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CODIGO: 1
SERIE, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
A.G. | A.C. C.T. M S E
1-05 BOLETINES DE PRENSA La informacidn se consolida en Rectoria y por ser
Boletines documentos que muestran las actividades vy
Articulos de Prensa 2 5 X politicas administrativas tendientes al
ANOS | ANOS fortalecimiento y desarrollo Institucional, se
constituyen en fuentes documentales de
importancia histérica para la Institucién.
1-06 CAJA MENOR Finalizada su retencion en el archivo central, se
. Resolucién eliminan por no generar valores secundarios.
. Anexos (Facturas, Recibos, soportes) 1ARNO
. Relacién de gastos S X
e Informes
e Legalizacion de rubro
e Solicitud de Reembolso
1-09 |CIRCULARES
1-09-01 | Informativas Son actos mediante los cuales se expresa la
Circular 2 0 X obligacién de  cumplir  con directrices
ANOS | ANOS Institucionales. Se eliminan por ser documentos
de apoyo y por no desarrollar valores secundario.
1-09-02 | Normativas > 8 Una vez terminado el tiempo de retencion en el
; & N X archivo central se hace una seleccion por
Circular
ANOS | ANOS muestreo estratificado del 5% y se microfilma
1-1
% |CONSECUTIVO DE
COMUNICACIONES OFICIALES
1-10-01 | Externas X Se eliminan por ser documentos de apoyo y por
2 8 no generar valores secundarios.
ANOS | ANOS
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1-10-02 | Internas 5 8 X Se eliminan por ser documentos de apoyo y por
ANos | AROS no generar valores secundarios.
1-26 |INFORMES
1-26-02 | De Gestion La informacidn se consolida en Rectoria y por ser
Informe X documentos que muestran las actividades vy
2 10 politicas administrativas tendientes al
ANOS | ANOS fortalecimiento y desarrollo Institucional, se
constituyen en fuentes documentales de
importancia histérica para la Institucién.
1-26-06 | De Rendicion de Cuentas Se conservan por el valor contable, administrativo
Informe 2 10 X y financiero. Refleja decisiones y acciones de la
ANOS | ANOS Administracion por tanto se convierten en
patrimonio Institucional.
1-26-03 |De Organismos de Control X X Finalizada su retencién en el archivo central, se
Informe 2 8 seleccionara el 10% teniendo en cuenta que
afos | Afios sirvan como fuent,e de consulta para el estudio de
la historia econdmica, administrativa, social y
politica de la institucidn.
1-26-09 |Secretariales de Rectoria 2 0 X Finalizada su término en el archivo de gestion, se
Informe Afos | ARos eliminan por ser documentos de apoyo y por no
generar valores secundarios.
1-33 PLANES
1-33-01 |De accidn X De acuerdo con las funciones asignadas a la
Plan Rectoria, estos planes de accidon se consolidan
2 3 para generar el plan de desarrollq Institucional por
Afos | ARos tanto no amerita su conservacion. Finalizada su
retencion en el archivo central se eliminan por ser
documentos de apoyo por no generar valores
secundarios.
1-33-04 | De Desarrollo Se conservan ya que serviran para establecer
Plan actividades, vinculos y para la historia.
2 10 X X Constituyen parte de patrimonio histérico
ANOS | ANOS documental porque registran aspectos misionales
relacionados con el cumplimiento de la funcion de
la Institucion
1-33-07 Estratégico > 20 Se conservan ya que serviran para estab!ece_r
Plan ANOS | ANOS X X actividades, vinculos para la historia Institucional.
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1-41

RESOLUCIONES

Resolucié N N
esolucion ANOS ANOS

Se conservan por el valor juridico e histérico que
tienen. Refleja las decisiones de la Administracion
por tanto se convierten en patrimonio histérico de
la Institucion.

1-42

REGISTROS

1-42-10

Solicitudes de Disponibilidad 2 0 X
Solicitud ANOS | ANOS

Se elimina una vez finalizado el tiempo de
retencién por carecer de valores secundarios para
su conservacion.

1-44

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

1-44-01

Proceso Direccionamiento Institucional
Caracterizacion

Procedimientos

Guias

Instructivo

Formatos de calidad 2 X
Manual de Calidad ANOS
Matriz de Indicadores

Matriz de Riesgos

Matriz de Accion de Mejora
Matriz de Control de documentos
Matriz de Control de Registros

Se eliminan una vez terminado el tiempo de
retencién en Archivo de Gestion, por carecer de
valores secundarios para su conservacion.

CONVENCIONES:

CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION FIRMA DEL RESPONSABLE:
M: MICROFILMACION U OTROS SOPORTES

S: SELECCION FECHA:
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CODIGO: 2
SERIE SUBSERIE Y TIPOS RETENCION DIST:?:::\EION
CODIGO DOCUMENTALES C. PROCEDIMIENTO
A.G. | A.C. M| S
T.
2-02 | ACTAS
2-02-01 | De Acreditacion Se conservan ya que sirve de apoyo a consulta.
2 20 La serie estd conformada por documentos originales
Acta X £ X X ; . . . -
ANOS | ANOS que registran la memoria, por ésta razon se transfiere
al Archivo Histérico institucion
De COﬂSEjO Directivo Se conservan ya que sirve de apoyo a consulta.
2-02-02 Citacién 5 20 La serie estda conformada por documentos originales
| di ! < X X que registran la memoria, por ésta razdn se transfiere
Orden del dia ANOS | ANOS al Archivo Histérico institucion
Anexos.
De COﬂSEjO Académico Se conservan ya que sirve de apoyo a consulta.
2-01-03 | citacién La serie estda conformada por documentos originales
Orden del dia 2 20 X X que registran la memoria, por ésta razdn se transfiere
Acta ANOS | ANOS al Archivo Histdrico institucion
Anexos
2-02-04 |De Grado Se conservan ya que sirve de apoyo a consulta.
Acta 2 20 X X La serie esta conformada por documentos originales
ANOS | ANOS que registran la memoria, por ésta razdn se transfiere
al Archivo Histérico institucion.
2-02-07 |De Comité de Archivo Se conservan ya que sirve de apoyo a consulta.
Citacién La serie estd conformada por documentos originales
Orden del dia 2 20 X X que registran la memoria, por ésta razdn se transfiere
Acta ANOS | ANOS al Archivo Histérico institucion
Anexos.
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2-02-15 |De Comité Sistema de Calidad Se eliminan una vez terminan el tiempo de retencion
Citacién 5 0 por  carecer de valores secundarios para su
Orden del dlla, ANOS ANOS conservacion.
Acta,
Anexos.
ACUERDOS
2-03
2-03-01 | De Consejo Directivo > 20 Se conservan por que Ihace partedde_ la historia de la
Acuerdo AROS | AfOS institucion y generan valores secundarios.
2-03-02 | De consejo Académico 2 20 Se conservan por que hace parte de la historia de la
Acuerdo ANOS | ANOS institucion
2-06 CERTIFICACIONES
2-06-01 Academlqas 5 3 Valor administrativo. Después de archivo central se
Formato solicitud afios | afios eliminan, si su informacién transciende hard parte de
Recibo de pago un expediente.
Certificado.
2-06-02 |Laborales 5 3 Valor administrativo. Después de archivo central se
Formato solicitud ANos | ANOS eIiminan,_si su informacion transciende hard parte de
Certificado. un expediente.
CONSECUTIVO DE
2-09 | COMUNICACIONES OFICIALES
Externas 2 8 Se eliminan por ser documentos de apoyo y por no
2-09-01 ANOS | ANOS generar valores secundarios.
Internas 2 8 Se eliminan por ser do;umentos de apoyo y por no
2-09-02 ANOS | ANOS generar valores secundarios.
2-26 INFORMES
2-26-02 |De Gestidon No debe ser transferido al archivo central, pues este
Informe 3 0 informe se encuentra consolidado en la rectoria y en
ARos | AROS esta dependencia se dispuso su conservacion final.
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2-26-10 De Comité Sistema de Calidad 2 5 tSe el;mi_nan ;laor sr?_r docu;nelntos de apoyo y no deben
Informe AROs | ANOS ransferirse al archivo centra
2-26-03 |De Organismos de Control Finalizada su retencidn en el archivo central, se
Informe 2 8 seleccionara el 10% teniendo en cuent_a que sir\_/an _
Afos | AROs como fu_ente de (_:o_nsultg para gl estud|9_de la historia
economica, administrativa, social y politica de la
institucion.
2-26-08 De Quejas y Sugerencias Finalizada su retencion en el Archivo Central. Se
Informe mantienen aquellos que ameriten su conservacion,
seleccionar una muestra del 5% por cada 5 afios de
2 5 produccion documental, teniendo en cuenta la
ANOS | ANOS importancia de la queja o reclamo y la implicacidn
dentro de la historia de la gestién administrativa. una
vez hecha la seleccion se microfiimara el porcentaje
seleccionado.
2-19 |ELECCIONES
2-19-01 De COﬂSEjO Académico Finaliz_ada su retencién en el archivo central, se
seleccionara el 10% teniendo en cuenta que sirvan
., como fuente de consulta para el estudio de la historia
Resolucion Apertur,a de la institucion.
Formato Inscripcidn 2 10
Cartas Entes Control ANOS | ANOS
Acta de Apertura
Acta de Cierre
Acta de Escrutinio
Informe Rectoria y Aspirantes.
2-19-02 |De COﬂSEjO Directo Finaliz_ada su retencion en el archivo central_, se
Resolucién Apertura, seleccionara el 10% teniendo en cuepta que sirvan
Formato Inscripcion Como_fue_nte_’de consulta para el estudio de la historia
Cartas Entes Control 2 10 de la institucion.
Acta de Apertura ANOS | ANOS
Acta de Cierre
Acta de Escrutinio
Informe Rectoria y Aspirantes.
2-29 | LIBROS
2-29-01 De Certificaciones programas 2 20 Se_conseljvan ya que sirve de apoyo a _co_nsulta; la
ANOS | ANOS serie, esta conformada por documentos originales que
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técnicos Ley 115/94 y de Educacién
para El Trabajo y El Desarrollo

registran la memoria por ésta razon se transfiere al
Archivo Histdrico institucion

Humano
Libro
2-29-02 De Graduandos Programa Educacién Se conservan ya que sirve de apoyo a consulta; la
. 2 20 serie, esta conformada por documentos originales que
S_uPenor ANOS | ANOS registran la memoria por ésta razdn se transfiere al
Libro Archivo Histérico institucidn
233 | pPLANES
De accidon De acuerdo con las funciones asignadas a la Rectoria,
2-33-01 |Pplan 2 0 estos planes de accién se consolidan para generar el
Afos | AROs plan de des,:arrollo Institucional por tanto no amerita su
conservacion. Se eliminan por ser documentos de
apoyo y por no generar valores secundarios.
QUEJAS Y RECLAMOS Después de archivo central, seleccionar una muestra
2-40 Solicitud 6 Queja del 5% por cada 5 afios de produccién documental,
Respuesta 2 5 teniendo en cuenta la importancia de la queja o reclamo
ANOS | ANOS y la implicaciéon dentro de la historia de la gestion
administrativa. una vez hecha Ila seleccién se
microfilmara el porcentaje seleccionado.
2-42 REGISTROS
2-42-11 | Solicitudes Usuarios Archivo Se eliminan por ser documentos de apoyo y por no
Solicitud 2 3 generar valores secundarios.
Respuesta ANOS ANOS
Encuesta satisfaccion
2-44 SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD
2-44-03 Proceso Soporte y Mejoramiento Se eliminan una vez terminado el tiempo de retencion
Caracterizacién en Archivo de Gestion, por carecer de valores
Procedimientos ) secundarios para su conservacion.
Guias ANOS

Instructivo
Formatos de calidad
Manual de Calidad
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Matriz de Indicadores

Matriz de Riesgos

Matriz de Accién de Mejora
Matriz de Control de documentos
Matriz de Control de Registros

2-44-13 Proceso Gestién Documental y Se eliminan una vez terminado el tiempo de retencion
Secretaria General en Archivo de Gestion, por carecer de valores
Caracterizacion secundarios para su conservacion.

Procedimientos
Guias
Instructivo 2
Formatos de calidad ANOS
Manual de Calidad
Matriz de Indicadores
Matriz de Riesgos
Matriz de Accién de Mejora
Matriz de Control de documentos
Matriz de Control de Registros,
2-45 SISTEMA DE GESTION

DOCUMENTAL

2-45-01 Son documentos que se conservan, porque dan
Inventarios Documentales 2 5 testimonio de la funcidén de la dependencia en cuanto al
Inventario ANOS | ANOS acervo documental.

2-45-02 Tablas de Retencidon Documental Por ser objeto de actualizaciones, una vez hechas y
Tablas 2 5 cumplido su tiempo en AG se conserva el anterior

Afos | AROs como testimonio histérico de la gestién documental de
la Institucion.

