
((

OFIGINA ASESORA DE

PLANEACION
10 10



((

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUCION UNIVERSITARIA PASCUAL BRAVOINSTITUCI6N UN IVERgITAR"I

PASCUAL BRAl,m

CODIGO: GDC.FR.Og

VERSION: 03

HOJA: 2de107

CfrrnOeuCn tseccitnl 1000. RICTORIA - - -= = = . =
^ElalNA 

DP.rbllCTatRA lStrh.eei6n):

coDtco SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE SISTEMA DE GESTION INTEGRAL (SGI) RETENCION DISPOSICION FINAL
PROCEDIMIENTOF E E.S.E COD.FR. PROCESO PROCEDIMTENTO AG AC CT M/D S E

101 0.02
1010.02.02

ACTAS
ACTAS DE COMITES

Actas de Comit6 de Calidad

r' Acta
,/ Registro de asistencia

x
x

GDE-FR-43
GDE.FR-30

Gestion de

Direccionamiento

Estrat6gico

N/A
3 4 x x

Al termino de su retencion en Archivo Central, la

subserie documental se digitaliza para minimizar

su manipulaci6n y tenerli soportada en otro medio

en caso de siniestros, y se transfiere al Archivo

Historico para su conservacion total portratarse de

informacion que refleja las decisiones de la

Administraci6n.

10'1 0.02.02 ACTAS DE COMITES

Actas de Comit6 de Datos Abiertos
,/ Acta
,/ Registro de asistencia

x
x

GDE-FR-43
GDE-FR-30

Gestion de
Direccionamiento

Estrat6gico

N/A 3 4 x X

Al termino de su retenci6n en Archivo Central, la

subserie documental se digitaliza para minimizar

su manipulaci6n y tenerla soportada en otro medio

en caso de siniestros, y se transfiere al Archivo

Historico para su conservacion total por tratarse de

informaci6n que refleja las decisiones de la

Administraci6n.

1010.02.02 ACTAS DE COMITES

Actas de Comit6 de TransParencia

'/ Acta
/ Registro de asistencia

x
x

GDE-FR-43
GDE-FR-30

Gesti6n de

Direccionamiento

Estrategico

N/A
3 4 x x

Al termino de su retenci6n en Archivo Central, la

subserie documental se digitaliza para minimizar

su manipulaci6n y tenerla soportada en otro medio

en caso de siniestros, y se transfiere al Archivo

Hist6rico para su conservacion total por tratarse de

informaci6n que refleja las decisiones de la

Administraci6n.

1010.02.02 ACTAS DE COMITES
,/ Actas de Comit6 para el Modelo lntegrado de

Planeaci6n y Gesti6n MIPYG
,/ Registro de asistencia

x
x

GDE-FR-43

GDE-FR-30

Gestion de

Direccionamiento

Estrat6gico

N/A
3 4 x x

Al t6rmino de su retencion en Archivo Central, la

subserie documental se digitaliza para minimizar

su manipulacion y tenerla soportada en otro medio

en caso de siniestros, y se lransfiere al Archivo

Historico para su conservacion total por tratarse de

informaci6n que refleja las decisiones de la

Administraci6n.

1010.12.
1010.12.02

GUiAS, INSTRUCTIVOS Y PROCEDIMIENTOS

INSTRUCTIVOS
./ lnstructivo Elaboracion de Documentos X Pdf. GtN-tN-01 Gestion lntegral

Procedimiento para

la elaboracion y

control de

documentos

internos y externos

del SGI

3 7 x

Al t6rmino de su retencion en el Archivo Central, la

subserie se transfiere al Archivo Hist6rico para su

conservaci6n total por tratarse de documentos que

informan de la forma en que se ejecutaban los

procesos o actividades administrativos en la

lnstitucion en un determinado periodo de tiempo.



(

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUCION UNIVERSITARIA PASCUAL BRAVOI NSTITUCl6f.l Ut{ lvIa5lIAfi lA
PILSCUAL BRAVO

contco. GDc-FR-0q

VERSION: 03

HOJA: 3 de r07

DEPENDENCIA (Secci6n): 1000. RECToRIA

OFICINA PR0DUCTORA (Subsecci6n): 101O OFICINA ASESORA DE PLANEACION

coDtGo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE SISTEMA DE GESTION INTEGRAL (SGI} RETENCION DISPOSICION FINAL
PROCEDIMIENTOF E E.S.E COD.FR. PROCESO PROCEDIMIENTO AG AC CT M'D S E

1010.12.03 PROCEDIMIENTOS
./ Procedimiento evaluacion de aspectos e impactos

ambientales
./ Procedimiento formulaci6n anteproyecto de

presupuesto
/ Procedimiento formulacion e inscripcion en el banco

de programas y proyectos
./ Procedimiento formulaci6n plan de desanollo y plan

de accion
./ Procedimiento gesti6n de audiencia p[blica
./ Procedimiento informaci6n estadistica
,/ Procedimiento para la elaboracion de documentos
,/ Procedimiento plan operativo anual de inversion

x

x

x

X

x
x
X
x

Pdf.

