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ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA

OFICINA PRODUCTORA: RECTORIA COD10 R
RETENCION | DISPOSICION
- FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES [ PROCEDIMIENTOS
Archivo M/
de CT| E
.. | Central D
Gestion
-9U-12 CIRLULARES . Al registrar aspectos normativos de la entidad, constituye
10-12.2 Circulares reglamentarias L . .
. - valor histérico, se conserva en soportes fisicos y digitales
* Circulares normativas o ) o Y 2
para la historia, la investigacion, la cultura y la ciencia.
* anexos
10-30. INFORMES Documentos que se remiten a los organismo de control y
10-30.1 Informe a organismos de control vigilancia, cuando son requeridos con fines de fiscalizacion,
* solicitud 4 X X apertura de investigacion o control posterior, de las
« Informe consolidado actuaciones administrativas, se conserva para la historia, la
+ oficio remisorio
10-30.3 Informe anual de Gestién informacion consolidada de gestiéon por funcién de cada
* solicitud 3 dependencia de la entidad, es una fuente testimonial para la
e Informe historia, se conserva y digitaliza
10-38 MANUALES Registra la estructura organizacional y funcional de la
10-38.2 Manual de funciones y de 7 administracion y de actualizacién constante. se guarda en
competencias laborales X X medio magnetico, para su conservacion es un archivo
+ diagramas de flujo misional
* requisitos cargos
10-43. PLANES Finalizada su retencion se elimina, no genera valores
10-43.2 Plan Anual de Capacitacion 2 X secundarios, su original esta en Talento Humano
+ Estudios de necesidades
* plan propuesto
e 3 )
CT:C.on.servgleonTotaI \?ﬁk p Jrsiesc /(}\ 0 . \‘ |
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ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA

OFICINA PRODUCTORA: RECTORIA COD 10R
RETENCION | DISPOSICION
. FINAI
CODIGO| SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES A chivo PROCEDIMIENTOS
Archivo M/
de Central CT| E D S
Gestidn
10-43.7 Plan de Desarrollo 3 7 X X L .
. . Finalizada su retencion en central, se conserva porque
+ Estudios de necesidades - - .
: . ., soporta decisiones administrativas
+ estudios de inversion
10-43.13 | Plan de Mejoramiento 3 2 X X Ley 87 de 1983,normas de control interno, finalizada su
* requerimientos retencion en archivo central, se conserva para la
* seguimientos historia, se digitaliza, aplica seguimiento y evaluacion de
Correctivos a los procesos internos de la entidad.
10-48 PROYECTOS
10-48.16 | Proyecto de Planta de personalglobal Finalizada su retencion en central, se conserva y
3 4 X X digitaliza, soporta decisiones administrativas
* anteproyectos
« diagnostico
» formatos y/o registros electrénicos
« viabilidad
*seguimiento

N \
CT: Conservacion Total - ] N
w7yl A | {l nnl |
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Firma: Secretaria General Firma Responsable:_ " : Jefe de Archivo yCorrespondencia

M/D: Microfilmacion Ty
S: Seleccion sabel Quintero Uribe

RuthElisaCardenasBayona  Fecha:11 agosto del 2014



MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: ADOr023

PROCESO GESTION DOCUMENTAL VERSION: 4
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL PAGINA: 1 de 3
ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA CoOD11 DJ
RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | Archivo _ PROCEDIMIENTOS
de | AChVol et £ M| s
Gestion Central
11-1 ACCIONES CONSTITUCIONALES
11-1.2 Acciones de Tutela 3 4 x |Regulada art 86 cont. de Colombia de 1991 y los
* solicitudes decretos reglamentarios 2591 de 1991, el decreto 306
* Respuestas de 1992 y el decreto 1382 de 2001. Se selecciona el 5%
* Incidente de desacato de la produccion y la utilidad como fuente de consulta'y
* notificaciones referente de dos afios de acuerdo al contenido para el
* recursos conocimiento de la jurisprudencia
* Fallo
* Impugnacion de fallo
* Fallo de segunda Instancia
« cumplimiento de sentencia
11-1.3 Derechos de Peticion 3 2 X |Regulado por la const.politica de col. en el art. 23
* solicitudes y la Ley 1427 de 2011 seleccion del 5% de la
» control de peticion produccién de 2 afios de acuerdo al contenido
* respuesta y la utilidad como fuente de consulta y referente
* recurso de reposicion para el conocimiento de la jurisprudencia
* apelacion
11-2 ACTAS Reguladas por la ley 640 de 2001, modificada por el
11-2.9 Actas de Comité de Conciliacién 3 7 X X articulo 620 de la Ley 1564 de 2012, al finalizar su
« Convocatoria al Comité retencion, se conserva y digitalizan, genera valores
- Listado de asistencia secundarios

CT=Conservacion Total iR ,
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA

CoOD11 DJ
RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | Archivo _ PROCEDIMIENTOS
de | Archivol op M/D
Gestion Central
* Actas
* propuestas
11-2.11 Actas de comité de convivencia 3 7 X X o . .
. i Al finalizar su retencion, se conserva y digitalizan, genera
» Convocatoria al Comité .
. . . valores secundarios
* Listado de asistencia
* propuestas
11-12 CIRCULARES Al finalizar su retencion, se conserva y digitalizan,
11-12.2 Circulares reglamentarias X X registran aspectos normativos de la entidad, genera
Circulares normativas valores secundarios
11-15 CONCEPTOS Los originales estan en cada expediente, se elimina al
11-15.1 Conceptos Juridicos finalizar su tiempo de retencion en el archivo central, para
« Solicitud la solucién de los asuntos respectivos.
* concepto respuesta 3 4
* Documentos soportes
11-30 INFORMES Documentos que se remiten a los organismos de control y
11-30.1 Informe a organismos de control vigilancia, cuando son requeridos con fines de
* solicitud fiscalizacion, apertura de investigacion de las actuaciones
« Informe consolidado administrativas, se conserva para la historia, la
« oficio remisorio investigacion, cultura y ciencia
11-30.7 Informe de Gestién 3 2 X X Al finalizar su retencion, se conserva y digitalizan, para la
» solicitud historia, la investigacion, cultura y ciencia
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CoOD11 DJ

cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION DISPOSICION FINAL

Archivo Archivo

de. ) Central cT
Gestion

PROCEDIMIENTOS
M/D| S

* Informe consolidado
» oficio remisorio
* comunicaciones de respuestas

11-46
11-46.8

PROCESOS
Proceso administrativos

* notificacion
* poder del director juridico
« demanda
* pruebas
« fallos
* recursos
» evaluacion juridica

11-46.23

Procesos juridicos
* Demanda

* Admisiones

* Notificaciones

« autos

* pruebas

La entidad posee expedientes parciales del proceso, los
originales consolidados reposan en los estrados
judiciales, finalizada su retencién en central, se elimina el
soporte papel, sus valores secundarios se agotan

vencido el tiempo de retencion se elimina porque el
original permanece en la entidad Demanda que promovié
el proceso
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S = Seleccion Firma:

2 \
] [ 1
] A
<// gLt
|

Secretaria General

Isabel Quintero Uribe

f?mw)w%ﬁ
Firma Responsable: \ ! J Jefe de Archivo yCorrespondencia
RuthElisaCardenasBayona  Fecha:11 agosto del2014




MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: ADOr023
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ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL

COD 12 SG

CcODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo
de
Gestion

Archivo
Central

CT

M/D

PROCEDIMIENTOS

12-2
12-2.28

ACTAS
Actas de consejo Académico
» Convocatoria a la reunion
* listado de asistencia
* orden del dia
* actas para aprobacion
* proyectos

Alfinalizarsuretencién, seconservaydigitalizan, registran
aspectos normativos de la entidad, genera valores secundarios

12-2.30

Actas de Consejo Superior
* citaciones
« orden del dia
* comunicaciones
* actas para aprobacion
* proyectos de acuerdos
* proyectos de resoluciones

Alfinalizarsuretencion, seconservaydigitalizan,registran
aspectos normativos de la entidad, genera valores secundarios

12-2.31

Actas de elecciones de decanos
* convocatorias

« Acta Comité de Honor

* Certificados de estudio

» Actas de inscripcion

+ Acta de escrutinio y votos

* Resultados de elegidos

Cumplidasu retencion enarchivo central seleccionar el 5% de
X [las actas de escrutinio de cada 5 afios y transferir al histérico,
digitalizar
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ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL COD 12 SG
RETENCION [ISPOSICION FINA
CODIGO|  SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES || archivo| .| ¢ || o PROCEDIMIENTOS
e., Central
Gestion
12-2.32 Actas de elecciones de 3 7 « Cumplidasu retencién en archivo central seleccionar el 5% de
representantes estudiantiles ladocumentacion, transferir al historicoy digitalizar las actas de

* convocatorias

+ Certificados de estudio

* Actas de inscripcion

+ Acta de escrutinio y votos
* Resultados de elegidos

escrutinio porque posee valor histérico

12-2.35 Actas de grado 5 15 | x X
« formatos y/o registros electrénicos Alfinalizar suretencion, se conservay digitalizan, genera
* listado de graduandos valores secundarios, es archivo misional

12-3 ACUERDOS

12-31 Af:ss)rfe%?oiel Consejo Academico > 15 | x X Alfinalizarsuretencion, seconservaydigitalizan, registran
. comunicaciones aspectos normativos de la entidad, genera valores secundarios
+ acuerdos

12-3.3 Acuerdos del Consejo Superior 5 15 | x X
* proyectos Alfinalizarsuretencion, seconservaydigitalizan, registran
* comunicaciones aspectos normativos de la entidad, genera valores secundarios
+ acuerdos

12-10. CERTIFICACIONES 1 1 X Finalizada suretencion en el Archivo central, se elimina pierde
» formatos y/o registros electronicos valor secundario

12-12 CIRCULARES Finalizada su retencion en el Archivo central, se elimina pierde

CT: Conservacion Total N , N

E: Eliminacion = (/ YA '?WM
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ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL COD 12 SG
RETENCION | ISPOSICION FINA
CODIGO| SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES |AT€NVO| Archivo PROCEDIMIENTOS
de. . | Central CT| E |mD
Gestion
12-12.1 Circulares informativas 1 1 X valor secundario
* circulares
12-12.2 Circulares reglamentarias 5 15 X X
« Circulares normativas Alfinalizarsuretencion, seconservaydigitalizan, registran
aspectos normativos de la entidad, genera valores secundarios
12-20 CONVOCATORIAS | 5 15 Acuerdo 010 de 2002, Finalizadala retencion en el Archivo
* aviso convocatoria central seleccionar el 5%de lasresoluciones de admitidosy
: ggfrﬁgrfc\)”ggjebas nombramientos, posee valor historico, archivos electronicos
* actas de cierre
* resolucion de admitidos
* resolucion de nombramientos
* recursos
12-30 INFORMES _ Cumplidasu retencion enarchivo central seleccionarel 5% de
12-30.1 Inrizo(;l?;ﬁriig:]?ssmsmos de control 3 4 ladocumentacion de cada 5 afios, transferir al histéricoy
* Informe consolidado digitalizar
12-30.7 Informe de Gestion 3 2 X Finalizada la retencion en el Archivo central se elimina
» solicitud porque su original reposa en la rectoria
* Informe
12-36 LIBROS RADICADORES
12-36.1 Libro radiador de actas 3 4 X X Alfinalizar suretencion, se conservaydigitalizan, genera
* libros valores secundarios, es archivo misional

CT: Conservacion Total
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M/D: Microfilmacion
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ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL COD 12 SG

RETENCION |ISPOSICION FINA

cODIGO| SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Affjhi“’ archivo| | ¢ ol s PROCEDIMIENTOS
e., Central
Gestion
12-36.4 Libro radicador de Resoluciones 3 4 X X Al finalizar su retencion, se conserva y digitalizan, genera
* libros valores secundarios, es archivo misional

12-51 REGISTROS

12-51.7 | Registro de Diplomas

* Fotocopia Cédula de Ciudadaniadel
Graduado

* constancia No. registro

* Recibo de pago

* Registro en el sistema

12-53 RESOLUCIONES

Archivomisional, vencidasuretencion,seconservaydigitaliza
paralahistoriaylainvestigacion, se transfiere ahistorico

12-53.1 Resoluciones de Consejo 3 7 X X
Académico
* resoluciones

12-53.2 Resoluciones de Consejo Superior Alfinalizarsuretencion, seconservaydigitalizan, registran
* resoluciones aspectos normativos de la entidad, genera valores secundarios

12-53.3 Resoluciones Rectorales
* resoluciones

CT: Conservacion Total ) /) /7 SN

E: Eliminacion &'ﬁb L/Zwaa A— f\?ldww
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COD 12.1SG A

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | Archivo . PROCEDIMIENTOS
Archivo
de CT| E |MD| s
L, Central
Gestion
12.1-2 ACTAS
12.1-2.23 | Actas de comité Interno de Archivo 5 15 X X Decreto 2578/2012 AGN art. 14, Resolucion 1253 de 2005, crea
* Actas el Comité de Archivo en la Universidad de Cundinamarca,
« Convocatoria al comité refleja decisiones administrativas del PGD, se conserva y
+ Listado de asistencia digitaliza
* propuestas
12.1-2.33 | Actas de Eliminacion 3 4 X X Decreto2578/2012 AGNart. 14, Acuerdo04de 2013, art. 15,
* Actas reflejadecisiones administrativas del PGD, se conservay
« verificacién fisica digitaliza
12.1-2.37 | Actas de Reunion 3 4 X X Finalizada su retencién en Archivo central, se conserva porque
* actas soporta decisiones administrativas
» Convocatoria a la Reunion
* Listado de asistencia
12.1-10 |CERTIFICACIONES
12.1-104 | Certificaciones de tramite juridico y 3 5 « « Finalizada su retencion en el central, se conserva y digitaliza,
entes de control genera valores secundarios,
* solicitudes
12.1-11 |CERTIFICADOS
121114 Certl_fl_cados de pazy salvo 3 2 X Finalizada su retencién se elimina, no genera valores secundarios
* solicitudes
* pagos
12.1-12 |CIRCULARES
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ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
OFICINA PRODUCTORA: ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

COD 12.1 SG AC

RETENCION DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | Archivo . PROCEDIMIENTOS
de | Archivol ot e lup]| s
Gestién Central
12.1-12.1 | Circulares informativas 1 2 X Finalizada su retencidn se elimina, no genera valores
* circulares secundarios
12.1-14 |COMUNICACIONES OFICIALES Reglamentael Acuerdo 060 de 2001, del AGN, lo utiliza
12.1-14.1 Consecutivo de comunicaciones ventanilla Unica, refleja decisiones administrativas, genera
oficiales despachadas 3 7 X X valores secundarios, digitalizar
e comunicaciones
12.1-15 |CONCEPTOS
12.1-15.2 | Conceptos Técnicos X Finalizada su retencion se elimina, no genera valores
* Solicitud secundarios,seencuentraenel expediente original
» Documentos soportes
« control de peticién 3 2
12.1-24 |ESTADISTICAS Terminada su retencion en el archivo central, seleccionar el 5%
 encuestas de satisfaccion X de la produccion de cada dos afios
* tabulaciones
+ analisis
12.1-29 |INDICADORES Finalizada su retencidn en el central, se conserva y digitaliza,
12.1-29.1 Indicadores de gestion X X genera valores secundarios
* matriz de indicadores
12.1-30 [INFORMES 8 2 Terminadasuretencion en el archivo central se seleccionael
12.1-30.1 | Informe a organismos de control X |5% cada 2 afios de aquellos que tengan relevanciay se guardan
* requerimientos en el historico.

CT: Conservacion Total
E: Eliminacién
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RETENCION DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | Archivo . PROCEDIMIENTOS
de | Archivol ot e fup | s
Gestién Central
* Informe consolidado
12.1-30.7 | Informe de Gestion X Finalizadasuretenciénenelarchivocentral seelimina, su
* solicitud original en secretariageneral
* Informe
12.1-31 [INSTRUMENTOS DE CONTROL
ARCHIVISTICO Decreto2578/2012 AGNart. 14, Acuerdo04de 2013, art. 15,
12.1-31.1 | Cuadros de Clasificacion Documental 3 4 y y refleja decisiones administrativas del PGD, se conserva y
« listado series y Subseries digitaliza
12.1-31.2 | Formatos de Inventarios 3 7 « « Ley594de2000, Acuerdo05de2013del AGN,obligatoriedad
documentales FUID de realizar inventarios documentales, se conserva y digitaliza
* relacion existencias
12.1-31.3 | Inventario de transferencias primarias X Finalizadasuretenciénencentral seaplicaLey594de 2000, se
« listado planilla de documentos conserva y digitaliza
12.1-31.4 |Tablas de Retencién Documental Finalizadasuretencionencentral, se aplicaLey594 de 2000,
« series y tiempos de retencion se conserva y digitaliza
12.1-31.5 | Tablas de Valoracion Documental 3 4 X Finalizada su retencion en el archivo central se
* asuntos y valoracion conserva posee valores secundarios
12.1-32 [INVENTARIOS
12.1-32.5 Inventarios documentales X Ley 594 de 2000, Acuerdo 05 de 2013,de| AGN, obligatoriedad
« Formato Unico de Inventario derealizarinventariosdocumentales, seconservaydigitaliza
documental FUID
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RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | Archivo . PROCEDIMIENTOS
Archivo
de CT| E |[MD| s
L, Central
Gestion

12.1-38 |MANUALES
12.1-38.3 | Manual de Gestion Documental 3 4 X X
« aplicacion normas

* instructivos de procesos de GD

Finalizada su retencion en el central, se conserva y digitaliza,
genera valores secundarios se actualiza permanentemente

12.1-43 |[PLANES Finalizada su retencion en central, se elimina porque los

12.1-43.4| Plan de accidn Institucional X documentos originales reposan en la direccion de planeacién
* Estudios de necesidades

* plan propuesto
12.1-43.13| Plan de Mejoramiento X
* requerimientos

» acciones de mejora

Finalizada suretencién encentral, se elimina porque los
documentos originalesreposanenla direcciénde Control

* seguimientos Interno
12.1-46 |PROCESOS
12.1-46.11] Proceso Gestién Documental X X En cumplimiento de la Ley 594 de 2000 y Acuerdos
* instructivos de AGN, se conserva, posee valor secundario, se
* caracterizacion actualiza permanentemente.
* seguimiento 3 4
12.1-46.19| Proceso implementacion TRD X

EncumplimientodelaLey594de2000yAcuerdo042de AGN,
seconserva, posee valor secundario, seactualizacuandose
realiza cambios estructurales de la entidad

CT: Conservacion Total n /) . N
E: Eliminacién y“b / 'aaa'o;u(r\ IF}WWQP
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
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COD 12.1 SG AC

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | Archivo Archivo PROCEDIMIENTOS
de CT| E |MD| s
Gestion Central
12.1-46.20] Proceso implementacion TVD X En cumplimiento de la Ley 594 de 2000 y Acuerdo
* estructuras organicas 004 de AGN, se conserva, posee valor secundario,
+ aplicacionfondos acumulados andlisis de estructuras de la entidad
* seguimiento
12.1-47 |PROGRAMAS
12.1-47.14| Programa de capacitacién en gestion Terminadasuretencidonenelarchivocentral seseleccionapor
documental X |muestreodel5%aquellosquetenganrelevanciayseguardan
* convocatoria en el archivo historico.
* listado de asistencia
12.1-47.24) Programa de Gestién Documental Ley594 de 2000, Finalizada su retenciénen el central, se
PGD 3 4 X X conservay digitaliza, genera valores secundarios se actualiza
* procesos y reglamentos permanentemente
* plan de trabajo archivistico
12.1-47.29] Programa de Transferencias X X La Ley 594 de 2000, obliga realizar cronograma de
* cronograma anual las transferencias, Primarias y secundarias, posee
* Listado dependencias valor secundario, se conserva y digitaliza
12.1-48 |PROYECTOS
12.1-48.9 | Proyecto de inversién Finalizadasuretenciénenelarchivocentral, se elimina, los
* anteproyectos X documentos originales reposan en la direccion de Planeacion
« diagnostico
* viabilidad
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
OFICINA PRODUCTORA: PETICIONES QUEJAS Y RECLAMOS COD 12.2 SG PQR
RETENCION DISPOSICION FINA
CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Arfj';"") Archivo | | = [l s PROCEDIMIENTOS
Gestion Central
12.2-1 ACCIONES CONSTITUCIONALES
12.2-1.3 Derechos de Peticion
* solicitudes Reguladoporlaconst. Politicadecol.enelart.23yla
* control de peticion 3 2 X Ley 1427de 2011, seleccionarmuestrade5%dela
* respuesta o produccion de dos afios, original enjuridica.
* recurso de reposicion
* apelacion
12.2-2 ACTAS
12.2-2.37 | Actas de Reunion 3 2 X X Finalizadasuretencionenarchivocentral,seconservay
* Actas _ digitaliza, genera decisiones administrativas
» Convocatoria
* Listado de asistencia
12.2-30 INFORMES
12.2-30.7 Informe_ d_e Gestidn 3 2 X Finalizada suretencion enelarchivo central se elimina, su
* requerimientos original en secretaria general
* informe
12.2-42 Reglamentado por eldecr.2693 y resol.3046 de 2012,
PETICIONES QUEJAS RECLAMOS 3 4 X X Finalizadasuretencionenarchivocentral, seconservay
SUGERENCIAS Y FELICITACIONES C . . .
digitaliza,generadecisionesadministrativas, PQR
» solicitud
* respuestas
12.2-43 PLANES

CT: Conservacion Total
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PAGINA: 2 de 2

ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA

OFICINA PRODUCTORA: PETICIONES QUEJAS Y RECLAMOS COD 12.2 SG PQR
RETENCION DISPOSICION FINA|
CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES A“;h“’o Archivo | | & ol s PROCEDIMIENTOS
e., Central
Gestion
12.2-43.4 Plan de accién Institucional Finalizada su retencion se elimina, no genera valores
* Estudios de necesidades secundarios, su original esta en Planeacién
* plan propuesto
12.2-43.13 Planes de Mejoramiento 3 2 X
* requerimientos Finalizadasuretencionseelimina,nogeneravalores
* acciones de mejora secundarios, suoriginal estaen Control Interno
* seguimientos
12.2-47 PROGRAMAS
12.2-47.15 | Programa de capacitacion en
servicio al cliente Reglamentado en decreto 2693 y resol.3046 de
- propuesta 3 4 X X 2012,Finalizadasuretencionenarchivocentral, se
« formatos y/o registros electrénicos conserva y digitaliza, genera decisiones administrativas
* cronograma
CT: Conservacion Total
E: Eliminacion &Jﬁb L[&u,ﬁcl,/(_/(/\-f 0 N
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ADMISIONESY REGISTRO COD 12.3 SG OAR

RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Arf;;“’o archivo| | ¢ |wol PROCEDIMIENTOS
-, Central
Gestion

12.3.-2 ACTAS
12.3.-2.35| Actas de grado 5 15 X X
* listado de graduandos
12.3.-12 |CIRCULARES

Es un archivo misional, posee valores primarios, secundarios,
se conserva totalmente, digitalizar

12.3.-12.1] Circulares informativas 1 1 X Finalizada su retencién se elimina, no genera valores
* circulares secundarios
12.3-17 |CONSTANCIAS 1 1 X

12.3-17.1| Constancias de calificaciones
e constancias

12.3-17.2 | Constancias de estudio

e constancias

12.3.-28 |HISTORIAS

Se entrega la constancia al solicitante y finalizada su
retencion se elimina, no genera valores secundarios

12.3.-2g.1| Historias Académicas (de pregradoy
postgrado)

* Formulario de inscripcién
* recibo de pago

« certificado médico Es un archivo misional, posee valores primarios y
) . 5 15 X X .