2-45-03 Instructivos Por ser objeto de actualizaciones, una vez hechas, se
- Instructivo para la Recepcion, Verificacion y eliminan, una vez terminado el tiempo de retencidn en
Ubicacién de las Transferencias Archivo de centrall,, por carecer de valores secundarios
- Instructivo para la Organizacién y Administracion para su conservacion.
de Archivos de Gestién. 2 5

ANOS | ANOS

- Instructivo para la Atencidén de Usuarios del
Archivo Central

-Instructivo para el Préstamo y Consulta de los
Documentos de los Archivos

- Instructivo para la Disposicién Final de los
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Documentos.
- Instructivo para la Destruccion Fisica de los
Documentos.

CONVENCIONES:

CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION FIRMA DEL RESPONSABLE:
M: MICROFILMACION U OTROS SOPORTES

S: SELECCION FECHA:
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CODIGO SERIE. SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
A.G. | A.C. _Cr M| S | E
3-01 | ACCIONES CONSTITUCIONALES
3-01-01 Yy .. Cumplida la retencidn en el Archivo Central,
Accion de Cumpllmlento seleccionar como muestra aleatoria un 5% en
Demanda cada una de las acciones constitucionales
Notificaciones 2 5 x | x teniendo en cuenta la importancia de su
Contestacion ANOS | ANOS contenido y la utilidad que pueda tener como
FaIIo_ L, fuente de consulta y referente para conocimiento
Escritos de Impugnacion de jurisprudencia, una vez hecha la seleccién se
Anexos microfilmara el porcentaje seleccionado.
3-01-02 ny Cumplida la retencidn en el Archivo Central,
Accion de Tutela seleccionar como muestra aleatoria un 5% en
De”.“.a”d"? cada una de las acciones constitucionales
Notificaciones 2 5 x | x teniendo en cuenta la importancia de su
Contestacion aNos | ARosS contenido y la utilidad que pueda tener como
FaIIo_ o fuente de consulta y referente para conocimiento
Escritos de Impugnacion de jurisprudencia, una vez hecha la seleccién se
Anexos microfilmara el porcentaje seleccionado.
3-10 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES
OFICIALES
Externas 2 0 X | Se eliminan por ser documentos de apoyo y por
3-10-01 ANOS | ANOS no generar valores secundarios.
3-10-02 Internas 2 0 X | Se eliminan por ser documentos de apoyo y por
ANOS | ANOS no generar valores secundarios.
3-12- |CONTRATOS
3-12-01 De Arriendos Seleccionar 10% cumplido tiempo en AC,
Aos | afos | | X | X | |lemendo en cuento saueles e oovar
Propuesta, P
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Contrato Administracidn Central y ademdas su importancia
Acta de aprobacion poélizas cultural, histdrica, cientifica y tecnoldgica.
Acta de Inicio Microfilmar la muestra.
Acta de Liquidacion,
Inventario

3-12-02 | De Consultorias Seleccionar 10% cumplido tiempo en AC,
Estudios Previos teniendo en cuenta aquellos que hayan
Certificados Disponibilidad representadq situaciones cont,ractuales con la
Acto Administrativo apertura Administracionl Central y agiemas su import'ancia
Pliegos condiciones, 2 20 Ellui::trliarf?llr’narhllzt%rbc;s’traaentmca y tecnoldgica.
Propuesta ANOs | ANOS '
Contrato
Registro Presupuestal
Acta de aprobacion de pdlizas,
Acta de Inicio
Acta de Liquidacién

3-12-03 De Mantenimientos Selt_accionar 10% cumplido tiempo en AC,
Estudios Previos teniendo en cuenta aquellos que hayan
Certificados Disponibilidad representado, situaciones cont,ractuales con la
Invitacion presentar propuestas Administracion’CentraI y a(,jemas su import’ancia
Invitacién a cotizar ct._llturgl, histérica, cientifica y tecnoldgica.
Acto Administrativo apertura Microfilmar la muestra.
Propuesta
Contrato 2 20
Registro Presupuestal ANOS | ANOS
Pdliza
Acta de aprobacion de pdlizas,
Acta de Inicio
Informe ejecucion o cumplimiento
Acta de Liquidacion
Informe de Interventoria

3-12-04 De Prestaciones de Servicios Seleccionar 10% cumplido tiempo en AC,
Evaluacién Propuesta teniendo en cuenta aquellos que hayan
Estudios Previos repre.zs.entad.o, situaciones cont,ractualles con !a
Certificados Disponibilidad 2 20 Admlnlstrac[onl C_entral y ac}gmas su |mport,ar_1C|a
Pliegos condiciones ANOS | ANOS cqlturz?l, historica, cientifica y tecnoldgica.
Acto Administrativo justificacion Microfilmar la muestra.
Propuesta
Contrato
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Registro Presupuestal

Pdliza

Acta de aprobacién de pdlizas,
Acta de Inicio

Acta de Liquidacién

Informe Requisitos habilitante

3-12-05

De Obras

Acto administrativo
Justificacion
Estudios Previos
Certificados Disponibilidad
Pliegos condiciones
Informe Evaluacion
Acto Administrativo apertura
Informe evaluacion
Requisitos
Propuesta
Habilitantes
Contrato
Registro Presupuestal
Acta de aprobacién de pdlizas,
Acta de Inicio
Acta de Liquidacién

20
ANOS

Seleccionar 10% cumplido tiempo en AC,
teniendo en cuenta aquellos que hayan
representado situaciones contractuales con la
Administracion Central y ademas su importancia
cultural, histérica, cientifica y tecnoldgica.
Microfilmar la muestra.

3-12-06

De Suministros

Acto administrativo
Justificacion

Estudios Previos

Certificados Disponibilidad
Informe de evaluacién

Pliegos condiciones

Acto Administrativo apertura
Propuesta

Contrato

Registro Presupuestal

Acta de aprobacion de pdlizas,
Acta de Inicio

Acta de Liquidacién

20
A0S

Seleccionar 10% cumplido tiempo en AC,
teniendo en cuenta aquellos que hayan
representado situaciones contractuales con la
Administracion Central y ademas su importancia
cultural, histérica, cientifica y tecnoldgica.
Microfilmar la muestra.

3-12-07

De Docentes
Estudios Previos
Certificados Disponibilidad

20
ANOS

Finalizada su retencion en el Archivo Central, se
conserva toda la serie, estda conformada por
documentos originales que registran la memoria
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Resoluciones contractual de la UNIBAC, por ésta razén se
Convocatoria transfieren al Archivo Histdrico.
Propuesta
Vinculacién
Registro Presupuestal
Acta de aprobacién de pélizas,
Acta de Inicio
Acta de Liquidacion,
3-13 CONVENIOS
3-13-01 Interadministrativos Seleccionar 10% cumplido tiempo en AC,
Estudios Previos teniendo en cuenta aquellos que hayan
Pliegos condiciones representadq situaciones cont,ractuales con la
Propuesta 2 20 % | x Administracion Central y ademas su importancia
Convenio, ANOS | ANOS cultural, histérica, cientifica y tecnoldgica.
Acta Aprobacién de pélizas, Microfilmar la muestra.
Acta de Inicio,
Acta de Liquidacién
3-15 DERECHOS DE PETICION Seleccionar una muestra del 3% cumplido el
Peticion 2 8 < | x tiempo en AC teniendo en cuent,a la importancia
Respuesta ANOS | ANOS y el impactc_> _socioc;gltural y politico que tengan
Anexos para la administracion.
3-26 |INFORMES
3-26-02 De Gestion X | No debe ser transferido al archivo central, pues
Informe 3 0 este informe se encuentra consolidado en la
ANOS | ANOS rectoria y en esta dependencia se dispuso su
conservacidn final.
3-26-03 De Organismos de Control Finalizada su retencidn en el archivo central, se
Informe 5 8 seleccionara el 10% teniendo en cuenta que
Afos | ARos X | X sirvan como fuente de consulta para el estudio
de la historia econémica, administrativa, social y
politica de la institucién.
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3-33

PLANES

3-33-01

De accion X
Plan

No debe ser transferido al archivo central, pues
este informe se encuentra consolidado en la
rectoria y en esta dependencia se dispuso su
conservacién final.

3-37

PROCESOS

37-01

Judiciales

Demanda

Notificacion y traslado

Poder

Contestacion del demanda

Conciliacién

Auto de traslado de las excepciones

Auto de vencimiento del traslado

Auto decreto de pruebas

Auto de traslado para alegatos de conclusion
Fallo

Constancia ejecutoria del fallo 2 20
Recurso de apelacién ANOS | AROS X
Auto admisorio

Constancia de estado fijado

Fijacién en lista para alegatos

Memorial sobre alegatos

Constancia de recibo de memorial Constancia de estado
fijado en caso de auto

Edicto en caso de sentencia

Liquidacidon de Costas

Oficio de devolucién

Recibo de consignacion de certificados

Constancia de devolucidn a Direccidon de Justicia Municipal
Fallo (Auto o sentencia)

Cumplida la retencion en el Archivo Central, se
selecciona una muestra para conservacion en
el archivo histdrico

3-37-02

Disciplinarios Personal Administrativo
Comunicacion Queja o actuacion de oficio 2 10
Auto indagacién Preliminar o de Inhibicidén ANOS | AROS X
Comunicacion de inhibicion al quejoso
Oficios de requerimiento de pruebas

Cumplida su retencién en el Archivo de Gestion
se elimina, pues wuna vez cerrada Ia
investigacion el original del expediente: Se
archiva en la Historia Laboral del empleado.
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Notificacién Auto de indagacidén al presunto responsable
Auto de comision

Comunicacién del auto al comisionado

Informe del comisionado

Solicitud de pruebas del disciplinado

Auto de concesion o negacion de la solicitud
Notificacion del Auto de concesidon o negacién de la
solicitud

Auto apertura de investigacion o de archivo
Notificacion Auto de apertura de investigacion o
comunicacion de archivo

Notificacion del Auto de archivo al quejoso o Edicto
Comunicacién a la Procuraduria para ejercer o no el poder
preferente

Auto remisorio del proceso a la Procuraduria cuando decida
ejercer poder preferente

Comunicacidn a la Oficina de Registro y Control de
la Procuraduria General de la Nacidn

Solicitud al responsable del recurso humano de datos de
Historia Laboral del disciplinado

Solicitud de Antecedentes Disciplinarios a
Procuraduria

Practica de pruebas

Notificacion Personal o Edicto de Pliego de Cargos
Comunicacién de archivo definitivo al quejoso
Descargos

Solicitud de pruebas

Auto de concesion o negacion de la solicitud

Auto de comision

Comunicacién del auto al comisionado

Informe del comisionado

Notificacidn Auto de concesién o negacién

de la solicitud

Auto de alegatos de conclusion Fallo

Notificacion Personal o Edicto

Recurso de Apelacion del disciplinado

(para fallo sancionatorio)

Recurso de Apelacion del quejoso

(para fallo absolutorio)

Traslado a segunda instancia

Auto decisorio de la segunda instancia
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Comunicacién de la decisién al quejoso

(para fallo absolutorio)

Comunicacién del fallo a Procuraduria General
de la Nacioén

Comunicacién del fallo a Responsable del RH

3-37-03

Disciplinarios Estudiantes Cumplida su retencion en el Archivo de Gestion
Comunicacién Queja o actuacion de oficio -~ e_llmlnla, pues = una  vez cer_rada la
Auto indagacién Preliminar o de Inhibicién nvestigacion el —original del expediente Se
Comunicacién de inhibicion al quejoso archiva en la hoja de vida del estudiante.

Oficios de requerimiento de pruebas

Notificacion Auto de indagacion al presunto responsable
Auto de comision

Comunicacién del auto al comisionado

Informe del comisionado

Solicitud de pruebas del disciplinado

Auto de concesion o negacion de la solicitud
Notificacion del Auto de concesion o negacion de la solicitud
Auto apertura de investigacion o de archivo
Notificacion Auto de apertura de investigacion o
comunicacién de archivo

Notificacion del Auto de archivo al quejoso o Edicto
Auto remisorio del proceso a la Procuraduria 2 10 X
cuando decida ejercer poder preferente ANOS | ANOS
Comunicacioén a la Oficina de Registro y

Control Académico

Solicitud al responsable del recurso humano de datos de
Historia Laboral del disciplinado

Solicitud de Antecedentes Disciplinarios a Procuraduria
Practica de pruebas

Notificacion Personal o Edicto de Pliego de Cargos
Comunicacion de archivo definitivo al quejoso

Descargos

Solicitud de pruebas

Auto de concesion o negacion de la solicitud

Auto de comision

Comunicacién del auto al comisionado

Informe del comisionado

Notificacion del Auto de concesién o negacion de la solicitud
Auto de alegatos de conclucion
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Fallo

Notificacion Personal o Edicto

Recurso de Apelacion del disciplinado
(para fallo sancionatorio)

Recurso de Apelacion del quejoso
(para fallo absolutorio)

Traslado a segunda instancia

Auto decisorio de la segunda instancia
Comunicacion de la decisién al quejoso
(para fallo absolutorio)

Comunicacion del fallo a Responsable
procesos académicos en la entidad

>4 | SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

3-44-14 | Proceso Gestion Juridica
Caracterizacion
Procedimientos

Guias

Instructivo

Formatos de calidad 2 X
Manual de Calidad ANOS

Matriz de Indicadores

Matriz de Riesgos

Matriz de Accion de Mejora
Matriz de Control de documentos
Matriz de Control de Registros

Se eliminan una vez terminado el tiempo de
retencién en Archivo de Gestidn, por carecer de
valores secundarios para su conservacion.