Pdf.

Pdf.

Pdf.

Pdf.

Pdf.

Pdf.

Pdf.

GIN-PR-04

GDE-PR-10

GDE-PR-03

GDE-PR.O1

GDE-PR-15
GDE-PR-05
GIN.PR-01

GDE.PR-08

Gestion lntegral

Gestion de

Direccionamiento

Estrategico

Procedimiento para

la elaboracion y

conkol de

documentos

internos y extemos
del SGI

3 7 x

Al termino de su retencion en el Archivo Central, la

subserie se transfiere al Archivo Hist6rico para su

conservaci6n total portratarse de documentos que

informan de la forma en que se ejecutaban los

procesos o actividades administrativos en la

lnstituci6n en un determinado periodo de tiempo.

1010.15
't 010.15.01

INFORMES
INFORMES A ORGANISMOS DE VIGILANCIA Y CONTROL

/ Solicitud del organismo que vigila o controla
./ Comunicacion Oficialde remisi6n del informe
,/ lnforme

x
x
x

GDC-FR-14

Gestion de

Direccionamiento

estrat6gico

N/A
3 7 x x

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo

Central, se digitaliza para tenerlos soportado en otro

medio tecnol6gico y se transfiere al Archivo Hist6dco

debido a que constituyen pa(e del patrimonio

documental de la administracion, y se conservan

totalmente para evidenciar los distintos

reouerimientos de los oroanismos de control.

'1 01 0.1 5.04 INFORMES DE AUDIENCIA PUBLICA DE RENDICION

DE CUENTAS
,/ lnforme de Audiencia P[tblica
,/ Registro de inscripclon de propuestas
,/ Conkol de asistencia a audiencia p0blica
,/ Registro de preguntas e inquietudes
,/ Encuesta de evaluacion audiencia ptblica
,/ lnforme evaluacion audiencia publica

x
x
x
X
x
x

x

x

Pdf.

Pdf.

GCO-FR-04
GCO-FR-05
GCO-FR-06
GCO-FR.07
GDE-IN-01

Gestion de

Direccionamiento

Estrategico

Gestion de

Comunicaciones

Procedimiento
para realizaci6n

audiencia
prlblica GDE-

PR-15

3 7 x
Cumplido el tiempo de retenci6n en el Archivo

Cenkal, transfiera al Archivo Historico para su

conservacion total, por ser evidencia de los

mecanismos de padcipacion ciudadana.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUCION UNIVERSITARIA PASCUAL BRAVOlllsTtTuct6H uN lvER$tTAltlA
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CODIGO: GDC-FR-09

VERSION: 03

HOJA: 4 de 107

DEPENDENCIA (Secci6n): 1000. RECToRIA

OFICINA PRODUCTORA (Subsecci6n): 101O OFICINA ASESORA DE PLANEACION

coDtco SERIES. SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE SISTEMA DE GESTION INTEGRAL (SGI} RETENCION DISPOSICION FINAL
PROCEDIMIENTOF E E.S.E COD.FR. PROCESO PROCEDIMIENTO AG AC CT M/D s E

'1010.1 5.06 INFORMES ESTADiSTICOS
,/ lnformacion estadistica recursos fisicos
./ Estadisticas demogr6ficas poblacion institucional
,/ Estadisticas generales matriculados por programa,

edad, grupo 6tnico, jornada, sexo y antigtiedad.

'/ lnforme

x
x
x

x x

Xls

Xls

Xls

Pdf

GDE.FR-17
GDE-FR-18
GDE-FR-34

GDE-INF-01

Gestion de

Direccionamiento
Estrategico

N/A 3 7 X

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo

Central se transfiere al Archivo Historico para su

conservaci6n total por ser fuente primaria de

informaci6n importante para la investigaci6n y la

historia institucional y educativa a nivel

municipal, regional y nacional.

1010.16.

1 01 0.16.02

INSTRUMENTOS DE CONTROL, DESCRIPCION Y

CONSULTA
CONTROL DE ATENCION DE CONSULTAS Y

PRESTAMOS
,/ Solicitud de pr6stamo de planos x GDE.FR-06

Gesti6n

Direccionamiento

Estrategico
N/A 3 2 x

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo

Central, la subserie se elimina, ya que solo tienen

valor administrativo y este se ha agotado. La

eliminaci6n quedar6 consignada en las actas de

eliminaci6n documental de la lnstituci6n.