* copia acta de grado de bachiller secundarios, se conserva totalmente, se

* copia de diploma de bachiller digitaliza

* copia acta de grado de postgrado
* copia de diploma postgrado
* copia registro civil de nacimiento

« fotocopia de cédula

CT: Conservacién Total via . 0 AR

E: Eliminacion 5 ?i/ / / waazc/(r\ | \ 'WM | |
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ADMISIONESY REGISTRO

COoD 12.3

SG OAR

RETENCION DISPOSICION FINAU
CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | AT¢NVOl Archivo PROCEDIMIENTOS
de | central cT| E [M/D] s
Gestion
 fotocopia de libreta militar
* recibo de pago derecho matricula
* novedad académica
« calificaciones
« ficha de grado
* acta de sustentacién
» paz y salvo académico
12.3-30 |INFORMES
12.3-30.7 | Informe de Gestidn 3 2 X Vencida su retencion en archivo central eliminar
srequerimientos su original reposa en la secretaria general
12.3-30.1q Informes Estadisticos 3 2 X Recopila los informes a entidades que consolidan informacion
* reportes de las universidades publicas, Finalizada su retencion en
* SNIES central, se elimina, su original reposa en la vicerrectoria
* SPADIES académica, no genera valores secundarios,
12.3-36 |LIBROS RADICADORES
12.3-36.2 | Libro radicado de actas de grado
* libros 5 15 « « Es un archivo misional, posee valores primarios y
12.3-36.3 | Libro radicado de diplomas secundarios, se conserva totalmente, digitalizar
* libros
* seguimientos
12.3-46 |PROCESOS Finalizada su retencién en archivo central, se conserva,
12.3-46.1| Proceso académico de Admisiones 3 7 X X genera valores historicos y se digitaliza, archivo electronico
* aviso prensa
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
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COD 12.3 SG OAR

RETENCION DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES A“;h“’o Archivo | WD PROCEDIMIENTOS
e_, Central
Gestion
« calendario académico
 formulario admisioén
* listado admitidos
12.3-46.2 | Proceso académico de Homologaciones Finalizada su retencion en archivo central, se conserva,
) ) 3 7 X X genera valores histéricos y se digitaliza, archivo electrénico
e instructivo
12.3-46.4| Proceso académico de Reingresos 2 3 Finalizada su retencién en Archivo central se
* instructivo elimina, pierde valor primario
* respuesta
12.3-46.5| Proceso académico de Validaciones 3 7 X X Finalizada su retencién en archivo central, se conserva,
« instructivo genera valores histéricos y se digitaliza, archivo electrénico
* resultados
12.3-51 |REGISTROS
12.3-51.4 Registros de Calificaciones 3 7 X X o » )
Finalizada su retencién en archivo central, se conserva,
* novedades genera valores histéricos y se digitaliza,
12.3-51.13 Registros de Matriculas 3 7 X X Es un archivo misional, posee valores primarios,
* cronogramas secundarios, se conserva totalmente, se Digitaliza
* instructivos
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE PLANEACION INSTITUCIONAL COD 13 DPI
RETENCION DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo ) PROCEDIMIENTOS
de | Arehivo | op MD| s
Gestion | Centrl
13-2 ACTAS
13-2.37 Actas de Reunion 3 4 X X Finalizada su retenciénenarchivo central, se conservaydigitaliza,
* convocatoria a lareunion genera decisionesadministrativas
e comunicacion
« listado de asistencia
* acta
13-8 BANCO DE PROYECTOS 3 17 | «x X
* Registro Consolidalosprogramasyproyectosdeinversionpublica, registrados,
« formulacién formulados y estructurados presentados ante los entesnacionales
* seguimiento
13-12 CIRCULARES
13-12-1 Circulares informativas 1 1 Finalizadasuretencionseelimina,nogeneravaloressecundarios
* circulares
13-24 ESTADISTICAS 3 4 X X Recopilacion de informacion estadistica de la universidad anual,
* recopilacién de datos del estado poblacional, socioeconémico y general de los entes
* seguimiento académicosyadministrativosde launiversidad. Se conservaenmedio
» cuadro consolidado digital, para la investigacion, la historia, la cultura y la ciencia.
13-29 INDICADORES
13-29.1 Indicadores de gestién 3 2 X X Finalizada suretenciénenarchivo central, se conservaydigitaliza,
* comunicacion genera decisionesadministrativas
* seguimiento a los indicadores de
gestién
13-30 INFORMES Documentos que se remiten a los organismos de control y vigilancia,
13-30.1 Informe a organismos de control 3 4 x | cuando son requeridos con fines de fiscalizacion, apertura de
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DEPLANEACION INSTITUCIONAL COD 13 DPI
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ArChivo _ PROCEDIMIENTOS
de | Aehvol or| E |mmp| s
Gestion | Centrl
* reguerimientos investigacion de lasactuacionesadministrativas, se seleccionarel 5%
« Informe consolidado de laproduccion de cada dos afios, vencida su retencion en el archivo
central.
13-30.7 Informe de Gestion 3 2 X X Finalizada suretencion se enarchivo central, se conservaydigitaliza,
* solicitudes genera decisiones administrativas
* Informe
13-30.9 Informe de rendicién de cuentas y Finalizada suretencionenarchivo central, se conservaydigitaliza,
balance social 4 3 X X genera decisionesadministrativas
* cronograma de Actividades
* circular
* Informe de gestién
* comunicacion
13-30.10 Informe estadistico 3 4 X X Finalizada suretencion enarchivo central, se conservaydigitaliza,
* comunicacion generadecisiones administrativas, es un archivo misional
* cronograma de Actividades
* cuadros comparativos
* comunicacion electrénica
* Reporte SPADIES EPIX002
» Boletin Estadistico
13-43 PLANES Instrumento de planificacion mediante el cual cada dependencia
13-43.4 Plan de accidn Institucional de la administracion, ordena y organiza las acciones, los
* cronograma de Actividades proyectosylosrecursos queva adesarrollarenlavigencia, para
S, 3 7 X X . .
* comunicacion ejecutarlosproyectos enelplandedesarrollo. Seconservaraen
* Plan de accion medio digital para la Historia, lainvestigacion, laculturayla
» consolidado Plan de accion ciencia. Ley 152 de 1994 se establece la Ley Organica del Plan de
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RETENCION DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ArChivo _ PROCEDIMIENTOS
de | Aol crl E [mp| s
Gestion | Central
* seguimiento al POAI y Plan de accién
13-43.7 Plan de Desarrollo 3 4 X X Documento de caracter esencial y misional, donde se estipulala
» cronograma de Actividades politicade gobiernoy susmetasacumplir. Se conservanen
* comunicacion documento fisico para la historia, la investigacion, la culturay la
* Plan de desarrollo ciencia.Ley152de 1994 se establecelaLeyOrganicadelPlande
13-43.13 Plan de Mejoramiento 3 4 X Finalizadasuretencionseelimina,nogeneravaloressecundarios, su
* comunicacion original esta en Control Interno
* requerimientos
* seguimientos
13-43.16 Plan Operativo anual de Inversion 3 4 X X
* cronograma de Actividades
* Plan de mejoramiento Determina los proyectos de inversion, clasificados por sectores,
* seguimientos dependenciasde laadministraciény programas que laadministracion
« POAI ejecutaraenunavigenciadeterminada. Se conservanenmedio
« certificacion banco magnético paralahistoria, lainvestigacion, laculturaylaciencia.
» seguimiento al POAI y Plan de accién
13-46 PROCESOS
13-46.18 Proceso del Sistema Integrado de
Ge§t| on ., ) Finalizada suretenciénenarchivo central, se conservaydigitaliza,
’ S!stema de Gest!(?n de C_alldad 3 4 X X genera decisionesadministrativas
* Sistema de Gestion Ambiental
* Otros sistemas de Gestion
* respuestas
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE PLANEACION INSTITUCIONAL COD 13 DPI
RETENCION DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ArChivo _ PROCEDIMIENTOS
de | Arehivo | op M/D
Gestién Central
13-48 PROYECTOS
13-48.20 Proyecto Desarrollo y renovacion de
la Infraestructura
« comunicaciones 3 4 « « Finalizadasg r.etencic’)n eﬁ e.lrchiv.o central, se conservaydigitaliza,
* cronograma de Actividades genera decisionesadministrativas
« solicitud de necesidades de
* planos
* propuesta (informe)
13-48.21 Proyecto Estimacién Anual de
Ingresos, Gastos y Definiciéon de
Disposiciones Generales
’ cronog_ram_a, de Actividades Finalizada suretenciénenarchivo central, se conservaydigitaliza,
’ comun_lcaC|Qn y 3 1 X X genera decisionesadministrativas
* Plan financiero yde proyeccion de
ingresos
* Plan Operativo anual de Inversiones
POAI precios corrientes
13-48.24 Proyectos Estratégicos 3 17 X X Finalizada suretencionenarchivo central, se conservaydigitaliza,
* comunicacion genera decisionesadministrativas
» metodologia
* Plan estratégico
* soportes
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ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CALIDAD

COD 13.1 OC

RETENCION | DISPOSICION FINAL
copico | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Arcdh;VO archivol | ¢ ol o PROCEDIMIENTOS
Gestion Central
13.1-2 ACTAS
13.1-2.20 | Actas de Comité del Sistema de 5 15 « « Resoluc.088 de 08/04/2015, Finalizada su retencion
Aseguramiento de la calidad en central, se conserva porque soporta decisiones
« Convocatoria al Comité administrativas y académicas
* Listado de asistencia
* actas
13.1-2.21 | Actas de Comité del Sistema 5 15 | « N Resoluc.128 de 03/07/2012, Res. 040 18/04/2013,
integrado de Gestion de la Calidad - Finalizada su retencién en central, se conserva
« Convocatoria al Comité
* Listado de asistencia
* actas
13.1-2.37 I-A\(%E)ar;svgsa?o(er;;n;()lg Reunion 3 7 X X Finalizada su retencién en archivo central, se conserva
« Listado de asistencia y digitaliza, genera decisiones administrativas
13.1-9 BOLETINES . L, .
13.1.9.3 Boletin del Sistema de Gestion de la Terminada su retencion en el archivo central,
calidad 3 7 X seleccionar el 5% de la produccion de cada dos afios,
« boletines archivo electrénico
13.1-12 |CIRCULARES L L .
131121 | Circulares informativas 1 1 « Finalizada su retencion se elimina, no genera valores
' ' . secundarios
e circulares
13.1-12.2 | Circulares reglamentarias 3 7 X X Al finalizar su retencion, se conserva y digitalizan,
+ Circulares normativas registran aspectos normativos de la entidad, genera
CT: Conservacion Total Yima p i
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COD 13.1 OC

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES  |ArchiVo| Archivo

RETENCION DISPOSICION FINAL

de CT| E |M/ID| S
.| Central
Gestion

PROCEDIMIENTOS

valores secundarios

13.1-29 |INDICADORES
13.1-29.1 | Indicadores de gestion X X
* seguimiento a indicadores de gestion

13.1-30 |INFORMES

* solicitud
* Informe consolidado
» oficio remisorio

Finalizada su retencién en archivo central, se conserva
y digitaliza, genera decisiones administrativas

13.1-30.7 | Informe de Gestion

* solicitud

* Informe consolidado
» oficio remisorio

_ Terminada su retencion en el archivo central,
13.1-30.1 | Informe a organismos de control X | seleccionar el 5% de la produccién de cada dos afios,
archivo electronico

13.1-43 |PLANES
13.1-43.4 | Plan de accién Institucional X X Finalizada su retencion se elimina, no genera valores
* Estudios de necesidades secundarios, su original esta en Planeacion

* plan propuesto

X Finalizada su retencion se elimina, no genera valores
secundarios, su original en Planeacion

13.1-43.13| Plan de Mejoramiento 3 2 X
* requerimientos

* acciones de mejora
* seguimientos

Finalizada su retencion se elimina, no genera valores
secundarios, su original esta en Control Interno
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E: Eliminacion

M/D: Microfilmacién /
Digitalizacion

S: Seleccidn
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ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CALIDAD

COD 13.1 OC

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES  |ArchiVo| Archivo

RETENCION DISPOSICION FINAL|

de CT| E [M/D] S
.| Central
Gestion

PROCEDIMIENTOS

13.1-43.16| Plan Operativo anual de Inversion POAI

* requerimientos
* presupuesto
* viabilidad

3 4 X X

13.1-46 |PROCESOS
13.1-46.17| Proceso del Sistema de Gestion de la
Calidad

* caracterizaciones

* comunicaciones

» solicitudes divulgacion

* respuestas

Finalizadasuretencionenarchivocentral, seconservay
digitaliza, genera decisiones administrativas

13.1-57 |VALORACION DE RIESGOS
13.1-57.2 | Riesgos del Proceso de gestion
institucional

* informe consolidado

* seguimientos

* informe consolidado

* seguimientos

Finalizada su retencién en archivo central, se conserva
y digitaliza, genera decisiones administrativas

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion

M/D: Microfilmacién /
Digitalizacion

S: Seleccidn
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES COD 14 OAC
RETENCION [DISPOSICION FINAL
CODIGO| SERIESY TIPOS DOCUMENTALES A“;'z"O Archivo| | o | M/| ¢ PROCEDIMIENTOS
Gestién Central D
14-2 ACTAS . .
e Res. 165 de 04/09/2012. Finalizada su retencion en
14-2.22 I-A(C:tc)ar;svgc‘fa(t:oorirglgle (:E:r'r:i?gal 3 ! X X archivo central, se conserva y digitaliza, genera
« Listado de asistencia decisiones administrativas
* Anexos
14-2.37 Actas de Reunion 3 7 X X Finalizada su retencion en archivo central, se conserva y
- Convocatoria a la Reunion digitaliza, genera decisiones administrativas
* Listado de asistencia
* Anexos
14-9 BOLETINES 3 7 X X Finali iA
. inalizada su retencion en central, se conserva porque
14-9.1 B.‘%Ic()alggr?gsde Prensa soporta decisiones administrativas
14-12 CIRCULARES . ., .
14-12.1 Circulares informativas 1 1 « Finalizada su retencion se elimina, no genera valores
. circulares secundarios
14-30 INFORMES
14-30.7 Informe de Gestion Finalizada su retencion se elimina, no genera valores
« formatos y/o registros electronicos secundarios, su original en rectoria
» solicitud 3 7
ii:gg 1 Ml\ﬁ\zla\lnLlJJAa:_ESestilo radial x X Finalizada su retencion en central, se conserva porque
' e Instructivos soporta decisiones administrativas
CT: Conservacion Total A A , .
E: Eliminacion % < iaua'czc/L 'VWM
M/D: Microfilmacion / Firma:~_| 4 . Secretaria General Firma Responsable:_ ' i Jefe de Archivo yCorrespondencia
Digitalizacién Isabel Quintero Uribe Ruth Elisa Cardenas Bayona Fecha:11agostodel 2014
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

PAGINA: 2 de 4

ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

COD 14 OAC

RETENCION [DISPOSICION FINAL
CODIGO| SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES [ATChiVOl \ chivo M/ PROCEDIMIENTOS
Geg?i()n Central cT D S
+ formatos y/o registros Historico. Se digitaliza
14-38.4 Manual de Imagen Institucional X L .
_ Finalizada su retencion en central, se conserva porque
" Instructivos ) soporta decisiones administrativas
« formatos y/o registros
14-38.5 Manual de Politicas de uso de las X Finalizada su retencion en central, se conserva porque
redes sociales 3 ; soporta decisiones administrativas
* Instructivos
« formatos y/o registros electrénicos
14-38.6 Manual de Protocolo y ceremonial de X Finalizada su retencion en central, se conserva porque
UDEC soporta decisiones administrativas
* Instructivos
« formatos y/o registros electrénicos
14-43 PLANES Finalizada su retencién se elimina, no genera valores
14-43.4 | Plan accion Institucional X secundarios, su original esta en Planeacion
* Estudios de necesidades
» formatos y/o registros electrénicos
* plan propuesto 3 4
14-43.6 L . Finalizada su retencion en central, se conserva porque
Plan de Comunicaciones Institucional X - o .
soporta decisiones administrativas
* Estudios de necesidades
* plan propuesto
14-45 PROCEDIMIENTOS

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion

M/D: Microfilmacién /
Digitalizacion

S: Seleccion
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

COD 14 OAC

RETENCION [DISPOSICION FINAL
CODIGO| SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES A“;'z"O Archivo| | o [ M/ ¢ PROCEDIMIENTOS
Gestién Central D
14-45.1 Procedimientos de cubrimiento de Cumplida su retencion en archivo central seleccionar el
eventos X 15% de la documentacién de cada 2 afios y transferir al
* publicidad eventos historico, digitalizar
14-45.3 Procedimientos de disefio y control Cumplida su retencion en archivo central seleccionar el
de imagen institucional en medios x |5% de la documentacion de cada 2 afios y transferir al
visuales historico, digitalizar
* propuesta logo
14-45.5 Procedimientos de mercadeo en 3 4 Finalizada su retencion en central, se conserva porque
ferias educativas X X soporta decisiones administrativas
* plegables de programas académicos
14-45.9 Procedimientos para la Al P
S . X X Finalizada su retencion en central, se conserva porque
administracion del portal web . - .
- . soporta decisiones administrativas
* visitas sitios del portal
14-48 PROYECTOS
14-48.13 Proytecto detmed|os escritos X X Finalizada su retencion en central, se conserva porque
anteproyectos soporta decisiones administrativas
« diagnostico
+ viabilidad
14-48.14 | Proyecto de medios radiales X X
* anteproyectos 3 7 Finalizada su retencion en central, se conserva porque
» diagnostico soporta decisiones administrativas
* viabilidad

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion

M/D: Microfilmacién /
Digitalizacion

S: Seleccion
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES COD 14 OAC
RETENCION [DISPOSICION FINAL
CODIGO| SERIESY TIPOS DOCUMENTALES Af‘;‘z"o Archivo| | o [M/] ¢ PROCEDIMIENTOS
Gestién Central D
14-48.15 | Proyecto de medios visuales X
* anteproyectos
+ diagnostico
* viabilidad
14-48.22 Proytecto Gotblerno en linea X Finalizada su retencién en central, se conserva porque
. gggﬁggﬁg 0s 3 7 soporta decisiones administrativas para la historia y la
« viabilidad cultura
14-48.23 | Proyecto Institucional X

* anteproyectos
« diagnostico
+ viabilidad

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion
M/D: Microfilmacion /

Digitalizacion
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE SISTEMAS Y TECNOLOGIA COD 15 DST
RETENCION [ DISPOSICION FINAL
CODIGO| SERIESY TIPOS DOCUMENTALES [ Archivo . PROCEDIMIENTOS
de |AChvol orl g fwp| s
Gestidn Central
15-2. ACTAS
15-2.17 | Actas de Comité de Sistemas Res.207de2005yRes.052de 2012, Finalizadasu retenciénen
» Convocatoria a la Reunion 3 7 X X central, se conservaporque soportadecisionesadministrativas
* Listado de asistencia
* Anexos
15-2.37 | Actas de Reunion Finalizada su retencion en central, se conserva porque soporta
« Convocatoria a la Reunién 3 7 X X decisiones administrativas
* Listado de asistencia
* Anexos
15-12 CIRCULARES
15-12.1 | Circulares informativas 1 1 X Finalizada su retencién se elimina, no generavalores secundarios
* circulares
15-15 CONCEPTOS
15-15.2 Conceptos técnicos 3 2 X
» Solicitud Finalizada su retencién se elimina, no generavalores secundarios
* respuesta
* Documentos soportes
15-28 HISTORIAS Finalizada su retencidnenel central, se conservaydigitaliza,
15-28.8 | Historias recursos informaticos 3 5 X X genera valores secundarios,
* hoja de control
* n. serial
* anexos
CT: Conservacion Total | , ,
E: Eliminacion ?%& @m‘““-l’\ i’_?lew%ﬁ
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE SISTEMAS Y TECNOLOGIA COD 15 DST
RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO| SERIESY TIPOS DOCUMENTALES | Archivo . PROCEDIMIENTOS
de |Archivol op MD| s
.. | Central
Gestion
15-30 INFORMES Finalizada suretenciénseelimina, nogeneravaloressecundarios, el
15-30.7 | Informe de Gestidn 3 2 original en el consolidado de Rectoria
* Solicitud
* informe
15-37 LICENCIAS Finalizada su retencion en el central, se conserva y digitaliza,
15-37.2 | Licencia de software 3 7 X X genera valores secundarios, archivos electrénicos
* acta de compromiso
* licencia
15-43 PLANES
15-43.4 | Plan de accién Institucional 3 2 Finalizada su retencién se elimina, no genera valores secundarios,
* Estudios de necesidades su original esta en Planeacion
* plan propuesto
15-43.12| Plan de mantenimiento recursos Cumplida su retencién en archivo central seleccionar el 5%de la
informéticos 3 2 X [documentacion de cada 2 afios y transferir al histérico, digitalizar
* solicitudes
* listado programacion mantenimiento
15-43.13| Plan de Mejoramiento 3 2 Finalizada su retencién se elimina, no genera valores secundarios,
* requerimientos su original esta en Control Interno
* seguimientos
15-43.14| Plan de seguridad de informacion 3 4 « « Finalizada su retencion en el central, se conserva y digitaliza,
electrénica genera valores secundarios, archivos electrénicos
CT: Conservacion Total N /) 2 SR
E: Eliminacion # </ Y A ,’\FWM%D
M/D: Microfilmacion/ Firma: " Secretaria General ~ Firma Responsable: " ' Jefe de Archivo yCorrespondencia
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ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE SISTEMAS Y TECNOLOGIA COD 15DST

RETENCION DISPOSICION FINAL

cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | Archivo Archi PROCEDIMIENTOS
rchivo
de CT| E |M/D|] S

Gestion Central

* Estudios de necesidades
* Aplicaciones

* plan propuesto

15-46 PROCESOS

15-46.22| Proceso y procedimiento de Gestion Finalizada su retencidonenel central, se conservaydigitaliza,
Tecnolégica 3 4 X X generavalores secundarios, archivos electrénicos
» solicitudes

CT: Conservacion Total

. Eliminacién ~ C/ Y A _ \¥ ]
Firma_~ | / Secretaria General ~ Firma Responsable:

M/D: Microfilmacién/ Jefe de Archivo yCorrespondencia
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PAGINA: 1 de 10

ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA

OFICINA PRODUCTORA: SECCIONALES Y EXTENSIONES COD 16 SE
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES |Archivo de| Archivo PROCEDIMIENTOS
o CT| E|MD]| S
Gestion Central
16-2 ACTAS
16-2.37 Actas de Reunién
» Convocatoria a la Reunion
* Listado de asistencia
» actas
16-2.39 Actas de Visita de inspeccion
* Listado de asistencia
* evidencias
16-9 BOLETINES o _,
16-9.2 Boletines diarios de Tesoreria 3 4 y y Finalizadasu retencionencentral, seconservaporque
« boletines diarios soportadecisionesadministrativasyacadémicas
* consignaciones
» consolidado movimiento diario de
tesoreria
* notas contables
* traslados bancarios
« comprobante de ingresos
» comprobante de egresos
16-11 CERTIFICADOS Finalizada su retencién se elimina, no generavalores
16-11.1 Certificados de descuento de secundarios, solose utilizaparalamatriculaacadémica
votacion 1 1 X
* solicitudes
CT: Conservacion Total /) . N
E: Eliminacion ?%D L‘wa‘céu(f\ '?WM
M/D: Microfilmacion/ Firma: = | / Secretaria General Firma Responsable;_ ! ' Jefe de Archivo yCorrespondencia

Digitalizacion
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PAGINA: 2 de 10

ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA

OFICINA PRODUCTORA: SECCIONALES Y EXTENSIONES COD 16 SE
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES |Archivo de| Archivo PROCEDIMIENTOS
- CT|E|[MD]|S
Gestion Central
16-11.2 Certificados de Estampillas por un semestre
departamentales
16-11.3 Certificados de Ingresos y
. X . . . ..
retenciones Se entrega al contratista, finalizada su retencion, se
* solicitudes 1 1 elimina, no genera valores secundarios
16-12 CIRCULARES . . o
. . . Finalizada su retencion, se elimina, no genera
16-12.1 Circulares informativas :
. valores secundarios
* circulares
16-13 COMPROBANTES
16-13.1 Comprobantes de Almacen X Finalizadasuretencionseelimina,nogeneravalores
« Comprobantes de entrada de secundarios, original en almaceén
Almacén
« Comprobantes de Salida de Almacén
16-13.2 Comprobantes dfa_ Contabilidad X Finalizada suretencion, se elimina, nogeneravalores
* notas de contabilidad 3 . secundarios, original en contabilidad
16-13.4 Comprobantes de Egreso X X
« comprobante de egresos
* causacion de pago
+ orden de pago Finalizadasu retenciénen central, seconservaporque
* resolucion de pago soporta decisionesadministrativas
+ embargos

CT: Conservacion Total

A N \ .
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PAGINA: 3 de 10

ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA

OFICINA PRODUCTORA: SECCIONALES Y EXTENSIONES COD 16 SE
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES |Archivo de| Archivo PROCEDIMIENTOS

Gestion Central CT| E[MD|S

+ control de cuentas

* solicitud

* registro presupuestal
+ formatos y/o registros
+ solicitud CDP

- CDP
« solicitud devolucion
16-16 CONCILIACIONES
16-16.1 Conciliaciones Bancarias 3 7 X

* conciliaciones

 Extractos Bancarios

* reporte novedades partidas
conciliatorias

* consignaciones

* Notas debitos

* Notas crédito

Finalizada suretencién enarchivo central se elimina
porque se transfiere a contabilidad

16-17 CONSTANCIAS
16-17.2 Constancias de estudio
* solicitudes 1 1 « Finalizada su retencion, se elimina, no genera valores
* recibos de pagos secundarios, se entrega al solicitante. Se conserva digital
16-17.3 Constancias de paz y salvo
* solicitudes
16-19 CONVENIOS 7 3 4 X X
CT: Conservacion Total i / \ P O
E: Eliminacion ?% (Qllﬁlléété(—/(’\‘ '/\?W
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ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA

OFICINA PRODUCTORA: SECCIONALES Y EXTENSIONES COD 16 SE

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES |Archivo de| Archivo ol elmpls PROCEDIMIENTOS
Gestion Central
16-19.3 Convenios interadministrativos Finalizada suretencion en archivo central, se conservaporque
+ andlisis de conveniencia soporta decisiones administrativas y académicas
* propuesta
» cdp
* cronograma
* acta de inicio
* informes
* acta de liquidacion
16-19.4 Convenios interinstitucionales Finalizada suretencién en archivo central, se conserva
* analisis de conveniencia X X porque soporta decisiones administrativas y académicas
* propuesta
* cdp
* cronograma
* acta de inicio 3 4
* informes
* acta de liquidacion
16-24 ESTADISTICAS
16-24.1 Estadisticas de desercién Cumplidasu retencion enarchivo central seleccionarel
* encuestas de satisfaccion X |5% de la documentacion relevante y transferir al
* tabulaciones historico, digitalizar
« andlisis
16-27 EVALUACIONES Finalizada suretencion enarchivo centralse elimina, no
16-27.2 Evaluacion de desempefio X generavalores secundarios, original en historialaboral en
CT: Conservacion Total A /) \ ) <
E: Ellmllnacllon 3 \)?‘Qk /G/(ﬁu,w.-(—/(/\- . '/\?W . .
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ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
OFICINA PRODUCTORA: SECCIONALES Y EXTENSIONES