CONVENCIONES:

CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION FIRMA DEL RESPONSABLE:
M: MICROFILMACION U OTROS SOPORTES

S: SELECCION FECHA:
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUCION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES Y CIENCIAS DE BOLIVAR HOJA: 1 .DE:2
DEPENDENCIA : RECTORIA (Cod.1)
OFICINA PRODUCTOA: CONTROL INTERNO

CODIGO: 4
SERIE, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
A.G. A.C. C.T. M S E
4-02
ACTAS
4-02-10 o Constituyen parte del patrimonio histérico de la
De Comité de Control Interno Institucién puesto que establecen decisiones de
Citacion 2 10 X X importancia para el conocimiento de la evolucién
Acta ANOS | ANOS administrativa dela UNIBAC y se deben conservar
Anexos totalmente, proponiéndose para ello la
microfilmacion.
4-10 CONSECUTIVO DE
COMUNICACIONES OFICIALES
Externas 2 0 X Se eliminan por ser documentos de apoyo y por
4-10-01 ANOS | ANOS no generar valores secundarios.
4-10-02 Internas 2 0 X Se eliminan por ser documentos de apoyo y por
ANOS | ANOS no generar valores secundarios.
4-26 INFORMES
4-26-02 De Gestion X No debe ser transferido al archivo central, pues
Informe 3 0 este informe se encuentra consolidado en la
ANOS | ANOS rectoria y en esta dependencia se dispuso su
conservacion final.
4-26-03 Ejecutivo de Control Interno de Se eliminan finalizada su retencion en el Archivo
Contaduria G | de la Nacid 2 8 X X Central, se selecciona dejando una muestra del
Ic;n aduria eneral de la Nacion ANOS | ANOS 10% de acuerdo a la importancia del documento
nforme
4-26-06 De Organismos de Control X X Finalizada su retencidn en el archivo central, se
Informe 2 8 seleccionara el 10% teniendo en cuenta que
ANOS | ANOS sirvan como fuente de consulta para el estudio de
la historia econémica, administrativa, social y
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politica de la institucion.
4-26-10 2 Se eliminan finalizada su retencion en el Archivo
?Efl‘ SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD ANZOS AN8OS X Central, se selecciona dejando una muestra del
nrorme 10% de acuerdo a la importancia del documento
4-33
PLANES
De accidn X No de_be ser transferido al archivo c_:entral, pues
4-33-01 Plan 2 0 este informe se encuentra consolidado en la
ANOS | ANOS rectoria y en esta dependencia se dispuso su
conservacion final.
4-33-06 . . Se eliminan finalizada su retencion en el Archivo
De Me]oramlento ANZOS Aﬂllgs X Central, se selecciona dejando una muestra del
Plan 10% de acuerdo a la importancia del documento
4-44 | SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD
4-44-15 Proceso Gestidon del Control Se eliminan una vez terminado el tiempo de
Caracterizacion retencion en Archivo de Gestion, por carecer de
Procedimientos valores secundarios para su conservacion.
Guias
Instructivo
Formatos de calidad 2 X
Manual de Calidad ANOS
Matriz de Indicadores
Matriz de Riesgos
Matriz de Accion de Mejora
Matriz de Control de documentos
Matriz de Control de Registros
CONVENCIONES:

CT: CONSERVAC
E: ELIMINACION

ION TOTAL
FIRMA DEL RESPONSABLE:

M: MICROFILMACION U OTROS SOPORTES

S: SELECCION

FECHA
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUCION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES Y CIENCIAS DE BOLIVAR HOJA: 1 .DE: 2

DEPENDENCIA : RECTORIA (Cod.1)
OFICINA PRODUCTORA: PLANEACION
CODIGO:5

CODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION FINAL

DOCUMENTALES AG. | AC. |CT. | M | s | E

PROCEDIMIENTO

5-10 | CONSECUTIVO DE
COMUNICACIONES OFICIALES

Externas 2 0 X Se eliminan por ser documentos de apoyo y
5-10-01 ANOS | ANOS por no generar valores secundarios.
5-10-02 |Internas 2 0 X Se eliminan por ser documentos de apoyo y
ANOs | ANOS por no generar valores secundarios.

5-33 | PLANES

De accion X
5-33-01 Plan

De acuerdo con las funciones asignadas a la
Rectoria, estos planes de accidon se
consolidan para generar el plan de desarrollo
Institucional por tanto no amerita su
conservacion. Se eliminan por ser
documentos de apoyo y si su informacidn
transciende hard parte de un expediente.

5-33-04 |De Desarrollo

Terminado su tiempo de retencion en el

Plan 2 10 X archivo central esta subserie se elimina por
ANOS | ANOS ser una copia, ya que el original se envia a la
oficina de Rectoria
5-26 INFORMES

5-26-02 |De Gestidn X No debe ser transferido al archivo central,
Informe pues este informe se encuentra consolidado
3 0 en la rectoria y en esta dependencia se

ANOS | AROS dispuso su conservacion final.
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Institucion Universitaria ’
TN e DO AR FORMATO TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL 30/10/2009
5-38 PROYECTOS
5-38-03 Institucionales Terminado su tiempo de retencién en el
Proyecto 2 20 archivo central esta subserie se elimina por
ANOS | ANOS ser una copia, ya que el original se envia a la
oficina de Rectoria,
5-22 ESTUDIOS DE COSTOS Terminado su tiempo de retencién en el
Estudios archivo central esta subserie se elimina por
2 0 ser una copia, ya que el original se envia a la
ANoOS | ANOS oficina de Rectoria, Se eliminan por ser
documentos de apoyo y por no generar
, valores secundarios.
5-44 SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD
1-44-05 | Proceso Investigacion Se eliminan una vez terminado el tiempo de
Caracterizacién retencién en Archivg de Gestidn, por car.e:cer
Procedimientos de valores secundarios para su conservacion.
Guias
Instructivo
Formatos de calidad 2
Manual de Calidad ANOS
Matriz de Indicadores
Matriz de Riesgos
Matriz de Accion de Mejora
Matriz de Control de documentos
Matriz de Control de Registros

CONVENCIONES:

CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION

M: MICROFILMACION U OTROS SOPORTES
S: SELECCION

FIRMA DEL RESPONSABLE:

FECHA
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUCION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES Y CIENCIAS DE BOLIVAR HOJA: 1 .DE:3
DEPENDENCIA : RECTORIA (Cod.1)
OFICINA PRODUCTORA: PRENSA

CODIGO: 6
RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
A.G. | A.C. C.T. M S E
No debe ser transferido al archivo central, pues
6-05 BOI_'ETINES DE PRENSA 2 0 X este informe se encuentra consolidado en la
Boletines ANOS | ANOS rectoria y en esta dependencia se dispuso su
Articulos de Prensa conservacion final.
6-10 CONSECUTIVO DE
COMUNICACIONES OFICIALES
Externas 2 0 X Se eliminan por ser documentos de apoyo y por
65-10-01 ANOS | ANOS no generar valores secundarios.
6-10-02 |Internas 2 0 X Se eliminan por ser documentos de apoyo y por
ANOS | ANOS no generar valores secundarios.
6-13 | CONVENIOS
6-13-01 |De Cooperacion Terminado su tiempo de retencién en el archivo
Estudios Previos central esta subserie se elimina, teniendo en
Pliegos condiciones cuenta que algunos pierden en su tiempo su
Propuesta vigencia.
Convenio 2 10 X
' ANOS | ANOS
Acta Aprobacién de pélizas,
Acta de Inicio,
Acta de Liquidacion
6-13-02 De Practicas Terminado su tiempo de retencidon en el archivo
Estudios Previos central esta subserie se elimina, teniendo en
Plieqos condiciones cuenta que algunos pierden en su tiempo su
g 2 10 X igenci
Propuesta AfOS | AROS vigencia.
Convenio,
Acta Aprobacién de pélizas,
Acta de Inicio,
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Acta de Liquidacién

6-13-03 | Empresariales Terminado su tiempo de retencién en el archivo
Estudios Previos central esta subserie se elimina, teniendo en
Pliegos condiciones cuenta que algunos pierden en su tiempo su
Propuesta 2 10 x | Vigencia.
Convenio ANQOS ANOS
Acta Aprobacién de polizas
Acta de Inicio
Acta de Liquidacion
6-13-04 |Interadministrativos X X Seleccionar 10% cumplido tiempo en el AC,
Estudios Previos teniendo en cuenta aquellos que hayan
Pliegos condiciones representado situaciones contractuales con la
Propuesta 2 20 A_drn,ir}istracién Centrgl Y _ademés su importancia
Convenio, ANOS | ANOS histdrica, cultural, o cientifica.
Acta Aprobacion de pdlizas,
Acta de Inicio,
Acta de Liquidacién
6-26 INFORMES
6-26-02 |De Gestion X No debe ser transferido al archivo central, pues
Informe 3 0 este informe se encuentra consolidado en la
ANOS | ANOS rectoria y en esta dependencia se dispuso su
conservacién final.
6-33
PLANES
De accidén X No debe ser transferido al archivo central, pues
6-33-01 |plan 2 0 este informe se encuentra consolidado en la
ANOS | ANOS rectoria y en esta dependencia se dispuso su
conservacion final.
6-44 SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD
6-44-02 |Proceso Comunicacion Institucional X Se eliminan una vez terminado el tiempo de
Caracterizacién retencion en Archivo de Gestidn, por carecer de
Procedimientos 2 valores secundarios para su conservacion.
Guias ANOS

Instructivo
Formatos de calidad
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Manual de Calidad

Matriz de Riesgos

Matriz de Indicadores

Matriz de Accién de Mejora
Matriz de Control de documentos
Matriz de Control de Registros

Caracterizacion
Procedimientos
Guias

Instructivo
Formatos de calidad
Manual de Calidad

Matriz de Riesgos

6-44-06 | Proceso Proyeccion Social X

Matriz de Indicadores

Matriz de Accién de Mejora
Matriz de Control de documentos
Matriz de Control de Registros

Se eliminan una vez terminado el tiempo de
retenciéon en Archivo de Gestion, por carecer de
valores secundarios para su conservacion.

CONVENCIONES:
CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION

FIRMA DEL RESPONSABLE:

M: MICROFILMACION U OTROS SOPORTES

S: SELECCION

FECHA
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OFICINA PRODUCTORA: VICERRECTORIA ACADEMICA

CODIGO: 7
RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIEIIDS::,BI\S/IIIEET\JITF:LES-I-IPOS PROCEDIMIENTO
A.G. | A.C. C.T. M S E
7-06 |CAJA MENOR Finalizada su retencién en el archivo central, se
. Resolucién eliminan por ser documentos de apoyo y por no
. Anexos (Facturas, Recibos, soportes) 1 generar valores secundarios.
. Relacién de gastos ANOS X
¢ Informes
e Legalizacion de rubro
e Solicitud de Reembolso
7-10 | CONSECUTIVO DE
COMUNICACIONES OFICIALES
7-10-01 | externas 2 0 X Se eliminan por ser documentos de apoyo y por no
ANOS | ANOS generar valores secundarios.
7-10-02 | Internas 2 0 X Se eliminan por ser documentos de apoyo y por no
ANOS | ANOS generar valores secundarios.
;.14 |CONVOCATORIAS

7-14-01 o Se eliminan por ser documentos de apoyo Se
ArtIStlca,s ANzos ANSOS X | eliminan por ser documentos de apoyo y por no
Convocatoria generar valores secundarios.

7-14-03 Se eliminan por ser documentos de apoyo y si su
Personal_ Docente ANzos AI%lgS X |informacion transciende hara parte de un
Convocatoria expediente.