1010.2'.1.

1010.21 .01

MANUALES
MANUAL DE CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS x Pdf. GIN-MA-01 Gesti6n

Direccionamiento

Estrategico

N/A 3 4 x

Al tdrmino de su retenci6n en Archivo Central, la

sub serie se transfiere alArchivo Hist6rico, para

su conservaci6n total por tratarse de

documentos que reflejan la vision y el

compromiso de la alta direccion de la instituci6n

en la implementaci6n de sistemas de qesti6n.

1010.24.
1010.24.01

PLANES
PLANES AMBIENTALES
./ Plan de manejo ambiental
,/ Diagnosticoambiental
./ Aspectos e impactos ambientales
./ Makiz de impactos ambientales
/ Seguimientosambientales

x x
X
x
x

Xls.

Xls.

Xls.

Xls.

GIN-FR-OB

GIN-FR-09
GIN-FR-11

GIN-FR.O5

Gestion lntegral

Procedimiento

evaluaci6n de

aspectos e
impactos

ambientales

3 7 S

Cumplidos los t6rminos de retenci6n en el

archivo central, seleccione muestra cualitativa;

un plan ambiental de cada quinquenio como

evidencia de la funci6n o planes ambientales
que hayan recibido reconocimiento por

autoridades ambientales, y se transfiere al

Archivo Historico para su conservaci6n total.

Los demZrs se eliminan, y la eliminaci6n quedar6

consignada en las actas de eliminacion

documental de la lnstituci6n.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUCION UNIVERSITARIA PASCUAL BRAVOi.{STITUCI6N UNTVf; R'ITARIA
PASCUAL BRAV(}

C0DIGO: GDC-FR-0g

VERSION: 03

HOJA: 5 de 107

DEPENDENCIA (Secci6n):

OFICINA PRODUCTORA (Subsecci6n):
1000. REcroRiA

coDlco SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE SISTEMA DE GESTION INTEGRAL (SGD RETENCION DISPOSICION FINAL
PROCEDIMIENTOF E E.S.E COD.FR. PROCESO PROCEDIMIENTO AG AC CT M'D S E

1010.24.04 PLANES DE ACCION
/ Plan de acci6n institucional
/ Registro de asesoria
,/ Seguimiento al plan indicativo
,/ lnforme de gesti6n semestral y/o anual

x
x
x

x

x

Xls.

Doc.

GDE-FR-02

GDE-FR-42
GDE-FR-35
GDE-INF-01

Gesti6n

Direccionamiento

Estrat6gico

Procedimiento

formulaci6n plan

de desarrollo y

plan de acci6n

3 7 x x

Alt6rmino de su retenci6n en Archivo Central, la

sub serie se digitaliza y se transfiere al Archivo

Hist6rico, para su conservaci6n permanente,

por ser evidencia de la planeaci6n institucional,

en donde se consolidaron los planes de acci6n

de cada dependencia en una vigencia.

1010.24.07 PLANES DE DESARROLLO
r' Plan de desarrollo institucional
,/ Acuerdo de aprobacion
./ Documento politicas del sector
,/ Metodologia para la elaboraci6n
,/ Actas de mesas de trabajo

x
x

x

x

x
x

Pdf.

Pdf.

Pdf.

GJ-FR-06

GDE.FR-43

Gesti6n
Direccionamiento

Estrat6gico

Procedimiento

formulaci6n plan

de desanollo y

plan de accion

3 7 x

Cumplido el tiempo de retenci6n en el Archivo

Central, transfiera al Archivo Historico para su

conservaci6n total, por constituirse en parte del

patrimonio documentalde la lnstituci6n. Denko de

las posibilidades investigativas que ofrecen los

planes de desarrollo, se encuentra la realizaci6n

de estudios de tipo estadistico, sobre los alcances

y logros alcanzados por la Entidad. Tambi6n son

fuente para investigaciones de car6cter historico,

sobre las politicas y estrategias usadas para el

desarrollo de la entidad.

