Cédigo: GDI-FO-008
UNIVERSIDAD DE 2
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL p— pr——
Gestion Documental y de Informacion
Versién: 18
Seccién: RECTORIA
Subseccion: N/A
Proceso: GOBIERNO Y DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
TIEMPO DE RETENCION EN
CODIGO DISPOSICION FINAL
SORORIE ARCHIVO DE:
REGISTRO NIVEL DE
SGC SERIES, SUBSERIES, DOCUMENTO Y/O REGISTRO ACCESO G / G o), / OBSERVACIONES
INSERVAR DIGITALIZACION ELIMINAR
(©) GESTION CENTRAL SELECCIONAR
DEPENDENCIA | SERIE SUBSERIE PAPEL ELECTRONICO PRESERVAR MICROFILMACION | BORRAR
1010010101 31 CIRCULARES Se mantienen dos (2) afios en el Archivo de Gestion:
(©) o Circular Restringido X 2 8 X y una vez cumplan este tiempo se deben trasferir al
archivo central de modo que se conserven como
soporte del los lineamientos dados en la
Universidad.
1010010101 54 DISCURSOS Restringido Se conservan dos (2) afios en el Archivo de Gestion |
N/A * Discurso X 2 8 X una vez cumplan este tiempo se debe trasferir al
archivo central y conservarse como memoria
histérica de la Universidad.
1010010101 99 HISTORIALES
1010010101 99 7 Historiales de Vehiculos y Conductores Restringido 1 0 X El tiempo de retencion en el Archivo de Gestién se
cuenta a partir de la venta o dada de baja del
N/A * Hoja de Vida Vehicular X vehiculo y posteriormente se procede a borrar.
N/A « Copia Factura de Compra X
N/A * SOAT X
N/A « Inscripcién RUNT X
N/A « Soportes pagos Seguros X
N/A * Soportes de Revision Tecnomecénica X
N/A  Formatos de Inspeccion Preoperacional X
N/A * Soportes de Mantenimiento X
N/A  Formatos de Registros de Mantenimiento X
N/A * Soportes de Comparendo (Si Aplica) X
N/A * Paz v Salvo (Si Aplica) X
N/A « Copia Licencia de Transito Conductor X
N/A « Formato Control de Documentos de Conductores X
X
1010010101 110 INFORMES
1010010101 110 7 Informes a Organismos de Control Confidencial 2 8 X Se conservan como soporte de las respuestas a
N/A * Informe X requerimientos de Organismos de Control.
1010010101 171 PARTICIPACIONES
1010010101 171 7 Participaci en Redes y Confidencial X 2 8 X Una vez finalizados los ocho (8) afios de retencién
N/A * Invitacion en el Archivo Central, esta informacién se
conservard debido que soporta los procesos de;
interaccion sobre temas de interés académicos para
Universidad.
1010010101 172 PETICIONES, QUEIAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS ¥ FELICITACIONES -| .\ ) 10 X Luego de cumplir diez (10) afios de retencion en el
PQRSF Archivo de Central se borran y se eliminan puesto
(©) * Queja X X que ha perdido sus valores primarios.
(©) * Reclamo X X
(©) * Reclamo de "Habeas Data" X X
(©) * Sugerencia X X
(©) * Felicitacion X X
(©)  Solicitud de Informacién General X X
(©) * Solicitud de Documentos X X
(©) * Consulta de Informacién X X
(©) * Consulta de Informacién "Habeas Data" X X
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Cédigo: GDI-FO-008
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL pw— P
Gestion Documental y de Informacion
Versién: 18
Seccion: RECTORIA
Subseccién: N/A
Proceso: GOBIERNO Y DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
CODIGO SOPORTE YO CE R DISPOSICION FINAL
ARCHIVO DE:
REGISTRO NIVEL DE
SGC SERIES, SUBSERIES, DOCUMENTO Y/O REGISTRO ACCESO / o / OBSERVACIONES
(©) GESTION CENTRAL CONSERVAR DIGITALIZACION ELIMINAR SELECCIONAR
DEPENDENCIA | SERIE SUBSERIE PAPEL ELECTRONICO MICROFILMACION | BORRAR
1010010101 179 PREMIOS Y DISTINCIONES Publica 2 8 X Se conservan como soporte histérico de la Gestion
N/A  Premio X de la Universidad.
N/A * Distincion X
FIRMAS REPONSABLES
Cargo: Rector Cargo: Secretaria General Cargo: Ce Gestién de
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UNIVERSIDAD DE . Cédigo: GDI-FO-008
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ream ot
Gestion Documental y de Informacion
Versién: 18
Seccién: RECTORIA
i SECRETARIA GENERAL
REGISTRO ACADEMICO Y TITULACIONES DEL
Proceso:
ESTUDIANTE
TIEMPO DE RETENCION EN
CODIGO DISPOSICION FINAL
EEETE SORORTE ARCHIVO DE:
SGC SERIES, SUBSE';IEE;;S?:;EUMENTO Y/o TXE:SDOE OBSERVACIONES
©) CONSERVAR / | DIGITALIZACION / | ELIMINAR /
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE ( PAPEL | ELECTRONICO GESTION CENTRAL SELECCIONAR
PRESERVAR MICROFILMACION BORRAR
1010040101 2 ACTAS
1010040101 2 a0 Actas Consejo Académico Restringido cp X X Cumplido el afio de produccion documental se
" digitalizan y se conservan como soporte de las|
N/A « Citacién X i P,
N/A decisiones tomadas en cuanto a la organizacion,
A.cta . ) X planeacion, desarrollo y calidad académica en la
N/A | Lista de Asistencia X arc
Universidad.
N/A |+ Anexos (opcional) X X
Cumplido el afio de produccion documental se|
1010040101 2 a1 Actas Consejo de Coordinacién Restringido cp X X u p4l producct v
digitalizan y se conservan como soporte de las|
N/A « Citacién X decisiones tomadas en procesos administrativos.
N/A * Acta X
N/A * Lista de Asistencia X
N/A |+ Anexos (opcional) X X
1010040101 2 44 Actas Consejo Superior Restringido cp X X Cumplido el afio de produccién documental se|
N/A « Citacion X digitalizan y se conservan como soporte de la
N/A * Acta X definicion de politicas para la direccion y gobierno de la
N/A |e Lista de Asistencia X Universidad.
N/A |+ Anexos (opcional) X X
Actas de Elecciones de Representantes Pasado el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién
1010040101 2 47 - . P Restringido 1 10 X que es de un (1) afio, se transfieren al Archivo Central,
Organos de Gobierno . . L
donde se conservan como evidencia de la composicién
N/A * Acta X de los drganos de direccion y gobierno de la
N/A |+ Anexos (opcional) X Universidad.
1010040101 2 28 o, N o Cumplido el afio de produccién documental se|
Actas de Eliminacién de Diplomas Restringido cp X X digitalizan y se conservan como soporte del proceso de|
N/A o Acta X X eliminacién de diplomas que han sufrido algun dafio y|
que deben ser reemplazados.
1010040101 2 50 Actas de Grado Posgrado Restringido cp X X Cumplido el afio de produccién documental se
N/A * Acta X digitalizan y se conservan ya que dan testimonio del
N/A « Ficha Fe de Erratas X proceso dé por un
Adicionalmente, adquieren valor legal e histérico para
la Universidad.
1010040101 2 51 Actas de Grado Pregrado Restringido cp X X Cumplido el afio de produccién documental se
N/A * Acta X X digitalizan y se conservan ya que son evidencia del
N/A « Ficha Fe de Erratas X X proceso dé por un
Adicionalmente, adquieren valor legal e histérico para
la Universidad.
1010040101 2 52 Actas de Posesion Restringido cp X X Cumplido el afio de produccién documental se
N/A * Acta X X digitalizan y se conservan ya que son evidencia del
proceso de Direccion y Gobierno de la Universidad.
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UNIVERSIDAD DE L Cédigo: GDI-FO-008
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL re pr——
Gestidon Documental y de Informacién
Versién: 18
Seccién: RECTORIA
Subseccidn: SECRETARIA GENERAL
. REGISTRO ACADEMICO Y TITULACIONES DEL
Proceso:
ESTUDIANTE
TIEMPO DE RETENCION EN
€ODIGO DISPOSICION FINAL
SR SCRORTE ARCHIVO DE:
SGC SERIES, SUBSE'::;;;-‘;ZUMENTO Y/o l\:llg:slzf OBSERVACIONES
(©) D e CONSERVAR/ | DIGITALIZACION / | ELIMINAR/ | o\ ccoionnn
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE PAPEL | ELECTRONICO PRESERVAR MICROFILMACION BORRAR
1010040101 4 ACUERDOS
1010040101 s N . ) o Cumplido el afio de produccion documental se|
Acuerdos del Consejo Superior Restringido CcP X X digitalizan y se conservan ya que expresan las
N/A « Acuerdo X X decisiones del Consejo Superior.
N/A * Anexos (opcional) X X
Cu lid | afio d duccién  di tal
1010040101 4 2 Acuerdos Consejo Superior de la Orden Restringido cP X X ‘ur‘np‘l o € ano de produccion ocur‘neiw 'a s
digitalizan y se conservan como soporte histdrico de
N/A * Acuerdo X X los reconocimientos otorgados por el Consejo Superior
N/A |e Lista de Asistencia X X de la Orden.
N/A * Anexos (opcional) X X
Cumplido el afio de produccion documental se|
1010040101 4 3 Acuerdos Consejo Académico Restringido cp X X u p4l producct u
digitalizan y se conservan ya que expresan las|
N/A « Acuerdo X X decisiones del Consejo Académico.
N/A |+ Anexos (opcional) X X
Cu lid | afio d ducci dj tal
1010040101 4 a4 Acuerdos del Consejo de Coordinacién Restringido cP X X F'T'”" o € ano de produccion documental se
digitalizan y se conservan ya que expresan las|
N/A * Acuerdo X X decisiones del Consejo de Coordinacion.
N/A |+ Anexos (opcional) X X
1010040101 35 CONCEPTOS
1010040101 35 2 Conceptos Juridicos Restringido 1 8 X Pasado el tiempo en el Archivo Central se borra,
N/A * Solicitud X debido a que pierden vigencia administrativa. Los|
N/A * Concepto X documentos se digitalizan para consulta de la Unidad
Académica y Administrativa.
1010040101 71 ESTATUTOS ORGANICOS Publico 1 10 X Se conservan como soporte de la elaboracion del
N/A * Extracto del Acta X Estatuto Organico. El tiempo de retencién en el Archivol
N/A * Solicitud al Ministerio de Educacién X de Gestion, que es de un(1) afio se cuenta a partir de la
N/A « Resolucién del Ministerio de Educacién X entrada en vigencia del nuevo Estatuto Organico.
1010040101 81 FE DE ERRATAS Restringido CcP X X Cumplido el afio de produccion documental se|
N/A * Fe de Erratas X X digitalizan y se conservan ya que dan testimonio del
proceso i por un
Adicionnalmente, adquieren valor legal e histérico para
la Universidad.
1010040101 113 INSTRUMENTOS DE CONTROL
Instrumentos de Control de CcP Se conservan en el Archivo de Gestion como soporte|
1010040101 113 16 L . Restringido de los reconocimientos postumos a los familiares del
Reconocimientos Péstumos : s
fallecido y como fraternal
familia.
N/A | Registro de Reconocimientos Péstumos X asutamilia
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UNIVERSIDAD DE . Cédigo: GDI-FO-008
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL rem F——
Gestidon Documental y de Informacién
Versién: 18
Seccién: RECTORIA
Subseccidn: SECRETARIA GENERAL
. REGISTRO ACADEMICO Y TITULACIONES DEL
Proceso:
ESTUDIANTE
TIEMPO DE RETENCION EN
€ODIGO DISPOSICION FINAL
SR SCRORTE ARCHIVO DE:
SGC SERIES, SUBSEI:(IEE;;SI;(;;UMENTO Y/o h:xg:;:: OBSERVACIONES
(©) D e CONSERVAR/ | DIGITALIZACION / | ELIMINAR/ | ¢\ ccoionnn
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE PAPEL | ELECTRONICO el | [ m——— e
1010040101 113 17 Instru'm?ntos de  Control Titulos| Restringido CcP Se con.servan er'| el Archlvo. de Gestion como soporte
Académicos del registro de titulos profesionales.
N/A . P!an.llla de Registro de Titulos| X
Académicos
Luego de cumplir diez (10) afios de retencion en el
Archivo de Central se b limi t
1010040101 172 PETICIONES,  QUEJAS, RECLAMOS, Restringido 1 10 M rehivo de Central se borran y se eliminan puesto que
SUGERENCIAS Y FELICITACIONES - PQRSF ha perdido sus valores primarios.
* Queja X X
* Reclamo X X
* Reclamo de Habeas Data X X
* Sugerencia X X
* Felicitacién X X
* Solicitud de Informacién General X X
* Solicitud de Documentos X X
 Consulta de Informacién X X
 Consulta de Informacién "Habeas Data" X X
1010040101 194 PROTOCOLOS
. - 1 4 X Se conservan como evidencia de las actividades a
1010040101 194 2 Protocolos de Ceremonia de Grado Restringido . ) o
seguir para las ceremonias de grado en la Universidad.
N/A  Protocolo X
1010040101 227 RESOLUCIONES Restringido cp X X Cumplido el afio de produccion documental se|
N/A * Solicitud X digitalizany se conservan como evidencia de los
N/A * Resolucién X lineamientos emitidos por el Rector de la Universidad.
N/A | Citacion para Notificacion X
N/A |+ Anexos (opcional) X
1010040101 253 SOLICI’TUDES DE INFORMACION
ACADEMICA