COD 16 SE

CcODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

CT

E

M/D

S

PROCEDIMIENTOS

* seguimiento

talento humano

16-28

16-28.1

HISTORIAS

Historias Académicas

 Formulario de inscripcion

* recibo de pago

» certificado médico

+ acta de grado de bachiller

* copia de diploma de bachiller

* registro civil de nacimiento (para
menores de edad)

- fotocopia de cédula

« fotocopia de libreta militar

* recibo de pago derecho matricula

* novedad académica

« calificaciones

* novedad académica

« calificaciones

» ficha académica

Finalizadasuretenciénen archivocentral, seconserva
porque soporta decisiones administrativas, archivos
misionales

16-28.5

Historias de equipos
(laboratorios,coémputo,deportivos,etc)

* hoja de control

Finalizada suretenciénen archivocentral, seconserva
porque soporta decisiones administrativas, archivos
misionales

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion
M/D: Microfilmacion/
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ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
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COD 16 SE

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES |Archivo de| Archivo cT mp | s PROCEDIMIENTOS
Gestidn Central
* n. serial
16-30 INFORMES Cumplidasu retencién enarchivo central seleccionar el
16-30.1 Informe a organismos de control 3 2 x |5%deladocumentaciondecada2afosytransferiral
* Informe consolidado histérico, digitalizar
16-30.4 Informes contables
* papeles de trabajo Terminadasuretencion enelarchivo central se elimina
* anexos informe porque se transfiere a contabilidad
16-30.7 Informes de Gestion
+ solicitud Terminadasuretencionenelarchivocentralseelimina
* Informe 3 4 su original reposa en la rectoria
16-30.11 Informes financieros Finalizada suretencion enarchivo central se elimina, no
* recaudo de cartera genera valores secundarios,
* anexos informe
16-32 INVENTARIOS
16-32.1 Inventarios de elementos de Cumplidasu retencion enarchivo central seleccionar el
consumo x [5%deladocumentaciéndecada5afiosytransferiral
* relacion de existencias historico, digitalizar
16-32.2 Inventarios de elementos
devolutivos
* relacion de existencias Finalizadasu retencionenel central, seconservay
16-32.4 . : - - 3 7 X X digitaliza, genera valores secundarios, archivos
Inventarios de material bibliografico L
electronicos

A
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OFICINA PRODUCTORA: SECCIONALES Y EXTENSIONES COD 16 SE

RETENCION DISPOSICION FINAL

CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES |Archivo de| Archivo PROCEDIMIENTOS
o, CT| E|MD| S
Gestion Central

* seguimientos
* cronogramas
16-43 PLANES
16-46.4 Plan de accion Institucional Finalizadasuretencionseelimina,nogeneravalores
* Estudios de necesidades secundarios, original en planeacion

* plan propuesto

16-43.13 Planes de Mejoramiento
* requerimientos Finalizadasuretencionseelimina,nogeneravalores
* acciones de mejora secundarios, su originalen Control Interno

* seguimientos
16-47 PROGRAMAS
16-47.5 Programa cultural
* convocatoria 3
* inscripcion

« formatos de asistencia
- evaluacion Cumplidasu retencion enarchivo central seleccionar el
* anexos 4 X [5%deladocumentacion cada2afosytransferiral
16-47.6 Programa deportivo histérico, digitalizar

* convocatoria

* inscripcién

« formatos de asistencia
* evaluacion
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ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA

OFICINA PRODUCTORA: SECCIONALES Y EXTENSIONES COD 16 SE
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES |Archivo de| Archivo ctl el mol s PROCEDIMIENTOS
Gestidn Central
16-47.20 Programa de estudio
socioecondémico a estudiantes
* solicitud
* visitas
16-47.26 . L
Programa de promocion yprevencion «
* convocatoria
« formatos de asistencia Cumplidasu retencion enarchivo central seleccionarel
16-47.31 | Programa formacion integral X [5%deladocumentaciéncada2afiosytransferiral
* convocatoria historico, digitalizar
* inscripcién electrénica
« formatos de asistencia
« evaluacion
16-48 PROYECTOS 3 4
16-48.9 Proyecto de Inversion X Finalizadasuretencionseelimina,nogeneravalores
* anteproyectos secundarios, su original en Planeacion
* solicitudes
« diagnostico
« certificaciones
* concepto técnico
* viabilidad
16-51 REGISTROS
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CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES |Archivo de| Archivo ctl elmpl s PROCEDIMIENTOS
Gestidn Central
16-51.2 'Registro de asistencia docente X
* planillas horarios
16-51.4 Registros de Calificaciones X Finalizadasuretencionseelimina,nogeneravalores
* novedades secundarios,suoriginalen Admisionesyregistro
16-51.6 Registro de devolucién deelementos X X Finalizadasu retenciénenel central, se conservay
digitaliza, generavalores secundarios
* listado de usuarios
16-51.9 Registro de graduados X Finalizada su retencion se elimina, no genera
* listado de graduados valores secundarios, su original en oficina de
* instructivos graduados
16-51.13 Registro de Matriculas X Finalizada su retencion se elimina, no genera
* cronogramas 3 4 valores secundarios, su original en Admisiones y
* instructivos registro
16-51.14 Registro de multas X
* base de datos listado de usuarios
16-51.16 Registro de préstamos X
* base de datos listado de usuarios Finalizadasuretencionseelimina,nogeneravalores
16-51.22 Registro del uso de recursos secundarios, original en recursos fisicos
educativos X
* base de datos listado de usuarios
16-54 SALDOS Y MOVIMIENTOS DE 3 7 « «
TESORERIA
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ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA

OFICINA PRODUCTORA: SECCIONALES Y EXTENSIONES COD 16 SE
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES [Archivo de| Archivo PROCEDIMIENTOS

Gestion Central CT| E|MD|S

« Consignaciones
* Traslados bancarios (portal bancario)

* Reporte de novedades de partidas
conciliatorias

* Orden de pedido (aplicativo)

« Comprobante e Egreso (aplicativo)
+ Recibo de caja (aplicativo)

* Traslados bancarios entre cuentas

(aplicativo)

* Notas debito (aplicativo)

+ Notas crédito (aplicativo)

* Reintegros (aplicativo)

* anexos

Finalizada su retencion en el central, se conserva'y
digitaliza, genera valores secundarios
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OFICINA PRODUCTORA:DIRECCIONDE CONTROL INTERNO

COD 17 DCI

RETENCION DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES archivode| Archivo | f | o PROCEDIMIENTOS
Gestion Central
17-1. ACCIONES CONSTITUCIONALES
17-1.1 Acciones de cumplimiento 3 4 X X
« solicitudes Finalizada su retencién en central, se conserva y digitaliza,
* notificacién soporta decisiones administrativas y académicas
* pruebas
* producto y servicio no conforme
* solicitudes
* seguimientos
17-2 ACTAS
17-2.2 Actas de apertura de buzones Finalizada su retencién en central, se conserva y digitaliza,
* informes soporta decisiones administrativas y académicas
* seguimientos
17-2.11 Actas de Comité de Convivencia Resolucion 204 de 2010, Finalizada su retencion en central,
« Convocatoria al Comité se conserva porgue soporta decisiones administrativas y
« Listado de asistencia academicas
* Actas 3 4 X X
17-2.12 Actas de Comité de Coordinacion del o ]
Sistema de Control Interno Res. 123 de 26/06/2012, Flnallz:_sld_a su reten_m_én en central,
, . se conserva porque soporta decisiones administrativas y
» Convocatoria al comité académicas,
* Listado de asistencia
* Actas
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CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES archivode| Archivo | f o PROCEDIMIENTOS
Gestion Central
17-2.37 Actas de Reunién X X
» Convocatoria a la Reunién
* Listado de asistencia 3 4 Finalizada su retencion en central, se conserva porque
17-2.39 Actas de visita de inspeccion X X soporta decisiones administrativas y académicas,
* requerimientos
* actas
17-6 AUDITORIAS 3 7 X X Se realiza la notificacion correspondiente de los hallazgos en
- actas de auditoria funcidn del respectivo control, para que se realice los
e cronogramas seguimientos de mitigacion de riesgos y advertencias, se
« plan de trabajo conservay digitaliza
* Listado de asistencia
* papeles de trabajo
* evaluaciones
* informes
17-12 CIRCULARES
17-12.1 Circulares informativas 1 1 X Finalizada su retencién se elimina, no genera valores
* circulares secundarios
17-12.2 Circulares reglamentarias 3 4 X X Al finalizar su retencion, se conserva y digitalizan, registran
* Circulares normativas aspectos normativos de la entidad, genera valores
secundarios
17-29 INDICADORES Finalizada su retencién en central, se conserva porque
17-29.1 Indicadores de gestion 3 2 X X soporta decisiones administrativas y académicas,
* solicitudes
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CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivode| Archivo | MID PROCEDIMIENTOS
Gestion Central
* informes
* evaluacion
« oficios remisorios
» seguimientos (alos indicadores de gestion
del proceso y los procesos institucionales)

17-30 INFORMES Documentos que se remiten a los organismo de control y
17-30.1 Informe a organismos de control X X vigilancia, cuando son requeridos con fines de fiscalizacion,
« requerimientos apertura de investigacién de las actuaciones

« Informe consolidado administrativas, se conserva para la historia, la investigacion,
cultura y ciencia
17-30.7 Informe de Gestién L L, -
 solicitudes 3 2 Flnallzad{;\ su reteqc!on se elimina, no genera valores
. secundarios, su original reposa en Rectoria
* informes
17-43 PLANES
17-43.4 Plan de accién Institucional
* estudio de necesidades Finalizada su retencién se elimina, no genera valores
* seguimientos secundarios, su original esta en Planeacion
17-43.13 Plan de Mejoramiento 3 4 X X ; Ty i i
« compromisos Consollda} el seguimiento de dir. de_c_ontrol mternq a Io§
., compromisos y resultados de las oficinas de la universidad,
' evalqaglon se conserva y digitaliza totalmente
* seguimientos
17-46 PROCESOS
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ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
OFICINA PRODUCTORA:DIRECCIONDE CONTROL INTERNO COD 17 DCI
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivode| Archivo PROCEDIMIENTOS
Gestion Central cT E |MD] S
17-46.12 Proceso de gestion del Modelo Estandar
de Control Interno MECI X X Finalizada su retencién en central, se conserva y digitaliza,
* instructivos soporta decisiones administrativas y académicas
* caracterizacion
* seguimiento
17-57 VALORACION DE RIESGOS
17-57.1 Riesgos del Proceso de control interno 3 4
* informe consolidado X X Finalizada su retencién en central, se conserva porque
* seguimientos soporta decisiones administrativas y académicas,
17-57.3 Riesgos Procesos institucionales
* informe consolidado
* seguimientos
CT:ConservacionTotal , (] 7 SN
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OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION PROYECTOS ESPECIALES Y RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

CcODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo
de
Gestion

Archivo
Central

CT

E

M/D

S

PROCEDIMIENTOS

18-2
18-2.37

ACTAS
Actas de Reunion
» Convocatoria a la Reunion
* Listado de asistencia
 Actas

3

Finalizada su retencion en archivo central, se conservay

digitaliza, genera decisiones administrativas

18-12
18-12.1

CIRCULARES
Circulares informativas
« circulares

Finalizada suretencion en archivo central, se elimina, no

genera valores secundarios

18-13
18-13.2

COMPROBANTES
Comprobantes de contabilidad
* Notas de Contabilidad

Finalizada su retencién en archivo central, se elimina, no
generavaloressecundarios, eloriginalseencuentraen

contabilidad

18-19
18-19.1

CONVENIOS
Convenios de cooperacion académica

« andlisis de conveniencia
* propuesta
* certificaciones
* antecedentes
* evaluacioén técnica y econémica
* cdp
* cronograma
* acta de inicio

Finalizadasuretencionenarchivocentral, seconservay

digitaliza, genera decisiones administrativas,
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RETENCION |DISPOSICION FINAL

CODIGO |  SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES  [Archivo| \ 1o PROCEDIMIENTOS
de cT| E [MiD] S
T, Central
Gestion
* Informes
* acta de liquidacion
18-19.3 Convenios interadministrativos 3 7 X X

+ andlisis de conveniencia

* propuesta

« certificaciones

» antecedentes

« evaluacion técnicay econémica
* cdp

* cronograma

* acta de inicio

. g]g?arrggsliquidacién Finalizadasuretencionenarchivocentral, seconservay
18-19.4 | Convenios interinstitucionales 3 7 » ” digitaliza, genera decisiones administrativas, Circular
+ andlisis de conveniencia externa 003

* propuesta

* certificaciones

* antecedentes

« evaluacion técnicay econémica
* cdp

* cronograma

A A \
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OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION PROYECTOS ESPECIALES Y RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

COD 18 DPERI

RETENCION [DISPOSICION FINAL
cobiGo | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Aff;g"o archivo| | ¢ |0l o PROCEDIMIENTOS
Gestion Central
* acta de Inicio
* informes
* acta de liquidacion
18-22 EJECUCIONES PRESUPUESTALES 3 7 X o . _ o
- Ingresos Finalizada suretencionenarchivo central, se elimina, no
* egresos generavalores secundarios, el original se encuentraen
* cdp direccion financiera
18-30 INFORMES Seremitenalosorganismos de controlyvigilancia,
18-30.1 | Informes a organismos de control 3 4 X |cuando son requeridos con fines de fiscalizacion,
* requerimientos investigacion de las actuaciones administrativas, se
* Informe consolidado seleccionar el 5% de la produccién de cada dos afios,
vencida su retencion en el archivo central. , transferir al
historico y digitalizar
18-30.7 Informes de Gestidn X Finalizadasuretencion, se elimina, nogeneravalores
« solicitudes secundarios, original en rectoria
* informe 3 2
18-30.11 | Informes financieros X Finalizadasuretencion, se elimina, nogeneravalores
* requerimientos secundarios
* informe
18-43 PLANES
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RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO |  SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES  [AT€hiVO] A chivo PROCEDIMIENTOS
de | centrat| CT| E [MD| S
Gestion| ~€Na
18-43.4 Plan d? accion Insptucmnal : 2 X Finalizadasuretencionseelimina,nogeneravalores
* Estudios de necesidades . . . iy
secundarios, su original estaden Planeacion
* plan propuesto
18-43.13 | Plan de Mejoramiento 3 2 X
* requerimientos Finalizadasuretencionseelimina,nogeneravalores
* acciones de mejora secundarios, suoriginal estaen Control Interno
* seguimientos
18-47 PROGRAMAS
18-47.1 Programa Anual de Caja PAC Finalizada suretencion enarchivo central, se elimina, no
* meta anual del pac . .
« solicitudes 3 4 X generavalores secundarios, el original se encuentraen
- informe de ejecucion vicerrectoria financiera
* aprobacion
18-47.25 [ Programa de intercambio académico
« solicitudes
* inscripcién - ., .
R Finalizada su retencion en archivo central, se conservay
* seguimientos . . o L
. — — 3 4 X X digitaliza, genera decisiones administrativas y académicas
18-47.32 | Programa integracion académicaa la la historia. ciencia v la cult
poblacion para la historia, cienciay la cultura
* solicitudes
* inscripcion
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RETENCION |DISPOSICION FINAL

cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | Archivol 1.6 PROCEDIMIENTOS
de CT| E |M/D| S

Gestion Central

1848 |PROYECTOS
18-48.2 Proyecto de Cooperacion articulado a
* anteproyectos
« diagnostico
* concepto técnico
« viabilidad
18-54 SALDOS Y MOVIMIENTOS DE
TESORERIA Finalizada su retencion en archivo central, se

» Consignaciones conserva y digitaliza, genera decisiones

» Traslados bancarios (portal bancario) 3 4 administrativas y académicas para la historia, ciencia

* Reporte de novedades de partidas y la cultura
conciliatorias

* Orden de pedido

+ Comprobante de Egreso

* Recibo de caja

* Traslados bancarios entre cuentas
* Notas debito

* Notas crédito

* Reintegros
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OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION CONTROL DISCIPLINARIO COD 19 DCD
RETENCION  |DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Ar((:jr:elvo Archivo o1l E M/ s PROCEDIMIENTOS
.. | Central D
Gestion
19-12 CIRCULARES Finalizada su retencion se elimina, no genera valores
19-12.1 Circulares informativas 1 1 X secundarios
* circulares
19-15 CONCEPTOS Finalizada su retencion se elimina, no genera valores
19-15.1 Conceptos Juridicos 3 2 X secundarios, original en juridica
+ Solicitud
* Documentos soportes
19-30 INFORMES
19-30.1 Informe a organismos de control 3 7 X | seleccionara el 5% de la produccion de cada 2afios y se
* Requerimientos transfiere al historico y transferir al historico, digitalizar,
* Informe consolidado
19-30.7 Informe de Gestidn 3 7 X Finalizada su retencion se elimina, no genera valores
* Informe secundarios, original en rectoria
19-46 PROCESOS Laacciondisciplinaria prescribe encincoafnos, Ley 734 de
19-46.21 | Proceso Investigacion 5 3 « 2002,sancionesdisciplinarias de los servidores publicos y
disciplinaria reglamento estudiantil para estudiantes, se encuentra en
* queja la historia laboral de docentes y administrativos mediante
) a,UtO .de apertura actoadmtvo, vencido eltiempoderetencion encentral
* citaciones aliminar
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OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION CONTROL DISCIPLINARIO COD 19 DCD
RETENCION  |DISPOSICION FINAL
CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES  |AT€hIVOl A chivo M/ PROCEDIMIENTOS
de_, Central CTI E D S
Gestion
* notiricaciones
* actas de visitas
* auto de tramite
* pruebas
* auto de cierre
* resolucion de fallo
19-50 QUEJAS 3 7 X Es inicio del proceso disciplinario, vencida su
* solicitudes retencién se transfiere al central se conserva por
* seguimientos tener valor secundario
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ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA

OFICINA PRODUCTORA: VICERRECTORIA ACADEMICA COD 20 VAC
RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO| SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Ar%’l“’c’ Archivo| .. wol s PROCEDIMIENTOS
Gestién Central
20-1 ACCIONES CONSTITUCIONALES
20-1.3 Derechos de Peticion
* solicitudes Cumplida su retencién en archivo central seleccionar el 5% de la
* respuesta 3 5 « documentacion relevante de cada 2 afios y transferir al historico,
* recurso de reposicion digitalizar, Regulado enla constitucién politica de Colombiaenel
« apelacion art. 23 yla Ley 1427 de 2011,
* notificacion
* pruebas
ACTAS Acuerdo 003 de 2006, Finalizada su retencién en archivo
20-2.4 Actas de Comité Curricular X X central, se conserva y digitaliza, genera decisiones
« Convocatoria al comité administrativas
+ Listado de asistencia
20-2.16 Actas de comité de précticas X X Acuerdo 001 de 2014, Finalizada su retencién en archivo
» Convocatoria al comité central, se conserva y digitaliza, genera decisiones
» Listado de asistencia 3 7 académicas
20-2.19 Actas de Comité de Virtualidad de la X X
Universidad de Cundinamarca
 Convocatoria a la Reunién Acuerdo 007 de 2015, Finalizada su retencion en archivo
* Listado de asistencia central, se conserva permanente y digitaliza , genera toma
» actas de decisiones administrativas y académicas y posee valor
20-2.39 Actas de Visita de inspeccion X X histérico
* Listado de asistencia
* evidencias
20-12 CIRCULARES Finalizada su retencion se elimina, no genera valores
CT: Conservacion Total ﬂ} /) , <
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ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA

OFICINA PRODUCTORA: VICERRECTORIA ACADEMICA

COD 20 VAC

CcODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES [Archivo| A chivo

RETENCION DISPOSICION FINAL

de CT| E |M/D| S
.| Central
Gestion

PROCEDIMIENTOS

20-12.1

Circulares informativas
* circulares

1 1 X secundarios

20-12.2

Circulares reglamentarias
* Circulares normativas

secundarios

3 4 X X Al finalizar su retencidn, se conserva y digitalizan, registran
aspectos normativos de la entidad, genera valores

20-15.2

20-15 CONCEPTOS

Conceptos técnicos
* Solicitud
« Documentos soportes

3 X Finalizada su retencion en el Archivo de Gestion
se elimina soporte papel pierde valor primario

20-19.3

20-19 CONVENIOS

Convenios Interadministrativos
« analisis de conveniencia

* propuesta

* cdp

* cronograma

* acta de inicio

* informes

* acta de liquidacion

20-19.4

Convenios Interinstitucionales
« analisis de conveniencia

* propuesta

* cdp

* cronograma

* acta de inicio

Finalizada suretencion enarchivo central, se conservay
digitaliza, genera decisiones administrativas y académicas
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ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
OFICINA PRODUCTORA: VICERRECTORIA ACADEMICA COD20 VAC
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO| SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES |AT€hiVOl Archivo PROCEDIMIENTOS
de CT| E |M/ID| S
Gestion Central
s informes
* acta de liquidacion
20-24 ESTADISTICAS
20-24.1 Estadisticas de desercién
* encuestas de satisfaccion
* tabulaciones
« andlisis Cumplida su retencién en archivo central seleccionarel5%de la
20-26 ESTUDIOS 2 3 X [documentacion relevante de cada 2 afios por programay
20-26.1 Estudios de factibilidad y costeo de transferir al histérico, digitalizar
programas académicos
* encuestas
* tabulaciones
* analisis
20-27 EVALUACIONES
20-21.3 Evaluacion de desempefio docente
* asignacion de puntaje
* seguimiento . . .
20-275 Evaluacion de programas 3 4 « « F.ln.all.zadasu retencpp en Archlv,o c.entral,se (.:o.nseryay
académicos digitaliza, genera decisiones académicas y administrativas
* seguimiento
20-29 INDICADORES
20-29.1 Indicadores de gestion
* solicitudes

CT:Conservacion Total ‘ /) 9 .

E: Eliminacion yu%b @aumzu(x\d 'ﬁjwﬁf
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ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
OFICINA PRODUCTORA: VICERRECTORIA ACADEMICA COD 20 VAC
RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO| SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Affj'l"’o Archivo| | o [0l o PROCEDIMIENTOS
Gestion Central
* informes
* matriz indicadores
20-30 INFORMES Se conserva para la historia, lainvestigacion, culturay ciencia.
20-30.1 Informe a organismos de control x |Circular Externa003 de 2015 AGN,documentos que seremitena
* requerimiento losorganismodecontrol, cuandosonrequeridos confinesde
. fiscalizacién o aperturadeinvestigacién o control posterior.
- Informe consolidado
20-30.7 Informes de Gestién X Finalizada su retencion se elimina, no genera valores
« solicitud secundarios, su original en Rectoria
* Informe
20-43 PLANES
20-43.4 Plan de accion Institucional X la eliminacion se realizara al finalizar su retencién, no
* Estudios de necesidades genera valores secundarios, original en planeacion
* plan propuesto 3 4
20-43.7 Plan de Desarrollo X X Finalizada su retencion en archivo central, se conserva y
* Estudios de necesidades digitaliza, genera decisiones administrativas
« estudios de inversion
* plan propuesto
20-43.13 Plan de Mejoramiento X . . -
_ Finalizadasuretencionseelimina,nogeneravalores
* requerimientos . .
« seguimientos secundarios, su originalen Control Interno
20-43.17 Planes Estratégicos X X Finalizadasuretenciénenarchivocentral, seconservay
* plan propuesto digitaliza, genera decisiones administrativas
CT: Conservacion Total . ) / ~ao ) g
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ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
OFICINA PRODUCTORA: VICERRECTORIA ACADEMICA

COD 20 VAC

CcODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo
de
Gestion

Archivo
Central

CT

E

M/D

S

PROCEDIMIENTOS

* estudios de inversion

20-46
20-46.3

PROCESOS
Proceso académico de programas
* cronogramas
* seguimientos

20-46.6

Proceso de Acreditacion de alta
calidad

* cronogramas

* requerimientos CNA

* acciones de mejora

* seguimientos

* Informe consolidado

20-46.7

Proceso de Autoevaluacion de
programas

* cronogramas

* requerimientos

» evaluacién de personal administrativo

« evaluacién de docentes

« evaluacién de estudiantes activos

» evaluacién de estudiantes graduados
* seguimientos

* Informe consolidado

Finalizada suretencion enarchivo central, se conservay
digitaliza, genera decisiones administrativas y académicas
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PAGINA: 6 de 8
ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
OFICINA PRODUCTORA: VICERRECTORIA ACADEMICA COD 20 VAC
RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO| SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES |A€NVO| archivo PROCEDIMIENTOS
de CT| E |MID| S
.| Central
Gestion
20-46.14 | Proceso de Registro calificado
* cronogramas
* requerimientos
+ evaluacién de personal administrativo
* evaluaciéon de docentes
+ evaluacién de estudiantes activos Decreto 1295 de 2010, MEN, Finalizada su retencién en
+ evaluacién de estudiantes graduadose archivo central, se conserva y digitaliza, genera decisiones

administrativas y académicas
* Matriz CISNA

« aseguramiento de la calidad
* seguimientos 3 4 X X
* Informe consolidado

* visita pares académicos
* Informe consolidado
20-47 PROGRAMAS

20-47.7 Programa de actividades de
docencia, investigacion y extension
« convocatoria Finalizada suretencién en archivo central, se conservay
» calendario académico digitaliza, genera decisiones administrativas y académicas,
20-47.10 | Programa de Auditoria académica Circular externa03

« Convocatoria
 evaluaciones

CT: Conservacion Total 1 an 9 ~o Y
E: Eliminacion 7%& @gwuuf’r\ FU{WM
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PAGINA: 7 de 8

ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA

OFICINA PRODUCTORA: VICERRECTORIA ACADEMICA COD20 VAC
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO| SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES [Archivol A hivo orl e lwol s PROCEDIMIENTOS
Gde” Central
- estion
20-47.13 | Programa de capacitacion 3 4 X X