1010.24.12 PLANES OPERATIVOS ANUALES DE INVERSION
,/ Comunicacionesoficiales
,/ lnforme de proyectos
./ Plan Operativo Anualde lnversi6n (POAI)
./ Acuerdo del Consejo Directivo aprobando el POAI

X

x
x
x

GDC-FR-14
GDE-INF-01

GJ-FR-06

Gestion

Direccionamiento

Estrat69ico

Procedimiento
plan operativo

anual de inversion

3 7 x

Cumplido el tiempo de retenci6n en el Archivo

Central, transfiera al Archivo Hist6rico para su

conservacion total, por constituirse en parte del

patrimonio documental de la lnstituci6n. Dentro de

las posibilidades investigativas que ofrecen los

planes de desarrollo, se encuentra la realizaci6n

de estudios de tipo estadistico, sobre los alcances
y logros alcanzados por la Entidad. Tambi6n son

fuente para investigaciones de car6cter historico,

sobre las politicas y estrategias usadas para el

desarrollo de la entidad.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUCION UNIVERSITARIA PASCUAL BRAVOIiISTITU CI6N UN IVERSITARI/T

HTTSCUAL BRAV(}

CODIGO: GDC-FR-09

VERSION: 03

HOJA: 6 de 107

ntrDtrNntrNnlA /Sanni6nI' 1000. REcToRtA

OFICINA PRODUCTORA (Subsecci6n): TOTO ONCIUNASESORA DE PLANEACION

coDlGo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE STSTEMA DE GESTION INTEGRAL (SGI) RETENCION DISPOSICION FINAL
PROCEDIMIENTOF E E.S.E COD.FR. PROCESO PROCEDIMIENTO AG AC CT MID S E

'1010.27.
1010.27.01

PROYECTOS
ANTEPROYECTO DE PRESU PUESTO
,/ Anteproyecto de presupuesto de ingresos
./ Calculo de los ingresos corrientes por producto
,/ Anteproyecto de presupuesto de gastos
,/ Pagos programados deuda p(tblica
./ Comunicacionesoficiales
./ Actas de conseios

x
x
X
x
x
X

GDE-FR-11

GDE-FR-12
GDE-FR-,13

GDE-FR-16
GDC-FR-14
GDE-FR-43

Gestion

Direccionamienlo

Estrategico

Procedimiento

formulacion

anteproyecto de
presupuesto

3 7 x

Al termino de su retenci6n en Archivo Central, la

subserie documental se digitaliza para minimizar

su manipulaci6n y tenerla soportada en otro medio

tecnol6gico en caso de siniestros, y se transfiere al

Archivo Hist6rico para su conservacion total

porque constituyen parte del patrimonio

documental como evidencia de la gesti6n

financiera de la Entidad.

1010.27.02 PROYECTOS DE INVERSION
,/ Andlisis de marco l6gico
./ Presupuesto detallado del proyecto
,/ Metodologia tipo A proyecto de infraestructura
,/ Metodologia tipo B proyecto social
,/ Proyecto de menor cuantia
./ Fichas estadisticas b6sicas de inversi6n ylo

instrumentos requeridos por los entes

cofinanciadores.
./ Proyecto
./ Registro de proyectos en el banco de proyectos
./ Oficio remisorio del proyecto a la entidad

cofinanciadora y/o responsable deLPOAl.
,/ Seguimiento a la qecyffide los proyectos de

inversion ..-

x
x
x
x
x
x

x
x
x

x

GDE-FR.O1

GDE.FR-27
GDE.FR-07
GDE-FR-09
GDE-FR-28
GDE-FR.O4

GDE-FR-05

GDE-FR-31

Gestion

Direccionamiento

Estrat6gico

Procedimiento

formulaci6n e

inscripci6n en el

banco de
programas y

proyectos

3 7 x

Al t6rmino de su retenci6n en Archivo Cenkal, la
subserie documental se digitaliza para minimizar

su manipulaci6n y tenerla soportada en otro medio

tecnol6gico en caso de siniestros, y se transfiere al

Archivo Historico para su conservacion total por

ser documentos de importancia para la

reconstruccion de la historia institucional, y por ser

importantes para la investigaciones que indaguen

sobre el impacto de los proyectos en la educaci6n

local o regional.

CONVENCIONES

SOPORTE: /
F:Soporte fisico /
E:Soporte Electronico / |
E.S.E.: Exlension Soporte Electronico 

I n I

SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

COD.FR.: Codigo de formato en el SGl.

PROCES0: Nombre del proceso del SGl.

PROCEDIMIENTO: Nombre del procedimiento en el SGl.

RTI ENCION

AG: Archivo de gestion,

AC: Archivo Central.

DISPOSICION FINAL

CT: Conservaci6n total
M/D: MicroJllmacion -Digitalizacion

S: Seleccion
E: Eliminacion

\ Y) llI t4-L)-iJ
Fl RMA:TEC M CO ADM I NTSTMTIVO GESTI ON DOCU M ENTAL

\ >MyL
}€i RM,(SECREITARIO (A) GEN ERAL

Fecha de aprobacion: 10 de aqosto de\flU6 Acto administrativo: Resoluci6n 518 de 2016 Versi6n TRD: 005 Actualizaci6n
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