1010040101 253 1 Certificados Restringido 1 4 X Pasado el tiempo de retencién en el Archivo Central
N/A * Solicitud de Certificado X X que es de cuatro (4) afios se borran y se eliminan, ya
N/A * Copia Certificado X X que pierde vigencia administrativa.
N P Se conservan como evidencia de la solicitud de copias|
1010040101 253 a4 de Copia de Actas de Grado Restringido 1 10 X
de actas de grado.
N/A |« Solicitud de Copia de Acta X
N/A |+ Copia de Acta X
Se conservan como evidencia de la solicitud del
1010040101 253 5 de Copia de Restringido 1 10 X duplicados de diplomas.
N/A | Solicitud de Copia de Diplomas X
N/A |« Copia de Recibo de Pago X
1010040101 253 7 Ver de Titulos . Restringido 1 4 X Pasado el tiempo de refencnon en el Archivo Céntral
que es de cuatro (4) afios se borran, ya que pierde|
i ia administrativa.
N/A |« Solicitud de verificacién de Titulo X vigencia administrativa
N/A . Res'pu.esta de Verificacion de Titulo X
Académico
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UNIVERSIDAD DE . Codigo: GDI-FO-008
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL P Fr——
Gestion Documental y de Informacion
Version: 18
Seccién: RECTORIA
i SECRETARIA GENERAL
REGISTRO ACADEMICO Y TITULACIONES DEL
Proceso:
ESTUDIANTE
TIEMPO DE RETENCION EN
cODIGO DISPOSICION FINAL
I SOPORTE ARCHIVO DE:
o SERIES, SUBSEI;LE;;;(;EUMENTO Y/o ng:sf OBSERVACIONES
(©) GESTION CENTRAL CONSERVAR / | DIGITALIZACION / | ELIMINAR/ | oo\ ccionar
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE PAPEL | ELECTRONICO s | et R
FIRMAS REPONSABLES
Cargo: Secretaria General Cargo: Secretaria General Cargo: C Gestion de
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UNIVERSIDAD DE . Cédigo: GDI-FO-008
LAS.ALLE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL p— Fp——
Gestion Documental y de Informacion
Versién: 18
Seccién: SECRETARIA GENERAL
6 DIRECCION DE GESTION DE INFORMACION
Proceso: GESTION DOCUMENTAL Y DE INFORMACION
cODIGO SOPORTE VN EE AV E DISPOSICION FINAL
REGISTR ARCHIVO DE:
o
SGC SERIES, SUBSERIES, DOCUMENTO Y/O REGISTRO NIVEL DE ACCESO G / - ony/ / OBSERVACIONES
DEPENDENCI INSERVAR DIGITALIZACION / |ELIMINAR
GESTION CENTRAL SELECCIONAR
A SERIE | SUBSERIE| (@) PAPEL AEETERIEE PRESERVAR MICROFILMACION |BORRAR
1010040103 2 ACTAS
1010020103 2 N Actas de ion de Ct i icacion de entrada o Después de diez (10) afos de retencion en el
Restringido 1 10 X Archivo Central se conservardn ya que registran
N/A | Solicitud X anulacién de radicados.
 Acta Anulacion Consecutivo de Correpondencia Recida X
N/A | * Acta Anulacién Consecutivo de PQRSF X
N/A |+ Acta Anulacién Consecutivo de Firma Digital Certificada X
1010040103 2 49 Actas de Eliminacién Documental Restringido 1 10 X Después de diez (10) afios de retencion en el
(©) | Acta de Eliminacién Documental X Archivo Central se conservardn ya que son
N/A |« Inventario de Documentos a Eliminar X evidencia del proceso de eliminacion documental,
N/a | Registro de Publicacién en Sitio Web del Inventario de como resultado de la aplicacién de las
/ Documentos a Eliminar X disposiciones finales registradas para cada serie y|
N/A |« Derecho de Peticién X subserie documental establecidas en las Tablas de
N/A [s Concepto Técnico de Valoracién X Retencién Documental.
1010040103 7 ASESORIAS
1010040103 7 3 Asesorias en Gestién Documental Restringido 1 10 X Después de diez (10) afios de retencion en el
N/A e Solicitud X Archivo Central se seleccionard una muestra 5%
© * Respuesta X de la produccién anual como evidencia de las
N/A  |e Citacién X asesorfas dadas a las &reas académicas y/o
administrativas de la Universidad en temas de
gestion documental.
1010040103 | 35 CONCEPTOS
1010040103 | 35 3 Conceptos Técnicos Restringido 1 10 X Después de diez (10) afios de retencin en el
N/A | solicitud X Archivo Central sg vconservan como evndencna‘llie
N/A |« Concepto Técnico X los conceptos emitidos en el proceso de gestion
documental.
1010040103 | 39 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES
1010040103 | 39 2 C ivos de C icaci Oficiales ibi Restringido 1 10 X X Después de diez (10) afios de retencion en el
N/A |+ Consecutivo de Comunicaciones Oficiales Recibidas X Archivo Central se conservan como evidencia de
N/A | e Devoluciones X X las comunicaciones oficiales externas que se|
recibieron en la Universidad.
1010040103 | 110 INFORMES
1010040103 | 110 26 Informes de Visitas de Seguimiento Restringido 1 5 X Después de cinco (5) afios de retencion en el
N/A |« Informe X Archivo Central se borraran los documentos
debido a que la Direccién en cada vigencia realiza
seguimientos y a medida del avance de las|
dependencias en su organizacion asi mismo la
informacién se va actualizando.
1010040103 | 112 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
1010040103 | 112 1 Bancos Terminoldgico de Series y ies D Publico 1 10 X Después de diez (10) afios de retencion en el
N/A | Banco Terminolégico de Series y Subseries Documentales X Archivo Central se conservaran para facilitar el
acceso y consulta de la series y subseries
documentales identificadas en las Tablas de
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UNIVERSIDAD DE . Cédigo: GDI-FO-008
LAS.LLE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL p— Fp——
Gestion Documental y de Informacion
Versién: 18
Seccién: SECRETARIA GENERAL
6 DIRECCION DE GESTION DE INFORMACION
Proceso: GESTION DOCUMENTAL Y DE INFORMACION
Cc6DIGO SOPORTE VN EE ARV E DISPOSICION FINAL
REGISTR ARCHIVO DE:
o
SGC SERIES, SUBSERIES, DOCUMENTO Y/O REGISTRO NIVEL DE ACCESO G / - ony/ / OBSERVACIONES
DEPENDENCI INSERVAR DIGITALIZACION / |ELIMINAR
GESTION CENTRAL SELECCIONAR
A ERIE IS B R () RatEL TS PRESERVAR MICROFILMACION |BORRAR
1010040103 | 112 2 Cuadros de Clasificacién Documental - CCD Publico Después de diez (10) afios de retencion en el
N/A | e Cuadro de Clasificacién Documental General X 1 10 X Archivo Central se conservaran como evidencia de
N/A  |e Cuadro de Clasi 6n D C i X las categorizaciones que han existido a través de la
historia de la Universidad.
1010040103 | 112 4 Inventarios Documentales del Archivo Central Restringido CcP X Se conserva de manera permanente en la oficina,
N/A | Comunicacién Interna de Envio de Trasferencia X ya que es de constante actualizacién para la
N/A | Inventario Documental X administracion y recuperacion de la informacion.
1010040103 | 112 5 Inventarios Documentales del Archivo de Gestién Restringido CcP X Se conserva de manera permanente en la oficina,
N/A |« Inventario Documental X ya que es de constante actualizacion para la
administracion y recuperacion de la informacion.
1010040103 | 112 9 Programas de Gestion Documental - PGD Publico 1 5 X Después de cinco (5) afios de retencién en el
N/A |e Programas de Gestién Documental X Archivo Central se conservaran como evidencia de
N/A | Acto Administrativo de Aprobacién. X la ion y ion  de i
archivisticas en el marco del proceso de Gestion
Documental para el fortalecimiento de la gestion
documental al Interior de la Universidad de la
Salle.
1010040103 | 112 10 Tablas de Retencién Documental -TRD Publico 1 10 X Después de diez (10) afios de retencion en el
N/A | Solicitud de Actualizacion X Archivo Central se conservan como instrumento
N/A |« Correo de agendamiento de Reunién X que evidencia las series y subseries documentales,
N/A | e Propuesta de TRD X tiempos de retencion y disposicion final diferentes
N/A |« Envio de Propuesta de TRD X series y subseries que han existido a través de la
©  Tabla de Retencién Documental X historia de la Universidad.
N/A |« Envio de la TRD firmada a la dependencia X
1010040103 | 113 INSTRUMENTOS DE CONTROL
Inst: 1t de Control de C icacit Oficial T ido el ti de retencié | Archi
1010080103 | 113 5 nstrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales Restringido 1 3 M ranscurrido el tiempo de retencién en el Archivo
Enviadas Central que es de tres (3) afios las planillas se|
N/A | Relacién de Envios Nacionales X borran ya que pierden vigencia administrativa.
N/A | Relacion de Envios Internacionales X
na|° Formato de Envios Nacionales e Internacionales Servicio| X
Conexo
N/A | e Relacién de Correspondencia Externa Enviada X
N/A | Consolidados de Envios por Dependencia X
1010040103 | 113 6 Inst.ru.mentos de Control de Comunicaciones Oficiales, Restringido 1 3 X Transcurrido el tiempo de reten~cio'n en el Afchivo
Recibidas Externas e Internas de Gestion que es de tres (3) afios las planillas se|
N/A |« Relacién de Correspondencia Interna y Externa X eliminan ya que pierden vigencia administrativa.
1010040103 | 113 15 Instrumentos de Control, Préstamos y Consultas| Restringido 1 5 X Luego de cumplir cir}co (5) afios de retencion
Documentales documental en el Archivo de Central se borran.
N/A |« Planilla Prestamos Documentales X
N/A | e Formata de consultas de informacién disital X
1010040103 | 172 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS Y| Restringido 1 10 X Luego de cumplir dle.z (10) afios de r.ete.nclon
FELICITACIONES - PQRSF documental en el Archivo de Central se eliminan y|
© * Oueia X X borran.
©  |*Reclamo X X
© * Reclamo de Habeas Data X X
© |« Sugerencia X X
© * Felicitacion X X
© * Solicitud de Informacion General X X
© * Solicitud de Documentos X X
©  Consulta de Informacién X X
© * Consulta de Informacién "Habeas Data" X X
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UNIVERSIDAD DE . Cédigo: GDI-FO-008
LAS.LLE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL p— Fp——
Gestion Documental y de Informacion
Versién: 18
Seccién: SECRETARIA GENERAL
6 DIRECCION DE GESTION DE INFORMACION
Proceso: GESTION DOCUMENTAL Y DE INFORMACION
cODIGO SOPORTE TEFORECEEED E DISPOSICION FINAL
REGISTR ARCHIVO DE:
o
SGC SERIES, SUBSERIES, DOCUMENTO Y/O REGISTRO NIVEL DE ACCESO G / - ony/ OBSERVACIONES
DEPENDENCI INSERVAR DIGITALIZACION / |ELIMINAR
GESTION CENTRAL SELECCIONAR
A SERIE | SUBSERIE| (@) PAPEL AEETERIEE PRESERVAR MICROFILMACION |BORRAR
1010040103 | 176 POLITICAS
2 Politicas de Gestién Documental Publico 1 10 X Una vez cumplido los tiempos de retencién en el
N/A | Politicas de egestién documental X Archivo Central se conservan como evidencia de
los lineamientos establecidos en la Universidad
para el fortalecimiento de la gestién documental y|
la preservacion a largo plazo para los documentos|
electrénicos de archivo.
1010040103 | 174 PLANES
1010040103 | 174 8 Planes de Conservacién Documental Publico 1 10 X Una vez finalizado el tiempo de retencién en el
N/A |« Control Ambiental Archivo Central X Arfhlvo. Central, .Se debe. conservar como
evidencia las actividades realizadas en cuanto a
conservacién documental.
1010040103 | 174 33 Planes de Transferencias Primarias Restringido 1 5 X Una vez finalizado el tiempo de retencion en el
N/A | Solicitud de Transferencia Primaria. X Archivo Central, se deben conservar como|
N/A|* Cronograma de Transferencias Documentales Primarias X evidencias de las trasferencias realizadas al
Archivo Central de acuerdo a los tiempos|
N/A |+ Comunicaciones Interna X establecidos en las Tablas de Retencién
Documental.
1010040103 | 195 PROYECTOS
1010040103 | 195 14 Proyectos Plan Institucional de Desarrollo-PID Restringido 1 10 X X Se conservan como evidencia la participacion vy
N/A |« Provectos Plan Institucional de Desarrollo X X ejecucion de proyectos en el marco del
cumplimiento Proyectos Plan Institucional de
Desarrollo-PID.
1010040103 | 262 SOLICITUDES SOPORTE APLICACIONES TECNOLOGICAS Restringido 1 5 Luego de cumplir cinco (5) afios de retencién
N/A |« Solicitud X documental en el Archivo de Central se borran
A B X debido a la perdida de la vigencia de las|
solicitudes.
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UNIVERSIDAD DE