7-26 | INFORMES

7-26-01 . Py Se eliminan por ser documentos de apoyo Se
De CapaCItaC|on Docentes 2 0 X | eliminan por ser documentos de apoyo y por no
Informe ANOS ANOS .

generar valores secundarios.
7-26-02 | De Gestidn 3 0 X No debe ser transferido al archivo central, pues
ANOS | ANOS este informe se encuentra consolidado en la
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Informe rectoria y en esta dependencia se dispuso su
conservacidn final.
7-26-05 Terminado su tiempo de retencion en el archivo
Lo central, esta subserie se selecciona dejando una
Entes de Control Academico ANzos AI%lgS X X | muestra del 10% de acuerdo a la importancia del
Informe documento.
7-41 Conservan por el valor juridico que tienen. Se
RESQ!.UCION ES ANZOS AI%gS X guardan porque hace parte de la historia de la
Resolucion institucion
7-33 | pLANES
De accidon X No debe ser transferido al archivo central, pues
7-33-01 | plan 2 0 este informe se encuentra consolidado en la
ANOS | ANOS rectoria y en esta dependencia se dispuso su
conservacion final.
7-33-02 . iy Se eliminan por ser documentos de apoyo y si su
De CapaCItaC|on ANzos Aﬂllgs X | informacidn transciende hara parte de un
Plan expediente.
7-33-06 . . Se eliminan por ser documentos de apoyo, se
De MeJoramlento ANZOS Aﬂllgs X |eliminan por ser documentos de apoyo y por no
Plan generar valores secundarios.
7-38
PROYECTOS
7-38-02 | Educativo Institucional - P.E.I. 2 20 X X Conservan por <_a| valor histéri_co que t?enen. Es un
Proyecto ANOS | ANOS documento misional que refleja las Acciones
academias por tanto se convierten en patrimonio histérico
de la Institucion.
7-42
REGISTRO
. . Se eliminan debido a que la certificacion de las
7-42-02 De,ASIStentlca Docentes 2 9 X | horas laboradas se pasa para el egreso/info de
Regist ANOS | ANOS .
egistro gestién docente
7-44 ,
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
7-44-04 | Proceso Gestidon Académica 5 X Se eliminan una vez terminado el tiempo de
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IS D BE VAR FORMATO TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL 30/10/2009
Caracterizacion ANOS retenciéon en Archivo de Gestion, por carecer de
Procedimientos valores secundarios para su conservacion.
Guias

Instructivo

Formatos de calidad

Manual de Calidad

Matriz de Indicadores

Matriz de Riesgos

Matriz de Accién de Mejora
Matriz de Control de documentos
Matriz de Control de Registros

CONVENCIONES:

CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION FIRMA DEL RESPONSABLE:
M: MICROFILMACION U OTROS SOPORTES

S: SELECCION FECHA
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Institucion Universitaria

BELLAS ARTES Y
CIENCIAS DE BOLIVAR

INSTITUCION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES Y
CIENCIAS DE BOLIVAR

Cddigo: DC-FO-002

PROCESO GESTION DOCUMENTAL Y SECRETARIA GENERAL

Version: 1

FORMATO TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha de aprobacion:
30/10/2009

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUCION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES Y CIENCIAS DE BOLIVAR HOJA: 1 .DE:2
DEPENDENCIA : VICERRECTORIA ACADEMICA (Cod.7)

OFICINA PRODUCTORA: CENTRO DE INVESTIGACION

CODIGO: 8
RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIEI')ggSI\SdEET\‘I.II.E:L:STIPOS PROCEDIMIENTO
A.G. | A.C. C.T. M S E
8-02 |ACTAS
8-02-16 De Comité de Investigacion Se eliminan por ser documentos de apoyo y si su
Citacién 2 10 X informacion transciende hard parte de un
Acta ANOS | ANOS expediente.
Anexos
8-24 HOJAS DE VIDA
8-24-02 Grupos de Investigacién Se conservan ya que servirdn para establecer
Colci . CVLAC 2 20 actividades, vinculos y para la historia
olciencias ( ) ANOS | ANOS Institucional.
Hoja de vida de Investigador
8-26 INFORMES
8-26-02 De Gestion X No debe ser transferido al archivo central, pues
Informe 3 0 este informe se encuentra consolidado en la
ANOS | ANOS rectoria y en esta dependencia se dispuso su
conservacién final.
8-26-04 Grupos Registrados y Clasificados Se conservan ya que servirdn para establecer
. . 2 20 actividades, vinculos y para la historia
Colciencias ARos | ARos X
Informe
8-38 PROYECTOS
8-38-01 , Terminado su tiempo de retencion en el archivo
De Investigacion 2 10 x | x |central, esta subserie se selecciona dejando una
Proyecto ANOS | ANOS muestra del 10% de acuerdo a la importancia del
Proyecto.
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INSTITUCION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES Y
CIENCIAS DE BOLIVAR

Cddigo: DC-FO-002

PROCESO GESTION DOCUMENTAL Y SECRETARIA GENERAL

Version: 1

Fecha de aprobacion:

Institucion Universitaria ’
CIERAS DRBBLVAR FORMATO TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL 30/10/2009
8-33
PLANES
8-33-01 De accidén X No debe ser transferido al archivo central, pues
Plan 2 0 este informe se encuentra consolidado en la
ANOS | ANOS rectoria y en esta dependencia se dispuso su
conservacion final.
8-42 REGISTROS
8-42-03 Terminado su tiempo de retenciéon en el archivo
, . 2 10 central, esta subserie se selecciona dejando una
Asesoria Grupos de Semilleros ANOS | ANOS X X | muestra del 10% de acuerdo a la importancia del
documento
8-42-04 , Terminado su tiempo de retencién en el archivo
Asesoria en Anteproyectos de 2 10 x | x |central, esta subserie se selecciona dejando una
Tesis ANOS | ANOS muestra del 10% de acuerdo a la importancia del
S documento
8-44 SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD
8-44-05 Proceso Investigacion Se eliminan una vez terminado el tiempo de
Caracterizacién retencién en Archivo de Gestion, por carecer de
Procedimientos valores secundarios para su conservacion.
Guias
Instructivo
Formatos de calidad 2 X
Manual de Calidad ANOS
Matriz de Indicadores
Matriz de Riesgos
Matriz de Accidn de Mejora
Matriz de Control de documentos
Matriz de Control de Registros
CONVENCIONES:

T: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION

FIRMA DEL RESPONSABLE:

M: MICROFI!_MACION U OTROS SOPORTES

S: SELECCION

FECHA
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Institucion Universitaria

BELLAS ARTES Y
CIENCIAS DE BOLIVAR

INSTITUCION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES Y
CIENCIAS DE BOLIVAR

Cddigo: DC-FO-002

PROCESO GESTION DOCUMENTAL Y SECRETARIA GENERAL

Version: 1

FORMATO TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha de aprobacion:
30/10/2009

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUCION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES Y CIENCIAS DE BOLIVAR HOJA: 1 .DE:2
DEPENDENCIA : VICERRECTORIA ACADEMICA (Cod.7)

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA DE MUSICA

CODIGO: 9
RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
A.G. | A.C. C.T. M S E
9-02 ACTAS
9-02-11 | De Comité Curricular -Programa Se eliminan por ser documentos de apoyo, y
Citacion s 10 por no generar valores secundarios.
Orden del dia ANOS | ARiOS X
Acta
Anexos
9-26 INFORMES
9-26-02 De Gestion X No debe ser transferido al archivo central,
Informe 3 0 pues este informe se encuentra consolidado
ANOS | ANOS en la rectoria y en esta dependencia se
dispuso su conservacién final.
9-33 X No debe ser transferido al archivo central,
PLANES 2 0 pues este informe se encuentra consolidado
ANOS | ANOS en la rectoria y en esta dependencia se
dispuso su conservacién final.
9-33-01 De accidn X De acuerdo con las funciones asignadas a la
Plan Rectoria, estos planes de accion se
> 0 consolidan ;I3ara generar el plan de desarrollo
~ ~ Institucional por tanto no amerita su
ANOS | ANOS conservacion, Se eliminan por  ser
documentos de apoyo y por no generar
valores secundarios.
9-33-05 | De Estudio e Intensidad Horaria del Se eliminan por ser documentos de apoyo y
5 10 por no generar valores secundarios.
Programa k 1 X
Pensum ANOS | ANOS
Horario de clases
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL Y SECRETARIA GENERAL

Version: 1

Fecha de aprobacion:
30/10/2009

Horario de aulas

9-33-04

De Desarrollo Curricular del Programa
Contenidos programaético 5 10 X
Curricular del Programa ANOS | ANOS
Estudios y asignaturas

Se conservan en el archivo histérico por
mantener vigentes los valores secundarios
para consultas.

9-42

REGISTROS

9-42-05

De Estudiantes del Programa
Reingresos

Matriculas extemporaneas

Correccion de notas

Reporte extemporaneo de notas Validaciones 2 0
Adiciones de asignaturas ANOS | ANOS
Cancelacion de asignaturas
Transferencias

Reposicion de clases
Certificados y constancias,

Se eliminan trascurrido su término en el
Archivo de Gestidon porque los documentos
originales reposan en la Oficina de Registro y
Control Académico,.

CONVENCIONES:
CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION

FIRMA DEL RESPONSABLE:

M: MICROFI!_MACION U OTROS SOPORTES

S: SELECCION

FECHA
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CIENCIAS DF BOLIVAR FORMATO TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUCION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES Y
CIENCIAS DE BOLIVAR

Cddigo: DC-FO-002

PROCESO GESTION DOCUMENTAL Y SECRETARIA GENERAL

Version: 1

Fecha de aprobacion:
30/10/2009

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUCION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES Y CIENCIAS DE BOLIVAR HOJA: 1 .DE: 2
DEPENDENCIA : VICERRECTORIA ACADEMICA (Cod.7)
OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA DE ARTES PLASTICAS
CODIGO: 10

CODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
A.G. | A.C. C.T. M S E
10-02 |ACTAS
10-02-11 | De Comité Curricular -Programa Se eliminan por ser documentos de apoyo, y
Citacién s 10 por no generar valores secundarios.
Orden del dia ANOS | AROS X
Acta
Anexos
10-26 |INFORMES
10-26-02 De Gestidn X No debe ser transferido al archivo central,
Informe 3 0 pues este informe se encuentra consolidado
ANOS | ANOS en la rectoria y en esta dependencia se
dispuso su conservacion final.
10-33 No debe ser transferido al archivo central,
pues este informe se encuentra consolidado
PLANES en la rectoria y en esta dependencia se
dispuso su conservacion final.
10-33-01 | De accidon X De acuerdo con las funciones asignadas a la
Plan Rectoria, estos planes de accidn se
2 0 consolidan para generar el plan de desarrollo
~ Institucional por tanto no amerita su
ANOS | ANOS conservaciéon, Se eliminan por  ser
documentos de apoyo y por no generar
valores secundarios.
10-33-05 | De Estudio e Intensidad Horaria del Se eliminan por ser documentos de apoyo y
por no generar valores secundarios.
Programa 5 10 «
Pensum ANOS | ANOS
Horario de clases
Horario de aulas
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10-33-04 : Se conservan en el archivo histérico por
De De_sarroIIo C}J_rrlcular del PrOgrama mantener vigentes los valores secundarios
Contenidos programatico 5 10 X para consultas.
Curricular del Programa ANOS | ANOS
Estudios y asignaturas
10-42 REGISTROS
10-42-05 De Estudlantes del Programa Se gliminan tra_s’currido su término en el
Reingresos Archivo de Gestion porque los documentos
Matriculas extemporaneas originales reposan en la Oficina de Registro y
Correccién de notas Control Academico, .
Reporte extemporéneo de notas Validaciones 2 0
Adiciones de asignaturas ANOS | ANOS
Cancelacion de asignaturas
Transferencias
Reposicion de clases
Certificados y constancias,
CONVENCIONES:

CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION

FIRMA DE RESPONSABLE

M. MIROFILMACION U OTROS SOPORTES

S: SELECCION

FECHA:
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INSTITUCION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES Y
CIENCIAS DE BOLIVAR

Cddigo: DC-FO-002

PROCESO GESTION DOCUMENTAL Y SECRETARIA GENERAL

Version: 1

Fecha de aprobacion:
30/10/2009

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUCION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES Y CIENCIAS DE BOLIVAR HOJA: 1 .DE: 2
DEPENDENCIA : VICERRECTORIA ACADEMICA (Cod.7)
OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA DE ARTES ESCENICAS
CODIGO: 11

RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
A.G. | A.C. C.T. M S E
11-02 |ACTAS
11-02-11 | De Comité Curricular -Programa Se eliminan por ser documentos de apoyo,
Citacién s 10 y por no generar valores secundarios.
Orden del dia ANOS | AROS X
Acta
Anexos
11-26 |INFORMES
11-26-02 De Gestion X No debe ser transferido al archivo central,
Informe 3 0 pues este informe se encuentra consolidado
ANOS | ANOS en la rectoria y en esta dependencia se
dispuso su conservacion final.
11-33 No debe ser transferido al archivo central,
pues este informe se encuentra consolidado
PLANES en la rectoria y en esta dependencia se
dispuso su conservacion final.
11-33-01 | De accidon X De acuerdo con las funciones asignadas a
Plan la Rectoria, estos planes de accién se
2 0 consolidan para generar el plan de
N desarrollo Institucional por tanto no
ANOS | ANOS amerita su conservacion, Se eliminan por
ser documentos de apoyo y por no generar
valores secundarios.
11-33-05 | De Estudio e Intensidad Horaria del Se eliminan por ser documentos de apoyo y
Programa por no generar valores secundarios.
5 10
Pensum ANOS | ANOS X
Horario de clases
Horario de aulas

34




Institucion Universitaria

INSTITUCION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES Y
CIENCIAS DE BOLIVAR

Cddigo: DC-FO-002

PROCESO GESTION DOCUMENTAL Y SECRETARIA GENERAL

Version: 1

Fecha de aprobacion:

CIENES DR BOLIVAR FORMATO TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL 30/10/2009

11-33-04 ; Se conservan en el archivo histérico por
De De_sarrO”o C,u_rrICU|ar del Programa mantener vigentes los valores secundarios
Contenidos programaético ) 10 X para consultas.
Curricular del Programa ANOS | ANOS
Estudios y asignaturas