» Convocatoria

* registro asistencia

* evaluacion

20-47.18 | Programa de Dotacién

* listado requerimientos

* insumos de laboratorios
» material bibliografico

* cotizaciones

20-48 PROYECTOS

20-48.5 Proyecto de docencia

» anteproyectos Finalizada su retencion en archivo central, se conservay
- diagnostico 3 4 X X digitaliza, genera decisiones administrativas y academicas,
* concepto técnico Circular externa03

* viabilidad

20-48.6 | Proyecto de Extension

* anteproyectos

« diagnostico

* concepto técnico

* viabilidad

20-48.10 | Proyectos de investigacion
* anteproyectos

« diagnostico

N \
CT: Conservacion Total ( | L] i
E: Eliminacién J% (// 'K&Lé(fz’_é(-/(/\-«
M/D: Microfilmacion/ Firma:

Digitalizacion Isabel Quintero Uribe
S: Seleccidon

Secretaria General  Firma Responsable: Jefe de Archivo yCorrespondencia
Ruth Elisa CardenasBayona Fecha:1lagostodel 2014




MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: ADOr023

PROCESO GESTION DOCUMENTAL VERSION: 4
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
PAGINA: 8 de 8
ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
OFICINA PRODUCTORA: VICERRECTORIA ACADEMICA COD 20 VAC
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO| SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES [A€NIVO[ A chivo PROCEDIMIENTOS
de CT| E [MID| S
.| Central
Gestion
* concepto técnico
* viabilidad
20-48.11 Proyectos de investigacion
académica articulados a docenciay 3 7 X X
extensién

* anteproyectos
+ diagnostico
* concepto técnico
* viabilidad
20-48.12 Proyectos de investigacion
cofinanciados

* anteproyectos

« diagnostico

* concepto técnico

» certificado de compromiso

» viabilidad 3 7 X X
20-48.19 Proyectos de presupuesto anual de
investigacion

* anteproyectos

« diagnostico

* concepto técnico

» viabilidad

Finalizada su retencion en archivo central, se conservay
digitaliza, genera decisiones administrativas y académicas,
Circular externa03

CT: Conservacion Total } \ (] i AR
E: Eliminacion y%b @&&;ﬁéc& A— Vdﬂwﬂw&&ﬁf
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ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA

OFICINA PRODUCTORA: FACULTADES COD 21 VACF
RETENCION DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | Archivo . PROCEDIMIENTOS
Archivo
de |'Conall €T M/D
Gestion| “entra
21-2 ACTAS
21-2.6 Actas de Comité de autoevaluacion 3 5 Resoluc n.022 de 17/02/2010, Finalizada su
docente _ _ retencidn en central se elimina, original se encuentra
» Convocatoria al comité en la viceacademica
+ Listado de asistencia
» Actas
21-2.14 | Actas de Comite de Etica (salud) 3 2 Acuerdo 002 de 09/05/2006,Finalizada su retencion
* Convocatoria al comite en central se elimina, original se encuentra en la
* Listado de asistencia viceacademica
+ Actas
21-2.18 Actas de Comité de Trabajos de Grado Acuerdo 009 de 04/08/2010, Finalizada su retencion
en archivo central, se conserva y digitaliza, genera
+ Convocatoria al comité decisiones administrativas y academicas
+ Listado de asistencia
* propuestas trabajo grado
21-2.29 | Actas de consejo de facultad 3 4
» Convocatoria al consejo X X
+ Listado de asistencia
* Actas
21-2.37 Actas de Reunién
’ C_onvocatorla_a la R’_eumon Finalizada su retencion en archivo central, se
* Listado de asistencia
CT: Conservacion Total /) ”,J / P
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PAGINA: 2 de 9
ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
OFICINA PRODUCTORA: FACULTADES COD21 VACF
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo : PROCEDIMIENTOS
ge |Archivol ert e Il s
Gestion Central
* Actas conserva, genera decisionesacadémicas
21-3 ACUERDOS
21-3.2 Acuerdos de Consejo de Facultad X
» Acuerdos meritorios 3 4 X
* Acuerdos excelencia academica
* Acuerdos
21-12 CIRCULARES
21-12.1 Circulares informativas 1 1 X
* circulares - . .
5115 CONCEPTOS Flnallzada_su retencion se elimina, no genera valores
21-15.2 | Conceptos técnicos 3 2 X secundarios
* Solicitud
» Documentos soportes
21-17 CONSTANCIAS
21-17,2 Constancias de estudio
* solicitudes
* recibos de pagos
21-19 CONVENIOS Finalizada su retencion en el Archivo central se conserva
21-19.2 | Convenios de docenciay servicios 3 4 X X y digitaliza, genera decisiones administrativas y
* cdp académicas
* cronograma
* acta de inicio
CT: Conservacion Total N j )
E: Eliminacién = 4// ( leuesec A G260 Yed
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ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
OFICINA PRODUCTORA: FACULTADES

COD 21 VACF

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | Archivo Archi PROCEDIMIENTOS
de re 'V‘I’ ct| £ |mmp| s
Gestion Centra
* informes
+ acta de liquidacion
21-27 EVALUACIONES o . .
2197 1 Evaluacion de actividades de Acuerdo 007 de 2015, Finalizada su retencion se elimina,
' investigacion nogeneravaloressecundarios, su originalreposa en
« seguimiento historia laboral
21-27.3 Evaluacion de desempeno docente X
+ asignacion de puntaje Acuerdo N.001 art.26, de 27/04/2004 y Acuerdo 024 de
+ seguimiento 2007, Finalizada su retencion se elimina, no genera
3 2 valores secundarios, su original reposa en historialaboral
21-27.5 L -, .
Evaluacion de programas académicos X X Finalizada su retencion en archivo central se conservay
. seguimiento digitaliza, genera valores secundarios
21-29 INDICADORES o - .
91-99 1 Indicadores de gestion « Finalizada su retencion se elimina, no genera valores
« solicitudes secundarios
* matriz de indicadores
21-30 INFORMES . L . .
21-30.1 | Informe a organismos de control Cumplida su retencion en archivo central seleccionar el
« Requerimiento X |5% de la documentacion y transferir al historico,
* Informe consolidado 3 2 digitalizar
21-30.7 Informe de Gestion X
CT: Conservacion Total f) », P - \
E: Eliminacion Ry g ( 'Ecaéécéuk ]\(.W
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PAGINA: 4 de 9

ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
OFICINA PRODUCTORA: FACULTADES

COD 21 VACF

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo . PROCEDIMIENTOS
de | Arehivol ert g || s
Gestion Central
» solicitud Finalizadasuretenciénseelimina, nogeneravalores
* Informe secundarios, su original en vice académica
21-43 PLANES
21-43.1 Plan Anual de Adquisicion de Bienes 'y Finalizada su retencion en archivo central, se conservay
servicios de la universidad X X digitaliza, genera decisiones administrativas
* Estudios de necesidades
* plan propuesto
21-43.4 Plan de accion Institucional
* Estudios de necesidades X Finalizada su retencion se elimina, no genera valores
* plan propuesto secundarios, suoriginal esta en Planeacion
21-43.7 Plan de Desarrollo X X
* Estudios de necesidades 3 4
» estudios de inversién
* plan propuesto
21-43.10 | Plan de Estudios X X o B ,
» misi6n y visién del programa Filnlalllzada su retencpn en arch|vg .centr.al, se conserva y
« Estudios de necesidades digitaliza, genera decisiones administrativas y académicas
* contenidos programaticos
* estudios de inversién
* créditos asignatura
* estudios de inversién
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ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
OFICINA PRODUCTORA: FACULTADES COD 21 VACF
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo . PROCEDIMIENTOS
Archivo
de CT| E |M/D| S
Gestién Central

* plan propuesto
21-43.13 | Planes de Mejoramiento

* requerimientos Finalizada su retencién se elimina, no genera valores
* acciones de mejora secundarios, su original estaen Control Interno

* seguimientos

21-46 PROCESOS

21-46.6 Proceso de Acreditacion de alta calidad
* cronogramas

* requerimientos CNA

* acciones de mejora

* seguimientos

* Informe consolidado o 3 _
21-46.7 Proceso de Autoevaluacion de 3 4 F!ngllzgda su retencmn_ep archivo centrgl, se conservay
programas digitaliza, genera decisiones académicas

* cronogramas

* requerimientos

+ evaluacion de personal administrativo
* evaluacion de docentes

* evaluacién de estudiantes activos

* evaluacion de estudiantes graduados
* seguimientos
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ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
OFICINA PRODUCTORA: FACULTADES COD 21 VACF
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo . PROCEDIMIENTOS
Archivo
de CT| E [M/D| S
Gestion Central

* Informe consolidado

21-46.14 | Proceso de Registro calificado

* cronogramas

* requerimientos

+ evaluacion de personal administrativo
+ evaluacion de docentes

+ evaluacion de estudiantes activos

+ evaluacion de estudiantes graduadose X X

* Matriz SISNA

* aseguramiento de la calidad
* seguimientos 3 4
* Informe consolidado

* visita pares académicos
* Informe consolidado
21-47 PROGRAMAS

Finalizada su retencion en archivo central, se conservay
digitaliza, genera decisiones academicas

21-47.7 Programa de actividades de docencia,
investigacion y extension X Finalizada su retencion se elimina, no genera valores
* convocatoria secundarios, su original en viceacademica

+ calendario académico

* seguimientos

21-47.10 Programa de Auditoria académica
» Convocatoria
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OFICINA PRODUCTORA: FACULTADES

COD 21

VACF

cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo
de
Gestion

Archivo

CT| E |M/D|] S
Central

PROCEDIMIENTOS

* evaluaciones
* seguimientos

21-47.13

Programa de capacitacion
+ Convocatoria

« formatos de asistencia

21-47.18

Programa de Dotacion

* listado requerimientos

* insumos de laboratorios
» material bibliografico

* cotizaciones

21-47.25

Programa de intercambio académico
* solicitudes

* seguimientos

21-48
21-48.5

PROYECTOS
Proyecto de docencia
* anteproyectos
» diagnostico
* concepto técnico
* viabilidad

Finalizada su retencién se elimina, no genera valores
secundarios, su original en viceacadémica

misionales

21-48.6

Proyecto de Extension
* anteproyectos

Finalizada su retencion en archivo central, se conserva y
digitaliza, genera decisiones académicas, archivos
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cODIGO

RETENCION DISPOSICION FINAL

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo .
Archivo

de Central CT| E [M/D] S
Gestion| “&ntra

PROCEDIMIENTOS

+ diagnostico
* concepto técnico
* viabilidad

21.48.7

Proyecto de extension académicos
articulados a docencia e investigacion

* anteproyectos
« diagnostico

* concepto tecnico Finalizada su retencién en archivo central, se conserva y
X X digitaliza, genera decisiones academicas, archivos

* viabilidad 3 4

21.48.8

Proyecto de extensién cofinanciados
* anteproyectos

« diagnostico

* concepto técnico

misionales

21-48.10

Proyectos de investigacion
* anteproyectos

« diagnostico

* concepto técnico

* viabilidad
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OFICINA PRODUCTORA: FACULTADES COD 21 VACF

RETENCION DISPOSICION FINAL

CODIGO|  SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES [ archivo PROCEDIMIENTOS

ge | Arehivol rl ¢ [ mp| s

Gestion Central

21-48.11 Proyectos de investigacion académica
articulados a docencia y extension

* anteproyectos

« diagnostico

* concepto técnico

* viabilidad

21-48.12 Proyectos de investigacion

cofinanciados o ., .
» anteproyectos Finalizada su retencion en archivo central, se conservay

- diagnostico 3 4 X X digitaliza, genera decisiones académicas y
« concepto técnico administrativas, archivosmisionales

« certificado de compromiso
* viabilidad
21-48.19 Proyectos de presupuesto anual de
investigaciéon
* anteproyectos
« diagnostico
* concepto técnico
* viabilidad
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCIONES ACADEMICAS COD 21.1 FDA
RETENCION DISPOSICION
) FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES [Archivo _ PROCEDIMIENTOS
Archivo
de CT| E [M/ID| S
.| Central
Gestion
ZT.1-2 ACTAS ) _ _
21.1-2.1 Actas de Acuerdo pedagogico x |Cumplida su retencion en archivo central
» Listado de a_lsistencia seleccionar el 5% de la documentacion de cada 2
» Convocatoria anos y transferir al historico, digitalizar
* acta
21.1-2.4 Actas de Comite Curricular X X Acuerdo 003 de 2006, Finalizada su retencion en
» Convocatoria al comité archivo central, se conserva y digitaliza, genera

 Listado de asistencia decisiones académicas

* acta
21.1-2.6 Actas de Comité de autoevaluacion X Resolucion.022 de 17/02/2010, Finalizada
docente _ o 3 4 su retencion en central se elimina, original
* Convocatoria al comite se encuentra en la viceacademica
* Listado de asistencia
* acta
21.1-2.16 Actas de cc_)mlte d? practicas X X Acuerdo 001 de 2014, Finalizada su retencion en
. anvocatona a] comite archivo central, se conserva y digitaliza, genera
* Listado de asistencia decisiones académicas
* acta
21.1-2.18 (?r(;[(?cs) de Comite de Trabajos de X X Finalizada su retencién en archivo central, se

conserva y digitaliza, genera decisiones

« Convocatoria al comité .
académicas

* Listado de asistencia
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ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCIONES ACADEMICAS COD 21.1 FDA
RETENCION DISPOSICION
) FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES [Archivo _ PROCEDIMIENTOS
Archivo
de CT| E |M/D
.| Central
Gestion
* propuestas trabajo grado
21.1-2.27 Actas de Compromiso Cumplida su retencion en archivo central seleccionar
» Convocatoria a la Reunion el5%deladocumentacionde cadaZ2afos ytransferir
» Listado de asistencia al histoérico, digitalizar
* acta
21.1-2.37 Actas de Reynién B X X Finalizada su retencion en archivo central, se conserva
* Convocatoria a la Reunion y digitaliza, generatoma de decisiones administrativas
* Listado de asistencia L
3 2 y académicas
* acta
21.1-2.38 Actas de Sustentacion de trabajos de
grado . L, Acuerdo 009 de 04/08/2010,Finalizada su retencion en
» Convocatoria a la Sustentaciéon X hi ral diaitali
 Listado de asistencia arc .|\./o central, s'e f;onserva y digitaliza, genera
. acta decisiones académicas
*CD
21.1-12 CIRCULARES
21.1-12.1 Circulares informativas 1 1 X
C.c)cgglizlg'?gs Finalizada su retencion se elimina, nogeneravalores
21.1-15 . secundarios
21.1-15.2 Conceptos técnicos 3 2 X
* Solicitud
» Documentos soportes
CT: ConservacionTotal “ \ a 1 .
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ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCIONES ACADEMICAS COD 21.1 FDA
RETENCION EII§KESICION
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES [Archivo i PROCEDIMIENTOS
Archivo
de CT| E [M/D| S
-, | Central
21.1-17 CONSTANCIAS
21.1-17.2 Constancias de estudio

Finalizada suretencion se elimina, nogeneravalores

* solicitudes 1 1 X .
secundarios

21.1-17.3 Constancias de paz y salvo
* planillas horarios
21.1-27 EVALUACIONES

21.1-27.3 Evaluacion de desempefio docente
- asignacion de puntaje Acuerdo001de 2009, Acuerdo 007 2015, Finalizada su
* seguimiento 3 2 X X retencién en archivo central, se conserva y digitaliza,
21.1-30 INFORMES genera decisionesacadémicas
21.1-30.2 Informe académico de Gestion

« informe coordinadores y docentes
21.1-40 OPCIONES DE TRABAJO DE GRADO

21.1-40.3 Linea de Investigacién
* anteproyecto
* aprobacion Acuerdo 009 de 04/08/2010, Finalizada su retencion
* asignacion de jurado 3 7 X X en archivo central, se conserva y digitaliza, genera
* correcciones decisiones administrativas y académicas

* sustentacion
21.1-40.4 Linea de Monografia
* anteproyecto
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ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCIONES ACADEMICAS

cODIGO

RETENCION

COD 21.1 FDA

DISPOSICION
FINAL

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES [Archivo

de
Gestion

Archivo
Central

CT

E

M/D

PROCEDIMIENTOS

* aprobacion

* asignacion de jurado
* correcciones

* sustentacion

21.1-40.5

Linea de Pasantia

* anteproyecto

* aprobacion

* asignacion de jurado
* correcciones

* sustentacion

21.1-40.6

Linea de Semestre avanzado
* aprobacién

21.1-40.7

Linea de Servicio social
* anteproyecto

* aprobacién

* asignacion de jurado

* correcciones

* sustentacion

Acuerdo 009 de 2010, Finalizada su retencion en
central, seconservaydigitaliza, generadecisiones
académicas

21.1-43
21.1-43.4

PLANES
Plan de accién Institucional
» Estudios de necesidades

Finalizada suretencion se elimina, nogeneravalores
secundarios, su original estaen Planeacion

E: Eliminacién
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ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCIONES ACADEMICAS

COD 21.1 FDA

cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION
FINAL

Archivo
de
Gestion

Archivo
Central

CT

E

M/D

PROCEDIMIENTOS

* plan propuesto

21.1-43.10

Plan de Estudios

* mision y vision del programa
* Estudios de necesidades

* contenidos programaticos

* estudios de inversion

* créditos asignatura

* estudios de inversion

* plan propuesto

Finalizada suretenciénenarchivo central, seconserva
y digitaliza, genera decisiones administrativas y
académicas

21.1-46

21.1-46.1

PROCESOS
Proceso académico de Admisiones

* aviso prensa

* resolucién calendario académico
« formulario admision

* listado admitidos

* pruebas aptitud

* instructivos primer semestre

21.1-46.2

Proceso académico de
Homologaciones
* instructivo

Finalizadasu retenciénse elimina, nogeneravalores
secundarios, su original en Admisiones y registro, se
conserva endigital
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ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCIONES ACADEMICAS COD 21.1 FDA
RETENCION 'IZ:)IEKESICION
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES [Archivo . PROCEDIMIENTOS
Archivo
de CT| E [M/D|] S
., | Central
Gestion

* solicitud formulario

» anexo calificaciones

* créditos

* contenidos asignatura
* resultados

21.1-46.4 Proceso académico de Reingreso

* instructivo

+ solicitud formulario
* respuesta

21.1-46.5 Proceso académico de Validaciones

Finalizada su retencion se elimina, no generavalores
3 4 X X secundarios, su original en Admisiones y registro, se

* Instructivo conserva en digital

» solicitud formulario
* prueba conocimiento
* resultados
21.1-46.6 Proceso de Acreditacion de alta
calidad
* cronogramas
* requerimientos CNA
* acciones de mejora
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ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCIONES ACADEMICAS COD 21.1 FDA

RETENCION DISPOSICION
FINAL

CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES [Archivo PROCEDIMIENTOS

ge |Arehivol 1 e [wp| s

Gestion Central

*» seguimientos
 Informe consolidado

21.1-46.7 Proceso de Autoevaluacion de

programas Finalizada suretencionenarchivo central, seconserva
cronogramas y digitaliza, genera decisiones académicas y

* requerimientos . .
- - . administrativas
* evaluacion de personal administrativo

* evaluacion de docentes

« evaluacion de estudiantes activos

« evaluacion de estudiantes graduados
* seguimientos

* Informe consolidado

21.1-46.14 Proceso de Registro calificado 3 4 X X
* cronogramas

* requerimientos L Decreto 1295 de 2010 y Decreto 1295 del MEN,
* evaluacion de personal administrativo , o - .,
- proceso de registro calificado, finalizada su retencién
* evaluacion de docentes : o
enarchivo central,se conservaydigitaliza,genera

 evaluacion de estudiantes activos o o , o )
« evaluacién de estudiantes decisiones administrativas y académicas, se actualiza

« Matriz CISNA Ir?WM periddicamente
» aseguramiento de la calidad Y ]

* seguimientos | |
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ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCIONES ACADEMICAS COD 21.1 FDA
RETENCION D_ISIF;?’\ISAIIC_:ION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES [Archivo _ PROCEDIMIENTOS
Archivo
de CT| E [M/D| S
-, | Central
Gestion
* Informe consolidado
* visita pares académicos
* Informe consolidado
21.1-47 PROGRAMAS _ _ Acuerdo 007 de 2015, Finalizada su retencion en
21.1-47.2 Programa Acadeémico Curricular archivo central, se conserva y digitaliza, genera
* actividades curriculares : decisiones administrativas y academicas, se actualiza
* Informe de procesos curriculares
21.1-47.3 Programa Académico de
Investigacion
+ actividades de investigacion o .
- Informe de resultados de proyectos Acuerdo 007 de 2015, Finalizada su retencion en
de investigacion archivo central, se conserva y digitaliza, genera
21.1-47.4 Programa Académico de Interaccién 3 4 X X decisiones administrativas y académicas, se actualiza
universitaria periddicamente
» actividades de formacion e Innovacion
+ Informe resultados de interaccion
social, culturales y artisticos
21.1-51 REGISTROS
21.1-51.2 Registro de asistencia docente Finalizada su retencion en el archivo central, se
* planillas horarios elimina el soporte papel son copias, se conserva
21.1-51.4 Registro de Calificaciones digital, los documentos originales reposan en la oficina
*notas de admisiones yregistro
* asignacion docente
CT: ConservaciéonTotal A
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OFICINA PRODUCTORA: DIRECCIONES ACADEMICAS COD 21.1 FDA
RETENCION 'IZ:)IEKESICION
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES [Archivo . PROCEDIMIENTOS
Archivo
de CT| E [M/D| S
., | Central
Gestion

* novedades

21.1-51.13 Registro de Matriculas
* cronogramas X X
* instructivos

. : 3 4
21.1-51.20 [?Iies%:(;(r)orgzc-{(;g?ggg'gsedgeracrjgdo Finalizada su retencion se elimina, no genera valores
. CD ) g X secundarios, seconservaelCD,unacopiaseentrega

a biblioteca
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE INVESTIGACIONES COD 22 DI
RETENCION | DISPOSICION FINAL
copIGO| SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | A™MVO! Archivo PROCEDIMIENTOS
de | centrar| €T| E [MD| S
Gestion
227, ACTAS
. . . A 2de?2 ,Res.12 10/2013y Res.12
22-2.15 Actas de Comité de Investigacion 3 4 X X dClé)Zr/i%/oz%lgeF'O/ﬂ'slog es Od.e, 03/ O/IAO iy es Ci
. Convocatoria al comité e , .|r_1a |_za asuretencionene .rc.: ivo centra
. lista de asistentes se conservay digitaliza, genera toma de decisiones
* actas administrativas y académicas
22-12 CIRCULARE.S . Finalizada su retencion en el Archivo central, se elimina
22-12.1 Circulares informativas 1 1 X ) .
. circulares pierde valor secundario
22-17 CONSTANCIAS Se entrega la constancia al solicitante, finalizada su
* solicitudes 1 1 X retencion, se elimina, no genera valores secundarios
22-19 CONVENIOS
22-19.3 Convenios interadministrativos
» cdp
* cronograma . . L. . .
« acta de inicio Testimonian apoyo y desarrollos técnicos de importancia
« informes regionalonacional, segunlodispuestoalalLey80de 1993,
* acta de liquidacion 3 4 X X Ley 1150, Ley 1437/2011, finalizada su retencién en archivo
22-19.4 | Convenios interinstitucionales central, se conservay digitaliza, para la historia, investigacion
* cdp ycultura,generadecisionesadministrativasyacadémicas
* cronograma
* acta de inicio
* informes
* acta de liquidacién
22-22 EJECUCIONES PRESUPUESTALES 3 4 X
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ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE INVESTIGACIONES

COD 22 DI

RETENCION ] DISPOSICION FINAL
CODIGO| SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Arcdhe""’ archivo| | = [l s PROCEDIMIENTOS
. | Central
Gestion _ .
*Ngresos Finaizada su retencion en arcnivo central, se enmina, no
* egresos generavalores secundarios, el original se encuentraen
» cdp direccion financiera
22-29 INDICADORES - Finalizada su retencion se conserva, posee valores
22-29.1 Insdoll(i:éj}?u?jfss de gestion X X secundarios para la historia, la investigacién y la cultura,
« informes Circularexterna03 de 2015 del AGN, permite verificar
« oficios remisorios resultados de investigacion, digitalizar
22-30 INFORMES
22-30.7 Informe de Gestion 3 2 X Finalizada su retencion se elimina, no generavalores
» solicitud secundarios, su original reposa en larectoria
* informes
22-30.11 | Informes financieros X Finalizadasuretenciénenelarchivocentral seelimina su
* informe presupuestal para original se encuentraenlosproyectos de investigacion
investigacion
22'42 3 PIF-)lANES lde i i » Finalizadasuretenciébnenarchivocentral,seconservay
-43. an anual de investigacion X X digitaliza, genera decisiones administrativas, es un archivo
* Estudios de necesidades -
« plan propuesto 3 4 misional
* cronograma
22-43.7 Plan d(_e Desarrollo_ X X Finalizada suretencién enelarchivo central se conservay
* Estudios de _neceS_lfiadeS digitaliza, genera valores secundarios
» estudios de inversion
CT: Conservacion Total via ) R
E: Eliminacion ~1 [ A ﬁ)gwwﬁf
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OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE INVESTIGACIONES COD 22 DI
RETENCION | DISPOSICION FINAL
copIGO| SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | A™MVO! Archivo PROCEDIMIENTOS
de | 'central| CT| E WD S
Gestion
*plan propuesto
22-43.9 Plan de Divulgacion de resultados de
investigacion
« plan propuesto X Finalizada su retencion se elimina, no genera valores
* listado de investigaciones secundarios, su original esta en Proyectos
» folletos de resultados 3 2
22-43.13 | Plan de Mejoramiento X X Ley87de 1983,normasde controlinterno, finalizada su
* requerimientos retencion en central, se conserva para la historia, se
* acciones de mejora digitaliza, aplica seguimiento y evaluacién de correctivos a
* seguimientos los procesos internos de la dependencia