Firma: Firma:

N/A

Cédigo: GDI-FO-008
L A S LLE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL rechs pp—
Gestion Documental y de Informacion
Versién: 18
Seccion: SECRETARIA GENERAL
6 DIRECCION DE GESTION DE INFORMACION
Proceso: GESTION DOCUMENTAL Y DE INFORMACION
cODIGO SOPORTE VN EE AV E DISPOSICION FINAL
REGISTR ARCHIVO DE:
sgc SERIES, SUBSERIES, DOCUMENTO Y/O REGISTRO NIVEL DE ACCESO cons A o= T y OBSERVACIONES
DEPENDENCI INSERVAR DIGITALIZACION / |ELIMINAR
GESTION CENTRAL SELECCIONAR
A SERE(SLBSERIE (B0 PAPEL AEETHNED PRESERVAR MICROFILMACION |BORRAR
FIRMAS REPONSABLES
Cargo: Ce Gesti6n de Cargo: Secretaria General Cargo: Coordinadora Gestién de Informacién
Firma:

e




g VRSP B TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL — >
Fecha: 2022-03-17
Gestién Documental y de Informacién
Version: 18
Seccion:
RECTORIA
SfieEal DIRECCION JURIDICA
Proceso: N/A
C6DIGO SOPORTE TEMP?\:&'}S?:S“ EN DISPOSICION FINAL
REGISTRO -
SGC SERIES, SUBSERIES, DOCUMENTO Y/O REGISTRO NIVEL DE ACCESO OBSERVACIONES
(©) . GESTION CENTRAL CONSERVAR /| DIGITALIZACION / (ELIMINAR  / SELECCIONAR
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE PAPEL ELECTRONICO PRESERVAR MICROFILMACION |BORRAR
1010070101 1 ACCIONES CONSTITUCIONALES
1010070101 1 1 Acciones de Cumplimiento Confidencial 2 10 X Se conservan como fuente de informacién para
N/A « Demanda X procesos futuros y para ga.rantlzar y resguardar
los intereses de la Universidad. Los documentos
N/A * Notificacion X se digitalizan para consulta de la Oficina
N/A  Contestacién X Productora.
N/A * Sentencia X
1010070101 1 3 Acciones Populares y de Grupo Confidencial 2 10 X Se conservan como fuente de informacién para
N/A « Demanda X procesos futuros y para ga.rantlzar y resguardar
los intereses de la Universidad. Los documentos
N/A * Notificacion X se digitalizan para consulta de la Oficina
N/A « Contestacién X Productora.
N/A « Sentencia X
1010070101 1 2 Acciones de Tutelas Confidencial 2 10 X Se conservan como fuente de informacién para
N/A * Tutela X procesos futuros y para garantizar y resguardar
N/A  Contestacion X los intereses de la Universidad. Los documentos
N/A * Fallo X se digitalizan para consulta de la Oficina
N/A | Impugnacién X Productora.
N/A  Recurso X
N/A * Segunda Instancia X
N/A  Carta Remision a la Corte Constitucional X
1010070101 35 CONCEPTOS
1010070101 35 2 Concepto Juridicos Confidencial 2 10 X Se conservan como fuente de informacian. Los
N/A « Solicitud X docfyicc\:r:ra\e;r?;uzteoiigitalizan para consulta de la
N/A « Concepto Juridico X !
1010070101 40 CONTRATOS
40 8 Contratos de Prestacion de Servicios Restringido 1 20 X Una vez finalizados los diez (20) afios de
©  Justificaciéon y Necesidad del Contrato (Opcional) X retencién en el Archivo Central, se seleccionaran
© * Constancia de Disponibilidad Presupuestal (Opcional) X X para conservacion aquellos contratos que por
© « Declaracién de Conocimiento SG-SST (opcional) X sus caracteristicas especiales sean testimonio de
la evolucién histérica de la Universidad en temas
N/A « Contrato X X . ) N
L, misionales o que hayan sido firmados con
N/A * Documentos de Representacion Legal X .
entidades del estado.
N/A * Polizas X X
N/A o Acta de Inicio X X
© * Comunicaciones Internas X X
N/A « Comunicaciones Externas X X
N/A « Soportes de Pagos X
N/A * Informe de Entregables X X
N/A * Actas de Liquidacién (Opcional) X X
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UNIVERSIDAD DE ’ Cddigo: GDI-FO-008
LAS.ALLE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL . F——
Gestidn Documental y de Informacion
Version: 18
Seccion: RECTORIA
SELETE Lo DIRECCION JURIDICA
Proceso: N/A
coDIGO SOPORTE TIEMPO DE RETENC_'ON EN DISPOSICION FINAL
REGISTRO ARCHIVO DE:
SGC SERIES, SUBSERIES, DOCUMENTO Y/O REGISTRO NIVEL DE ACCESO R OBSERVACIONES
© A CONSERVAR /| DIGITALIZACION / |ELIMINAR /
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE (©) PAPEL ELECTRONICO GESTION CENTRAL PRESERVAR MICROFILMACION | BORRAR SELECCIONAR
1010070101 51 DEMANDAS Confidencial 2 10 X Se conservan como fuente de informacién para
N/A * Demanda X procesos futuros y para salvaguardar los
N/A * Notificacion Demanda X intereses de la Universidad. Los documentos se
N/A * Contestacion X digitalizan para consulta de la Oficina
N/A * Excepciones X Productora.
N/A o Acta de Audiencias X
N/A « Sentencia X
N/A * Recursos X
N/A  Autos X
N/A * Impulsos Procesales X
1010070101 52 DENUNCIAS Confidencial 2 10 X Se conservan como fuente de informacién para
N/A * Denuncia X procesos futuros y para salvaguardar los
N/A * Notificacién - Denuncia X intereses de la Universidad. Los documentos se
N/A * Acta de Audiencias X digitalizan para consulta de la Oficina
N/A * Sentencia X Productora.
N/A * Recursos X
N/A  Autos X
N/A * Impulsos Procesales X
1010070101 110 INFORMES
1010070101 110 15 Informes de Gestién Confidencial 1 10 X Luego de diez (10) afios de retencion en el
N/A * Informe X Archivo Central, esta informacién se conservan
como soporte de la Gestion desarrollada por la
Direccidn.
1010070101 172 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS Y FELICITACIONES Confidencial 1 10 X Luego de cumplir diezl (10) afios de retencion
- PQRSF documental en el Archivo de Central se borran y
(©) * Queja X X se eliminan.
(©) * Reclamo X X
(©) * Reclamo de Habeas Data X X
(©) * Sugerencia X X
(©) o Felicitacion X X
(©) « Solicitud de Informacién General X X
(©)  Solicitud de Documentos X X
(©) * Consulta de Informacion X X
(©) * Consulta de Informacion "Habeas Data" X X