11-42 REGISTROS

11-42-05 | De Estudiantes del Programa Se eliminan trascurrido su término en el
Reingresos Archivo de Gestion porque los documentos
Matriculas extemporaneas originales reposan en la Oficina de Registro
Correccién de notas y Control Academico,.
Reporte extemporéaneo de notas Validaciones 2 0
Adiciones de asignaturas ANOS | ANOS
Cancelacion de asignaturas
Transferencias
Reposicion de clases
Certificados y constancias,

CONVENCIONES:

CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION

FIRMA DEL RESPONSABLE:

M: MICROFILMACION U OTROS SOPORTES

S: SELECCION

FECHA
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Institucion Universitaria

BELLAS ARTES Y
CIENCIAS DE BOLIVAR

INSTITUCION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES Y
CIENCIAS DE BOLIVAR

Cddigo: DC-FO-002

PROCESO GESTION DOCUMENTAL Y SECRETARIA GENERAL

Version: 1

FORMATO TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha de aprobacion:
30/10/2009

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUCION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES Y CIENCIAS DE BOLIVAR HOJA: 1 .DE: 2
DEPENDENCIA : VICERRECTORIA ACADEMICA (Cod.7)

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA DE DISENO GRAFICO
CODIGO: 12

CODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
A.G. A.C. CT. M S E
12-02 |ACTAS
12-02-11 | De Comité Curricular -Programa Se eliminan por ser documentos de apoyo, y
Citacién 5 10 por no generar valores secundarios.
Orden del dia ANOS | ARiOS X
Acta
Anexos
12-26 |INFORMES
12-26-02 De Gestion No debe ser transferido al archivo central,
Informe 3 0 pues este informe se encuentra consolidado
ANOS ANOS en la rectoria y en esta dependencia se
dispuso su conservacion final.
12-33 No debe ser transferido al archivo central,
pues este informe se encuentra consolidado
PLANES en la rectoria y en esta dependencia se
dispuso su conservacion final.
10-33-01 |De accidon De acuerdo con las funciones asignadas a la
Plan Rectoria, estos planes de accidn se
5 0 consolidan para generar el plan de desarrollo
~ Institucional por tanto no amerita su
ANOS | ANOS conservaciéon, Se eliminan por  ser
documentos de apoyo y por no generar
valores secundarios.
12-33-05 | De Estudio e Intensidad Horaria del Se eliminan por ser documentos de apoyo y

Programa
Pensum

Horario de clases
Horario de aulas

5 10
Afos | ANoS

por no generar valores secundarios.
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12-33-04

De Desarrollo Curricular del Programa
Contenidos programaético 5 10 X
Curricular del Programa ANOS | ANOS
Estudios y asignaturas

Se conservan en el archivo histérico por
mantener vigentes los valores secundarios
para consultas.

12-42

REGISTROS

12-42-05

De Estudiantes del Programa
Reingresos

Matriculas extemporaneas

Correccion de notas

Reporte extemporaneo de notas Validaciones 2 0
Adiciones de asignaturas ANOS | ANOS
Cancelacion de asignaturas
Transferencias

Reposicidn de clases
Certificados y constancias,

Se eliminan trascurrido su término en el
Archivo de Gestidon porque los documentos
originales reposan en la Oficina de Registro y
Control Académico,.

CONVENCIONES:

CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION FIRMA DE RESPONSABLE
M. MICROFILMACION U OTROS SOPORTES

S: SELECCION

FECHA:
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CIENCIAS DF BOLIVAR FORMATO TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUCION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES Y
CIENCIAS DE BOLIVAR

Cddigo: DC-FO-002

PROCESO GESTION DOCUMENTAL Y SECRETARIA GENERAL

Version: 1

Fecha de aprobacion:
30/10/2009

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUCION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES Y CIENCIAS DE BOLIVAR HOJA: 1 .DE: 2
DEPENDENCIA : VICERRECTORIA ACADEMICA (Cod.7)
OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA DE DISENO DE PRODUCTOS INDUSTRIALES

CODIGO: 13
RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
A.G. | A.C. C.T. M S E
13-02 |ACTAS
13-02-11 | De Comité Curricular -Programa Se eliminan por ser documentos de apoyo, y
Citacién s 10 por no generar valores secundarios.
Orden del dia ANOS | AROS X
Acta
Anexos
13-26 |INFORMES
13-26-02 De Gestion X No debe ser transferido al archivo central,
Informe 3 0 pues este informe se encuentra consolidado
ANOS | ANOS en la rectoria y en esta dependencia se
dispuso su conservacion final.
13-33 No debe ser transferido al archivo central,
pues este informe se encuentra consolidado
PLANES en la rectoria y en esta dependencia se
dispuso su conservacion final.
13-33-01 | De accidon X De acuerdo con las funciones asignadas a la
Plan Rectoria, estos planes de accidn se
5 0 consolidan para generar el plan de desarrollo
~ Institucional por tanto no amerita su
ANOS | ANOS conservaciéon, Se eliminan por  ser
documentos de apoyo y por no generar
valores secundarios.
13-33-05 |De Estudio e Intensidad Horaria del Se eliminan por ser documentos de apoyo y
Prog rama por no generar valores secundarios.
5 10
Pensum ANOS | ANOS X
Horario de clases
Horario de aulas
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13-33-04

De Desarrollo Curricular del Programa
Contenidos programaético 5 10 X
Curricular del Programa ANOS | ANOS
Estudios y asignaturas

Se conservan en el archivo histérico por
mantener vigentes los valores secundarios
para consultas.

13-42

REGISTROS

13-42-05

De Estudiantes del Programa
Reingresos

Matriculas extemporaneas

Correccion de notas

Reporte extemporaneo de notas Validaciones 2 0
Adiciones de asignaturas ANOS | ANOS
Cancelacion de asignaturas
Transferencias

Reposicidn de clases
Certificados y constancias,

Se eliminan trascurrido su término en el
Archivo de Gestidon porque los documentos
originales reposan en la Oficina de Registro y
Control Académico,.

CONVENCIONES:

CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION FIRMA DE RESPONSABLE
M. MICROFILMACION U OTROS SOPORTES

S: SELECCION

FECHA:
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Version: 1

Institucion Universitaria

CIENCIAS DF BOLIVAR FORMATO TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha de aprobacion:
30/10/2009

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUCION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES Y CIENCIAS DE BOLIVAR HOJA: 1 .DE: 2

DEPENDENCIA : VICERRECTORIA ACADEMICA (Cod.7)
OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA DE PRODUCCION MEDIOS AUDIOVISUALES
CODIGO: 14

CODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
A.G. A.C. C.T. M S E
14-02 |ACTAS
14-02-11 | De Comité Curricular -Programa Se eliminan por ser documentos de apoyo, y
Citacién 5 10 por no generar valores secundarios.
Orden del dia ANOS | ARiOS X
Acta
Anexos
14-26 |INFORMES
14-26-02 De Gestion X No debe ser transferido al archivo central,
Informe 3 0 pues este informe se encuentra consolidado
ANOS ANOS en la rectoria y en esta dependencia se
dispuso su conservacion final.
14-33 No debe ser transferido al archivo central,
pues este informe se encuentra consolidado
PLANES en la rectoria y en esta dependencia se
dispuso su conservacion final.
14-33-01 | De accidon X De acuerdo con las funciones asignadas a la
Plan Rectoria, estos planes de accidn se
5 0 consolidan para generar el plan de desarrollo
~ Institucional por tanto no amerita su
ANOS | ANOS conservaciéon, Se eliminan por  ser
documentos de apoyo y por no generar
valores secundarios.
14-33-05 | De Estudio e Intensidad Horaria del Se eliminan por ser documentos de apoyo y
por no generar valores secundarios.
Programa 5 10 «
Pensum ANOS | ANOS
Horario de clases
Horario de aulas
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14-33-04 ; Se conservan en el archivo histérico por
De De_sarrollo C}.l_rrlcular del PrOgrama mantener vigentes los valores secundarios
Contenidos programaético 5 10 X para consultas.
Curricular del Programa ANOS | ANOS
Estudios y asignaturas

10-42 REGISTROS

10-42-05 De Estudlantes del Programa Se gliminan tra_s’currido su término en el
Reingresos Archivo de Gestion porque los documentos
Matriculas extemporaneas originales reposan en la Oficina de Registro y
Correccidn de notas Control Academico, .
Reporte extemporaneo de notas Validaciones 2 0
Adiciones de asignaturas ANOS | ANOS
Cancelacion de asignaturas
Transferencias
Reposicidn de clases
Certificados y constancias,

CONVENCIONES:

CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACIO

N FIRMA DE RESPONSABLE

M. MICROFILMACION U OTROS SOPORTES

S: SELECCION

FECHA
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Cddigo: DC-FO-002

PROCESO GESTION DOCUMENTAL Y SECRETARIA GENERAL

Version: 1

FORMATO TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha de aprobacion:
30/10/2009

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUCION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES Y CIENCIAS DE BOLIVAR HOJA: 1 .DE: 3

DEPENDENCIA : VICERRECTORIA ACADEMICA (Cod.7)

OFICINA PRODUCTORA: ADMISIONES, REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO.

CODIGO: 15 )
DISPOSICION
RETENCION
CODIGO SERIEI,)gngl;EEI;lEII_E:L:sTIPOS C FINAL PROCEDIMIENTO
A.G. | A.C. T- M S E
15-02- | ACTAS
15-02-06 |De Comité de Admisiones Finalizando el tiempo de retencién en el Archivo
Citacién de Gestion se traslada al Archivo Central, se
Ao;den del dia ANSOS Al%gs X gliigni]tianla la serie por que se encuentra en soporte
cta :
Anexos
15-01 | CONSECUTIVO DE
COMUNICACIONES OFICIALES
15-10-01 |Eexternas 2 0 X Se eliminan por ser documentos de apoyo y por
ANOS | ANOS no desarrollar valores secundarios,.
15-10-02 |Internas 2 0 X Se eliminan por ser documentos de apoyo y por
ANOS | ANOS no desarrollar valores secundarios,.
15-13 |CONVENIOS
15-13-04 |Interadministrativo — ICETEX X X Seleccionar 10% cumplido tiempo en el AC,
Estudios Previos teniendo en cuenta aquellos que hayan
Pliegos condiciones representado situaciones contractuales con la
Propuesta Administracion Central y ademds su importancia
Convenio 2 20 histérica, cultural, o cientifica.
Acta Aprobacion de pdlizas, ANOSs | ANOS
Acta de Inicio,
Acta de Liquidacion
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15-26 |INFORMES
5-26-02 | De Gestion X No debe ser transferido al archivo central, pues
Informe 3 0 este informe se encuentra consolidado en la
ANOS | ANOS rectoria y en esta dependencia se dispuso su
conservacién final.
15-26-04 Entes de Control Académico Terminado su tiempo de retencién en el archivo
Informe > 10 central, esta subserie se selecciona dejando una
ANOS | ANOS X X | muestra del 10% de acuerdo a la importancia del
documento.
15-33 |PLANES
15-33-01 |De accidon X No debe ser transferido al archivo central, pues
Plan 2 0 este informe se encuentra consolidado en la
ANOS | ANOS rectoria y en esta dependencia se dispuso su
conservacion final.
15-25 HOJAS DE VIDA
15-25-01 De Estudiantes Después de cumplido el tiempo de retencic')ln en el
Formulario de inscripcién diligenciado Documento de archivo ceptral .se,p.rocede ala conservacion total
identidad estudiante Documento de identidad padres en el archivo historico por reflejar memoria de la
o responsable institucion.
Visa vigente para admitidos extranjeros, Fotocopia
de registro civil de nacimiento Fotocopia del resultado
del ICFES Fotocopia autenticada del diploma de
bachiller o acta de grado
Recibo reciente de servicios publicos, Certificado de 5 20 X
ingresos laborales ANOS | ANOS
Declaracién de renta
2 fotos 4x4
Carnet y seguro estudiantil
Pensidon del Colegio de procedencia
Paz y Salvo académico
Certificado y Constancias
Copia Diploma UNIBAC
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15-34

PLANILLAS

15-34-01

De Calificaciones Docentes por 5 50

Programas Afos | afios | X
Planillas

Se conservan ya que serviran para establecer
actividades, vinculos y para la historia
Institucional

15-42

REGISTROS

15-42-05

De Estudiantes del Programa
Reingresos

Matriculas extemporaneas

Correccion de notas

Reporte extemporaneo de notas Validaciones 2 5 X
Adiciones de asignaturas ANOS | ANOS
Cancelacion de asignaturas
Transferencias

Reposicién de clases
Certificados y constancias,

Finalizado el tiempo de
retencion en el Archivo de
Gestion se conserva la serie
en forma permanente por
poseer valor Historico

15-44

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

15-44-07

Proceso Admisiones, Registro y Control

Académico
Caracterizacion
Procedimientos
Guias
Instructivo 2
Formatos de calidad ANOS
Manual de Calidad

Matriz de Indicadores

Matriz de Riesgos

Matriz de Accién de Mejora
Matriz de Control de documentos
Matriz de Control de Registros

Se eliminan una vez terminado el tiempo de
retenciéon en Archivo de Gestidn, por carecer de
valores secundarios para su conservacion.

CONVENCIONE

S:

CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION

FIRMA DEL RESPONSABLE:

M: MICROFI!_MACIéN U OTROS SOPORTES

S: SELECCION

FECHA
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUCION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES Y CIENCIAS DE BOLIVAR HOJA: 1 .DE:2

DEPENDENCIA : VICERRECTORIA ACADEMICA (Cod.7)

OFICINA PRODUCTORA:BIBLIOTECA.

CODIGO: 16
DISPOSICION
RETENCION
CODIGO SERIEI’)SOL::BUSI\ESJEiL:;IPOS CT FINAL PROCEDIMIENTO
A.G. | A.C. ' M S
16-02 ACTAS
16-02-19 |De Comité de Biblioteca Se conservan ya que sirve de apoyo a consulta.
Citacién La serie estd conformada por documentos
Orden del dia 2 10 X originales que registran la memoria, por ésta
Acta ANOS | ANOS razon se transfiere al Archivo Histérico institucidn
Anexos.
16-01 CONSECUTIVO DE
COMUNICACIONES OFICIALES
16-10-01 Externas 2 0 Se eliminan por ser documentos de apoyo y por
ANOS | ANOS no desarrollar valores secundarios,
16-10-02 Internas 2 0 Se eliminan por ser documentos de apoyo y por
ANOS | ANOS no desarrollar valores secundarios,
16-26
INFORMES
16-26-02 |De Gestion No debe ser transferido al archivo central, pues
Informe 3 0 este informe se encuentra consolidado en la
ANOS | ANOS rectoria y en esta dependencia se dispuso su
conservacion final.
16-42 REGISTROS
16-42-01 De Adquisicién de material Eliminar el soporte papel una vez cumplido el
- /- tiempo de retencién.
Bibliografico 2 |10
Bases de datos ANOS | ANOS
Libros y otros
Publicaciones seriadas
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16-42-06 |Servicios Préstamo Interbibliotecario 2 3 X | Eliminar el soporte papel una vez cumplido el
Regi ANOS | ANOS tiempo de retencion.

gistro

16-03-07 Servicio Formacion de Usuarios 2 3 X Eliminar el soporte papel una vez cumplido el
Registro ANOsS | ANOS tiempo de retencidn.

16-39 PUBLICACIONES

16-39-01 . . 2 20 Se conservan ya que serviran para establecer
Institucionales ANOS | ANOS X actividades, vinculos y para la historia institucidn

16-39-02 T 2 10 Eliminar el soporte papel una vez cumplido el
Periodicas ) ANOS | ANOS X tiempo de retencidn.

16-44 SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD

16-44-12 Proceso Gestion de Biblioteca Se elimjnan una vez terminac_:lg el tiempo de
Caracterizacién retencidn en Archivo de Gestidn, por carecer de
Procedimientos valores secundarios para su conservacion.
Guias
Instructivo
Formatos de calidad 2 X
Manual de Calidad ANOS
Matriz de Indicadores
Matriz de Riesgos
Matriz de Accidn de Mejora
Matriz de Control de documentos
Matriz de Control de Registros

CONVENCIONES:

CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION

FIRMA DEL RESPONSABLE:

M: MICROFI!_MACIC')N U OTROS SOPORTES

S: SELECCION

FECHA
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUCION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES Y CIENCIAS DE BOLIVAR HOJA: 1 .DE:3
DEPENDENCIA : RECTORIA (Cod.1)
OFICINA PRODUCTORA: VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA

CODIGO: 17
RETENCION | DISPOSICION
CODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL PROCEDIMIENTO
AG. | AC. |[CT.|M | S | E
17-02 |ACTAS
17-02-20 De Comité de Convivencia Laboral Finalizado el tiempo de retencion en el
Citacién Archivo de Gestion se traslada la serie
Orden del dia 2 10 X X al Archivo Central y se eliminan por no
Acta ANOS | ANOS desarrollar valores secundarios.
Anexos
17-06 CAJA MENOR Finalizado el tiempo de retencién en el
Resolucién Archivo de Gestion se traslada la serie
' Anexos (Facturas, Recibos, soportes) 1 10 al Archivo Central y se conserva toda la serie
' > ' ! . = or tener valor probatorio ante entes de
. Relacién de gastos Afos | ANos X Eontrol P
e Informes :
¢ Legalizacién de rubro
e Solicitud de Reembolso
17-10 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES
OFICIALES
17-10-01 Externas 2 0 X | Se eliminan por ser documentos de apoyo y
ANOS | ANOS por no desarrollar valores secundarios.
17-10-02 Internas 2 0 X | Se eliminan por ser documentos de apoyo y
ANOS | ANOS por no desarrollar valores secundarios.
17-08 CESANTIAS Se eliminan cuando terminan su retencién
. ) , en el archivo central, si su informacion
Solicitud Parcial de Cesantias transciende haré parte de un expediente.
Liquidacion Parcial de Cesantias 2 20 X
Re liquidacion de cesantias ANOS | ANOS
Solicitud de Cesantias Definitivas
Solicitud de Cesantias Definitivas
Liquidacién Definitiva de Cesantias
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17-26 |INFORMES
17-26-02 De Gestidn X No debe ser transferido al archivo ce_ntral,
Informe 3 0 pues este informe se encuentra consolidado
ANOS | ANOS en la rectoria y en esta dependencia se
dispuso su conservacién final.
17-32 NOMINA
17-32-01 De Personal Docente de Tiempo Completo [>. 10 X Finalizado el tierppo de retencién en el
ANOS | ANOS Archivo de Gestidn se conserva la serie

de Medio Tiempo y Hora Catedra
Nomina del periodo
Novedad de ndomina del periodo

en forma permanente por poseer valor
Histoérico.

17-32 -02 De Personal de Planta Docentes y Finalizado el tiempo de retencidén en el
Administrativo . 10 Arcplvo de Gestion se conserva la selr|e
Némina del periodo ARos | ANOS X X X en (?r!'na permanente por poseer valor
Novedad de ndmina del periodo Historico
17-30 MATRICULAS FINANCIERAS Finalizado el tiempo de retencién en el
fauidacid 5 20 Archivo de Gestion se conserva la serie
Liquidacién - z X - " .
Recibo consignacién ANOS | ANOS gn gl S|§tema por que registra memorias
Formulario fraccionamiento y anexos institucionales..
17-33 PLANES
17-33-01 De accidén 2 0 X | De acuerdo con las funciones asignadas a la
Plan ANOS | ANOS Rectoria, estos planes de accidn se
consolidan para generar el plan de desarrollo
Institucional por tanto no amerita su
conservacién. Se  eliminan  por  ser
documentos de apoyo y si su informacion
transciende hara parte de un expediente.
17-43 SEGURIDAD SOCIAL
17-43-01 Pensidon 2 50 (X X Se conservan ya que sirve de apoyo a

Planillas Pagos ANOS | ANOS

consulta. La serie esta conformada por
documentos originales que registran la
memoria por ésta razdn se transfiere al

Archivo Historico institucion
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17-43-02 Se conservan ya que sirve de apoyo a
Salud 5 50 consulta. La serie estd conformada por
Planillas Pagos Afos | ARos documgntos otiginales que registran la
memoria por ésta razon se transfiere al
Archivo Histdrico institucién
17-43-03 Riesgos Profesionales 2 50 Se conservan ya que sirve de apoyo a
Planillas Pagos ANOS | ANOS consulta. La serie estd conformada por
documentos originales que registran la
memoria por ésta razdn se transfiere al
Archivo Histdrico institucién
17-36 POLIZAS DE SEGURO Cumplida su vigencia administrativ_a,_ no
Adquisiciones modificaciones por ingreso de bienes desarrolla va_Iores Secundarllos, se eI|m|n_an
devolutivos 5 3 cuando tgrmlngn su re_tt,ancmn en el archlvg
Reclamaciones por dafios Reclamaciones por hurto de ANOs | Afios central si su informacion transciende hara
bienes devolutivos parte de los egresos o expediente.
Reclamaciones por hurto de vehiculo otras reclamaciones
Pdlizas estudiantiles
17-44 |SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
17-44-13 |Proceso Gestion Administrativa y Se eliminan una vez terminado el tiempo de
. . . ./ retencion en Archivo de Gestidn, por carecer
Financiera Caracterizacion de valores secundarios para su conservacion.
Procedimientos
Guias
Instructivo 5
Formatos de calidad !
Manual de Calidad ANOS
Matriz de Indicadores
Matriz de Riesgos
Matriz de Accidn de Mejora
Matriz de Control de documentos
Matriz de Control de Registros
CONVENCIONES:

CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION

FIRMA DEL RESPONSABLE:

M: MICROFILMACION U OTROS SOPORTES

S: SELECCION

FECHA
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ENTIDAD PRODUCTORA:_INSTITUCION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES Y CIENCIAS DE BOLIVAR HOJA: 1 .DE: 6

DEPENDENCIA : VICERRECTORIA AD

MINSITRATIVA (Cod.17)

OFICINA PRODUCTORA: RECURSOS FISICOS Y TECNOLOGICOS
CODIGO: 18
DISPOSICION
SERIE, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
A.G. | AC. [CT.| M S E

18-02- |ACTAS

18-02-14 |De Comité de Bienes Se eliminan por ser documentos de apoyo Se
Citacién eliminan por ser documentos de apoyo si su

/ 2 10 informacion transciende haréd parte de un

Orden del dia ANOS ANOS X y p
Acta expediente.
Anexos

18-02-15 De Comité de Inventarios Se eliminan por ser documentos de apoyo Se
Citacién eliminan por ser documentos de apoyo si su

. 2 10 inf i6 iende  hara te d

Orden del dia - b X |informacién transciende hara parte de un
Acta ANOS | ANOS expediente.
Anexos

18-06 CAJA MENOR Finalizada su retencion en el archivo de gestion,
. Resolucién se selecciona la serie enviando los originales a la
.Anex9§ (Facturas, Recibos, soportes) 1 y \[)/LtéetJr;r;a(;:;c;rla Administrativa, por poseer valor
. Relacion de gastos ANOS :
e Informes
e Legalizacion de rubro
® Solicitud de Reembolso

18 -10 CONSECUTIVO DE
COMUNICACIONES OFICIALES

18-10-01 |Egxternas 2 0 Se eliminan por ser documentos de apoyo y por

ANOS | ANOS X Iho generar valores secundarios.

Internas 2 0 Se eliminan por ser documentos de apoyo y por

18-10-02 ANOS | ANOS x| no generar valores secundarios.
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18-26 INFORMES
18-26-02 | De Gestion X No debe ser transferido al archivo central, pues
Informe 3 0 este informe se encuentra consolidado en la
ANOS | ANOS rectoria y en esta dependencia se dispuso su
conservacion final.
18-31 |LICENCIAS DE SOFTWARE
18-31-01 Para Equipos Administrativos 2 8 Finalizada la retencién, la serie se elimina en su
Licencia afos afos X totalidad.
18-33 |PLANES
18- 33-01 |De accidn 2 0 De acuerdo con las funciones asignadas a la
Plan ANOS | ANOS Rectoria, estos planes de acciéon se consolidan
x |Ppara generar el plan de desarrollo Institucional
por tanto no amerita su conservacion. Se eliminan
por ser documentos de apoyo y si su informacion
transciende hara parte de un expediente.
18-33-03 Se eliminan por ser documentos de apoyo y si su
De Compras 2 5 x | informacién transciende harad parte de un
Plan ANOS | ANOS expediente.
18-33-08 P . Se eliminan por ser documentos de apoyo y si su
De Mantenimiento de Equipos 2 0 X |informacién transciende hard parte de un
Plan ANOS | ANOS ex .
pediente.
18-33-09 P . . Se eliminan por ser documentos de apoyo y si su
De Mantenimiento Aseos Institucional 2 0 X |informacion transciende harda parte de un
Plan ANOS ANOS .
expediente.
18-33-10 P : - Se eliminan por ser documentos de apoyo y si su
De Mantenimiento de Espacios Fisicos 2 0 X |informacién transciende hard parte de un
Plan ANOS | ANOS expediente.
18-42 |REGISTRO
18-42-11 Se eliminan por ser documentos de apoyo y si su
- . informacion transciende hard parte de un
VIgIIanCIa 2 0 X | expediente.
Libro ANOS | ANOS

51




INSTITUCION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES Y
CIENCIAS DE BOLIVAR

Cddigo: DC-FO-002

PROCESO GESTION DOCUMENTAL Y SECRETARIA GENERAL

Version: 1

Institucion Universitaria

CIENCIAS DE BOLIVAR FORMATO TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL 30/10/2009

Fecha de aprobacion:

18-44 |[SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD

18-44-10 | Proceso Gestidn Recursos Fisicos y

Tecnoldgicos
Caracterizacion
Procedimientos

Guias
Instructivo 2
Formatos de calidad ANOS X

Manual de Calidad

Matriz de Indicadores

Matriz de Riesgos

Matriz de Accién de Mejora
Matriz de Control de documentos

Matriz de Control de Registros

Se eliminan una vez terminado el tiempo de
retenciéon en Archivo de Gestion, por carecer de
valores secundarios para su conservacion.

CONVENCIONES:

CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION FIRMA DEL RESPONSABLE:
M: MICROFILMACION U OTROS SOPORTES

S: SELECCION FECHA
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUCION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES Y CIENCIAS DE BOLIVAR HOJA: 4 DE: 6
DEPENDENCIA : VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA (Cod.17)

OFICINA PRODUCTORA: RECURSOS FISICOS Y TECNOLOGICOS (SALA DE SISTEMAS)

CODIGO:18

RETENCION | DISPOSICION FINAL
SERIE, SUBSERIES Y TIPOS

DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
A.G. A.C. C.T. M S E

CODIGO

18-31 |LICENCIAS DE SOFTWARE

18-31-01 : S Finalizada la retencion, la serie se elimina en su
P_ara_ EqUIpOS Academicos 2 3 X | totalidad porque los originales se conservan en la
Licencia ANOS ANOS R ;.
ecursos Fisicos.

CONVENCIONES:

CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION . FIRMA DEL RESPONSABLE:

M: MICROFILMACION U OTROS SOPORTES

S: SELECCION FECHA
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Fecha de aprobacion:

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUCION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES Y CIENCIAS DE BOLIVAR HOJA: 5DE: 6

DEPENDENCIA : VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA (Cod.17)

OFICINA PRODUCTORA: - RECURSOS FISICOS Y TECNOLOGICOS (CRAM)

CODIGO: 18
SERIE. SUBSERIES Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION FINAL
14
CODIGO DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
A.G. | A.C. C.T. M
18-42 | REGISTROS
18-42-08 Cumplida la retencién en el Archivo central, la
Prestamos de Instrumentos 2 3 serie se elimina en su totalidad debido a que se
Musicales afios | afios queda el inventario original de los libros que
posee actualizado el CRAM
18-42-09 Prestamos de Equipos Audiovisuales 2 3 Cumplida la retencién en el Archivo central, la
afos afios serie se elimina en su totalidad debido a que se
queda el inventario original de los libros que
posee actualizado el CRAM
CONVENCIONES:
CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION FIRMA DEL RESPONSABLE:

M: MICROFI!_MACION U OTROS SOPORTES

S: SELECCION FECHA
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUCION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES Y CIENCIAS DE BOLIVAR HOJA: 6 DE: 6

DEPENDENCIA : VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA (Cod.17)
OFICINA PRODUCTORA: - RECUROS FISICOS Y TECNOLOGICOS (ALMACEN)

CODIGO:18
DISPOSICION
CODIGO SR, S RS Y 11POS RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
AG | AC. [CT. M S E
18-04 |BIENES E INSUMOS
18-04-01 Ingreso Almacén Bienes de Consumo Se eliminan si su informacion transciende hara
. . 2 0 parte de un expediente.
y Remisiones ANOS | ANOS X
Informe
18-04-02 | Ingreso Almacén Bienes Devolutivos Se eliminan si su informacién transciende hara
.. 2 0 parte de un expediente.
y Remisiones ARos | ARos X
Informe
18-04-03 |Salidas de Almacén Bienes Se eliminan si su informacion transciende hara
. 2 0 x | parte de un expediente
Devolutivos ANOS | AROS
Vales de responsabilidad
18-04-04 |Salidas de Almacén Bienes de Se eliminan si su informacion transciende hara
2 0 x | parte de un expediente
Consumo ANOS | ANOS
Informe
18-28 Se eliminan cuando terminan su retencién en el
INVEN_TARIOS 2 10 X | archivo central si su informacién transciende hard
Inventario ANOS | ANOS parte de un expediente.
CONVENCIONES:

CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION

FIRMA DEL RESPONSABLE:

M: MICROFILMACION U OTROS SOPORTES

S: SELECCION

FECHA
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUCION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES Y CIENCIAS DE BOLIVAR HOJA: 1 .DE: 2

DEPENDENCIA : VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA (Cod.17)

OFICINA PRODUCTORA: CONTABILIDAD CODIGO : 19

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES AG. | AC. CT. M s E PROCEDIMIENTO
19-10 CONSECUTIVO DE
COMUNICACIONES OFICIALES
19-10-01 |Eexternas 2 0 X | Se eliminan por ser documentos de apoyo y por
ANOs | ANOS no generar valores secundarios.
Internas 2 0 X | Se eliminan por ser documentos de apoyo y por
19-10-02 ANOS | ANOS no generar valores secundarios.
19-11 CONCILIACIONES BANCARIAS Se eliminan cuando terminan su retencion en el
Estado de cuenta o extracto 2 20 X | archivo central si su informacion transciende hara
Conciliacion ANOS | ANOS parte de un expediente
19-21 Se eliminan cuando terminan su retencién en el
ESTADOS FINANCIEROS ANZOS AI%gS X | archivo central si su informacion transciende hara
Balance parte de un expediente.
19-29 |LIBROS
19-29-03 . Se eliminan de acuerdo a lo dispuesto en el
L_egales de Contabilidad ANZOS AI%lgS X |numeral 3.5.3 del Régimen de Contabilidad
Libro PUblica, version 2007.3 de enero de 2011,
19-26 |INFORMES
19-26-06 De Organismos de Control Finalizada su retencién en el archivo central, se
Informe 2 8 X X seleccionara el 10% atendiendo que sirvan como
ANOS | ANOS fuente de consulta para el estudio de la historia
econdmica y administrativa de la institucién.
19-42 REGISTROS
19-42-19 Se eliminan cuando terminan su retencién en el
archivo central si su informacion transciende hara
parte de un expediente.
Cartera 2 10 X
Cuentas por cobrar ANOS | ANOS
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19-44 |SISTEMA DE GESTION DE

CALIDAD
19-44-09 | Proceso Gestidon Administrativa y Se eliminan una vez terminado el tiempo de
Financiera retencién en Archivo de Gestion, por carecer de

=i d valores secundarios para su conservacion.
Caracterizacion

Procedimientos

Guias
Instructivo 2
Formatos de calidad ANOS X

Manual de Calidad

Matriz de Indicadores

Matriz de Riesgos

Matriz de Accién de Mejora
Matriz de Control de documentos
Matriz de Control de Registros

CONVENCIONES:

CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION FIRMA DEL RESPONSABLE:
M: MICROFILMACION U OTROS SOPORTES

S: SELECCION FECHA
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DEPENDENCIA : VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA (Cod.17)
OFICINA PRODUCTORA: PRESUPUESTO

CODIGO: 20
RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES A.G A.C C.T M S E
20-10 |[CONSECUTIVO DE
COMUNICACIONES OFICIALES
20-10-01 |externas 2 0 X Se eliminan por ser documentos de apoyo y por
ANOS ANOS no generar valores secundarios.
Internas 2 0 X Se eliminan por ser documentos de apoyo y por
20-10-02 ANOS | ANOS no generar valores secundarios.
20-07 CERTIFICADOS
20-07-03 . Sy Se eliminan cuando terminan su retencién en el
De_ DISpOUIbI“_d_a_d 2 10 X archivo central si su informacién transciende hara
Solicitud de disponibilidad ANOS | ANOS parte de un expediente
Certificado
20-07-04 Se eliminan cuando terminan su retencidn en el
Registro Presupuestal 2 10 X archivo central si su informacion transciende hara
Certificado de registro ANOS | ANOS parte de un expediente
20-18 EJECUCION PRESUPUESTAL X X Se conservan ya que sirve de apoyo a consulta.
Informe > 10 la serie, esta conformada por documentos
ARos | afos originales que registran la memoria por ésta razon
se transfiere al Archivo Histérico institucion
20-26 |INFORMES
20-26-02 No de.be ser transferido al archivo ;entral, pues
este informe se encuentra consolidado en la
.z rectoria y en esta dependencia se dispuso su
De Gestion 3 0 conservacion final.
Informes ANOS ANOS X
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20-26-06 De Organismos de Control /zmos iNos XX
Informe Finalizada su retencién en el archivo central, se
seleccionara el 10% teniendo en cuenta que
sirvan como fuente de consulta para el estudio de
la historia econémica, administrativa, social y
politica de la institucion.
CONVENCIONES:

CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION

FIRMA DEL RESPONSABLE:

M: MICROFILMACION U OTROS SOPORTES

S: SELECCION

FECHA
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUCION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES Y CIENCIAS DE BOLIVAR HOJA: 1 .DE: 2

DEPENDENCIA : VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA (Cod.17)
OFICINA PRODUCTORA: TESORERIA

CODIGO: 21
SERIE, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES AG. | AC. CT. M S E PROCEDIMIENTO
21 -10 |CONSECUTIVO DE
COMUNICACIONES OFICIALES
21-10-01 |externas 5 0 Se eliminan por ser documentos de apoyo y por
AROS | ARNOS no generar valores secundarios.
Internas > 0 Se eliminan por ser documentos de apoyo y por
21-10-02 ANOS | AROS no generar valores secundarios.
21-17 Se eliminan de acuerdo a lo dispuesto en el
EGRESOS 2 10 X numeral 3.5.3 del Régimen de Contabilidad
Pagos de Banco ANOS | ANOS Plblica, versién 2007.3 de enero de 2011.
21-27 Se eliminan de acuerdo a lo dispuesto en el
INGRESOS 2 10 X numeral 3.5.3 del Régimen de Contabilidad
Recibos de Caja(Recaudo) ANOS | ANOS Puablica, versién 2007.3 de enero de 2011.
21-33 | PLANES
21-33-11 Se eliminan de acuerdo a lo dispuesto en el
Anual de Caja- PAC 2 10 w | numeral 3.5.3 del Régimen de Contabilidad
Plan ANOS | ANOS Plblica, versién 2007.3 de enero de 2011..
21-26 |INFORMES
21-26-06 De Organismos de Control Finalizada su retencién en el archivo central, se
Informe seleccionara el 10% teniendo en cuenta que
sirvan como fuente de consulta para el estudio
2 8 X X de la historia econémica, administrativa, social y
ANOS | ANOS politica de la institucién.
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21-42

REGISTROS

21-42-18

Notas Débito

Bancario 5 10 Se eliminan de acuerdo a lo dispuesto en el
ANOS | ANOS X | numeral 3.5.3 del Régimen de Contabilidad
Publica, version 2007.3 de enero de 2011.

C CONVENCIONES:

T: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION

M: MICROFILMACION U OTROS SOPORTES

S: SELECCION

FIRMA DEL RESPONSABLE:

FECHA
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUCION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES Y CIENCIAS DE BOLIVAR HOJA: 1 .DE: 7

DEPENDENCIA : VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA (Cod.17)

OFICINA PRODUCTORA: TALENTO HUMANO

CODIGO: 22
RETENCION | DISPOSICION
CODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL PROCEDIMIENTO
AG. | AC. [CT.| M | S
22-02 |ACTAS
22-02-08 |De Comité de Carrera Administrativa Constituyen parte del patrimonio histdrico de
Citacién la Institucidon, puesto que establecen
Orden del dia 2 10 X X decisiones de importancia para el
Acta ANOS | ANOS conocimiento de la evolucién administrativa
Anexos de la Institucion.
22-02-17 |De Comité Paritario de Salud Ocu pacional Se eliminan por ser documentos de apoyo y
Citacién por no generar valores secundarios.
' 2 0 x| x
Orden del dia ANOsS | ANOS
Acta
Anexos
22-10 |CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES
OFICIALES
22-10-01 |externas 2 0 Se eliminan por ser documentos de apoyo y
ANOS | ANOS por no generar valores secundarios.
22-10-02 |Internas 2 0 Se eliminan por ser documentos de apoyo y
ANOS | ANOS por no generar valores secundarios.
22-08 | CESANTIAS
Solicitud Parcial de Cesantias Se eliminan cuando terminan su retencion
Liquidacién Parcial de Cesantias 2 20 en el archivo central, si su informacién
Re liquidacion de cesantias ANos | ARos transciende hara parte de un expediente.
Solicitud de Cesantias Definitivas
Solicitud de Cesantias Definitivas
Liquidacién Definitiva de Cesantias
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22-16 | pESCUENTOS DE NOMINA

22-16-01

Se eliminan cuando terminan su retencion
en el archivo central si su informacion
transciende hara parte de un expediente

22-16-02

Embargos 2 20
Oficio 6 documento judicial que ordena el embargo. ANOS | ANOS
Libranzas ) 20
Documento Comercial (pagare) debidamente firmada por la ANOS | ANOS

Ordenadora del gasto y autorizacion descuento del deudor.

Se eliminan cuando terminan su retencion
en el archivo central si su informacion
transciende hara parte de un expediente.

22-24

HISTORIAS LABORALES

22-24-01

De Funcionarios de Carrera Administrativa
Registro Civil

Certificado Antecedentes Judiciales

Tarjeta profesional

Libreta Militar

Certificado de Antecedentes Fiscales,

Certificado Antecedentes Disciplinario Declaracidon de bienes y
rentas

Formato Unico de Hoja de Vida

Acto administrativo de nombramiento Comunicacion del
nombramiento Certificados de estudios y formacion
Constancias (laborales, administrativas)

Acta de posesion

Documentos de afiliacién a seguridad social 5 10 X
Resoluciones y otros actos administrativos ANOS | ANOS
Evaluacion del desempefio

Ordenes de embargo

Convocatoria a Concurso.

Notificacion de inscrito en Carrera Administrativa
Solicitud de Vacaciones

Resolucion de Vacaciones

Notificacion de Vacaciones

Resolucion de aplazamiento de Vacaciones
Solicitud de reconocimiento de primas
Resolucion de pago de prima u oficio de negacion
Evaluacion del desempefio del periodo

Decreto de traslado a o ascenso

Notificacidon de traslado a o ascenso

Finalizado el tiempo de retencidén en el
Archivo de Gestion se conserva la serie
en forma permanente por poseer valor
Histoérico.
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Resolucién de actualizacion en escalafén de carrera
administrativa

Notificacidn de Resolucién de actualizacion en escalafén
Solicitud de licencia o compensacion

Certificado de incapacidad o licencia de maternidad
Certificado de serivicios (Jurado) o de votante
Resolucién de Licencia de Maternidad

Actualizacién de Hoja de Vida (Formato Unico)

Oficios de amonestacion

Constancias laborales

Resolucion de Desvinculacidn, Destitucidon, Supresion de
Cargos, Declaratoria de Insubsistencia o Aceptacion de
Renuncia

Solicitud Parcial de Cesantias

Liquidacidn Parcial de Cesantias

Reliquidacion de cesantias

Solicitud de Cesantias Definitivas

Liquidacién Definitiva de Cesantias

Liquidacidn Definitiva de Pensione

22-24-02 | De Funcionario de Libre Nombramiento y

Remocion

Registro Civil

Certificado de antecedentes judiciales Tarjeta profesional
Libreta Militar

Certificado de antecedentes fiscales Certificado de
antecedentes disciplinarios Declaracion de bienes y rentas
Formato Unico de Hoja de Vida

Acto administrativo de nombramiento, Certificados de
estudios y formacion 5 10
Constancias (laborales administrativas), Acta de posesion ANOS | ANOS
Documentos de afiliacion a seguridad social
Resoluciones y otros actos administrativos
Evaluacion del desempefio,

Ordenes de embargo.

Solicitud de Vacaciones

Resolucion de Vacaciones

Notificacion de Vacaciones

Resolucion de aplazamiento de Vacaciones
Solicitud de reconocimiento de primas
Resolucion de pago de prima u oficio de negacion

Finalizado el tiempo de retencién en el
Archivo de Gestion se conserva la serie
en forma permanente por poseer valor
Historico.
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Decreto de traslado a o ascenso

Notificacion de traslado a o ascenso

Solicitud de licencia o compensacién

Certificado de incapacidad o licencia de maternidad
Certificado de serivicios (Jurado) o de votante
Resolucion de Licencia de Maternidad

Actualizacion de Hoja de Vida (Formato Unico)

Oficios de amonestacion

Constancias laborales

Resolucion de Desvinculacidn, Destitucion, Supresion de
Cargos, Declaratoria de Insubsistencia o Aceptacion de
Renuncia

Solicitud Parcial de Cesantias

Liquidacién Parcial de Cesantias

Reliquidacion de cesantias

Solicitud de Cesantias Definitivas

Liquidacidon Definitiva de Cesantias

Liquidacién Definitiva de Pensione

22-24-03 De Docentes de Carrera Finalizado el tiempo de retencion en el
Registro Civil Archivo de Gestion se conserva la serie
Certificado de antecedentes judiciales en forma permanente por poseer valor
Tarjeta profesional, Libreta Militar Historico.
Certificado de antecedentes fiscales Certificado de
antecedentes disciplinarios, Declaracién de bienes y rentas 5 10
Formato Unico de Hoja de Vida ANOsS | ANOS
Acto administrativo de nombramiento Certificados de estudios
y formacion Constancias (laborales, administrativas), Acta de
posesion
Documentos de afiliacion a seguridad social
Resoluciones y otros actos administrativos
Evaluacion del desempefio.

22-24-04 | De Docentes Tiempo Completo Medio Finalizado el tiempo de retencién en el
Tiempo y de Catedra Archivo de Gestion se conserva la serie
Registro Civil ; L0 (E'n tf(,)r.ma permanente por poseer valor

ifi iudici ; i istorico.

Certificado de antecedentes judiciales Tarjeta profesional Afios | Afios

Libreta Militar

Certificado de antecedentes fiscales Certificado de
antecedentes disciplinarios Declaracion de bienes y rentas
Formato Unico de Hoja de Vida
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Acto administrativo de nombramiento Certificados de estudios
y formacion Constancias (laborales, administrativas), Acta de
posesion

Documentos de afiliacién a seguridad social

Resoluciones y otros actos administrativos, Evaluacién del

desempefio

22-24-05 |De Personal Retirado Finalizado el tiempo de retencién en el
Registro Civil Archivo de Gestion se conserva la serie
Certificado Antecedentes Judiciales en forma permanente por poseer valor
Tarjeta profesional Histdrico.
Libreta Militar
Certificado de Antecedentes Fiscales, Certificado Antecedentes
Disciplinario Declaracién de bienes y rentas, Formato Unico de
Hoja de Vida
Acto administrativo nombramiento Comunicacion del 5 10 X
nombramiento Certificados de estudios y formacion ANOS | ANOS
Constancias (laborales, administrativas) Acta de posesion
Documentos de afiliacion a seguridad social
Resoluciones y otros actos administrativos Evaluacion del
desempefio
Ordenes de embargo
Convocatoria a Concurso
Actos administrativos de retiro y notificacion y pagos
liquidacion.

22-26 |INFORMES

22-26-02 |De Gestidn X |No debe ser transferido al archivo central,

Informe 3 0 pues este informe se encuentra consolidado
ANOS | ANOS en la rectoria y en esta dependencia se
dispuso su conservacion final.
22-32 [NOMINA
22-32-01 | De Personal Docente de Tiempo Completo de |>. 10 X Finalizado el tiempo de retencién en el
ANOS | ANOS Archivo de Gestién se conserva la serie

Medio Tiempo y Hora Catedra
Nomina del periodo
Novedad de némina del periodo

en forma permanente por poseer valor
Historico.
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22-32 -02 | De Personal de Planta Docentes y Finalizado el tiempo de retencién en el
Administrativo s | a9 s s o e o
Noémina del periodo ANOS | ANOS n forma p porp
Novedad de némina del periodo Historico
22-33 |PLANES
22-33-01 |De accidn 2 0 De acuerdo con las funciones asignadas a la
Plan ANOS | ANOS Rectoria, estos planes de accidn se
consolidan para generar el plan de desarrollo
Institucional por tanto no amerita su
conservaciéon. Se  eliminan  por  ser
documentos de apoyo y si su informacion
transciende hard parte de un expediente.
22-43 |SEGURIDAD SOCIAL
22-43-01 |Pension 2 50 Se conservan ya que sirve de apoyo a
Planillas Pagos ANOS | ANOS consulta. La serie esta conformada por
documentos originales que registran la
memoria por ésta razdn se transfiere al
Archivo Histdrico institucién
22-43-02 Se conservan ya que sirve de apoyo a
Salud 5 50 consulta. La serie estd conformada por
Planillas Pagos AROS | AROS documentos or:iginales ~que registran la
memoria por ésta razon se transfiere al
Archivo Histdrico institucidn
22-43-03 Riesgos Profesionales 2 50 Se conservan ya que sirve de apoyo a
Planillas Pagos ANOS | ANOS consulta. La serie esta conformada por
documentos originales que registran la
memoria por ésta razdn se transfiere al
Archivo Histdrico institucidn
22-36 |POLIZAS DE SEGURO Cumplida su vigencia administrativa, no
Adquisiciones modificaciones por ingreso de bienes devolutivos desarrolla valores secundarios, se eliminan
Reclamaciones por dafios Reclamaciones por hurto de bienes > 3 Cua”d? tgrmlngnf su retencion en eldarc:lvg
devolutivos afios | afios central si su informacion transciende hara

Reclamaciones por hurto de vehiculo otras reclamaciones
Pdlizas estudiantiles

parte de los egresos o expediente.
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22-44 | SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

22-44-11 | Proceso Gestion del Talento Humano
Caracterizacién
Procedimientos

Guias

Instructivo

Formatos de calidad 2
Manual de Calidad ANQOS

Matriz de Indicadores

Matriz de Riesgos

Matriz de Accion de Mejora
Matriz de Control de documentos
Matriz de Control de Registros

Se eliminan una vez terminado el tiempo de
retencién en Archivo de Gestidn, por carecer
de valores secundarios para su conservacion.

CONVENCIONES:

CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION FIRMA DEL RESPONSABLE:
M: MICROFILMACION U OTROS SOPORTES

S: SELECCION FECHA
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUCION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES Y CIENCIAS DE BOLIVAR HOJA:_1DE: 3
DEPENDENCIA : VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA (Cod.17)
OFICINA PRODUCTORA: BIENESTAR INSTITUCIONAL

CODIGO: 23
DISPOSICION
RETENCION
SERIE, SUBSERIES Y TIPOS FINAL
CODIGO DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
A.G. | A.C. C.T. M S
23-02 |ACTAS
22-02-12 | De Comité Deportes Se eliminan cuando terminan su retencién en el
Citacién archivo central, por ser documentos de apoyo y
Orden del dia 2 3 si su informacion transciende hara parte de un
Acta ANOS | ANOS expediente.
Anexos
23 -10 |CONSECUTIVO DE
COMUNICACIONES OFICIALES
23-10-01 | externas 2 0 Se eliminan por ser documentos de apoyo, y
ANOS | ANOS por no generar valores secundarios.
Internas 2 0 Se eliminan por ser documentos de apoyo, y
23-10-02 ANOS | ANOS por no generar valores secundarios.
23-26 |INFORMES
23-26-02 | De Gestidn No debe ser transferido al archivo central, pues
Informe 3 0 este informe se encuentra consolidado en la
ANOS | ANOS rectoria y en esta dependencia se dispuso su
conservacion final.
23-33 No debe ser transferido al archivo central, pues
este informe se encuentra consolidado en la
PLANES rectoria y en esta dependencia se dispuso su
conservacion final.
23- 33-01 | De accidn 2 0 De acuerdo con las funciones asignadas a la
Plan ANOS | ANOS Rectoria, estos planes de accién se consolidan
para generar el plan de desarrollo Institucional
por tanto no amerita su conservacion, Se
eliminan por ser documentos de apoyo y por no
generar valores secundarios.

69




Institucion Universitaria

BELLAS ARTES Y
CIENCIAS DE BOLIVAR

INSTITUCION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES Y
CIENCIAS DE BOLIVAR

Cddigo: DC-FO-002

PROCESO GESTION DOCUMENTAL Y SECRETARIA GENERAL

Version: 1

Fecha de aprobacion:

FORMATO TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL 30/10/2009

23-42 | REGISTROS
23-42-12 | Contraprestaciones 2 3 Se eliminan por ser documentos de apoyo y por
ANOS | ANOS no generar valores secundarios.
23-42-13 . . e e . Se eliminan por ser documentos de apoyo y por
De Visitas Domiciliarias ANZOS ANOOS no generar valores secundarios.
23-42-14 . . o Se eliminan por ser documentos de apoyo y si
De asistencia a Actividades 2 0 su informacién trasciende hard parte de un
ANOS | ANOS expediente. (hoja de vida del estudiante)
23-42-15 | De Tomas de Presion 2 0 Se eliminan por ser documentos de apoyo y por
AROS | AROS no generar valores secundarios.
23-42-16 | De Entrevista de Seleccion 2 5 Se eliminan por ser documentos de apoyo y por
Carreteras ANOS | ANOS no generar valores secundarios.
23-20 |ESTADISTICAS
23-20-01 ; Se eliminan por ser documentos de apoyo y por
F?fermerla ANZOS AN3OS no generar valores secundarios.
nforme
23-20-02 Se eliminan por ser documentos de apoyo y por
Pfe Deportes ANZOS AN3OS no generar valores secundarios.
nforme
23-20-03 | Trabajo Social > 3 Se eliminan por ser documentos de apoyo y por
Informe ANOS | AROS no generar valores secundarios.
23-20-04 |Sicologia 5 Se eliminan por ser documentos de apoyo y por
Informe ANOS AN3OS no generar valores secundarios.
23-23 \[FORMATOS
23-23-01 Aplicacién Encuestas 2 3 Se eliminan por ser documentos de apoyo y por
ANOS | ANOS no generar valores secundarios.
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SISTEMA DE GESTION DE
23-44 CALIDAD

23-44-08 | Proceso Bienestar Universitario 2 X Se eliminan una vez terminado el tiempo de
Caracterizacién ANOS retencion en Archivo de Gestidn, por carecer de
Procedimientos valores secundarios para su conservacion.
Guias

Instructivo

Formatos de calidad

Manual de Calidad

Matriz de Indicadores

Matriz de Riesgos

Matriz de Accion de Mejora
Matriz de Control de documentos
Matriz de Control de Registros

CONVENCIONES:

CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION FIRMA DEL RESPONSABLE:
M: MICROFILMACION U OTROS SOPORTES

S: SELECCION FECHA:
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