22-47 PROGRAMAS
22-47.23 | Programa de formacion de
investigadores

* convocatoria

« formatos de asistencia

* evaluacion 3 4 X X
22-47.30 | Programa del sistema de
investigacion

* convocatoria

« formatos de asistencia

» articulacién docencia y extensién
22-48 PROYECTOS

Finalizada su retencién en archivo central, se conservay
digitaliza, genera decisiones académicas

CT: Conservacion Total v , ) o MM

E: Eliminacién ?%D L A . \) : . .
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ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE INVESTIGACIONES

COD 22 DI

CcODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo
de
Gestion

Archivo
Central

crl e lwol s PROCEDIMIENTOS

22-48.10

Proyectos de investigacion
* actas de compromiso

* concepto técnico

* viabilidad

22-48.11

Proyectos de investigacion
académica articulados a docencia y
extension

* propuesta

* actas de compromiso

* concepto técnico

22-48.12

Proyectos de investigacion
cofinanciados

* concepto técnico

* asignacion presupuesto

* acta de compromiso

22-48.19

Proyectos de presupuesto anual de
investigacion

* concepto técnico

* asignacion presupuesto

* acta de compromiso

Finalizada su retencién en archivo central, se conservay
X X digitaliza, genera decisiones académicas

22-49

PUBLICACIONES
* concepto técnico

CT: Conservacion Total } |
E: Eliminacion

\

T A

<
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Digitalizacion

/
pLitict (/1/‘\~
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OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE INVESTIGACIONES COD 22 DI

RETENCION DISPOSICION FINAL
copico| SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | AT"VO! archivo PROCEDIMIENTOS

de central| CT| E M/D| S

Gestion
* listados historico, digitalizar

22-51 REGISTROS
22-51.12 | Registro de investigacion publicadas 3 4 « «

* listado de investigadores o - .
. Finalizada su retencion en archivo central, se conservay
* registros

digitaliza, generadecisionesacadémicasyadministrativas

22-51.18 |Registro de Redes de Investigacidn 3 4 X X
nacionales e Internacionales
* bases de datos
* listado de investigadores

7\ \
CT: Conservacion Total L /i \
y /) . )
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OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE INTERACCION UNIVERSITARIA

COD 23 DIU

CcODIGO

23-5 ASISTENCIAS TECNICAS

RETENCION

DISPOSICION FINAL

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES  |ATChiVo[ A\ hivo

Gestion

de Central

CT| E |M/D| S

PROCEDIMIENTOS

* solicitudes
» Cronogramas

23-12
23-12.1

CIRCULARES
Circulares informativas
« circulares

3 2

Finalizada su retencion se elimina, no genera valores
secundarios, original en programas de extensién

Finalizada su retencion se elimina, no genera valores
secundarios

23-15
23-15.2

CONCEPTOS
Conceptos técnicos
« Solicitud
» Documentos soportes

Finalizada su retencion se elimina, no genera valores
secundarios, original en proyecto

23-19
23-19.1

CONVENIOS

Convenios de Cooperacion Académica

* propuesta

* cronograma

* informes

* acta de liquidacién

23-19.4

Convenios interinstitucionales
* propuesta

e informes

+ acta de liquidacién

Finalizada su retencion en central, se conserva y digitaliza,
porquesoportadecisionesadministrativasyacadémicas

23-29

INDICADORES

CT: ConservaciénTotal

N 4 \
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OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE INTERACCION UNIVERSITARIA COD 23 DIU
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO| SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Arf;;'"" Archivo| . /D PROCEDIMIENTOS
Gestion Central
23-29.1 Indicadores de gestion 3 7 X X
* solicitudes Finalizada su retencién en central, se conserva y
* matriz de indicadores digitaliza, porque soporta decisiones administrativas
23-30 INFORMES
23-30.7 Informe de Gestién 3 7 Finalizada su retencion se elimina, no genera valores
* solicitudes secundarios, su original en rectoria
* informes
23-30.13 | Informe financiero 3 7 . ., -
« solicitudes Finalizada su retencion se elimina, no genera valores
. . secundarios, original en programas de extensién
* informe presupuestal paraextensién
23-43 PLANES
23-43.4 Plan de accién Institucional 3 5 X Finalizada su retencion se elimina, no genera valores
 Estudios de necesidades secundarios, original en planeacion
* plan propuesto
23-43.8 Plan de Divulgacion de resultados de
extensién 2 3 Finalizada su retencion se elimina, no genera valores
* listado de actividades de extensién secundarios, original en planeacion
« folletos
« divulgacion medios masivos
23-43.13 Plan de Mejoramiento 2 3 L L -
« requerimientos Flnallzadg su reten'C|.on se elimina, no genera valores
o secundarios, su original en Control Interno
* seguimientos

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion

M/D: Microfilmacion/
Digitalizacion
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RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO| SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Arf;;'"" archivol | & lwol s PROCEDIMIENTOS
Gestion Central
23-43.15 | Plan indicativo anual de extension 3 17 X X Acuerdo 003 de 2008, Finalizada su retencién en el
* Estudios de necesidades central, se conserva y digitaliza, genera valores
* plan propuesto secundarios, archivos electrénicos
23-47 PROGRAMAS
23-47.17 Programa de difusién cultural y 3 7 Cumplida su retencién en archivo central seleccionar
extension x |el 5% de la documentacién de cada 2 afios y
« cronograma transferir al histérico, digitalizar
« divulgacion
* convocatoria
23-47.19 Programa de estimulos de extension 3 7 x |Cumplida su retencion en archivo central seleccionar
* cronograma el 5% de la documentacion de cada 2 afios y
« divulgacion transferir al histérico, digitalizar
* convocatoria
23-47.22 Programa de eventos de educacion
continuada 3 7 X |Cumplida su retencién en archivo central seleccionar
* cronograma el 5% de la documentacion de cada 2 afios y
« divulgacion transferir al histérico, digitalizar
* convocatoria
23-47.27 Programa de proyeccién social 3 7 X X Finalizada su retencién en el central, se conservay
e cronograma digitaliza, generavalores secundarios, archivos
« divulgacion electrénicos

CT: ConservaciénTotal
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ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCIONDE INTERACCION UNIVERSITARIA COD 23 DIU
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO| SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Arf;;'"" Archivo| . /D PROCEDIMIENTOS
Gestion Central
* convocatoria
23-48 PROYECTOS Finalizada su retencién en el central, se conservay
23-48.6 Proyecto de Extension 7 X X digitaliza, genera valores secundarios, archivos
* anteproyectos electrénicos
« diagnostico
* concepto técnico
« viabilidad
23-48.7 L _— 3 4 X X Finalizada su retencién en el central, se conservay
Proyecto de extension académicos S . .
articulados adocencia e investigacion dlgltall,zq, genera valores secundarios, archivos
electronicos
* anteproyectos
* diagnostico
 concepto técnico
+ viabilidad
23-48.8 ., . . Finalizada su retencién en el central, se conserva y
Proyecto de extension cofinanciados 3 7 X X S . .
digitaliza, genera valores secundarios, archivos
* anteproyectos electrénicos
« diagnostico
* concepto técnico
« certificado de compromiso
+ viabilidad

E: Eliminacién

CT: Conservacion Total &%b
M/D: Microfilmacién/ Firma: = |

Digitalizacion
S: Selecciéon
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ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE INTERACCION UNIVERSITARIA COD 23 DIU
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO| SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Arfjh“’o archivol | & lwol s PROCEDIMIENTOS
e_’ Central
Gestion
23-48.18 | Proyecto de presupuesto anual de 3 7 y y
extension
* anteproyectos
« diagnostico
* concepto técnico Finalizada su retenciénen el central, se conservay digitaliza,
* viabilidad genera valores secundarios
23-51 REGISTROS
23-51.17 | Registro de Redes de extension 3 7 X X
nacionales e internacionales
* base de datos listado
CT: Conservacion Total ) /) 7 .
E: Eliminacién ] / /[ﬁaaaac/L\_ '/?IMWM
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ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCIONDE POSTGRADOS CODb 24 DP

RETENCION DISPOSICION FINAL

CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | Archivo .
Archivo M/

de CT| E S
Gestion Central D

PROCEDIMIENTOS

24-2 ACTAS
24-2.1 Actas de Acuerdo pedagogico X
* Listado de asistencia
* acuerdo propuesto
* Acta
24-2.4 Actas de Comité Curricular X
» Convocatoria al comité Finalizadasuretencionseelimina,nogeneravalores
+ Listado de asistencia secundarios, originalen Direccion académica
* Acta
24-2.6 Actas de Comité de autoevaluacion 3 2
docente
« Convocatoria al comité
* Listado de asistencia
* Acta
24-2.18 Actas de Comité de Trabajos de X X

Grado Finalizada su retencion en el Archivo de Gestion
» Convocatoria al comité se transfiere al Archivo Central ,se conserva porque
+ Listado de asistencia Registra memorias institucionales. Se digitaliza
* propuestas trabajo grado
24-2.37 Actas de Reunidn 3 4 X X

7\ ) \ 3
CT: Conservacion Total () / AT Y 0
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ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCIONDE POSTGRADOS COD 24 DP
RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | Archivo . PROCEDIMIENTOS
Archivo M/
de. . | Central CT D S
Gestion

« Convocatoria a la Reunion Finalizada su retencion en archivo de gestion se

* Listado de asistencia transfiere al archivo central, se conserva porque posee

* Acta valor secundario
24-2.38 Actas de Sustentacién de trabajos 3 2

de grado Acuerdo 009 de 04/08/2010, Finalizadalaretencion en central

« Convocatoria a la Sustentacion seeliminasoporte papel, pierde valor secundario, se conserva

* Listado de asistencia el CD. Archivo electronico

+CD
24-12 CIRCULARES . . -

. . . Finalizada suretencion seelimina, nogenera valores
24-12.1 Circulares informativas 1 1 .
. secundarios

* circulares
24-15 CONCEPTOS
24-15.2 Conceptos técnicos 3 2 Finalizada su retencion se elimina, no genera valores

* Solicitud elimina porque pierde valores primarios

* Documentos soportes
24-17 CONSTANCIAS
24-17.2 Constancias de estudio Seentregalaconstanciaal solicitante, finalizada su retencién en

* solicitudes 1 1 archivo central se elimina, no genera valores secundarios, se
* recibos de pagos conserva archivo digital

24-17.3 Constancias de paz y salvo

CT:Conservacion Total

E: Eliminaci6

Digitalizacion
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ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCIONDE POSTGRADOS COD 24 DP
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | Archivo . PROCEDIMIENTOS
Archivo M/
de. .| Central CT| E D S
Gestion
 constancias

24-27 EVALUACIONES Acuerdo 007 2015, Finalizadalaretencion enelarchivocentral
24-27.1 Evaluacion de actividades de se elimina, no genera valores secundarios original en

investigacion X historia laboral

* seguimiento
24-27.3 Evaluacién de desempefio docente 3 2 X Acuerdo 00.1 dg 2009, Finalizada laretencion gn el a'rc.hivo

. asignacion de puntaje cgntrql seelimina, nogeneravalores secundarios, original en

+ seguimiento historia laboral
24-275 Evaluacion de programas X X Finalizadasu retenciénen Archivocentral, seconservay

* seguimiento digitaliza, genera decisiones académicas y administrativas
24-29 INDICADORES
24-29 1 Indicadores de gestién X Finalizadasuretencionseelimina,nogeneravalores

* matriz de indicadores secundarios
24-30 INFORMES
24-30.1 Informe a organismos de control 3 2 x |Finalizadasuretencion enel central seleccionarel5% de cada

* requerimiento 5afios,aquellosquetenganrelevanciaypasanalarchivo

* Informe consolidado histérico.

» oficio remisorio
24-30.2 Informe académico de Gestidn x |FInalizadasuretencion en elcentral seleccionar el5% de cada

CT: Conservacion Total YA / 0 S o
E: Eliminacion g (/ 'a,;ao;c/(}\ I\! 'W
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ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCIONDE POSTGRADOS CODb 24 DP

RETENCION [ DISPOSICION FINAL
CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | Archivo

PROCEDIMIENTOS

oo | demalcT| €| s
Gestidn
* solicitud 2anos,aguellosquetenganrelevanciaypasanalarchivo
* informe coordinadores y docentes Historico.
24-30.7 [nsfcc))lzgilﬁdde Gestion 3 2 X Finalizadasuretencionseelimina,nogeneravalores
. secundarios, su original enviceacademica
* informes
24-40 OPCIONES DE TRABAJO DE GRADO
24-40.1 Linea de actualizacién o
profundizacion
* solicitud
* aprobacion
-’convenlo — _ Finalizada su retencion en el archivo central,se conserva y
24-402 | Linea de Investigacion (Trabajo de digitaliza, archivo electrénico, genera decisiones académicas
grado) 3 7 X X

* anteproyecto

* aprobacion

* asignacioén de jurado

* correcciones

* sustentacion

24-40.3 Linea de Investigacion cientifica
* publicacion Finalizadasuretencionenelarchivocentral, seconservay

CT:Conservacion Total
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OFICINA PRODUCTORA: DIRECCIONDE POSTGRADOS CODb 24 DP

RETENCION [ DISPOSICION FINAL
CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | Archivo

PROCEDIMIENTOS

i M/
oo |nslerl e ] s
Gestion
* indexacion digitaliza, generadecisiones académicas, archivo electronico
24-43 PLANES Finalizadasuretencionenelarchivocentralseelimina,no
24-43.4 Plan de accién Institucional X

generavaloressecundarios, suoriginal reposaenlaoficinade

» Estudios de necesidades planeacion

* plan propuesto

24-43.7 Plan de Desarrollo

* Estudios de necesidades
+ estudios de inversion

* plan propuesto

24-43.10 | Plan de Estudios 3 7
* mision y visién delprograma
* Estudios de necesidades

* contenidos programéaticos

« estudios de inversion

* créditos asignatura

« estudios de inversion

* plan propuesto

Finalizadasuretencion enelarchivo central, seconservay
X X digitaliza, genera decisiones académicas y administrativas,
archivo electrénico

24-43.13 | Plan de Mejoramiento 2 3 X Finalizada su retencion en el archivo central, se elimina
* requerimientos los documentos, su original reposan en la direccién de
* acciones de mejora control interno

CT: Conservacion Total Yiwa , SN
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ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCIONDE POSTGRADOS

COD 24

DP

cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION DISPOSICION FINAL

Archivo
de
Gestion

M/
D

Archivo

Central cT

S

PROCEDIMIENTOS

* seguimientos

24-46
24-46.1

PROCESOS
Proceso académico de Admisiones

* aviso prensa

* resoluciéon calendario académico
« formulario admisién

* listado admitidos

e comunicaciones

* pruebas aptitud

* instructivos primer semestre

24-46.2

Proceso académico de
Homologaciones

* instructivo

» solicitud formulario

* comunicaciones

» anexo calificaciones

* créditos

« contenidos asignatura

* resultados

registro

Finalizada suretencionenarchivocentral, seelimina, los
documentos originalesreposanenlaoficinade admisionesy

CT:Conservacion Total
E: Eliminacién
M/D: Microfilmacién/

Digitalizacion
S: Seleccidon

Firma:;

/\ \
) L] /
&% @aamg u{/\_

Isabel Quintero Uribe

Secretaria General Firma Responsable:

Ruth Elisa CardenasBayona

Jefe de Archivo yCorrespondencia

Fecha:1lagostodel 2014
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PAGINA: 7 de 12

ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCIONDE POSTGRADOS CODb 24 DP

RETENCION DISPOSICION FINAL

CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | Archivo .
Archivo M/

de CT| E S
Gestion Central D

PROCEDIMIENTOS

24-46.4 Proceso académico de Reingreso

* instructivo
* solicitud formulario
* comunicaciones

_respuesta Finalizad i larchi I limina, |
24-465 | Proceso académico de inalizada suretencion en el archivo central, se elimina, los

Validaciones X docymentos orlglnales rep?o?an enlaoficinadeadmisionesy
« instructivo (pagina web) registro, archivos electrénicos

* solicitud formulario
* comunicaciones 3 4
* prueba conocimiento
* resultados
24-46.6 Proceso de Acreditacion de alta
calidad de postgrado

* cronogramas

* requerimientos CNA

* acciones de mejora

* seguimientos

* Informe consolidado

Finalizadasuretenciénenelarchivocentral, seconservay
digitaliza, genera decisiones académicas

/\ \
CT: Conservacion Total ) L ] Y
. . ., £a 24 { { i i |
E: Eliminacion V% (Qﬂ“é‘“é(/lf\“ IWJWM
| ! !

M/D: Microfilmacion/ Firma: : . Secretaria General Firma Responsable: Jefe de Archivo yCorrespondencia
Digitalizacion Isabel Quintero Uribe Ruth Elisa Cardenas Bayona Fecha:11agostodel 2014
S: Seleccidon
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL VERSION: 4
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

PAGINA: 8 de 12

ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCIONDE POSTGRADOS CODb 24 DP

RETENCION DISPOSICION FINAL

CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES [ Archivo

PROCEDIMIENTOS

o omalcT| £ |5 | s
Gestion
24-46.7 Proceso de Autoevaluacién de
programas de postgrado
* cronogramas 3 17 X X Finalizada su retencion en el archivo central, se conservay
* requerimientos digitaliza, genera decisiones académicas, archivo electronico

« evaluacion de personal

« evaluacion de docentes

« evaluacion de estudiantes activos
* evaluacion de estudiantes

* seguimientos

* Informe consolidado

24-46.14 | Proceso de Registro calificado de 3 17 X X
* cronogramas

* requerimientos
« evaluacion de personal administrativo

« evaluacién de docentes Reglamentado porlaley 1188 de 2008y decreto 1295de 2010,

» evaluacion de estudiantes activos Finalizadasuretenciénenelarchivocentral,seconservay

« evaluacion de estudiantes digitaliza, generadecisiones académicas, archivo electronico
graduadose

* Matriz SISNA
* aseguramiento de la calidad
* seguimientos

N
N

h
CT: Conservacion Total @ - L _
E: Eliminacién ?ﬁb L/ futiecs I’?WM
M/D: Microfilmacion/ Firma: Secretaria General Firma Responsable: " ' Jefe de Archivo yCorrespondencia

Digitalizacion Isabel Quintero Uribe Ruth Elisa Cardenas Bayona Fecha:11agostodel 2014
S: Seleccidon
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

PAGINA: 9 de 12

ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCIONDE POSTGRADOS

COD 24

DP

cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION DISPOSICION FINAL

Archivo
de
Gestion

M/
D

Archivo

Central CT|E

S

PROCEDIMIENTOS

* Informe consolidado
* visita pares académicos

24-47
24-47.7

PROGRAMAS

Programa de actividades de
docencia, investigacion y extension
de postgrado

* convocatoria

+ calendario académico

24-47.10

Programa de Auditoria académica
de postgrado

» Convocatoria
* evaluaciones

24-47.13

Programa de capacitacion de
postgrado

« Convocatoria

« formatos de asistencia

* anexos

Finalizadasuretencionseelimina,nogeneravalores
secundarios, su original enviceacademica

24-48
24-48.5

PROYECTOS
Proyecto de docencia depostgrado

N

CT:Conservacion Total

E: Eliminaci6

M/D: Microfilmacién/

Digitalizacion
S: Seleccidon

. " j? o : 3
n y% L piieies (_/(/\4 '?WW‘QJD
Firma; Secretaria General Firma Responsable: " '

Isabel Quintero Uribe

Acuerdo 024 de 2007, Finalizada su retencién en el

Jefe de Archivo yCorrespondencia
Fecha:1lagostodel 2014

Ruth Elisa CardenasBayona
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PAGINA: 10 de 12

ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCIONDE POSTGRADOS CODb 24 DP

RETENCION DISPOSICION FINAL

CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | Archivo .
Archivo M/
de. .| Central CT| E D S
Gestion
* anteproyectos archivo central, se conserva y digitaliza, genera
+ diagnostico decisiones académicas, archivo electrénico
* concepto técnico
* viabilidad
24-48.6 Proyecto de Extensién depostgrado| 3 7 X X Finalizada su retencion en el archivo central, se conserva
* anteproyectos y digitaliza, genera decisiones académicas, archivo
+ diagnostico electrénico
* concepto técnico
* viabilidad
24-48.10 Proyecto de investigacion de
postgrados 3 7 X X
* anteproyectos
« diagnostico
* concepto técnico
« viabilidad
24-48.11 Proyecto de investigacion
académica articulados a docenciay 3 7 X X
extension de postgrados
* anteproyectos
« diagnostico

PROCEDIMIENTOS

Finalizada suretencidnen el archivo central, se conservay
digitaliza, genera decisiones académicas, archivo electrénico

P
|
|

}
CT: Conservacion Total G ] a )
E: Eliminacion \%VQ{D L,iwm'-’u{”\‘ I/\?WM
M/D: Microfilmacion/ Firma: Secretaria General Firma Responsable: Jefe de Archivo yCorrespondencia

Digitalizacion Isabel Quintero Uribe Ruth Elisa Cardenas Bayona Fecha:11agostodel 2014
S: Seleccidon




MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: ADOr023

PROCESO GESTION DOCUMENTAL VERSION: 4
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

PAGINA: 11 de 12

ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCIONDE POSTGRADOS COD 24 DP
RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | Archivo . PROCEDIMIENTOS
Archivo M/
de Central CT| E D S
Gestion
* concepto técnico
* viabilidad
24-48.12 Proyectos deinvestigacion
cofinanciados depostgrados 3 / X X P 2 -
! . Finalizada suretencion enelarchivo central, seconservay
anteproyectos digitaliza, genera decisiones académicas, yadministrativas,
* diagnostico archivo electrénico
* concepto técnico
« certificado de compromiso
* viabilidad
24-48.19 Proyectos de presupuesto anual Finalizada suretencion en el archivo central, se conservay
de investigacion 3 7 X X digitaliza, genera decisiones académicas, archivo electronico
* anteproyectos
« diagnostico
* concepto técnico
« viabilidad
24-51 REGISTROS
24-51.4 Registro de Calificaciones de Finalizada suretencién en el archivo central, se elimina, los
posr;[gtraasdos 3 4 X documentos originalesreposanenlaoficinade admisionesy
. asignacion docente registro, archivoselectronicos
* novedades

A \
CT:Conservacion Total ) GL ] v ) g
s vy | A ()
E: Eliminacién # (// ‘3“““’(‘1”\ 'WMW@%)
M/D: Microfilmacion/ Firma___ Secretaria General Firma Responsable: Jefe de Archivo yCorrespondencia

Digitalizacion Isabel Quintero Uribe Ruth Elisa Cardenas Bayona Fecha:11agostodel 2014
S: Seleccidon
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PAGINA: 12 de 12

ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCIONDE POSTGRADOS COD 24 DP
RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | Archivo , PROCEDIMIENTOS
Archivo M/
de Central CT| E D S
Gestion
24-51.13 | Registro de Matriculas de Finalizada suretencién en el archivo central, se elimina, los
postgrados documentos originalesreposanenlaoficinade admisionesy
* cronogramas registro, archivoselectronicos
* instructivos
24-51.20 | Registro de Trabajos de grado 3 4 X Finalizada su retencion en el archivo central, se elimina,
* listado pierden valores secundarios, archivos electronicos, se conserva
+CDS el CD
CT: Conservacion Total 0/ ) 9
. ] 1 / . '- \
E: Eliminacion ?F/b (//a’wéﬁ%/(’\* Iﬁﬂwﬂyﬁf
M/D: Microfilmacion/ Firma,___| '

Digitalizacion
S: Seleccidon

Isabel Quintero Uribe

Secretaria General Firma Responsable:

Jefe de Archivo yCorrespondencia
Ruth Elisa CardenasBayona Fecha:1lagostodel 2014
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PAGINA: 1de 3

ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO COD 25 DBU
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO| SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES |Archivo de| Archivo crl e lmol s PROCEDIMIENTOS
Gestion Central
25-2 ACTAS
25-2,8 | Actas de comite de Bienestar Reglamenta Resol.135/2005, Finalizada su retencién en
Universitario 3 7 X X .
. Convocatoria al Comité cent.rall, se f:onserva porque soporta decisiones
* Listado de asistencia administrativas
» Actas
25-2.37 | Actas de Reunidn 3 7 X X
» Convocatoria a la Reunion Finalizada suretencion enarchivo central, se conservay
» Listado de asistencia digitaliza, genera decisiones administrativas
25-12 |CIRCULARES
25-12.1 | Circulares informativas 1 1 X Finalizada su retencion en archivo central, se elimina, no
* circulares genera valores secundario
25-28 [HISTORIAS
25-28.2 | Historias clinicas 3 7 X X Finalizada suretencion enarchivo central, se conservay
* datos personales digitaliza, genera decisiones administrativas, es un
* seguimiento archivo misional
* examen de ingreso
25-30 |INFORMES Finalizada su retencién en archivo central, se elimina, no
25-30.7 Infolrrr_}edde Gestion 3 7 X generavalores secundario, suoriginal enviceacademica
* solicitu

CT: ConservacionTotal
E: Eliminacion

M/D: Microfilmacion /
Digitalizacion

N B \
[ 7l
&%ﬂ @gwmz ¢/{}\_,
Firma: Secretaria General ~ Firma Responsable:

S: Seleccion

Isabel Quintero Uribe

v ' JefedeArchivoy Correspondencia

Ruth Elisa Cardenas Bayona Fecha: 11lagostodel 2014
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PAGINA: 2de 3

ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DEBIENESTAR UNIVERSITARIO

COD 25 DBU

cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION DISPOSICION FINAL

Archivo
Central

Archivo de

., T
Gestion c

M/Df S

PROCEDIMIENTOS

* informe
» oficio remisorio

25-43
25-43.4

PLANES
Plan de accion Institucional
* solicitud
* seguimiento
* plan propuesto

25-43.13

Plan de Mejoramiento
* requerimientos

* seguimiento

Finalizada suretencion se elimina, nogeneravalores
secundarios, su original estaen Planeacion

Finalizada suretencion se elimina, nogeneravalores
secundarios, suoriginal estaen Control Interno

25-47
25-47.5

PROGRAMAS
Programa culturales
* convocatoria
* inscripcion electronica
* registros de asistencia
* evaluacion

25-47.6

Programa deportivos

* convocatoria

* inscripcion electronica
* registros de asistencia
* evaluacion

Cumplida su retencién en archivo central seleccionar el
5% de la documentacién y transferir al histérico,
digitalizar

CT: ConservacionTotal
E: Eliminacién
M/D: Microfilmacioén /

Digitalizacion
S: Selecciéon

AL \
| s | 7
\?% L ﬁaa’u;c/t\ \ -JWMW%)
Firma: Secretaria General ~ Firma Responsable: '

Isabel Quintero Uribe

G
JefedeArchivoy Correspondencia
Fecha: 11lagostodel 2014

Ruth Elisa Cardenas Bayona
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO COD 25 DBU
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO| SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES |archivo de| Archivo crl e lmol s PROCEDIMIENTOS
Gestion Central
25-47.20( Programa de estudio
socioeconomico a estudiantes
« solicitud
* visitas
25-47.26| Programa de promociony
prevencion Cumplidasu retenciénenarchivocentral seleccionarel
* convocatoria X |5% de la documentacion de cada 2 afios y transferir al
* registros de asistencia histérico, digitalizar y transferir al histdrico, digitalizar
25-47.31| Programa formacion integral
* convocatoria 3 4
* inscripcion electronica
* registros de asistencia
* evaluacion
25-48 |PROYECTOS
25-48.1 | Proyecto de Bienestar universitario
X X Al finalizar su retencion, se conserva y digitalizan, ,
* anteproyectos )
genera valores secundarios
« diagnostico
* viabilidad
CT: ConservaciénTotal N /) / i
E: Eliminacion ?% @ﬁwaazu(}\ 'VWEM‘QP
M/D: Microfilmacion / Firma; Secretaria General ~ Firma Responsable: v '

Digitalizacion

S: Seleccion

Isabel Quintero Uribe

JefedeArchivoy Correspondencia
Fecha: 11lagostodel 2014

Ruth Elisa Cardenas Bayona



MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: ADOr023

PROCESO GESTION DOCUMENTAL VERSION: 4
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
PAGINA: 1 de 4
ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION AUTOEVALUACION Y ACREDITACION COD 26 DAAc
RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO| SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | ANVl Archivo PROCEDIMIENTOS
de CT| E |MD| S
.| Central
Gestion _

26-.2 ACTAS Finalizada su retencion en central, se conserva para la
26-2.37 Actas de Re_unién 3 3 7 X X historia, investigacionyciencia, se digitaliza, reflejalatoma

* Convocatoria a la Reunion de decisiones académicas y administrativas

* Listado de asistencia
26.-12 CIRCULARES - . -

. . . Finalizadasuretencionseelimina,nogeneravalores
26-12.1 Circulares informativas 1 1 X .
. secundarios

* circulares
26-15 CONCEPTOS Finalizada su retencion se conserva, posee valores
26-15.2 Conceptos técnicos 3 2 X X Secundarios paralahistoria, lainvestigaciényla

* Solicitud cultura, Circular externa 03 de 2015 del AGN.

» Documentos soportes
26-19 CONVENIOS

26-19.4 Convenios interinstitucionales 3 4 X X
+ analisis de conveniencia
* propuesta

* cdp

* cronograma

* acta de inicio

* informes

* acta de liquidacion

26-27 EVALUACIONES

Finalizadasu retenciénen central, seconservaporque
soporta decisionesadministrativas

P

CT: Conservacion Total | /] y NI
E: Eliminacion ‘ L zwaiéu{,\_ (\?Mwﬁf)
N ’ Secretaria General  Firma Responsable: L i

M/D: Microfilmacion / Firma:; l
Digitalizacion Isabel Quintero Uribe

Jefe de Archivo yCorrespondencia
Ruth Elisa CardenasBayona Fecha:1lagostodel 2014

S: Seleccion
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ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION AUTOEVALUACION Y ACREDITACION

COD 26 DAAc

RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO| SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Arfj‘;"’O Archivol | & {yol o PROCEDIMIENTOS
.| Central
Gestion
26-27.5 Evaluacion de programas académicos 3 4 « « Finalizadasu retenciénencentral, seconservaporque
» cronogramas soporta decisionesacadéemicas
* seguimiento
26-29 INDICADORES o B o
26-29.1 Indicadores de gestion 3 2 X Finalizadasuretencionseelimina,nogeneravalores
* Solicitud secundarios
* matriz de indicadores
26-30 INFORMES o .
26-30.6 Informe de Autoevaluacion Finalizadasu retencion encentral, seconservaporque
' acreditacion y X X soportadecisionesadministrativasyacadémicas
* asesoria
* cronograma 3 4
* programacion visita pares académicos
26-30.7 Insfglrir(;r;tige Gestion X Finalizadasuretencionseelimina, nogeneravalores
« Informe secundarios, su original enviceacademica
26-43 PLANES _ Finalizadasuretencionseelimina,nogeneravalores
26-43.13 | Plan de Mejoramiento 2 3 X secundarios, suoriginal estaen Control Interno
* requerimientos
* acciones de mejora
* seguimientos
CT: Conservacion Total } @ ) C\ NI
E: Eliminacion ?v%(b </ presses '/\?WM
M/D: Microfilmacion / Firma: Secretaria General  Firma Responsable: " ' Jefe de Archivo yCorrespondencia

Digitalizacion Isabel Quintero Uribe

S: Seleccion

Ruth Elisa CardenasBayona Fecha:1lagostodel 2014
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PAGINA: 3 de 4
ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION AUTOEVALUACION Y ACREDITACION COD 26 DAAc
RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO| SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | ANVl Archivo PROCEDIMIENTOS
de CT| E [MD| S
.| Central
26-46 PROCESOS
26-46.6 Proceso de Acreditacion de alta
calidad
« cronogramas por caracterizacion 3 5 X X
* acciones de mejora
* seguimientos
* instructivos
26-46.7 Proceso de Autoevaluacion de o B S
programas 3 S X X Finalizada su retencionencentral, se conservay digitaliza,
» cronogramas por caracterizacion porque soportadecisiones administrativas y académicas
+ evaluacion de personal administrativo
« evaluacion de docentes
« evaluacion de estudiantes activos
» evaluacion de estudiantes graduados
* seguimientos
* instructivos
26-46.14 | Proceso de Registro calificado 3 5 X X Reglamentado porlaley 1188 de 2008y decreto 1295 de
* cronogramas por caracterizacion 2010
» evaluacion de personal administrativo

CT: Conservacion Total ) 1 \ 7 N

E: Eliminacion ‘{% @wmz u(}\_ '/?WM

M/D: Microfilmacion / Firma;__ : . Secretaria General  Firma Responsable: " ' Jefe de Archivo yCorrespondencia
Digitalizacion Isabel Quintero Uribe Ruth Elisa Cardenas Bayona Fecha:11agostodel 2014

S: Seleccion
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PAGINA: 4 de 4
ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION AUTOEVALUACION Y ACREDITACION COD 26 DAAC
RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO| SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES |AfCNVOl Archivo PROCEDIMIENTOS
de CT| E [MD| S
.| Central
Gestion
« evaluacion de docentes
» evaluacion de estudiantes activos
» evaluacion de estudiantes graduados
» Matriz CISNA Finalizadasu retenciénen central, seconservay digitaliza,
+ aseguramiento de la calidad porque soportadecisiones administrativas y académicas
* seguimientos
* Informe consolidado
* visita pares académicos
26-47 PROGRAMAS
26-47.11 | Programa de Autoevaluacion y Cumplidasu retencién en archivo central seleccionar el 5%
acreditacion 3 7 X |deladocumentacion de cada 2 afios y transferir al histérico,
« analisis programas académicos digitalizar
» evaluacion

A/ \
CT: Conservacion Total ) oy 4 .
E: Eliminacion ?ﬁb L ﬁadéi(/L\ I/\?WM

. . ., . ! . . Wi . .
M/D: Microfilmacién / Firma: : : Secretaria General  Firma Responsable: ! Jefe de Archivo yCorrespondencia
Digitalizacion Isabel Quintero Uribe Ruth Elisa Cardenas Bayona Fecha:11agostodel 2014

S: Seleccion
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ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE DESARROLLO ACADEMICO COD 26.1 ODAC
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO| SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Arfjhém archivol | |0l o PROCEDIMIENTOS
., Central
Gestion

26.1-2 ACTAS
26.1-2.37 | Actas de Reunién 3 4 X X
« Convocatoria a la Reunion
* Listado de asistencia

Finalizada su retencion en el central, se conserva y
digitaliza, genera valores secundarios para latomade
decisiones academicas

* actas
26.1-12 |CIRCULARES
26.1-12.1 | Circulares informativas 1 1 X
* circulares
26.1-15 |CONCEPTOS Finalizada su retencion se elimina, pierde valores primarios
26.1-15.2 | Conceptos técnicos X
* Solicitud

» Documentos soportes

26.1-27 |EVALUACIONES

26.1-27-3 | Evaluacion de desempefio docente
* asignacion de puntaje 3 2
* seguimiento
26.1-29 |INDICADORES

Acuerdo N.001 art.26, de 27/04/2004 y Acuerdo 024 de
X 2007, Finalizada su retencién se elimina, no genera valores
secundarios, su original reposa en historia laboral

26.1-29.1 | Indicadores de gestion X X Finalizada su retencion en Archivo de Gestién se
* solicitudes transfiere al Archivo Central y se conserva porque
* informes registra memorias institucionales. Se digitaliza

* matriz de indicadores

CT: ConservacionTotal
1

N __

E: Eliminacién - L I’?WM

M/D: Microfilmacién . J (//L‘aaauu ' Firma Responsable:___ \ / __Jefe de Archivoy Correspondencia
Firma: Secretaria General

S: Seleccién - - i : :
Isabel Quintero Uribe Ruth Elisa Cardenas Bayona Fecha: 11 agosto del 2014
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ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINADEDESARROLLOACADEMICO

COD 26.1 ODAc

RETENCION

DISPOSICION FINAL

CODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES |A"€hiVo [ Archivo

de CT
Gestion Central

M/D

S

PROCEDIMIENTOS

« oficios remisorios

INFORMES
Informe academico de Gestién 1 1
» solicitud
* informe coordinadores y docentes

26.1-30
26.1-30.2

Finalizada suretencidn se elimina, no genera valores
secundarios,su original en viceacademica

PLANES
Planes de Mejoramiento
* requerimientos 2
* acciones de mejora
* seguimientos

26.1-43
26.1-43.13

Finalizada suretencidn se elimina, no genera valores
secundarios, su original esta en Control Interno

PROCEDIMIENTOS
Procedimiento de Desarrollo y

capacitacion personal docente 3
* convocatoria
* inscripciones
* respuesta 4 X

26.1-45
26.1-45.2

26.1-45.4 L.
Procedimiento de Escuela de

capacitacion permanenteparadocente

* inscripciones
* metodologia

Finalizada su retencion en el central, se conserva y
digitaliza, genera valores secundarios, se conserva parala
historia en cumplimiento de la mision de docencia de la
universidad
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ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE DESARROLLO ACADEMICO COD 26.1 ODAC
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO| SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES |AT¢hivo | A chivo PROCEDIMIENTOS
de Central CT| E |[M/D| S
Gestion

* respuesta

26.1-45.6| Procedimiento de monitorias
académicas

* solicitudes

* requisitos

* respuesta

26.1-45.7 | Procedimiento de planificacién de
docentes ocasionales

» solicitudes
P. resp()ju_es_ta ST = Finalizada su retencion en el central, se conserva y digitaliza, se
26.1-45.8 roce_ _Imlen 0 Intersemestra 3 4 X X conserva para la historia en cumplimiento de la mision de la
» solicitudes -
universidad

* respuesta
26.1-47 |PROGRAMAS
26.1-47.7| Programa de actividades de
docencia, investigacion y extension
* convocatoria
+ calendario academico
* inscripciones
26.1-47.10 Programa de Auditoria académica
* acciones de mejora
* seguimientos
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ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINADEDESARROLLOACADEMICO

COD 26.1 ODAc

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO| SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Arfjhe'm Archivo| wol s PROCEDIMIENTOS
Gestion Central
* evaluaciones
26.1-48 |PROYECTOS
26.1-48.3| Proyecto de desarrollo academico Finalizada su retencion en el central, se conserva y
* solicitud 3 4 X X digitaliza, se conserva para la historia en cumplimiento de
* respuesta las mision de la universidad
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ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA

OFICINA PRODUCTORA: OFICINADE GRADUADOS

COD 27 OG

cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION DISPOSICION FINAL

Archivo Archivo
de Central CT| E [M/D| S
Gestion

PROCEDIMIENTOS

27.-12
27-12.1

CIRCULARES

Circulares informativas
e circulares

27-17

CONSTANCIAS
» Constancias

Finalizadasuretencionenel Archivo central, se elimina
pierde valorsecundario

27-19
27-19.3

CONVENIOS

Convenios interadministrativos
« analisis de conveniencia

* propuesta

* cdp

* cronograma

* acta de inicio

* informes

* acta de liquidacion

27-19.4

Convenios interinstitucionales
« analisis de conveniencia

* propuesta

* cdp

* cronograma

* acta de inicio

* informes

* acta de liquidacion

Finalizadasuretencionenarchivocentral, seconservay
digitaliza, genera decisiones administrativas

27-29
27-29.1

INDICADORES

Indicadores de gestion

3 7 X [Cumplidasu retenciénenarchivocentralseleccionarel
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ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINADE GRADUADOS COD 27 OG
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | Archivo Archi PROCEDIMIENTOS
rchivo
de central | CT| E |MD| S
Gestidn
* solicitudes 5% de la documentacion y transferir al histdrico,
* informes digitalizar
* matriz de indicadores
27-30 INFORMES
27-30.7 Informe de Gestién 3 7 X Finalizada suretencion enelarchivo central se elimina, su
* solicitud original enviceacademica
* informes
27-43 PLANES
27-43.4 Plan de. accion Inst@tucional Finalizadasuretencionseelimina,nogeneravalores
* Estudios de necesidades secundarios, su original esta en Planeacion
* plan propuesto X
27-43.13 Plan de Mejoramiento
* requerimientos Finalizadasuretencionseelimina,nogeneravalores
* seguimientos secundarios, suoriginal estaen Control Interno
27-46 PROCESOS
27-46.10 Proceso de desarrollo académico 3 2 X X . g o
. . Finalizadasuretencionencentral, seconservaydigitaliza,
* instructivos - o :
L genera decisionesadministrativas
* caracterizacion
* seguimiento
27-47 PROGRAMAS
27-47.13 Programa de capacitacion X |Cumplidasu retencién enarchivo central seleccionarel
» Convocatoria 5%deladocumentaciéndecada2afiosytransferiral
- inscripciones o histérico, digitalizar

/N
CT: Conservacion Total ) oy /
2 . \?H/(megu(f\ ,
E: Eliminacion Firma;_~ Secretaria General
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ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA

OFICINA PRODUCTORA: OFICINADE GRADUADOS COD 27 OG
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | Archivo . PROCEDIMIENTOS
Archivo
de Central CT| E |M/D] S
Gestion en

* recibos de pago
* plan propuesto

27-47.21 Programa de eventos X [Cumplida su retencion en archivo central seleccionar
* cronograma el 5% de la documentacion de cada 2 afios y
* divulgacion transferir al historico, digitalizar
* convocatoria

27-51 REGISTROS

27-51.9 Registro de graduados X X Finalizada su retencion en archivo central, se
* cronograma 3 2 conserva y digitaliza, genera decisiones
* base de datos listado de graduados administrativas
. carné

27-52 REPORTES

27-52.1 Reporte al Sistema de Informacion

x |Cumplida su retencion en archivo central seleccionar
el 5% de la documentacion y transferir al histérico,
digitalizar

de graduados
* reporte por programa
« fecha de grado
* listado de graduados

/\ ) \
iy ) L] )
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ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
OFICINA PRODUCTORA: UNIDAD DE APOYO ACADEMICO COD 28 UAAc
RETENCION |DISPOSICION FINAL
CODIGO| SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Arfj';"’o archivo | | = | wol s PROCEDIMIENTOS
Gestidn Central
28-2 ACTAS Res.2824 de 1999,Finalizada su retencién en archivo
28-2.13 Actas de Comité de granja central, se conservay digitaliza, genera decisiones
» Convocatoria al Comite administrativas yacademicas
+ Listado de asistencia
. 3 4 X
+ donaciones
28-2.34 Actas de entrega de bienes
* relacion de bienes
* actas
28-15 CONCEPTOS Finalizada su retencion se elimina, no genera valores
28-15.2 Conceptos técnicos 3 2 X secundarios, suoriginal vaalaoficinaque solicitael
« Solicitud concepto
« Documentos soportes
28-24 E-Serlﬁl?elsst;!sccﬁs satisfaccion X |cumplidasu reten.ci,c’)n en archivg cent.ralls.elecci.opar.el 5%
« tabulaciones deladocumentacion ytransferiralhistorico, digitalizar
« andlisis de resultados 3 4
28-28 HISTORIAS Finalizada suretencién enarchivo central, se conservay
28-28.5 | Historias de equipos X X digitaliza, genera decisiones administrativas y academicas
(laboratorios,computo,deportivos,etc)
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ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA

OFICINA PRODUCTORA: UNIDAD DE APOYO ACADEMICO COD 28 UAAcC

RETENCION [DISPOSICION FINAL
CODIGO| SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Arfj';“’o archivo [ | = | ol s PROCEDIMIENTOS
. | Central
Gestion

* hoja de control

* n. serial
28-29 INDICADORES o L, .
) ., Finalizadasuretencionseelimina,nogeneravalores
28-29.1 Indicadores de gestion 3 2 X . - : .
o secundarios, el original en viceacademica
* solicitudes

* matriz de indicadores
28-30 INFORMES

28-30.1 | Informe a organismos de control 3 2 x |Cumplidasu retencionenarchivo central seleccionarel 5%
* requerimiento deladocumentacion ytransferiralhistérico, digitalizar
* Informe consolidado

28-30.7 Informe de Gestion 3 2 X

Finalizadasuretencionseelimina,nogeneravalores

* solicitudes ) . . .
secundarios, original en bienesy servicios
* Informe
28-32 INVENTARIOS
28-32.1 3 4 X

Inventarios de elementos de consumo Finalizada suretencion enarchivo central, se conservay

* seguimientos digitaliza, genera decisiones administrativas y académicas
* cronogramas
* relacion de existencias

P
|

A\
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ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
OFICINA PRODUCTORA: UNIDAD DE APOYO ACADEMICO COD 28 UAAc
RETENCION |DISPOSICION FINAL
CODIGO| SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES A“;h“’O archivo| | ¢ Lol s PROCEDIMIENTOS
e., Central
Gestion

28-32.2 . .

Inventarios de elementos devolutivos

* seguimientos

* cronogramas

¢ relacién de existencias
28-32.4 Inventarios de material bibliografico oo ., .

. Finalizada suretencién enarchivo central, se conservay
* seguimientos 3 4 X X

« relacién de existencias digitaliza, genera decisiones administrativas yacadémicas

28-43 PLANES
28-43.1 Plan Anual de Adquisicion de Bienes 'y
servicios de la universidad

* Estudios de necesidades

* plan propuesto

28-43.4 Plan de accion Institucional Finalizadasuretencionseelimina,nogeneravalores
 Estudios de necesidades secundarios, original en planeacion
* plan propuesto _ 3 5 X

28-43.13 | Planes de_ Mejoramiento Finalizadasuretencionseelimina,nogeneravalores
* requerimientos secundarios, su originalen Control Interno

* seguimientos

N 2 \
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ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
OFICINA PRODUCTORA: UNIDAD DE APOYO ACADEMICO COD 28 UAAc
RETENCION [DISPOSICION FINAL
CODIGO| SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES A“;h“’O archivo| | ¢ | wol s PROCEDIMIENTOS
e., Central
Gestion
28-43.16 Plan Operativo Anual de Inversion Finalizada suretencién enarchivo central, se conservay
3 7 X X o . . . .
POAI digitaliza, genera decisiones administrativas y académicas
* Estudios de necesidades
* plan propuesto
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL VERSION: 4
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
PAGINA: 1 de 4
ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
OFICINA PRODUCTORA:OFICINA DE EDUCACION VIRTUAL Y ADISTANCIA COD 29 OEVD
RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO|  SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES |4 archivo | | < [,10| PROCEDIMIENTOS
e., Central
Gestion
29-2 ACTAS
29-237 | Actas de Reunidn 3 4 X X Finalizadasuretencionenarchivocentral, seconservay
» Convocatoria a la Reunion digitaliza, generatoma de decisiones administrativasy
+ Listado de asistencia académicas
* Actas
29-12 Cl.RCULARES . Finalizadasuretencionseelimina,nogeneravalores
29-12.1 | Circulares informativas 1 1 X .
. circulares secundarios,
29-15 CONCEPTOS L ., .
L Finalizadasuretencionseelimina,nogeneravalores
29-15.2 Conceptos técnicos 3 2 X ) . .
. Solicitud secundarios, suoriginal estaenlos contratos enlaoficina
» Documentos soportes de compras
29-27 EVALUACIONES
29-27.6 Evaluacion de programas académicos
virtuales
ll\'ég%\'ﬂ'ggmo 3 4 « « Finalizada suretencion enarchivo central, se conservay
29-30 ., digitaliza, genera decisiones administrativas y academicas
29-30.6 Informe de Autoevaluaciony
acreditacion de programas virtuales
* asesoria
* cronograma

CT: Conservacion Total
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL

VERSION: 4

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

PAGINA: 2 de 4

ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
OFICINA PRODUCTORA:OFICINA DE EDUCACION VIRTUAL Y ADISTANCIA

COD 29 OEVD

CcODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo
de
Gestion

Archivo
Central

CT

M/D

PROCEDIMIENTOS

29-30.7

Informe de Gestién
* Solicitud
* informe

29-43
29-43.4

PLANES
Plan de accion Institucional
* plan propuesto
» Estudios de necesidades
* seguimientos

Finalizada suretencién en archivo central se elimina, los
documentos originalesreposanenrectoriay Planeacion

29-46
29-46.6

PROCESOS
Proceso de Acreditacion de alta

calidad

* cronogramas por caracterizacion

* acciones de mejora

* matriz de indicadores

* seguimientos

* instructivos

29-46.7

Proceso de Autoevaluacion de
programas
* cronogramas por caracterizacion
» evaluacién de personaladministrativo
» evaluacion de docentes

Reglamentado porlaley 1188 de 2008y decreto 1295de
2010, Finalizadasu retenciénencentral, seconserva

porque soporta decisiones academicas

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion
M/D: Microfilmacion /
Digitalizacion
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ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA

OFICINA PRODUCTORA:OFICINA DE EDUCACION VIRTUAL Y ADISTANCIA

COD 29 OEVD

* cronogramas por caracterizacion

« evaluacion de personal administrativo

« evaluacion de docentes

» evaluacion de estudiantes activos
» evaluacion de estudiantes graduados

* Matriz CISNA

« aseguramiento de la calidad
* seguimientos

* Informe consolidado

* visita pares académicos

RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO| SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES |ATCNVO A chivo PROCEDIMIENTOS
de | central| €T| E M/D| S
Gestion
+ evaluacion de estudiantes activos
+ evaluacion de estudiantes graduados
* seguimientos
* instructivos
* anexos
29-46.14 | Proceso de Registro calificado 3 4 X X Reglamentado porlaley 1188 de 2008 y decreto 1295 de 2010,

Finalizada su retencién en central, se conserva porque soporta
decisiones administrativas y académicas

29-47

PROGRAMAS

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion
M/D: Microfilmacion /
Digitalizacion

S: Seleccion
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PAGINA: 4 de 4

ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
OFICINA PRODUCTORA:OFICINA DE EDUCACION VIRTUAL Y ADISTANCIA COD 29 OEVD

RETENCION DISPOSICION FINAL

CODIGO| SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES |Archivo

i PROCEDIMIENTOS
de |ArChivol ol g fmip| s
.. | Central
Gestion

29-47.9 Program_a de Apoyo administrativo y 3 4 X |Cumplidasu retenciéonen archivo central seleccionar el 5%

academico de los procesos de deladocumentacion de cada 2 afios y transferir al histérico,

enseflanzay aprendizaje mediado por digitalizar

TIC a los programas en modalidad

virtual y a distancia
* propuesta
» metodologia
* resultados esperados

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion
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PAGINA: 1 de 2

ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
OFICINA PRODUCTORA: VICERRECTORIA ADMINISTRATIVAY FINANCIERA COD 30 VAF

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO| SERIESY TIPOS DOCUMENTALES A“;'z"O Archivol | & |yl s PROCEDIMIENTOS
Gestion Central
283 37 '?‘AC-{ASd R ., Finalizada su retencion en archivo central, se conserva 'y
T ctas de Reunion 5 3 7 X X digitaliza, genera decisiones administrativas registran
» Convocatoria a la Reunion .
. . . aspectos normativos
* Listado de asistencia
30-12 CIRCULARES L L, o
30-12.1 Circulares informativas 1 1 X Finalizada su retencion se elimina, no genera valores
' . secundarios
e circulares
30-29 INDICADORES - L, .
30-29.1 Indicadores de gestion 3 2 X Finalizada su retencion se elimina, no genera valores
' . L secundarios
* matriz de indicadores
30-30 INFORMES Se conserva para la historia, la investigacion, cultura 'y
30-30.1 nforme a organismos de contro ciencia. Circular Externa e ,documentos que
Inf gani d I iencia. Circular E 003 de 2015 AGN,d q
* requerimientos X X se remiten a los organismo de control, cuando son
« Informe consolidado requeridos con fines de fiscalizacion o apertura de
investigacion o control posterior.
30-30.5 Informes de apoyo e estudiantes 3 4
* solicitudes
* seguimientos X Finalizada su retencion se elimina, no genera valores
30-30.7 Informes de Gestion secundarios
* solicitudes
* Informe
30-30.11 | Informes financieros 3 4 X X Finalizada su retencion en Archivo de Gestion se transfiere
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E: Eliminacion ) , N
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PAGINA: 2 de 2

ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
OFICINA PRODUCTORA: VICERRECTORIA ADMINISTRATIVAY FINANCIERA COD 30 VAF

RETENCION DISPOSICION FINAL

CODIGO| SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Affj‘;"’o Archivol | = lwol s PROCEDIMIENTOS
Gestidn Central
* recaudo de cartera al Archivo central y Se conserva porque registra
* informe Memorias institucionales.
30-43 PLANES
30-43.4 Plan de accién Institucional 3 2 X Finalizada su retencion se elimina, no genera valores
* Estudios de necesidades secundarios, su original esta en Planeacion

* plan propuesto

30-43.5 Plan de compras institucional
 Estudios de necesidades 3 4 X X Finalizada su retencion en Archivo de Gestion se transfiere
« plan propuesto al Archivo Central y se conserva porque genera decisiones
administrativas, posee valor secundario

30-43.13 | Plan de Mejoramiento 2 3 X
* requerimientos
* seguimientos
30-47 PROGRAMAS

Finalizada su retencion se elimina, no genera valores
secundarios, su original esta en Control Interno

30-47.1 Programa Anual de Caja PAC 3 4 X X . . o
Finalizadasuretencionencentral, seconservaydigitaliza
* meta anual del PAC L
. para la historia.
* solicitudes

« informe de ejecucion
* aprobacion

CT: Conservacion Total

E: Eliminacién e \ . SN
M/l?: M|crq1i|lma0|én/ ?%b [ aaauulr\a ﬁlww
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PAGINA: 1 de 4
ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION FINANCIERA COD 31 DF
RETENCION |DISPOSICION FIN
CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES A”;Z'VO Archivo | 1 = vl s PROCEDIMIENTOS
Gestion Central
3T-2 ACIAS
31-2.5 Actas de comité de apoyo Resolucion 2305 de 03/08/2004, Finalizada su retencion en
financiero _ o 3 4 X archivo central, se conserva y digitaliza, genera decisiones
« Convocatoria al Comité administrativas
« Listado de asistencia
* actas
31-6 AUDITORIAS Finalizada su retencién, se elimina, no tienen valor
31-6.1 Auditorias Financieras 3 4 X secundario, el original reposan en el informe financiero
* actas de apertura
* Acciones de mejora
* seguimientos
31-11 CERTIFICADOS
31-11.4 Certificados de paz y salvo 1 1 X Finalizada su retencion en archivo de gestion se elimina
* solicitudes soporte papel, no genera valores secundarios
* pagos
33-12 CIRCULARES Finalizada su retencion se elimina, no genera valores
33-12.1 Circulares informativas 1 1 X secundarios
* circulares
31-22 EJECUCION PRESUPUESTAL 3 7 X X Finalizada su retencién en archivo central, se conservay
* Activos digitaliza, genera decisiones administrativas
* pasivos
* cdp
* libro presupuestal
31-25 ESTADOS FINANCIEROS 3 7 X X Finalizada su retencion en archivo central, se conserva y
* balance digitaliza, genera decisiones administrativas

CT: Conservacion Total . SN

E: Eliminacion WA ] 'Fjwwﬁf
. =J | [ N Lol e — . . 0 . .
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PAGINA: 2 de 4

ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION FINANCIERA

COD 31 DF

cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FIN

Archivo
de
Gestion

Archivo
Central

CT| E

M/D

S

PROCEDIMIENTOS

¢ analisis
» estados de resultados

31-28
31-28.3

HISTORIAS

Historias Crediticias

* solicitud

* instrucciones

« fotocopia de cedula

* estudio de solicitud

+ fraccionamiento de matricula

¢ comunicaciones

* pagare

+ acuerdos de pago

* autorizacion descuento némina
(funcionarios)

Finalizada su retencion en archivo central, se conserva y
digitaliza, genera decisiones administrativas

31-30
31-30.1

INFORMES
Informe a organismos de control
* Informe consolidado

Finalizada su retencion en archivo central, se conserva y
digitaliza, genera decisiones administrativas

31-30.7

Informes de Gestidn
« Solicitud
* Informe

Finalizada su retencion se elimina, no genera valores
secundarios, su original en vice financiera

31-30.11

Informes financieros
* requerimiento
 informe

* cuadros estadisticos

Finalizada su retencion en archivo central, se conserva y
digitaliza, genera decisiones administrativas

CT: Conservacién Total

E: Eliminaci6
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ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION FINANCIERA COD 31 DF
RETENCION [DISPOSICION FIN
CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES|ATCNIVO[ Achivo PROCEDIMIENTOS
de CT| E [M/D| S
Gestion Central
31-30.12 | Tiormes presupuesiaes 3 |7 X X Finalizada suU retencion en arcnivo central, se conserva y
* cronogramas digitaliza, genera decisiones administrativas
+ adiciones
« traslados
* estado de ejecucion presupuestal
* resoluciones
31-43 PLANES
31-43.4 Plan de accién Institucional 3 2 X Finalizada su retencion se elimina, no genera valores
+ Estudios de necesidades secundarios, su original esta en Planeacion
* plan propuesto
31-435 Plan de compras institucional 3 7 X X Finalizada su retencion en archivo central, se conserva y
* Estudios de necesidades digitaliza, genera decisiones administrativas
* plan propuesto
31-43.13 Plan de Mejoramiento 2 3 X Finalizada su retencion en archivo central se elimina, los
* requerimientos de control interno
31-46 PROCESOS
31-46.9 Proceso de cobro de cartera 3 7 X Se eliminan los procesos que estén cerrados, el original en
. cpbrc_),prejurl’dico juridica
* citacion
 acuerdos de pagos
» cobro juridico
* orden de embargo
31-47 PROGRAMAS
31-47.1 Programa Anual de Caja PAC 3 7 X Finalizada su retencion se elimina, no genera valores
* meta anual del pac secundarios, su original en vicefinanciera

CT: Conservacion Total . N

E: Eliminacion WA Iﬁﬂwﬁf
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PAGINA: 4 de 4

ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION FINANCIERA COD 31 DF

RETENCION [DISPOSICION EIN

CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES|ATCNivo( Archivo PROCEDIMIENTOS
de CT| E |M/D| S

. | Central
Gestion

* solicitudes
« informe de ejecucién
* aprobacion
31-47.16 Programa de crédito educativo
estudiantil 3 7 X Finalizada su retencion se elimina, no genera valores
* convenios secundarios, su original en vicefinanciera
« fraccionamiento de matricula
* descuentos nominas
* prestamos ICETEX
31-48 PROYECTOS
31-48.9 Proyecto de Inversion 3 7 X Finalizada su retencion se elimina, no genera valores
* anteproyectos secundarios, su original en vicefinanciera
» solicitudes
« diagnostico
» certificaciones
* concepto técnico
* viabilidad
31-48.17 Proyecto de Presupuesto anual 3 7 X
* anteproyectos
* solicitudes
* diagnostico

Finalizada su retencion se elimina, no genera valores
secundarios, su original en vicefinanciera

CT: Conservacion Total NN

. . . . s A If' I ) M f [\ 1) 3 |
E: Eliminacion a0 I/\?W
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PAGINA: 1 de 3

ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
OFICINA PRODUCTORA: PRESUPUESTO

COD 31.1 DFPr

RETENCION PDISPOSICION FINAT
CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Arfjh'v" Archivo| | o | M/| o PROCEDIMIENTOS
e., Central D
Gestion
31.1-2 ACTAS
31.1-2.25 Actas del comité universitario de Acuerdo 0035 de 09/12/1997, Finalizada su retencion en
politica fiscal COUNFIS 3 4 X X central, se conserva y digitaliza, soporta decisiones
 Convocatoria al Comité administrativas y académicas
* Listado de asistencia
» Actas
31.1-12 CIRCULARES . Finalizada suretencion se elimina, nogeneravalores
31.1-12.1 | Circulares informativas 1 1 X .
. circulares secundarios
31.1-22 EJECUCIONES PRESUPUESTALES
31.1-22.1 Ejecuciones presupuestales
pasivas consolidadas o ., . -
- certificados cdp y rp 3 4 « Finalizada su retencion en Archivo central se elimina, se
conserva el archivo digital
31.1-22.2 Ejecuciones presupuestales
pasivas desagregadas
» certificados cdp y rp
31.1-29 INDICADORES B Se analiza los resultados de lamatriz de los indicadores de
31.1-29.1 | Indicadores de gestion 3 2 | x X la dependencia, para hacer el seguimiento y aplicar
» matriz de indicadores : o
: T correctivos, se conservay digitaliza
* matriz de comunicaciones
31.1-30 INFORMES

CT: ConservacionTotal

E: Eliminacion
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PAGINA: 2de 3

ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
OFICINA PRODUCTORA: PRESUPUESTO

COD 31.1 DFPr

RETENCION DISPOSICION FINAT
CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES A”;"'VO Archivo| | o [ M| o PROCEDIMIENTOS
e., Central D
Gestion
31.1-30.1 | Informes a organismos de control 3 2 | X X Finalizada su retencion en central, se conservay digitaliza,
* requerimientos soporta decisiones administrativas y académicas, archivo
* Informe rend»|C|on de cuentas electrénico
31.1-30.7 'ngﬂlietidoe =estion 3 2 X Finalizada su retencién se elimina, nogeneravalores
« Informe consolidado secundarios, original en vicefinanciera
31.1-30.8 Informes de Ingresos
* ingresos de partida asignados en
presupuestos nacionales y
departamentales
* rentas por concepto de matriculas,
inscripciones, derechos de grado
31.1-30.12 INTormes presupuestales N . .
- cronogramas Finalizada su retencion en central, se conservay digitaliza,
« adiciones soporta decisiones administrativas y académicas, archivo
« traslados 3 4 | x X electrénico
* estado de ejecucion presupuestal
* resoluciones y acuerdos
31.1-35 LIBROS PRESUPUESTALES . . .
. Finalizada su retencion en central, se conservay digitaliza,
31.1-35.1 Libros de reserva Presupuestal 3 4 X X . . . ..
 listados soporta decisiones administrativas y académicas
CT: Conservacion Total : | /) / Y
L ., /) / 70 Laall
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ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
OFICINA PRODUCTORA: PRESUPUESTO

COD 31.1 DFPr

RETENCION PISPOSICION FINAT
CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES A”;"'VO Archivo| | [ M/| o PROCEDIMIENTOS
e., Central D
Gestion
» anexos Informe reserva pptal
* soportes
31.1-35.2 Libros diarios de ejecuciones
presupuestales
* libros
31.1-48 PROYECTOS Finalizada su retencion en central, se conservay digitaliza,
31.1-48.17 | Proyecto de Presupuesto anual 3 4 X X . - : .
- anteproyectos soporta decisiones administrativas y académicas
» diagnostico
* viabilidad
*seguimiento
31.1-51 REGISTROS
31.1-51.1 Registro de anulacién y reduccion X Finalizada su retencion en el archivo central se conservaen
de CDPy RP . .
. o, base de datos, el soporte papel se elimina, su original
» solicitud de autorizacion de ; o .
anulacion 3 5 reposa en la vicerrectoria financiera
« original CDP y/o RP
31.1-51.24 | Registros presupuestales X X Finalizada su retencion en central, se conservay digitaliza,
* solicitud eloriginalreposaencadaordendepago,contratoode
* registro acuerdoalanaturalezadelgasto,archivoelectronico
CT: ConservacionTotal ', . TN oy
E: Eliminacién L/’ wauuL\ ) 'MM
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ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
OFICINA PRODUCTORA: CONTABILIDAD

COD 31.2 DFCo

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES |Archivol \ . o PROCEDIMIENTOS
de CT| E |MID| S
Gestion Central
31.0-2. ACTAS
31.2-2.25 Actas de comité Técnico para la Resolucién 0261 de 17/12/2010, finalizada su retencién en
sostenibilidad del sistema contable 3 7 X X central, se conserva, genera valores secundarios y digitalizar
publico
» Convocatoria al Comité
* Listado de asistencia
* Anexos
31.2-2.37 Actas de Reunién 3 7 X X Finalizada su retencion en central, se conserva porque soporta
« Convocatoria a la Reunién decisiones administrativas
* Listado de asistencia
* Anexos
31.2-11 CERTIFICADOS
31.2-11.3 | Certificados de Ingresos y retencién
* Certificados
31.2-11.5 | Certificados de seguridad social y o - -
. Finalizada su retencion se elimina, no genera valores
paraflfs.cal es 1 1 X secundarios, se entrega al solicitante, se conserva digital
* Certificados
31.2-12 CIRCULARES
31.2-12.1 Circulares informativas
e circulares
31.2-13 COMPROBANTES
31.2-13.2 | Comprobantes de Contabilidad 3 4 X Finalizadasuretencionseelimina,nogeneravalores
* Libros de Contabilidad secundarios
uabedroasiyaeifnristaRodriguez
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ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
OFICINA PRODUCTORA: CONTABILIDAD

COD 31.2 DFCo

CcODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo
de
Gestion

Archivo
Central

CT

M/D

PROCEDIMIENTOS

+ Notas de Contabilidad
» Papeles de Trabajo

31.2-13.3

Comprobantes de Contabilidad por
Cuentas

*» Activos

» Pasivos

* Patrimonio

* Ingresos

» Gastos

» Causacion de Cuentas

* cuentas anuladas y devueltas

» Costos de venta

» Costos de produccion

» Cuentas de orden deudora

» Cuentas de orden acreedora

Realizar los asientos contables que requiere cada cuenta para
la legalizacion, reglamento con base al Manual de
Procedimiento del Régimen de Contabilidad Publica. Se
digitaliza para su conservacion, se elimina el soporte de papel,
Ley 42 de 1993 Control fiscal y financiero, Ley 87 de 1993
control interno

31.2-16
31.2-16.2

CONCILIACIONES
Conciliaciones Contables
* Impuestos Nacionales
Departamentales y Municipales
« Estampillas Departamentales
 Cartera (Matricula Financiada)
Crédito ICETEX
Saldos a Favor
+ Cuentas por Pagar

Finalizadasu retencionenelcentral, se conservay digitaliza,
genera valores secundarios,

uabedroasiyaeifnristaRodriguez
E: Eliminacion
M/D: Microfilmacién Firma;
S: Seleccion
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ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
OFICINA PRODUCTORA: CONTABILIDAD

COD 31.2 DFCo

CcODIGO

RETENCION DISPOSICION FINAL

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Archivo Archivo
de CT| E |M/D
-, | Central

Gestion

PROCEDIMIENTOS

» Servicios Educativos
» Avances y Anticipos
* Bienes de consumo y Devolutivos

31.2-21
31.2-21.1

DECLARACIONES TRIBUTARIAS

Declaraciones tributarias e
impuestos

* Declaraciones de Impuestos
Nacionales, Departamentales y
Municipales

+ Devolucion de Impuesto (IVA)

+ Formularios de Estampillas

Finalizadasu retenciénenelcentral, se conservay digitaliza,
genera valores secundarios

31.2-25

ESTADOS FINANCIEROS
+ Balance General Comparativo

« Balance Discriminado Comparativo

» Estado de Actividad Financiera
Econémica y Social

« Estado de situacion financiera

+ Estados de flujo de efectivo
Estado de Cambios en el Patrimonio
* Notas a los estados financieros
Indicadores Financieros

Finalizadasu retencionen el central, se conservay digitaliza,
genera valores secundarios

Contaduria GeneraldelaNacién, Plan Generalde Contabilidad
Publica. 9.2.4 tenencia, conservacion y custodia soportes
contables

uabedroasiyaeifnristaRodriguez
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M/D: Microfilmacién Firma;
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ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
OFICINA PRODUCTORA: CONTABILIDAD COD 31.2 DFCo

RETENCION DISPOSICION FINAL

CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES |Archivo[ , . - PROCEDIMIENTOS

de CT| E |M/D|] S
-, | Central
Gestion

+ Libros de contabilidad
31.2-30 INFORMES
31.2-30.1 Informe a organismos de control 3 7 X X

Finalizadasu retenciénenelcentral, se conservay digitaliza,

« Formulario Unico de DeudaPublica . . L
generavalores secundarios, archivos electronicos

* Reportes de Informacién Contable
Boletin de Deudores Morososdel
Estado

* Resumen de Caja Menor

* Relacion de Gastos de Caja

+ Catélogo de Cuentas

31.2-30.4 Informes contables

+ informe de avances y anticipos

* anexos de informe

31.2-34 LIBROS CONTABLES Finalizada su retencién en archivo central se elimina, su

31.2-34.1 | Libro diario original reposa en la direccién financiera
* libros

31.2-34.2 Libro Mayor y Balances
* libros

3}
uabedroasiyaeifnristaRodriguez ) ! / S
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ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
OFICINA PRODUCTORA: TESORERIA COD 31.3 DFTe

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | Archivo Archivo PROCEDIMIENTOS

de CT| E [M/D| S

L, Central
Gestion

31.3-2 ACTAS
31.3-2.37 | Actas de Reunion 3 2 X X
» Convocatoria a la Reunioén

* Listado de asistencia

* Anexos

31.3-4 APORTES

31.3-4.1 Aportes departamentales y

nacionales Finalizadasuretenciénen Archivocentral, seconserva
» formatos cuentas de cobro

. modificaciones al PAC porque soportadecisionesadministrativas

31.3-9 BOLETINES

31.3-9.2 | Boletines diarios de Tesoreria

* boletines diarios

* consignaciones

* consolidado movimiento diario de
tesoreria

* notas contables
* traslados bancarios

A
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N }
| 4 { 7 -.
E: Eliminacion ?#k L oy '/\?}WM
M/D: Microfilmacion Firma: = / Secretaria General Firma Responsable;__ I j Jefe de Archivo yCorrespondencia

S: Seleccion Isabel Quintero Uribe Ruth Elisa Cardenas Bayona Fecha:11agostodel 2014




MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: ADOr023

PROCESO GESTION DOCUMENTAL VERSION: 4
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
PAGINA: 2 de 5
ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
OFICINA PRODUCTORA: TESORERIA COD 31.3 DFTe
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO| SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | Archivo | .. PROCEDIMIENTOS
de CT| E [MID| S
- Central
Gestion
31.3-11 |CERTIFICADOS
31.3-11.1 | Certificados de descuento de
votacion - - .
. certificados se entregael certificado al solicitante, finalizada su
» plataforma institucional retencion en archivo central se elimina, no genera
31.3-11.3 | Certificados de Ingresos y 1 1 X valores secundarios, se conserva archivo digital

retenciones
« certificados

31.3-12 |CIRCULARES
31.3-12.1 | Circulares informativas
e circulares

31.3-13 |[COMPROBANTES

« comprobante de egresos
« comprobante de ingresos Finalizada suretencién enarchivo central se elimina
« comprobante de traslados porque se traslada a contabilidad

31.3-16 |CONCILIACIONES
31.3-16.1 | Conciliaciones Bancarias

Finalizada suretencion enarchivo central se elimina, no
genera valores secundarios
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ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA

OFICINA PRODUCTORA: TESORERIA

COD 31.3 DFTe

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO| SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | Archivo Archivo PROCEDIMIENTOS
de CT| E |[M/ID| S
L, Central
Gestion
» Extractos Bancarios
* libros auxiliares bancarios
e comunicaciones
31.3-30 |INFORMES Finalizada su retencion en el central seleccionar
31.3-30.1 [\ torme a organismos de control 3 4 X cualltatlvame.nte e.IS%IaqueIIos quetengfm relevanciay
o pasan al archivo histérico. Se carga en pagina web del
" requerimientos organismo de control.
* Informe consolidado
31.3-30.7 Inform_e de Gestion 3 2 X Terminadasuretencién enelarchivo central se elimina
* solicitudes su original reposa en la vicefinanciera
* informe 9 P
31.3-30.11| Informes financieros X X
* recaudo de cartera
* anexos informe 3 4
31.3-33 |LIBROS AUXILIARES X Finalizada su retencion en el central, se conserva y
31.3-33.1 | Libros auxiliares de bancos digitaliza, genera valores secundarios para la historia
* libros
31.3-39 |NOMINAS 2 78 X X
31.3-39.1 | Liquidacién de nominas
CT: Conservacion Total ! [ 9 _
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ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
OFICINA PRODUCTORA: TESORERIA COD 31.3 DFTe

RETENCION DISPOSICION FINAL

CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | Archivo Archivo PROCEDIMIENTOS
de CT| E |M/D| S

Gestion Central

* relacion personal

» descuentos

* Informe consolidado
31.3-39.2 Novedades de Nomina 2 78 X X
+ desprendibles de pago

* horas extras

31.3-54 |SALDOS Y MOVIMIENTOS DE
TESORERIA

+ Consignaciones Finalizada su retencion en el central, se conserva 'y
» Traslados bancarios (portalbancario digitaliza, genera valores secundarios para la

* Reporte de novedades de partidas historia

conciliatorias
 Orden de pedido 3 7 X X
« Comprobante de Egreso (aplicativo)

* Recibo de caja
» Traslados bancarios entre cuentas

* Notas debito
* Notas crédito

CT: Conservacion Total N \ /] y \
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RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO| SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | Archivo Archi PROCEDIMIENTOS
chivo
de CT| E [M/D| S
L, Central
Gestion

. ﬁeintegros
31.3-56 |TRANSFERENCIAS
31.3-56.1 | Transferencias de Aportes

Finalizada su retencién en el central, se conserva

departamentales y nacionales 3 ! X X para la historia, la investigacion, la cultura y la
« formatos cuentas de cobro ciencia, Ley 42 de 1993, control fiscal y financiero,
* modificaciones al PAC archivo electronico

A \
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ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE BIENES Y SERVICIOS

COD 32 DBS

RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO| SERIESY TIPOS DOCUMENTALES Arffgvo Archivo | ' £ I vol s PROCEDIMIENTOS
.. | Central
_ Gestion
32-12 CIRCULARES o . . .
. . . Finalizadasuretencionenel Archivocentral, se elimina
32-12.1 Circulares informativas 1 1 X : .
. pierde valorsecundario
* circulares
32-12.2 Circulares reglamentarias 3 4 X X Alfinalizar suretencion, se conservay digitalizan, registran
* circulares normativas aspectosnormativosdelaentidad, generavalores
secundarios
32-27 EVALUACIONES Cumplidasu retencién en archivo central seleccionar el 5%
32-27.4 Evaluacion de procesos deladocumentacion de cada5 afios y transferir al historico,
contractuales 3 4 X | diitali
gitalizar
* seguimiento
32-29 INDICADORES ., finalizada suretencion, se conserva paralahistoriae
32-29.1 Indicadores de gestion X X . o . L
. Solicitud investigacionenarchivocentraly sedigitaliza,genera
« matriz de indicadores decisiones administrativas
32-30 INFORMES . 3 2 Documentosque seremitenalosorganismode control,
32-30.1 Informe a organismos de control X | cuando son requeridos con fines de fiscalizacion o apertura
* requerimientos _ _ q _ _ P o
« Informe consolidado de |nve§t|gaC|on 0 contrql posterior Cumplidasu reter.lf:lon
enarchivocentral seleccionarel 5% deladocumentacionde
cada 2 afios y transferir al historico, digitalizar
32-43 PLANES Reflejalosrequerimientos de adquisiciones delaentidad, se
32-43.1 Plan Anual de Adquisicion de Bienes| 4 4 « « conserva para la historia e investigacién en archivo central y|
y servicios de la universidad sedigitaliza, generadecisiones administrativas, esun
* Estudios de necesidades archivo misional

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion
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PAGINA: 2 de 2

ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE BIENES Y SERVICIOS COD 32
RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO| SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Arfj‘;"’o archivo| | & ol o PROCEDIMIENTOS
Gestion Central
* Estudios de necesidades
* plan propuesto
32-43.11 | Plan de Mantenimiento preventivo de| 3 2 X X Finalizada suretencion en gestion, se transfiere al central,
activos o se conserva y digitaliza, genera valores secundarios
* requerimientos
* cotizacion
* seguimiento
« evaluacion del servicio
32-47 PROGRAMAS 3 2 X X Finalizadasuretenciénen gestion, setransfiere al central,
32-47.8 Programa de adquisicion de seguros suconservacionespermanenteysedigitaliza,genera
* Solicitud valores secundarios para la historiay la cultura, permite
* Garantia unica de cumplimiento asegurar los activos de la universidad
« Comunicaciones

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion

M/D: Microfilmacion
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ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA

OFICINA PRODUCTORA: OFICINADE COMPRAS

COD 32.1 DBSOCo

RETENCION  [DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Arfj';"’O Archivo| - ol s PROCEDIMIENTOS
Gestidn Central
32.1-2 ACTAS
32.1-2.10 Actas de Comité de Contratacion 3 17 X X
« Convocatoria al Comité Reglamentaelart.21 de Resol.206/2012 UdeC, esarchivo
+ Listado de asistencia misional, Finalizada su retencion en central, se conserva
* Actas porque soporta decisiones administrativas
32.1-7 BANCO DE PROVEEDORES 5 15 X |Recopilalos proveedores inscritos en el registro unico de
) cartq.de presentacion o proponentes de launiversidad, Cumplida su retencion en
:f(; Ei:)tgcl)cgg%zggr;%zdgﬁge;ég?"g ales archivo central seleccionar el 5% de ladocumentacion y
« certificado RUT transferir al historico, digitalizar
* copia tarjeta profesional
32.1-7.1 Reevaluacion de Proveedores 3 4 X X Esimportante porque calificalos proveedores, posee valor
* relacién y evaluacion secundario, se conserva y digitaliza
32.1-17 CONSTANCIAS 1 1 Finalizada su retencion se elimina, no genera valores
* constancias secundarios
32.1-18. CONTRATOS Reglamentaelart. 21 de Resol.206/2012 UdeC, Cumplida
32.1-18.1 Contrato de Compraventa 2 18 X |su retenciénenarchivocentral seleccionarel5%dela
* cdp o documentacion de cada2afiosytransferiralhistérico,
. doc_:l_Jmentos soportes invitacion digitalizar
» certificados antecedentesjudiciales
» fotocopia cedula
* registro camara de comercio
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ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINADE COMPRAS

COD 32.1 DBSOCo

cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo
de
Gestion

Archivo
Central

CT

E

wol s PROCEDIMIENTOS

*RUT

« original Registro unico de
proponentes

» Paz y salvo aportes parafiscales

» certificado afiliacion seguridad socialy
pensiones

* copia tarjeta profesional
» Soporte de pago

32.1-18.2

Contrato de Consultoria

* cdp

» documentos soportes invitacion

« certificados antecedentes judiciales

« fotocopia cedula

* registro camara de comercio

* RUT

» original Registro Unico de

proponentes

* Paz y salvo aportes parafiscales

» certificado afiliacion seguridad socialy
pensiones

* copia tarjeta profesional
» Soporte de pago - Egresos

X |Reglamentaelart.21de Resol.206/2012 UdeC, Cumplida
su retencién enarchivo central seleccionarel5%dela
documentacion de cada2afiosytransferiralhistérico,
digitalizar

32.1-18.3

Contrato de obra
* cdp

2 18

X |Reglamentaelart.21 de Resol.206/2012 UdeC, Cumplida
su retencién en archivo central seleccionar el 5% de la
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ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINADE COMPRAS COD 32.1 DBSOCo

RETENCION DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES |Archivol A hivo PROCEDIMIENTOS
de Central CT| E [M/D| S

Gestion

* doc soportes invitacion publica o documentacién de cada 2 afios y transferir al histérico,

privada dicitali
» certificados antecedentes judiciales gitalizar

» fotocopia cedula

* registro camara de comercio

* RUT

* original Registro Unico de

proponentes

* Paz y salvo aportes parafiscales

» certificado afiliacion seguridad socialy
pensiones

* copia tarjeta profesional

» Soporte de pago - Egresos
32.1-18.4 Contrato de Prestacion de servicios Reglamenta el art. 21 de Resol.206 / 2012 UdeC,

profesionales 2 18 X |Cumplida su retencién en archivo central seleccionar

* cdp el 5% de la documentacién de cada 2 afios y

’ doc: soportes invitacion qul'@.‘ 0 transferir al histérico, digitalizar
« certificados antecedentes judiciales

« fotocopia cedula

* registro camara de comercio
*RUT

» original Registro Unico de
proponentes

* Paz y salvo aportes parafiscales

N '\
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ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINADE COMPRAS COD 32.1 DBSOCo

RETENCION DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES |Archivol A hivo PROCEDIMIENTOS
de Central CT| E [M/D| S

Gestion

» certificado afiliacion seguridad socialy
pensiones

* copia tarjeta profesional

» Soporte de pago - Egresos

32.1-18.5 Contrato de servicios 2 18 X |Reglamentaelart.21de Resol.206/2012 UdeC, Cumplida

* cdp o ) su retenciénenarchivo centralseleccionarel5%dela

» doc. soportes invitacion publica o documentacién decada?2afiosytransferiralhistérico,

privada digitali
» certificados antecedentes judiciales gitalizar

« fotocopia cedula

* registro camara de comercio

* RUT

« original Registro Unico de
proponentes

* Paz y salvo aportes parafiscales

» certificado afiliacion seguridad socialy
pensiones

* copia tarjeta profesional

« Soporte de pago - Egresos

32.1-18.6 Contrato de suministros 2 18 X [Reglamentaelart.21deResol.206/2012 UdeC, Cumplida

* cdp o ) su retenciénenarchivo centralseleccionarel5%dela

* doc. soportes invitacion publica o documentacién de cada2afiosytransferiralhistérico,

privada N
» certificados antecedentes judiciales digitalizar

- fotocopia cedula |
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E: Eliminacion pLeetes (/1/-\
Firma:__| Secretaria General

M/D: Microfilmacion . . Firma Responsable: Jefe de Archivo yCorrespondencia
S: Seleccion Isabel Quintero Uribe Ruth Elisa Cardenas Bayona Fecha:11agostodel 2014




MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: ADOr023

PROCESO GESTION DOCUMENTAL VERSION: 4

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

PAGINA: 5 de 8

ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINADE COMPRAS

COD 32.1 DBSOCo

RETENCION  [DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Affj‘;"’o Archivo| . wol s PROCEDIMIENTOS
Gestidn Central
* registro camara de comercio
* RUT
« original Registro unico de
proponentes
» Paz y salvo aportes parafiscales
» certificado afiliacion seguridad socialy
pensiones
* copia tarjeta profesional
» Soporte de pago - Egresos
32.1-.30 INFORMES _ Reglamentaelart.21de Resol.206/2012 UdeC, Cumplida
32.1-30.1 Informe_ a organismos de control 3 2 X |su retenciénenarchivo central seleccionarel5%de la
* requerimientos . ~ . L
« informe consolidado documentacionde cada5anios ytransferiralhistorico,
. respuesta dlgltallzar
32.1-30.7 Informe de Gestion 3 2 Finalizada su retencion en el archivo central se elimina,
* solicitud _ no genera valores secundarios, su original reposa en
* informe consolidado la Direccién de Bienes y servicios
32.1-41 ORDENES Reglamentaelart. 21 de Resol.206/2012 UdeC, Cumplidasu
32.1-41.1 Ordenes contractuales de compra 2 18 X |retencion en archivo central seleccionar el 5% de la
* cdp documentacién de cada 2 afios y transferir al histérico,
« concepto técnico y econémico digitalizar
« oferta o cotizacion
+ certificados antecedentes
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ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINADE COMPRAS

COD 32.1 DBSOCo

cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo
de
Gestion

Archivo
Central

CT

M/D

S

PROCEDIMIENTOS

« fotocopia cedula
» Soporte de pago - Egresos

* registro camara de comercio

*RUT

» Paz y salvo aportes parafiscales

» certificado afiliacién seguridad social y
* copia tarjeta profesional

32.1-41.2

Ordenes contractuales de obra
* cdp

* concepto técnico y econémico

« oferta o cotizacion

+ certificados antecedentes

» fotocopia cedula

* registro camara de comercio

* RUT

» Paz y salvo aportes parafiscales
» certificado afiliacién seguridad social y
* copia tarjeta profesional

18

Reglamentaelart.21de Resol.206/2012UdeC, Cumplida
su retenciénenarchivo central seleccionarel5%dela
documentacionde cada?2afosytransferiralhistorico,
digitalizar

32.1-41.3

Ordenes contractuales de servicios
* cdp

* concepto técnico y econémico

« oferta o cotizaciéon

» certificados antecedentes

» fotocopia cedula

* registro camara de comercio

18

Reglamentaelart.21de Resol.206/2012UdeC, Cumplida
su retenciénenarchivo centralseleccionarel5%dela
documentacion ytransferir al historico, digitalizar
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OFICINA PRODUCTORA: OFICINADE COMPRAS

COD 32.1 DBSOCo

cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo
de
Gestion

Archivo
Central

CT

PROCEDIMIENTOS
E |[M/D| S

* RUT

» Paz y salvo aportes parafiscales
» certificado afiliacion seguridad socialy
* copia tarjeta profesional

32.1-43
32.1-43.1

PLANES

Plan Anual de Adquisicion de Bienes
y servicios de la universidad

* Estudios de necesidades

* plan propuesto

X Finalizadasu retencidénen central, seconservaporque
soporta decisionesadministrativas

32.1-43.4

Plan de accién Institucional
» Estudios de necesidades
* plan propuesto

32.1-43.13

Plan de Mejoramiento
* solicitud
* requerimientos

32.1-46
32.1-46.13

PROCESOS

Proceso de Invitacién Publica o
privada

* Inscripciones

 términos de referencia

« ofertas

* propuestas

* cotizaciones

* lista de elegibles

X Finalizadasuretencionseelimina,nogeneravalores
secundarios, su original esta en Planeacion

X Finalizadasuretencionseelimina,nogeneravalores
secundarios, su originalen Control Interno

Finalizada suretencion enarchivo central, se elimina, no
genera valores secundarios, original en Bienes y servicios
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ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA

OFICINA PRODUCTORA: OFICINADE COMPRAS

COD 32.1 DBSOCo

RETENCION  [DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES A“;h"’O Archivo| wol s PROCEDIMIENTOS
Ges?i()n Central

* seleccionados
32.1-51 REGISTROS
32.1-51.21 Registro del proceso de calidad L L . .

- seguimientos Fmallzadasureter.l?lon enelarchivo central,seINecuonareI

: ———— 3 2 X |5% delaproducciondocumentalde cada2afos, que
32.1-51.23 Re_gl_stros de adquisicion bienes y tengan relevancia
servicios
* seguimientos
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COD 32.2 DBSAI

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Arfj';"’O Archivo | | o |l o PROCEDIMIENTOS
Gestion Central
32.0-2 ACTAS
32.2-2.7 Actas de Comité de bajas, avallos y
comercializacion de bienes
3 4 X X
+ Convocatoria al Comité
+ Listado de asistencia
+ donaciones
+ Actas
Actas de entrega de bienes Finalizada su retencidn en central, se conserva porque
32.2-2.34 * relacion de bienes X X soporta decisiones administrativas y valores secundarios
* ingreso de bienes 3 2
* devolucién
* actas
32.2-12  |CIRCULARES Finalizadasuretenciénseelimina, nogeneravalores
32.2-12.1 Circulares informativas 1 1 X secundarios
* circulares
32.2-13 |COMPROBANTES Finalizadasu retencionencentral, seconservaporque
32.2-13.1 | Comprobantes de Almacen 3 4 X X soporta decisionesadministrativas
« Comprobantes de entrada de
Almacén
CT: Conservacion Total ) \F 9 -
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PAGINA: 2 de 3
ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
OFICINA PRODUCTORA: ALMACEN COD 32.2 DBSAI
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES A“;'Z"O Archivo | 1 & ol s PROCEDIMIENTOS
Gestidn Central

» Comprobantes de Salida de Almacén
32.2-30 INFORMES Finalizadasuretencionseelimina,nogeneravalores
32.2-30.7 Informes de Gestién 3 2 X secundarios, el original en rectoria

« solicitud

* Informes
32.2-32 INVENTARIOS
32.2-32.1 Inventarios de elementos de 3 4 x [Cumplidasu retencionenarchivo central seleccionarel

consumo 5% deladocumentacion cada2 afiosytransferiral

* seguimientos histérico, digitalizar

* relacion de existencias
32.2-32.2 Inventarios de elementos 3 7 X X Finalizadasu retencidénen central, conservar soporta

devolutivos decisiones administrativas

* seguimientos

* relacion de existencias
32.2-43 PLANES 3 2 Finalizadasuretencionseelimina,nogeneravalores
32.2-43.4 Plan de accidn Institucional X secundarios, su original esta en Planeacion

* Estudios de necesidades

* plan propuesto
32.2-43.5 Plan de compras Institucional Finalizadasuretencidnseelimina,nogeneravalores
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ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
OFICINA PRODUCTORA: ALMACEN

COD 32.2 DBSAI

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | A"V | archivo | | | | ¢ PROCEDIMIENTOS
e., Central
Gestion
* Estudios de solicitudes secundarios, suoriginal estaenDir. Bienesyserviciosen
* cdp Plan anual de adquisiciones
* informe existencias 3 2 X
32.2-43.13| Plan de Mejoramiento Finalizadasuretencionseelimina,nogeneravalores
* requerimientos secundarios, suoriginal estaen Control Interno
* acciones de mejora
32.2-44 POLIZAS Finalizadasu retencionen central, se conservaporque
32.2-44.1 Pdlizas de cumplimiento soportadecisiones administrativas, registralagarantia
* comunicacion decumplimientodelosprocesoscontractuales. Se
* Seguros digitaliza
32.2-51 REGISTROS
32.2-51.5 | Registro de consumo de elementos 3 4 X X
’ rqucmn por depepdenma Finalizada su retencion en central, se conserva porque
* registro comparativo . . . )
. . soportadecisionesadministrativas, permite controlarlos
32.2-51.15( Registro de placas a devolutivos : . .
o e elementos devolutivos en el inventario
* marcacion identificacion placa
* registro de relacion dependencias
CT: Conservacion Total N /) p .
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA

OFICINA PRODUCTORA: RECURSOS FISICOS Y SERVICIOS GENERALES COD 32.3
RETENCION DISPOSICION
, FINAI
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo PROCEDIMIENTOS
Archivo M/
de Central CT| E D
Gestién
32.3-2 ACTAS o o Finalizada su retencién en archivo central, se elimina,
32.3-2.16 Actas de comite de practicas 3 2 X no generavalores secundarios, el original se encuentra
. C_onvocatorla_al Cqmlte en la unidad de apoyo académico
« Listado de asistencia
32.3-12 CIRCULARES L L, . .
32.3.12.1 Circulares informativas 1 1 X Finalizada su retencion en archivo central, se elimina,
o « circulares no genera valores secundario
32.3-23 ESCRI_TURAS F_’UBLICAS 3 17 X X Finalizada suretencién enarchivo central, se conserva
. registro predial totalmente enarchivo histérico y digitaliza, genera
escritura decisiones administrativas
* Paz y salvo
32.3-28 HISTORIAS
32.3-28.4 Historias de activos
* registro de compra
* registro de importaciéon I . .
« ficha técnica de mantenimiento Finalizada suretencién enarchivo central, se conserva
. formatos de mantenimiento 2 18 X X enarchivo histéricoydigitaliza, generadecisiones
32.3-28.9 Historias vehiculares administrativas
* Carta Inscripcién prenda dominio
* Copia licencia de transito
» Factura de manifiesto de aduana
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PAGINA: 2 de 4

ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA

OFICINA PRODUCTORA: RECURSOS FISICOS Y SERVICIOS GENERALES COD 32.3
RETENCION DISPOSICION
CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archi FIRA PROCEDIMIENTOS
rchivo .
de Archivo crl E M/
Gestién Central D
» Copia seguro obligatoria de accidente
de transito
« fotocopia cedula
* Recibo pago de impuestos
* Cambios de color
* Matriculas
* Regrabacién de Motor
* tarjeta de propiedad
* soat y poélizas
« ficha técnica de mantenimiento
» comparendos
* hoja de ruta
ggggg? INII:](f)o?r'\nAEsSde Gestion 3 5 X Finalizada suretencion en archivo cgqtral, se elimiqa,
« solicitudes no generavalores secundario, su original en rectoria
* Informes
32.3-32 INVENTARIOS
32.3-32.3 Inventarios de inmuebles y 3 A Finalizadasuretencionenarchivocentral,seelimina,
vehiculos X no generavalores secundario, su originalenalmacenen
= relacion existencias inventario de elementos
32.3-37 LICENCIAS
32.3-37.1 Licencia de construccion 3 4 X
CT: Conservacion Total ) ’ NN
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PAGINA: 3 de 4

ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
OFICINA PRODUCTORA: RECURSOS FISICOS Y SERVICIOS GENERALES COD 32.3

RETENCION DISPOSICION
. FINAI
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS

Archivo .

de Archivo crl e M/ S
L Central D

Gestibn

* licencia
* Liquidacion de los Derechos
* Formato de responsabilidad Finalizada su retencién en archivo central, se elimina,

* Certificado de Libertad nogeneravalores secundario, suoriginal en Planeacién
* Escritura

* Paz y Salvo Municipal

* Planos de Construccion
* uso del suelo

32.3-43 PLANES

32.3-435 Plan de compras institucional X Finalizada su retencién en archivo central, se elimina,

* Estudios de necesidades nogeneravalores secundario, suoriginalen Compras
* plan propuesto

* gjecucion
* seguimiento
32.3-43.11 | Plan de mantenimiento preventivo X X
de activos Finalizada suretencionenarchivo central, se conserva
* Estudios de necesidades enarchivo histéricoydigitaliza, generadecisiones
* seguimiento administrativas
* plan propuesto

32.3-43.13 | Plan de Mejoramiento X
* requerimientos Finalizada suretencién se elimina, nogeneravalores

* acciones de mejora secundarios, su original estaen Control Interno
* seguimientos

CT: Conservacion Total yb )
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PAGINA: 4 de 4

ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA

OFICINA PRODUCTORA: RECURSOS FISICOS Y SERVICIOS GENERALES COD 32.3
RETENCION DISPOSICION
) FINAL
CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES |~ —— PROCEDIMIENTOS
rchivo .
Archivo M/
de CT| E S
L. Central D
Gestion
32.3-48 PROYECTOS
32.3-48.4 Proyecto de desarrollo de planta
_ 3 2 X o L . -
fisica Finalizada su retencion en archivo central, se elimina,
* anteproyectos nogeneravalores secundario, su original en Planeacion
« diagnostico
= viabilidad
32.3-51
RI;EG_ISTRO(? . licitud Terminada su retenciéon en el archivo central,
32.3-51.3 egllstr_lcl)s de ater_1C|on asolicitudes 3 2 X | seleccionar el 5% delaproduccion de cadados afios,
anillas de registro permite medir
* seguimientos
32.3-51.18 | Registro de entrega de peajes y
suministros
* Planillas de registro
32.3-51.10 | Registro de ingreso y salida a las 3 5 “ Finalizada su retencion en archivo central, se elimina,
instalaciones no genera valores secundario
* Planillas de registro
32.3-51.19 | Registro de solicitudes RP
* Planillas de registro
CT: ConservaciénTotal i\ /) p S
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ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE TALENTO HUMANO

COD 33 DTH

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Arcdh‘VO Archivo| o WD PROCEDIMIENTOS
Gesﬁén Central
33-2 ACTAS
33-2.3 Acta de Brigadas de Emergencia 5 15 X X Finalizada suretencion en archivo central, seconservay
» Convocatoria al Comité digitaliza, generadecisionesadministrativas
* Listado de asistencia
33-2.11 Acta de Comité de Convivencia X X
» Convocatoria al Comité 5 15 Finalizada su retencion en archivo central, se conservay
* Listado de asistencia digitaliza, genera decisiones administrativas
* Actas
33-2.23 Acta de Comité interno de 3 4 X X
Asignacion de Puntaje Acuerdo 001 de 19/05/2010, Finalizada su retencion en
» Convocatoria al Comité archivo central, se conservay digitaliza, genera decisiones
* Listado de asistencia administrativas
* solicitud y soportes
33-2.24 Acta de Comité Paritario de Salud . - .
Ocupacional (COPASO) . 15 . . F.ln.all.zada su retenc!op en archwq c_entra!, se conservay
. L digitaliza, genera decisiones administrativas
+ Convocatoria al Comité
* Listado de asistencia
33-2.36 Actas de Posesion Es un archivo misional, posee valores secundarios, se
) 20:0 administrativo 3 7 x X conserva totalmente y se digitaliza para su consulta
* Actas
33-2.37 Actas de Reunion Finalizada suretencion enarchivo central, seconservay
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ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE TALENTO HUMANO COD 33 DTH
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Arcdh‘VO archivo| | & [wol s PROCEDIMIENTOS
e
Gestion Central
* Convocatoria a la Reunion 3 7 X X digitaliza, genera decisiones administrativas
* Listado de asistencia

33-4 APORTES Finalizada su retencion en archivo central, se conserva y
33-4.1 Aportes parafiscales 5 15 | x X digitaliza, genera decisiones administrativas

+ formatos planillas pago de salud

« formatos planillas pago de Pension

« formatos planillas pago de ARL
33-12 CIRCULARES Finalizad tencis imi |
33.12.1 Circulares informativas . . y inalizada su retencion se elimina, no genera valores

. circulares secundarios
33-12.2 Circulares reglamentarias 3 7 X X Finalizadasuretenciénenarchivocentral, seconservay

* Circulares normativas

) digitaliza, genera decisiones administrativas registran
» comunicados

aspectos normativos
33-27 EVALUACIONES Acuerdo137y138delCNSC,Finalizadasu retenciénen
Archivocentralseelimina,seencuentraenlahistorialaboral

33-217.2 Evaluaciones de desempefio delfuncionario o docente, pierde valores secundarios
* evaluacion '
* seguimiento
33-28 HISTORIAS AplicaciondelaCircular 004 de 2003del AGNylafuncion
33-28.6 Historias Laborales 2 7 X | Terminadasuretenciénenelarchivocentral,seleccionarel
+ Acto administrativo nombramiento 5%delaproducciéndelashistoriasdelosfuncionariosmas
» formato hoja de vida funcién publica relevantes, y se conserva en el histérico, es archivo misional y

CT: Conservacion Total
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COD 33 DTH

cODIGO

RETENCION

DISPOSICION FINAL

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES |Archivo

de
Gestion

Archivo
Central

CcT

M/D

PROCEDIMIENTOS

sTotocopia ceaula aecruoadania
* acta de posesion

« afiliaciones parafiscales

« afiliacion riesgosprofesionales
« certificaciones de estudio

» certificaciones capacitacion

« certificaciones laborales

* certificados de ingresos y

* evaluaciones de desempefio

* resoluciones pagoprestaciones
* resoluciones vacaciones

* resoluciones de retiro/despido

* reconocimientos

* renuncia

* aceptacion de renuncia

* paz y salvo

misional

33-28.7

Historias ocupacionales
* datos personales

+ diagnostico

* conceptos medicos

15

Finalizada suretencion en archivo central, seconservay
digitaliza, generadecisiones administrativas

33-30

INFORMES

Terminadasuretencion enelarchivo central, seleccionar el
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE TALENTO HUMANO

COD 33 DTH

RETENCION DISPOSICION FINAL|
CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | A€hiVol archivo PROCEDIMIENTOS
de_ . | Central cr WD
Gestion
33-30.1 Intorme_ ao0rganismos de control 3 2 5%delaproduccionde cadados afos, setransfiereaSe
* requerimientos o o o
) conservaparalahistoria, lainvestigacion, culturayciencia.
* Informe consolidado Circular Externa 003 de 2015 AGN, documentos que se
remitenalosorganismo de control,cuandosonrequeridos
confinesdefiscalizacionoaperturadeinvestigacionocontrol
Posterior.
33-38 MANUALES
33.38.2 C'\é'%n ueile?\(éi;usnf;%rﬁzlgs 3 4 Finalizada su retencion en central, se conserva porque
' s re%uisitos del cargo soporta decisiones administrativas, los manuales se
- funciones especificas X X actualizan permanentemente. Las ndminas se conservan
33-38.7 Manual del sistema de gestion de la totalmente, para procesos de pension.
seguridad en el trabajo 5 15
* documentos de SG-SST
* registros de SG-SST
33-39 NOMINAS
33-39.1 Liguidacién de nominas
* relacion personal
33-39.2 Novedadgs de Nomina 2 78 | X X
+ desprendibles de pago
* horas extras
33-43 PLANES 5 15 Decreto 1565 de 1998, Sistema Nacional de Capacitacion,
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COD 33 DTH

cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo
de
Gestion

Archivo
Central

cT

wol s PROCEDIMIENTOS

33-43.2

Plan Anual de Capacitacion
* Estudios de necesidades

* cronograma

* plan propuesto

3

Finalizada su retencion en central, se conserva porque
soporta decisiones administrativas

33-46
33-46.16

33-47
33-47.12

PROCESOS

Proceso de sistema de gestion de la
seguridad y salud en el trabajoSST

* instructivos

. ca[acterizacic’)n

* guias

* programas

* seguimiento

* resultados mediciones ambientales
PROGRAMAS

Programa de bienestar

* convocatoria

* circulares

* informes

* cronogramas

» formatos de asistencia

* registros

15

Finalizada su retencion en central, se conserva porque
soporta decisiones administrativas, plataforma digital.

Terminadasuretenciénenelarchivocentral, seleccionarel
X | 5% de la produccién de cada dos afios.

33-47.13

Programa de capacitacion
« Convocatoria

X Finalizada su retencion en central, se conserva porque
soporta decisiones administrativas.

» formatos de asistencia
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COD 33 DTH

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Afcdhivo archivo| | & [wol s PROCEDIMIENTOS
e
Gestion Central
* plan propuesto
* evaluacién
33-47.28 Programa de salud Ocupacional
* convocatoria _ _ Finalizada su retencion en central, se conserva porque
- formatos de asistencia 5 15 | x X soporta decisiones administrativas, plataforma digital.
* pausas activas
* plan propuesto
I Cct
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