12de38




UNIVERSIDAD DE

LASALLE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Gestidn Documental y de Informacion

Cédigo: GDI-FO-008
Fecha: 2022-03-17
Version: 18

Seccion: RECTORIA

SreeeH g DIRECCION JURIDICA

Proceso: N/A

cODIGO SOPORTE T'EMPC;: :H'TSLTSON EN DISPOSICION FINAL
REGISTRO .
SGC SERIES, SUBSERIES, DOCUMENTO Y/O REGISTRO NIVEL DE ACCESO . OBSERVACIONES
(©) SESTION CenTRAL |CONSERVAR /| DIGITALIZACION / [ELIMINAR /| oo\ ccionnp
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE PAPEL ELECTRONICO e — DI eEICER | Eermen

FIRMAS REPONSABLES

Cargo: Directora de Direccion Juridica

Firma:

Firma:

Cargo: Secretaria General

Cargo: Coordinadora Gestion de Informacion

Firma:
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UNIVERSIDAD DE

LASALLE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Gestion Documental y de Informacion

Cédigo: GDI-FO-008
Fecha: 2022-03-17
Versién: 18

Seccion: RECTORIA
DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA
Proceso: AUDITORIAS DE CONTROL Y GESTION
CODIGO SOPORTE TIEMPO DE RETENCION EN DISPOSICION FINAL
REGISTRO NIVEL DE
SGC SERIES, SUBSERIES, DOCUMENTO Y/O REGISTRO ELECTRONIC CONSERVAR /| DIGITALIZACION / |ELIMINAR / OBSERVACIONES
ACCESO GESTION CENTRAL SELECCIONAR
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE (©) RAREL o PRESERVAR MICROFILMACION |BORRAR
2 ACTAS
1010050101 2 57 Actas Reuniones Internas de Grupo de Trabaio Restringido 1 5 X Se conserva durante cinco (5) afios en el
N/A  Citacién X Archivo Central por ser garante del
N/A * Acta X acompafiamiento a los procesos de la
Universidad. Se borra ya que pierde valor,
admistrativo.
110 INFORMES
1010050101 110 13 Informes de Auditorias Internas Restringido 2 10 x S? conserva cum.phdo el tiempo de diez (10)
afios en el archivo central se conserva se|
N/A  Plan por Auditoria X como evidencia del cumplimiento de las|
N/A * Papeles de Trabaio X funciones propias de la dependencia.
N/A |+ Informe de Auditoria Interna X
N/A |« Informes a la Rectorfa X
1010050101 110 7 Informes Organismos de Control Publico 2 10 X Se conserva como fuente de informacion
NA | solicitud M para procesos futuros y para garantizar y
resguardar los intereses de la Universidad.
N/A~ |e Informe X
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS Y . Luego de cumplir diez (10) afios de
1010050101 Confidencial 1 10 X
172 FELICITACIONES - PQRSF retencién documental en el Archivo de
(©) * Queia X X Central se eliminay se borra.
(©) |+ Reclamo X X
() * Reclamo de Habeas Data X X
(@) |*sugerencia X X
(©) | Felicitacién X X
(©) e solicitud de Informacién General X X
(©) |« solicitud de Documentos X X
(©) |« Consulta de Informacién X X
(©) |« Consulta de Informacién "Habeas Data" X X
190 PROGRAMAS
1010050101 190 1 Programas Integrales de Auditorias Internas Confidencial 2 10 X El tiempo de retencién en el Archivo de
N/A  Plan Integral Anual de Auditorias X Gestion. Se trasfiere Archivo Central y se
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Cédigo: GDI-FO-008

UNIVERSIDAD DE A
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Foca: om0
Gestion Documental y de Informacién
Versién: 18
Seccién: RECTORIA
Subseccion: DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA
Proceso: AUDITORIAS DE CONTROL Y GESTION
CODIGO SOPORTE TIEMPO DE RETENCION EN DISPOSICION FINAL
REGISTRO NIVEL DE
SGC SERIES, SUBSERIES, DOCUMENTO Y/O REGISTRO ELECTRONIC CONSERVAR /| DIGITALIZACION / |ELIMINAR /| OBSERVACIONES
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE ACCESO PAPEL GESTION CENTRAL SELECCIONAR
(©) o PRESERVAR MICROFILMACION |BORRAR
218 REPORTES
1010050101 218 2 Reportes de Inci i6n de Datos Confidencial 2 10 X Luego de diez (10) afios de retencién en el
N/A  |e Reporte de Incidentes de Seguridad X Archivo  Central, se conserva como
N/A * Reporte de Seguimiento Semestral X evidencia el derecho de proteccién datos|
personales.
FIRMAS REPONSABLES
Cargo: Coordinadora Gestién de Informacién

Cargo: Directora Direccién de Auditoria Interna

Cargo: Secretaria General

Firma:

Firma:

Firma:

150038



UNIVERSIDAD DE , Cédigo: GDI-FO-008
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
~ » Fecha: 2022-03-17
LA S LLE Gestion Documental y de Informacion —
Version: 18
Seccién: RECTORIA
Subseccidn: DIRECCION DE PLANEACION ESTRATEGICA
Proceso: GOBIERNO Y DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
TIEMPO DE
cépIGO SOPORTE RETENCION EN DISPOSICION FINAL
REGISTRO ARCHIVO DE:
SGC SERIES, SUBSERIES, DOCUMENTO Y/O REGISTRO NIVEL DE ACCESO OBSERVACIONES
DEPENDENC (©) CONSERVAR /| DIGITALIZACION /|ELIMINAR /
A SERIE | SUBSERIE PAPEL | ELECTRONICO | GESTION | CENTRAL PRESERVAR MICROFILMACION |BORRAR SELECCIONAR
1010060101 11 ACREDITACIONES INTERNACIONALES Publico 1 10 X Los documentos se transfieren
N/A ¢ Informe y anexos X durante el mismo afio de
N/A * Soportes X finalizacion ~ del  proceso. Se
N/A ¢ Notificacion Acreditacion X conservan como evidencia de la
gestion para la mejora de los
procesos de calidad en los
programas académicos ofertados
por la Universidad.
1010060101 9 AUTOEVALUACION
1010060101 9 1 Autoeva'luat.:ilones con Fines de’ASreditacién o publico 1 10 X Los documentos- se tra?sfieren
Reacreditacion de Programas Académicos durante el mismo afio de
N/A ¢ Informe y Anexos X finalizaciéon ~ del  proceso. Se
N/A e Listados de Asistencia X conservan como evidencia de la
N/A e Cuadros Maestros X gestion para la mejora de los
N/A ® Presentacion Programa (visita) X procesos de calidad en los
N/A ¢ Informes de Pares X programas académicos ofertados
© e Resolucién (Externa) por la Universidad.
1010060101| 9 2 Autf)ev?luaciones con Fines de Acreditacion publico 1 10 X Los documentos' se tra?sfieren
Institucional durante el mismo afio de
N/A ¢ Informe Autoevaluacion Institucional y anexos X finalizacion  del proceso. Se
N/A e Listados de Asistencia X conservan como evidencia de la
N/A e Cuadros Maestros X gestion para la mejora de los
N/A * Presentacion Institucional (visita) X procesos de calidad institucional.
N/A | Informe de Pares X
N/A e Resolucién (Externa) X
1010060101 9 3 Auto.evaluaciones con Fines de Mejoramiento publico 1 10 X Los documentos- se tra?sfieren
Continuo durante el mismo afio de
N/A ¢ Informe y anexos X finalizaciéon ~ del  proceso. Se
N/A e Listados de Asistencia X conservan como evidencia de la
N/A e Informe de Pares X gestion para la mejora de los
© e Comunicaciones Internas procesos de calidad en los
departamentos académicos
ofertados por la Universidad.
1010060101| 17 BOLETINES
3 Boletin Informativos Interno X 1 10 X Se conservan como evidencia de la
N/A * Boletin gestion realizada por la Division de
Planeamiento Estratégico.
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UNIVERSIDAD DE . Cédigo: GDI-FO-008
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
~ » Fecha: 2022-03-17
Gestion Documental y de Informacién
Version: 18
Seccién: RECTORIA
Subseccion: DIRECCION DE PLANEACION ESTRATEGICA
Proceso: GOBIERNO Y DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
TIEMPO DE
cépIGO SOPORTE RETENCION EN DISPOSICION FINAL
REGISTRO ARCHIVO DE:
SGC SERIES, SUBSERIES, DOCUMENTO Y/O REGISTRO NIVEL DE ACCESO OBSERVACIONES
DEPENDENC (©) CONSERVAR /| DIGITALIZACION /|ELIMINAR /
GESTION | CENTRAL SELECCIONAR
1A SERIE | SUBSERIE PAPEL | ELECTRONICO PRESERVAR MICROFILMACION |BORRAR
1010060101] 110 INFORMES
1010060101 110 Informes Consolidados de Gestion Anual Interno 1 10 X X Pasado el tiempo de retencién en el
N/A ¢ Informe X X Archivo Central, se conservan,
debido a que es evidencia de la
gestion.
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UNIVERSIDAD DE , Cédigo: GDI-FO-008
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
- . Fecha: 2022-03-17
LA S LLE Gestion Documental y de Informacion —
Version: 18
Seccién: RECTORIA
Subseccion: DIRECCION DE PLANEACION ESTRATEGICA
Proceso: GOBIERNO Y DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
TIEMPO DE
cépIGO SOPORTE RETENCION EN DISPOSICION FINAL
REGISTRO ARCHIVO DE:
SGC SERIES, SUBSERIES, DOCUMENTO Y/O REGISTRO | NIVEL DE ACCESO OBSERVACIONES
DEPENDENC (©) CONSERVAR /| DIGITALIZACION /|ELIMINAR /
A SERIE | SUBSERIE PAPEL | ELECTRONICO | GESTION | CENTRAL DRESERVAR MICROEIIMACIONE | BORRAR SELECCIONAR
1010060101 110 31 Informes de Auditorias Externas SNIES Interno 1 10 X Pasado el tiempo de retencién en el
e Informe Final con Resumen del Proceso de la Archivo Central, se conservan,
N/A - ) . .
Auditoria debido a que es evidencia la
informacion suministrada al
Sistema Nacional de Informacién de
la Educacion Superior (SNIES).
1010060101 110 32 Informe de Rankings Interno 1 10 X Se conservan debido a su
N/A ¢ Informe X importancia como memoria
histérica de la Universidad, ya que
mide la calidad de la oferta
académica.
1010060101| 110 33 Informe de Resultados Saber Pro Interno 1 10 X X Se conservan debido a su
N/A ¢ Informe X importancia como memoria
histérica de la Universidad, ya que
mide la calidad de la oferta
académica.
1010060101| 110 34 Informes de Seguimiento Plan de Mejoramiento Interno 1 10 X El t!empo de r([etencnon en el
Archivo de Gestion se cuenta a
N/A * Formato Seguimiento Plan de Mejoramiento X partir de la pérdida de vigencia del
N/A  Soportes X PID. Se conservan, debido a su
N/A ¢ Informes de Seguimiento X importancia histérica como
© * Comunicacién Interna X evidencia de la gestion desarrollada
por la Universidad.
1010060101| 174 PLANES
1010060101 174 40 Plan Institucional de Desarrollo -PID Interno 1 10 X El tiempo de retenciéon en el
N/A ¢ Plan X Archivo de Gestion se cuenta a
N/A e Ficha de Formulacion de Proyectos X partir de la pérdida de vigencia del
N/A e Fichas de Seguimiento X PID. Se conservan, debido a su
N/A ¢ Informe de Ejecucion X importancia histérica como
N/A * Hoja de Ruta (Opcional) X evidencia de la gestién desarrollada
© e Comunicacion Interna X por la Universidad.
1010060101 174 37 Planes Estratégicos Utopia Interno 1 10 X Se conservan, debido a su
N/A ® Plan X importancia histérica como
evidencia de la gestion desarrollada
por Direccion con respecto a
Utopia.
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UNIVERSIDAD DE , Cédigo: GDI-FO-008
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
~ » Fecha: 2022-03-17
LA S LLE Gestion Documental y de Informacion —
Version: 18
Seccién: RECTORIA
Subseccidn: DIRECCION DE PLANEACION ESTRATEGICA
Proceso: GOBIERNO Y DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
TIEMPO DE
cépIGO SOPORTE RETENCION EN DISPOSICION FINAL
REGISTRO ARCHIVO DE:
SGC SERIES, SUBSERIES, DOCUMENTO Y/O REGISTRO NIVEL DE ACCESO OBSERVACIONES
DEPENDENC (©) CONSERVAR /| DIGITALIZACION /|ELIMINAR /
A SERIE | SUBSERIE PAPEL | ELECTRONICO | GESTION | CENTRAL PRESERVAR MICROFILMACION |BORRAR SELECCIONAR
PRODUCCION Y PROCESAMIENTO DE
1010060101 157 INFORMACION ESTADISTICA
1010060101| 197 2 Reportfes a Sistemas de Informacién Sector Interno cp X Se golnservan ya que eyidencia la
Educativo gestion ante las entidades del
N/A ¢ Plantillas de Actualizacion X sector educativo.
1010060101 209 REGISTROS CALIFICADOS
1010060101 209 1 Inactivaciéon de Programa Académico Publico 1 10 X Los documentos se transfieren
N/A e Carta de Solicitud de Inactivacion X durante el mismo afio de
N/A * Soportes X finalizacion ~ del  proceso. Se
N/A * Respuesta de Inactivacion (opcional) X conservan por su importancia
histérica como testimonio de la
legalidad de los programas
ofertados por la Universidad.
1010060101 | 209 2 Modificacién Curricular Publico 1 10 X Se conservan por su importancia
N/A ¢ Documento Maestro y Anexo X histérica como testimonio de la
N/A * Soporte Radicacion en Completitud X evolucion  curricular de  los
N/A ¢ Informe Resumen SACES X programas académicos ofertados
N/A  Oficio Traslado de Concepto (Opcional) X por la Universidad.
N/A | Resolucién / Notificacién de Modificacién (Externa) X
1010060101 209 3 Renovacion del Registro Calificado Publico 1 10 X Los documentos se transfieren
N/A e Solicitud X durante el mismo afio de
N/A ¢ Documento Maestro y anexos X finalizacion ~ del  proceso. Se
N/A ® Soporte Radicacion en Completitud X conservan por su importancia
N/A ¢ Informe Resumen SACES X histérica como testimonio de la
¢ Informe de Pares X legalidad de los programas
N/A ® Resolucion (Externa) X ofertados por la Universidad.
N/A e Oficio Traslado de Concepto (Opcional) X
N/A e Cartas X
© ¢ Comunicaciones Internas X
1010060101 209 4 Solicitud del Registro Calificado Publico 1 10 X Los documentos se transfieren
N/A  |e Solicitud X durante el mismo afio de
N/A ¢ Documento Maestro y Anexos X finalizacion ~ del  proceso. Se
N/A ¢ Informe Resumen SACES X conservan por su importancia
N/A * Soporte Radicacion en Completitud X histérica como testimonio de la
N/A ¢ Informe de Pares (opcional) X legalidad de los programas
N/A * Resolucion (Externa) X ofertados por la Universidad.
N/A « Oficio Traslado de Concepto (Opcional) X
N/A  |e Cartas X
© e Comunicaciones Internas X
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UNIVERSIDAD DE , Cédigo: GDI-FO-008
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
~ » Fecha: 2022-03-17
Gestion Documental y de Informacién
Version: 18
Seccion: RECTORIA
Subseccién: DIRECCION DE PLANEACION ESTRATEGICA
Proceso: GOBIERNO Y DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
TIEMPO DE
CcODIGO SOPORTE RETENCION EN DISPOSICION FINAL
REGISTRO ARCHIVO DE:
SGC SERIES, SUBSERIES, DOCUMENTO Y/O REGISTRO | NIVEL DE ACCESO OBSERVACIONES
DEPENDENC (©) CONSERVAR /| DIGITALIZACION /|ELIMINAR /
N SERIE | SUBSERIE PAPEL | ELECTRONICO | GESTION | CENTRAL PRESERVAR | MICROFILMACION | BORRAR SELECCIONAR

FIRMAS REPONSABLES

Firma:

Cargo: Director de Direccion de Planeacion Estratégica

Firma:

Cargo: Secretaria General

Firma:

Cargo: Coordinadora Gestion de Informacion
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UNIVERSIDAD DE . Codigo: GDI-FO-008
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL p— o
Gestién Documental y de Informacion
Versién: 18
Seccion: RECTORIA
SELECHRLE DIRECCION DE PLANEACION ESTRATEGICA - COORDINACION DE CALIDAD
e GESTION DE SISTEMAS INTEGRADOS
4 TIEMPO DE RETENCION EN A
coDIGO SOPORTE ARCHIVO DE: DISPOSICION FINAL
REGISTRO NIVEL DE
SGC SERIES, SUBSERIES, DOCUMENTO Y/O REGISTRO ACCESO OBSERVACIONES
(©) - GESTION CENTRAL CONSERVAR /|DIGITALIZAR /|ELIMINAR /| SELECCIONAR
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE PAPEL ELECTRONICO PRESERVAR MICROFILMAR BORRAR
1010060102 2 ACTAS
1010060102 2 59 Acta de Revision por la Direccién del Sistema de Gestion de Calidad 2 8 X Pasa.do el tiempo de retencign en el
SIGAC Archivo Central, se conserva, debido a que
(©) e Acta Restringida X es evidencia de la gestion.
N/A * Anexos X
1010060102 29 CERTIFICACIONES
1010060102 29 1 Certificaciones ICONTEC Restringido 1 10 X &l t!(?mpo de retenclo_n de archl}/o .C,|e
gestion se cuenta a partir de la finalizacion
(©) « Plan de Auditoria X de la vigencia de la certificacion. Se
(©) « Informe de Auditoria Externa X conserva, ya que evidencia el control y
(©) e Certificacion X seguimiento al Sistema de Gestion de
Calidad Implementado NTC-ISO 9001.
110 INFORMES
1010060102 110 10 Informes de Auditorias del Sistema Gesti6n de Calidad Se conserva, ya que evidencia el control y
| ditor ingid seguimiento al Sistema de Gestion de
(©) e Plan por Auditoria Restringido X 1 10 X Calidad Implementado NTC-1SO 9001.
(©)  Informe de Auditoria Interna X
(©)  Cuestionario de entrevista (Opcional) X
1010060102 110 20 Inf.or.me? de Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencia y Pasa.do el tiempo de retenc@n en el
Felicitaciones - PQRSF Archivo Central, se conserva, debido a que
es evidencia de la gestion.
(0) * Informe Restringido X 2 8 X
1010060102 110 23 Informes de Riesgos Pasado el tiempo de retencién en el
(©) « Informe Restringido X 2 8 X Archivo Central, se conserva, debido a que
es evidencia de la gestion.
1010060102 172 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS Y FELICITACIONES - Restringido 1 10 X Luego ‘ 'de cumplir d{ez (10) afios de
PQRSF retencion en el Archivo de Central se
(©) * Queja X X borran y se eliminan puesto que ha
(©) * Reclamo X X perdido sus valores primarios.
(0) * Reclamo de "Habeas Data" X X
(©) * Sugerencia X X
(©) * Felicitacion X X
(©) « Solicitud de Informacién General X X
(©) « Solicitud de Documentos X X
(©) * Consulta de Informacién X X
(©)  Consulta de Informacién "Habeas Data" X X
1010060102 174 PLANES
1010060102 174 31 Planes de Trabajo Anual SIGAC Restringido 1 9 X Pasado el tiempo de retencion en el
(©) * Plan X Archivo Central, se conserva, debido a que
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Gestion Documental y de Informacion

Cédigo: GDI-FO-008

Fecha: 2022-03-17

Versién: 18

Seccién: RECTORIA
Sl DIRECCION DE PLANEACION ESTRATEGICA - COORDINACION DE CALIDAD
AFerEes GESTION DE SISTEMAS INTEGRADOS
TIEMPO DE RETENCION EN
cODIGO DISPOSICION FINAL
SOPORTE ARCHIVO DE:
REGISTRO NIVEL DE
SGC SERIES, SUBSERIES, DOCUMENTO Y/O REGISTRO ACCESO OBSERVACIONES
(©) G CONSERVAR /| DIGITALIZAR /|ELMINAR /
ESTION CENTRAL SELECCIONAR
DEPENDENCIA SERIE | SUBSERIE PAPEL ELECTRONICO PRESERVAR MICROFILMAR BORRAR
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UNIVERSIDAD DE

LAS.ALLE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Gestion Documental y de Informacion

Caodigo: GDI-FO-008
Fecha: 2022-03-17
Versién: 18

Seccién: RECTORIA

SRRz DIRECCION DE PLANEACION ESTRATEGICA - COORDINACION DE CALIDAD

TEEEEE GESTION DE SISTEMAS INTEGRADOS

TIEMPO DE RETENCION EN
coDIGO DISPOSICION FINAL
SOPORTE ARCHIVO DE:
REGISTRO NIVEL DE
SGC SERIES, SUBSERIES, DOCUMENTO Y/O REGISTRO ACCESO OBSERVACIONES
(©) G CONSERVAR /|DIGITALIZAR /|ELIMINAR /|
ESTION CENTRAL SELECCIONAR
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE PAPEL ELECTRONICO T TR -
1010060102 236 SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD 1 3 X Se conserva, como evidencia de control de
(©) * Plan de Actualizacién Documental (Opcional) Restringido X la informacién documentada NTC ISO 9001
(©) « Solicitud de Modificacién del Documento o Registro X y como evidencia del mantenimiento y la
(0) * Matriz de Riesgos X mejora continua del Sistema de Gestién de
(©) * Matriz de Indicadores X Calidad.
(©) * Acciones Correctivas, Preventivas y de Mejora X
(©) * Documentacién por Proceso X
(©) * Reporte de Indicadores X
(©) * Matriz de Requisitos Normativos X
FIRMAS REPONSABLES
Cargo: Coordinadora de Gestién de Calidad Cargo: Secretaria General Cargo: Coordinadora Gestién de Informacién
Firma: Firma: Firma:

23438




UNIVERSIDAD DE

LAS.ALLE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Gestion Documental y de Informacion

Codigo: GDI-FO-008
Fecha: 2022-03-17
Version: 18

Seccién: RECTORIA
- DIRECCION DE PLANEACION ESTRATEGICA - GESTION
Subseccion:
AMBIENTAL
Proceso: GESTION SISTEMAS INTEGRADOS
CODIGO SOPORTE UEL T BRI 2 5 DISPOSICION FINAL
REGISTR ARCHIVO DE:
(o] NIVEL DE
SERIES, SUBSERIES, DOCUMENTO Y/O REGISTRO OBSERVACIONES
SGC ! ! / ACCESO
SERI | SUBSERI (©) 4 CONSERVAR /| DIGITALIZACION / |ELIMINAR /
GESTION CENTRAL = SELECCIONAR
DERENDENCIS E E EaREL ELECTRONICO PRESERVAR MICROFILMACION |BORRAR
1030101201 2 ACTAS
1030101201 2 2 Actas de Comité Ambiental Restringi 2 10 X Pasado dos (2) afios en el Archivo de Gestion, se
(©) * Acta X X transfieren al Archivo Central. Luego de ello, se
(©)  Listado de Asistencia X X digitalizan y conservan como evidencia de la
(©) * Citacion X gestion de Comité.
1030101201 | 26 CAPACITACIONES
1030101201 | 26 | 1 Capacitaciones en Gestion Ambiental Restring! 2 5 X Pasado dos (2) afios en el Archivo de Gestion, se
(©) |e Listado de Asistencia X X transfieren al Archivo Central. Terminado el
tiempo de retencion que es de cinco (5) afios se
borran y eliminan, debido a que pierde vigencia
administrativa.
1030101201 | 40 CONTRATOS
1030101201 | 40 8 Contratos de Prestacion de Servicios Restringi 1 20 X Una v_e’z flnallzados. los veinte (20) aT\os (:Je
do retencién en el Archivo Central, se seleccionaran
© * Justificacion y Necesidad del Contrato (Opcional) X aquellos contratos que por su monto o
© * Constancia de Disponibilidad Presupuestal (Opcional) X X caractglzlstmfas leAspemaIeS sea.n te?tlmonlo de la
evolucion histérica de la Universidad en temas
© * Declaracion de Conocimiento SG-SST (Opcional) X X misionales y de infraestructura.
N/A | Contrato X X
N/A |+ Documentos de Representacion Legal X
N/A  |e Péliza X X
N/A | Acta de Inicio X X
* Comunicaciones Internas X X
N/A  |e Comunicaciones Externas X X
N/A | Soportes de Pagos X
N/A | Informe de Entregables X X
N/A  |e Actas de Liquidacién (Opcional) X X
1030101201 | 89 GESTION DE RECURSO HIDRICOS Publico 5 5 X Pasado cinco (5) afios en el Archivo de Gestion, se
transfieren al Archivo Central. Terminado el
N/A  |e Documgntg Técnico X tiempo de retencién que es de cinco (5) afios se
© ¢ Comunicacion Interna X X borran y eliminan, debido a que pierde vigencia
N/A | Comunicacion Oficial X administrativa.
N/A |e Cotizacién X X
N/A |e Caracterizaciéon X X
1030101201 | 90 GESTION DE RESIDUOS Publico
1030101201 | 90 1 Gestion de Residuos Aprovechables 2 5 X Pasado dos (2) afios en el Archivo de Gestion, se
N/A * Acta de Entrega X X transfieren al Archivo Central. Terminado el
© * Comunicacion Interna X X tiempo de retencion que es de cinco (5) afios se
N/A  [e Informes de gestién X X borran y eliminan, debido a que pierde vigencia
administrativa.
20de3s




UNIVERSIDAD DE

LAS.ALLE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Gestion Documental y de Informacion

Cédigo: GDI-FO-008
Fecha: 2022-03-17
Version: 18

Seccion: RECTORIA
. DIRECCION DE PLANEACION ESTRATEGICA - GESTION
Subseccion:
AMBIENTAL
Proceso: GESTION SISTEMAS INTEGRADOS
coDIGO SOPORTE IR D R T ENCION =N DISPOSICION FINAL
REGISTR ARCHIVO DE:
o NIVEL DE
OBSERVACIONES
SGC SERIES, SUBSERIES, DOCUMENTO Y/O REGISTRO ACCESO
SERI | SUBSERI (©) = CONSERVAR /| DIGITALIZACION / |ELIMINAR
GESTION CENTRAL SELECCIONAR
DEPENDENCIA| ¢ E PAPEL EECTRONICO PRESERVAR MICROFILMACION |BORRAR
. . . ) Pasado cinco (5) afios en el Archivo de Gestion, se
1030101201 | 90 2 Gestion de Resujuos. .'\!0 Peligrosos y Residuos de Publico 5 5 X transfieren al Archivo Central. Terminado el
Construccién y demolicién - RCD tiempo de retencion que es de cinco (5) afios se
N/A « Soporte Recibo de Recoleccién X X borran y eliminan, debido a que pierde vigencia
© * Comunicacion Interna X X administrativa.
N/A  |e Cotizacién X X
N/A  |e Comunicacién Oficial X X
N/A |e Actas de Descarte X X
Pasado cinco (5) afios en el Archivo de Gestion, se
1030101201 | 90 3 Gestion De Residuos Peligrosos de Atencién en Salud | Publico 5 5 X transfieren al Archivo Central. Terminado el
tiempo de retencién que es de cinco (5) afios se
N/A [ Manifiesto de Transporte X X borran y eliminan, debido a que pierde vigencia
© * Comunicacién Interna X X administrativa.
N/A |e Cotizacién X X
N/A | Comunicacidn Oficial X X
N/A [ Certificado de Tratamiento y Disposicién Final X X
N/A  Lista de Verificacion de Transporte de Residuos
i6n d " i L. d Pasado cinco (5) afios en el Archivo de Gestidn, se
1030101201 | 90 4 jestlon e RT‘,S' lfos Pe |Igros<35 -QUImICOS v Residuos Publico 5 5 X transfieren al Archivo Central. Terminado el
e aparatos eléctricos y electronicos -RAEE tiempo de retencién que es de cinco (5) afios se
N/A | Manifiesto de Transporte X X borran y eliminan, debido a que pierde vigencia
© | Comunicacién Interna X X administrativa.
N/A |e Cotizacién X X
N/A  |e Comunicacién Oficial X X
N/A * Certificado de Tratamiento y Disposicion Final X X
N/A  Lista de Verificacion de Transporte de Residuos X X
N/A * Inventario de Residuos Peligrosos
1030101201 | 91 GESTION DE SANEAMIENTO BASICO Publico 2 5 X Pasado dos (2) afios en el Archivo de Gestidn, se
N/A * Certificado Control de Plagas X X transfieren al Archivo Central. Terminado el
N/A  [e Soporte Lavado de Tanques X X tiempo de retencién que es de cinco (5) afios se
N/A  |e Caracterizacién (agua) X X borran y eliminan, debido a que pierde vigencia
X administrativa.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Gestion Documental y de Informacion

Cédigo: GDI-FO-008
Fecha: 2022-03-17
Version: 18

Seccion:

RECTORIA

Subseccion:

DIRECCION  DE

PLANEACION ESTRATEGICA - GESTION

AMBIENTAL
Proceso: GESTION SISTEMAS INTEGRADOS
coDIGO SOPORTE IR D R T ENCION =N DISPOSICION FINAL
REGISTR ARCHIVO DE:
o NIVEL DE
OBSERVACIONES
SGC SERIES, SUBSERIES, DOCUMENTO Y/O REGISTRO ACCESO
SERI | SUBSERI (©) = CONSERVAR /| DIGITALIZACION / |ELIMINAR /
DEPENDENCIA PAPEL ELECTRONICO GESTION CENTRAL SELECCIONAR
E E PRESERVAR MICROFILMACION |BORRAR
1030101201 | 92 GESTION DE SILVICULTURA Publico 2 5 X Pasado dos (2) afios en el Archivo de Gestion, se
N/A * Documento Técnico X X transfieren al Archivo Central. Terminado el
N/A e Cotizacién X X tiempo de retencion que es de cinco (5) afios se
N/A [ Comunicaci6n Oficial X X borran y eliminan, debido a que pierde vigencia
© * Comunicacion Interna X X administrativa.
1030101201 | 110 INFORMES
1030101201 | 110 11 Informes de Auditorias e Interventorias onfidencial 2 5 X Pasado dos (2) afios en el Archivo de Gestion, se
N/A * Formato de Lista de Verificacion de Auditorias de X transfieren al Archivo Central. Se conservan como
Areas Generadoras de Residuos evidencia del cumplimiento normativo.
N/A e Formato de Informe de Auditoria de Areas X
Generadoras de Residuos
1030101201 | 110 7 Informes Organismos de Control Restringi 5 10 X X Pasadfn cinco (5) anqs en el Archivo de Fifest{on, se
do transfieren al Archivo Central. Se digitalizan y
N/A * Actas de Visitas X conservan como evidencia de cumplimiento
N/A  |* Informe de Visitas X normativo.
© * Comunicacion Interna X
© * Comunicacién Oficial X
1030101201 | 174 PLANES
1030101201 | 174 12 Planes de Gestién Ambiental 5 10 X X Pasado cinco (5) afios en el Archivo de Gestion, se
N/A |e Procedimiento X X transfieren al Archivo Central se digitalizan vy!
N/A |s Protocolo X X conservan como evidencia de la gestion.
N/A |e Guia X X
N/A  |* Manual X X
N/A | Ruta X X
N/A  |e Plano X X
N/A |e Formato X X
N/A  |e Presentacion X X
1030101201 | 174 14 Planes de Manejo Ambiental 5 10 X X Pasado cinco (5) afios en el Archivo de Gestion, se
N/A |e Procedimiento X X transfieren al Archivo Central se digitalizan y se
N/A  |s Protocolo X X conservan como evidencia de la gestion.
N/A |e Guia X X
N/A  |* Manual X X
N/A | Ruta X X
N/A  |e Plano X X
N/A |e Formato X X
N/A  |e Presentacion X X
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Codigo: GDI-FO-008
UNIVERSIDAD DE A
L AS T LLE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL e By
Gestion Documental y de Informacion
Version: 18
Seccién: RECTORIA
- DIRECCION DE PLANEACION ESTRATEGICA - GESTION
Subseccion:
AMBIENTAL
Proceso: GESTION SISTEMAS INTEGRADOS
CODIGO SOPORTE WL EEE GO L DISPOSICION FINAL
REGISTR ARCHIVO DE:
(o] NIVEL DE
OBSERVACIONES
sGC SERIES, SUBSERIES, DOCUMENTO Y/O REGISTRO ACCESO
SERI | SUBSERI (©) 4 CONSERVAR /| DIGITALIZACION / |ELIMINAR /
GESTION CENTRAL = SELECCIONAR
DERENDENCIS E E EaREL ELECTRONICO PRESERVAR MICROFILMACION |BORRAR
1030101201 | 172 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS Y Conflden 1 10 X X Luego de cumplir cmclo (10) afios de retencion
FELICITACIONES - PQRSF cial documental en el Archivo de Central se borran y
© * Queja X X se eliminan.
* Reclamo X X
© * Reclamo de Habeas Data X X
* Sugerencia X X
© * Felicitacion X X
* Solicitud de Informacion General X X
© « Solicitud de Documentos X X
* Consulta de Informacién X X
© * Consulta de Informacién "Habeas Data" X X
FIRMAS REPONSABLES
Cargo: Coordinadora de Gestion Ambiental Cargo: Secretaria General Cargo: Coordinadora Gestion de Informacion
Firma: Firma: Firma:
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UNIVERSIDAD DE . Cédigo: GDI-FO-008
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
~ » Fecha: 2022-03-17
Gestién Documental y de Informacion —
Version: 18
Seccion: RECTORIA
Subseccion: DIRECCION DE PLANEACION ESTRATEGICA
Proceso: CENTRO DE COMPETENCIAS
TIEMPO DE
cODIGO SOPORTE RETENCION EN DISPOSICION FINAL
RECISTRO ARCHIVO DE:
SGC SERIES, SUBSERIES, DOCUMENTO Y/O REGISTRO NIVEL DE ACCESO OBSERVACIONES
(©) CONSERVAR / | DIGITALIZACION / | ELIMINAR /
GESTION | CENTRAL
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE PAPEL | ELECTRONICO PRESERVAR MICROFILMACION BORRAR SELECCIONAR
SOLICITUDES SOPORTE APLICACIONES
1010060101 262 TECNOLOGICAS
1010060101 | 262 1 Vertical Académica Restringido 1 10 X El tiempo de retencion en el
o Archivo de Gestion se cuenta una
N/A * Solicitud Soporte X vez el sistema deje de usarse o sea
- reemplazado por otro, se conserva
N/A R ta Solicitud X
/ ¢ Respuesta Soficitu por diez (10) afios en el Archivo
Central y luego se borran.
1010060101 | 262 2 Administracién y Financiera Restringido 1 10 X El tiempo de retencién en el
Archivo de Gestion se cuenta una
N/A ¢ Solicitud Soporte X vez el sistema deje de usarse o sea
reemplazado por otro, se conserva
N/A * Respuesta Solicitud X por diez (10) afios en el Archivo
Central y luego se borran.
FIRMAS REPONSABLES
Cargo: Director de Direccion de Planeacion Estratégica Cargo: Secretaria General Cargo: Coordinadora Gestion de Informacion
Firma: Firma: Firma:
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UNIVERSIDAD DE Cédigo: GDI-FO-008
TABLA DF RETENCION DOCUMFNTAL Fecha: 2022-03-17
Gestién Documental y de Informacion
Version: 18
Seccién: RECTORIA
Subseccién: DIRECCION DE EXTENSION Y VINCULACION CON EL MEDIO
Proceso: EDUCACION CONTINUADA/ASESOR{A, CONSULTORIA Y INTERVENTORIA
TIEMPO DE RETENCION EN
€ODIGO
SOPORTE TN DISPOSICION FINAL
REGISTRO NIVEL DE
SERIES, SUBSERIES, DOCUMENTO Y/O REGISTRO ACCESO @ (OBSERVACIONES
(©) T CENTRAL | CONSERVAR /| DIGITALIZACION /|ELIMINAR /| o\ ccionar
DEPENDENCIA |  SERIE | SUBSERIE PAPEL | ELECTRONICO e e s
1020050501 2 ACTAS
1020050501 2 31 Actas Comité Gestor para la Formacién Continuada Restringido 1 10 X Se conserva totalmente como soporte de la toma de|
NA « Citacién M decisiones en la EXEC y se constituye en fuente histérica
< Acta X dela evolucion de la misma.
N/A « Anexos
1020050501 40 c
40 8 Contratos de Prestacién de Servicios Restringido 1 20 X Una vez finalizados los veinte (20) afios de retencion en el
N/A * Términos de Referencia / Anexo Técnico X Archivo Central, se seleccionarén para conservacion
N/A « Propuesta Técnica v Financiera X aquellos contratos que por sus caracteristicas especiales
N/A « Presupuesto X sean testimonio de la evolucién historica de la Universidad
N/A « Contrato X en temas misionales o que hayan sido firmados con
N/A « Documentos de Reoresentacién Legal X entidades del estado.
N/A « Pélizas X
N/A * Acta de Inicio (Opcional) X
© * Comunicaciones Internas X
N/A * Comunicaciones Externas X
N/A « Sonortes de Pagos X
N/A « Informe de Entregables X
N/A « Informe de Técnicos X
N/A « Informes Financieros X
N/A « Solicitudes de Espacios X
N/A * Actas de Liauidacién (Opcionall X
N/A * Constancia X
1020050501 a1 CONVENIOS
N/A « Propuesta Técnica v Financiera X
N/A * Presupuesto X
N/A « Pélizas X
N/A * Acta de Inicio X
N/A « Comunicacién Interna X
© « Cartas X
N/A « Contratos de Prestacién de Servicios X
N/A * Hoia de Vida X
N/A « Informe Final X X
NA + Actas de Liquidacién / Acta de Terminacion / Recibo a M
1020050501 a1 CURSOS
1020050501 4 1 Cursos Educacién Continuada Confidencial 1 0 X Se conserva como soporte de la Proyeccion y Desarrollo)
NA « Portafolio Educacion Continuada Social llevada a cabo en la Universidad.
N/A « Formatos Informacién General Programas de Extensién X
N/A * Anexos X
N/A * Divulgacion X
N/A « Lista de Inscritos X
N/A * Presupuesto X
N/A « Constancias X
N/A « Certificaciones X X




UNIVERSIDAD DE . Cédigo: GDI-FO-008
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha: 2022-03-17
Gestion Documental y de Informacion
Version: 18
Seccién: RECTORIA
Subseccién: DIRECCIGN DE EXTENSION Y VINCULACION CON EL MEDIO
Proceso: EDUCACION CONTINUADA/ASESORIA, CONSULTORIA Y INTERVENTORIA
TIEMPO DE RETENCIGN EN
c6pIGo
SOPORTE ARCHIVO DE: DISPOSICION FINAL
REGISTRO NIVEL DE
SGC SERIES, SUBSERIES, DOCUMENTO Y/O REGISTRO 'ACCESO o OBSERVACIONES
(©) e CENTRAL |CONSERVAR /| DIGITALIZACION /|ELIMINAR /| g\ ccionar
DEPENDENCIA |  SERIE | SUBSERIE PAPEL | ELECTRONICO e e |
1020050501 110 INFORMES
1020050501 110 15 Informes de Gestion Restringido 1 10 X Luego de diez (10) afos de retenci6n en el Archivo Centra,
esta informacidn se conserva como soporte de la Gestion.
N/A « Informe X
© « Comunicacién Interna X




UNIVERSIDAD DE Cédigo: GDI-FO-008
TABLA DF RETENCION DOCUMFNTAL Fecha: 20220517
Gestién Documental y de Informacion
18
Seccién: RECTORIA
Subseccién: DIRECCION DE EXTENSION Y VINCULACION CON EL MEDIO
Proceso: EDUCACION CONTINUADA/ASESOR{A, CONSULTORIA Y INTERVENTORIA
TIEMPO DE RETENCIGN EN
€ODIGO
SOPORTE T DISPOSICION FINAL
REGISTRO e
SERIES, SUBSERIES, DOCUMENTO Y/O REGISTRO e z OBSERVACIONES

(©) ST CENTRAL | CONSERVAR /| DIGITALIZACIGN /|ELIMINAR /| ¢o\cocionan

DEPENDENCIA |  SERIE | SUBSERIE PAPEL | ELECTRONICO o ke bk
Luego de cumplir diez (10) afios de retencion documental
PETICIONES, ~QUEJAS, RECLAMOS, ~SUGERENCIAS Y| _ . en el Archivo de Central se borra y elimina.
1020050501 172 v
FELICITACIONES - PQRSF Confidencial : 10 x

© « Queia X X

© « Reclamo X X

© « Reclamo de Habeas Data X X

© « Sugerencia X X

© « Felicitacion X X

© « Solicitud de Informacion General X X

© « Solicitud de Documentos X X

© « Consulta de Informacion X X

© « Consulta de Informacion "Habeas Data" X X

FIRMAS REPONSABLES

Cargo: Directora Direccion de Extension y Vinculacién con el Medio Cargo: Secretaria General Cargo: Coordinadora Gestion de Informacion
Firma: Firma: Firma:
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UNIVERSIDAD DE

LASALLE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Gestion Documental y de Informacién

Cédigo: GDI-FO-008
Fecha: 2022-03-17
Version: 18

Seccién: DIRECCION DEL PROYECTO UTOPIA
COORDINACION DE PROYECTOS PRODUCTIVOS
Proceso: DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD ACADEMICA
TIEMPO DE RETENCION EN
€ODIGO DISPOSICION FINAL
SOPORTE ARCHIVO DE:
REGISTRO NIVEL DE
SGC SERIES, SUBSERIES, DOCUMENTO Y/O REGISTRO ACCESO PROCEDIMIENTO
(©) CONSERVAR /| DIGITALIZACION/ [ELIMINAR  /
GESTION CENTRAL SELECCIONAR
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE PAPEL ELECTRONICO PRESERVAR MICROFILMACION | BORRAR
2 ACTAS
1060010001 2 57 Actas Reuniones Internas de Grupo de Trabaio Confidencial 1 0 X Pasado el tiempo de retencion en el Archivo
(©) * Acta X X Gestion que es de un (1) afio, se borran y se
eliminan, debido a que pierde vigencia
Administrativa.
5 ADMINISTRACION FONDO ROTATORIO
1060010001 5 1 Conciliaciones Bancarias Confidencial 1 20 X DeSp.u,eS de un ane de rem"c.mn en el Archivo de
Gestion se transfieren al Archivo Central y una vez
N/A  |e Conciliaciones Bancarias X completados los veinte (20) afios se borraran,
N/A |+ Formato Resumen X debido a que pierde su valor contable.
N/A | Extractos Bancarios X
1060010001 5 2 Reembolsos Provectos Productivos Confidencial 1 [ X Después de un afio de retencion en el archivo de
© « Comunicaciones Internas X gestion se borran, ya que los documentos
originales son conservados en la Divisién
Financiera.
1060010001 5 3 Reglamento Fondo Rotativo Confidencial 5 10 X Se conservan como memoria histérica de la
N/A « Reglamento X i ia del Fondo Rotativo para el
© « Comunicaciones Internas X financiamiento de los proyectos Productivos.
1060010001 a CONVENIOS Confidencial 1 10 X Se conservan como evidencia de la gestion de
cooperacién en la ejecucion de proyectos
N/A |e Convenio X productivos.
N/A * Anexos X
© « Comunicacién Interna X
© « Comunicacién Externa X
N/A « Copia otro si (Opcional) X
N/A * Informes X
195 PROYECTOS
1060010001 195 15 Proyectos Productivos Confidencial 1 10 X X £l afo de re.temon en Archivo de C?es‘.mn.?e
cuenta a partir de la firma del acta de liquidacion
N/A o Check Lista X X del contrato del proyecto productivo. Luego de
N/A * Convenio Académico de Patrocinio X X diez (10) afios de conservacién en el Archivo
N/A * Flujo de Caja X Central, se digitalizan y se conservan por su
© * Comunicacion Interna X relevancia histérica como soporte del aporte de la
© * Comunicacion Externa X Universidad a mejorar la calidad de jévenes en
N/A « Informe X estado de vulnerabilidad.
N/A * Acta de Liquidacion X
N/A *OtroSi X

seden
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Cédigo: GDI-FO-008
Fecha: 2022-03-17
Version: 18

Seccién: DIRECCION DEL PROYECTO UTOPIA
COORDINACION DE PROYECTOS PRODUCTIVOS
Proceso: DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD ACADEMICA
TIEMPO DE RETENCION EN
copIGO DISPOSICION FINAL
SOPORTE ARCHIVO DE:
REGISTRO T
sGC SERIES, SUBSERIES, DOCUMENTO Y/O REGISTRO ACCESD PROCEDIMIENTO
(©) CONSERVAR /| DIGITALIZACION/ |ELIMINAR  /
GESTION CENTRAL SELECCIONAR
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE PAPEL ELECTRONICO PRESERVAR MICROFILMACION | BORRAR
Luego de cumplir diez (10) afios de retencion
1060010001 172 PETICIONES, = QUEIAS,  RECLAMOS,  SUGERENCIAS Y| 0 ioncial 1 10 X documental en el Archivo de Central se borran y,
FELICITACIONES - PQRSF -
eliminan.
© * Queja X X
© « Reclamo X X
© « Reclamo de Habeas Data X X
© « Sugerencia X X
© « Felicitacion X X
© « Solicitud de Informacién General X X
© « solicitud de Documentos X X
© « Consulta de Informacién X X
© « Consulta de Informacién “Habeas Data" X X

FIRMAS REPONSABLES

Cargo: Coordinador de Proyectos Productivos

Firma:

Cargo: Secretaria General

Firma:

Cargo: Coordinadora Gesti6n de Informacién

Firma:

s50e3




UNIVERSIDAD DE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: GDI-F0-008

Fecha: 2022:03-17
L L E Gestion Documentaly de Informacion
Versién: 18
RECTORIA
DIRECCION DE RELACIONES INTERNACIONALES E INTERINSTITUCIONALES
GESTION DE LA Y ELREL
TIEMPO DE RETENCION EN
CODIGO DISPOSICION FINAL
SOPORTE ARCHIVO DE:
REGISTRO (DECE
SERIES, SUBSERIES, DOCUMENTO Y/O REGISTRO ez OBSERVACIONES
(©
CONSERVAR /| DIGITALIZACION / |ELIMINAR /|
GESTION CENTRAL SELECCIONAR
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE PAPEL ELECTRONICO e oo sorn
2 ACTAS
1010030101 2 29 Actas de Comité de Internacional Restringido 1 10 X Cumplido un (1) affo en el Archivo de Gestion se
N/A | Citacion X transfiere al Archivo Central para un tiempo de
N/A e Acta X retencion de diez (10) afios, cumplido este tiempo
se conserva como evidencia histdrica de las
4 ACUERDOS
1010030101 4 6 Scholar Agreements Restringido 1 20 X Luego de 20 afios de conservacion en el Archivo
N/A |« Contrato X Central, se seleccionaran una muestra de 5% de la
N/A |+ Pasaporte (Aplica profesor visitante) X produccién anual de profesores visitantes como
N/A |+ Cuentas de Cobro (Aplica profesor visitante) X evidencia histérica de la gestion de la oficina.
N/A |« Certificado de no Residente (Aplica profesor visitante) X
« Visa (si aplica)
a1 |CONVENIOS
1010030101 | 41 4 Convenios Internacionales Restringido 1 10 X Se conserva como evidencia de la gestion de
N/A |+ Convenio X cooperacion llevada a cabo por a oficina.
N/A |+ Soporte de Representacién Lezal/ DNI (si aplica) X
1010030101 | 41 s Convenios Nacionales Restringido 1 10 X Se conserva como evidencia de la gestion de
N/A |+ Convenio X cooperacion llevada a cabo por a oficina.
N/A |+ Documentos de Representacién Legal X
N/A |+ Acta de Liquidacién (si aplica) X
1010030101 6 ESTADISTICAS Se conserva como evidencia de la gestion de
1010030101 N/A |« Estadisticas (Reporte SNIES) Restringido 1 10 X cooperacion llevada a cabo por la oficina.
X
X
75 EVENTOS
de Promocién de la Restringido 1 10 x Cumplido un (1) afio en el archivo de gestién y|
1010030201 | 75 1 seis (10) afios en el archivo central, su
iera erii i6 te puesto que es una
WA | Pt x consenvacién s permanen e
N/A |« Listado de Asistencia (i aplica) X serie que derivado de actividades académicas.
N/A |+ Registro Fotogrfico
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Versién: 18
Seccién: RECTORIA
Subsecci DIRECCION DE RELACIONES INTERNACIONALES E INTERINSTITUCIONALES
Proceso: GESTION DE LA Y ELREL
TIEMPO DE RETENCION EN
CODIGO SOPORTE A DISPOSICION FINAL
REGISTRO (DECE
ssc SERIES, SUBSERIES, DOCUMENTO Y/O REGISTRO ez OBSERVACIONES
CONSERVAR /| DIGITALIZACION / |ELIMINAR /|
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE PAPEL ELECTRONICO GESTION CENTRAL | e RVAR croatancon ] sormad SELECCIONAR
110 INFORMES
1010030201 | 110 15 N/A | informes de Gestion Restringido 1 10 X Pasado el tiempo de retencion en el Archivo
« Informe X Central, se conserva, debido a que es evidencia de
Ia gestion.
148
1010030101 | 148 1 Movilidad Entrante Interno 1 10 X Luego de 10 afios de retencion en el Archivo
N/A |« Aplicacién en Nexus X Central se conserva como soporte de la gestién|
N/A |« Fotocopia de Pasaporte o Cedula (Mo X dela Direccion.
N/A | Carta de Motivacién X
N/A |« Certificado de Notas X
N/A |+ Hoia de Vida X
N/A |« Foto X
N/A |+ Copia Tiquetes Aéreos X
N/A |+ Seguro médico internacional/EPS (Movilidad Nacional) X
N/A |« Foto X
1010030101 | 148 2 Movilidad Saliente Interno 1 10 X Luego de 10 afios de retencion en el Archivo
N/A|e Aplicacién en Nexus X Central se conserva como soporte de la gestién
N/A |« Formulario de Aplicacién Universidad de Destino X de la Direccion.
N/A |+ Fotocopia de o Cedula o Pasaporte (Movilidad Internacional) X
N/A |« Carta de Motivacién X
N/A |+ Carta de Recomendacién de Docente o Administrativo X
N/A |+ Hoia de Vida X
N/A |+ Carta de Compromiso de Padres X
N/A |« Certificados de Idiomas (si aplica) X
N/A |+ Copia Tiquetes Aéreos X
N/A - |« Visado (si aplica) X
N/A |+ Sequro médico internacional/EPS (Movilidad Nacional) X
N/A |« Foto X
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L L E Gestion Documental y de Informacion
Versién: 18
Seccién: RECTORIA
Subseccion: DIRECCION DE RELACIONES INTERNACIONALES E INTERINSTITUCIONALES
Proceso: GESTION DE LA Y ELREL
TIEMPO DE RETENCION EN
c6DIGo DISPOSICION FINAL
SOPORTE ARCHIVO DE:
REGISTRO NIVEL DE
sGC SERIES, SUBSERIES, DOCUMENTO Y/O REGISTRO 'ACCESD OBSERVACIONES
(©)
CONSERVAR /| DIGITALIZACION/ [ELMINAR  /
GESTION CENTRAL SELECCIONAR
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE PAPEL ELECTRONICO s MICROFILMACION | BORRAR
1010030101 | 148 3 Programas Summer/Winter Academy Interno 2 10 X Luego de 10 afios de retencion en el Are
N/A |+ Matriz de Postulaciones X Central se conserva como soporte de la gestion
N/A |+ Carta de Admisin o Correo Electrénico (provisionales y no admitidos) X de a Direccién.
N/A |+ Acuerdo de Profesores Visitantes (Scholar agreement) X
N/A |+ Matriz de Homologaciones X
N/A |+ Notas por curso X
1010030101 PROYECTOS
1010030101 105 1n ¥ N c . y N Interno R 0 X El tiempo de retencidn en el archivo de gestién se
cuenta a partir del cese de acompafiamiento por|
/A parte de la DRII. Luego de 10 afios de retencién en|
* Proyecto x el Archivo Central, se conserva totalmente como
N/A |+ Respaldo Institucional (i aplica) M soporte de las actividades de internacionalizacién
N/A |+ Notificacién de aceptacién o rechazo del Cooperante X flevadas a cabo por a Direccion.
1010030101 | 195 1 Provectos Plan Institucional de Desarrollo - PID Luego de 10 afios de retencion en el Archivo
N/A |« Provecto Interno X 1 10 X Central se conserva como soporte de la gestion|
de la Direccion.
FIRMAS REPONSABLES
Cargo: Director Direccién de Relaciones Internacionales e Interinstitucionales Cargo: Secretaria General Cargo: Coordinadora Gestion de Informacién
Firma: Firma:




