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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUCION UNIVERSITARIA PASCUAL BRAVO

rNsTtTucr6H uNrvE&glTAsttn
PASCUAL BRI\I,O

CODIGO: GDC-FR-09

VERSION: 03
HOJA: 20de107

DEPENDENCIA (Secci6n): 1000. REcroRtA

0FlClNA PRODUCTORA (Subsecci6n): 1 1OO. SECRETARIA GENERAL

coDrco SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMEI,ITALES

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

1100.01 .

1'100.01 .01

ACCIONES CONSTITUCIONALES

ACCIONES DE TUTELA
,/ Auto Admisorio de la accion de tutela
./ Accion de tutela
./ Notificacion de la tutela
./ Oficio de traslado al competente
./ Poder
./ Solicitud de antecedentes
./ Antecedentes
,/ Contestaci6n a la acci6n de tutela
./ Pruebas
./ Alegatos de discusi6n
./ Fallo de primera instancia
./ Recurso de apelacion
./ Fallo de segunda instancia
./ Oficio de traslado de fallo al competente
./ Resoluci6n que ordena el cumplimiento delfallo
./ Comunicacionaldemandante
./ Comunicacion de cumplimiento

x
X
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x

Gesti6n Juridica

Procedimiento

Coordinaci6n y

Administracion
de Procesos

Litigiosos

3 5 x

Una vez cumplidos los tiempos de retenci6n en

el Archivo Central y superados los valores

administrativos y legales, esta serie no

desarrolla valores secundarios y sus originales

reposan en los estrados judiciales; por lo que se

puede proceder en esta fase del ciclo vital con

su eliminaci6n previo avaldel Comite lnterno de

Archivo y dejando como evidencia del proceso,

los respectivos inventarios y actas de

eliminacion.

1100.02.
1100.02.02

ACTAS
ACTAS DE COMITES
Actas de Comite de Conciliacion
,/ Acta
./ Registro de asistencia

x
x

GDE-FR-43
GDE-FR-30

Gestion Juridica 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 conservaci6n total por tratarse de

informaci6n que refleja las decisiones de la

Administraci6n.

1100.02.02 ACTAS DE COMITES
Actas de Comitd Rectoral
./ Acta
./ Registro de asistencia

x
x

GDE-FR-43
GDE-FR-30

Gestion Juridica N/A 3 4 x x

Al termino 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 transfiere al Archivo

Historico para su conservaci6n total por tratarse de

informacion que refleja las decisiones de la

Administracion.
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VERSION: 03
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DEPENDENCIA (Secci6n): 1000. REcToRtA

OFICINA PRODUCTORA (Subsecci6n): 1 1 OO. SECRETARIA GENERAL

coDlco 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

1100.02.03 ACTAS DE CONSEJOS
Actas de Consejo Acad6mico
./ Citaci6n
/ Acta
./ Anexos

x
x
x

GDC-FR-14
GDE-FR-43

Gesti6n Juridica N/A 3 4 x x

Al termino 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 transfiere al Archivo Historico
para su conservacion total portratarse de informaci6n
que refleja las decisiones de los m6ximos organos de
la lnstitucion a nivel administrativo y misional.

1 't00.02.03 ACTAS DE CONSEJOS

Actas de Consejo Directivo
./ Citacion
/ Acta
./ Anexos

x
x
x

GDC-FR-14
GDE-FR-43

Gesti6n Juridica N/A 3 4 x x

Al t6rmino de su retenci6n en Archivo Central, la

subserie documental se digitaliza para minimizar su

manipulacion y tenerla soportada en otro medio en

caso de siniestros, y se transfiere al Archivo Hist6rico

para su conservaci6n total por lratarse de informaci6n

que refleja las decisiones de los m6ximos 6rganos de

la lnstitucion a nivel administrativo y misional.

1100.02.06 ACTAS DE GRUPO PRIMARIO
/ Acta
/ Registro de asistencia

x
x

GDE-FR-43
GDE-FR-30 Gestion Juridica N/A 3 4 x

Cumplido el tiempo de retenci6n en el Archivo

Central, la subserie se elimina, ya que s6lo tienen

valor administrativo y este se ha agotado. La

eliminaci6n quedar6 consignada en las actas de
eliminacion documental de la lnstituci6n.

1100.03.
1 100.03.01

ACUERDOS
ACUERDOS DEL CONSEJO ACADEMICO
,/ Acuerdo x GJ-FR-06 Gesti6n Juridica

Procedimiento

direccionamiento y

coordinaci6n para la

expedicion de actos

adminrstrativos que

proyecta en ejercicio

de su cargo

3 4 x

Al termino de su retenci6n en Archivo Central, la

subserie documental se digitaliza para minimizar su

manipulacion y tenerla soportada en otro medio en

caso de siniestros, y se transfiere al Archivo Hist6rico

para su conservacion total por tratarse de informacion

que refleja las decisiones de los miximos organos de
la lnstitucion a nivel administrativo y misional.

1100.03.02 ACUERDOS DEL CONSEJO DIRECTIVO
./ Acuerdo x GJ-FR-06 Gestion Juridica

Procedimiento
direccionamiento y

coordinaci6n para la

expedicion de actos

administrativos que

proyecta en ejercicio

de su cargo

3 4 X

Al t6rmino de su retencion 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 conservaci6n

total por tratarse de informacion que refleja las

decisiones de los mdximos 6rganos de la lnstituci6n a

nivel administrativo v misional.



((
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VERSION: 03
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DEPENDENCI A (Secci6n): 1 100. RECTORI A

OFICINA PRODUCTORA (Subsecci6n): 1 1 OO. SECRETARIA GENERAL

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

1 100.05.01 CIRCULARES
./ Circular x x Pdf. GDC-FR-01 Gestion Juridica N/A

3 7 x

Una vez cumplidos los tiempos de retenci6n en el

Archivo de Gesti6n, se realiza seleccion por

muestreo representativo {em6tico- del 1070 y se

transfiere al Archivo Historico para su

conservaci6n total; las dem6s se eliminan previo

aval del Comit6 de Archivo y dejando como

evidencia del proceso, los respectivos inventarios

v acta de eliminacion.

1100.08.

1100.08.02

CONTRATOS
CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO
/ Solicitud de servicio
,/ Estudios previos
/ Cotizaciones
,/ Certificado de Disponibilidad Presupuestal
./ Aviso de lnvitaci6n Ptblica
/ Observaciones a la contrataci6n
./ Respuesta de Observaciones
./ Adendas
./ Acta de cierre y apertura de ofertas
,/ Evaluaci6n y verificacion de requisitos habilitantes
,/ Propuestas
,/ Certiflcado de C6mara de Comercio
,/ Registro Unico Tributario
,/ Cedula del representante legal
/ Certificado de aporte parafiscales
./ Certificadosdeantecedentesdisciplinarios
,/ Certificados de antecedentes fiscales
./ Certificados de experiencia
,/ Anexos
./ lnforme de evaluaci6n
,/ Observaciones a evaluacion de requisitos

habilitantes

x
x
x
x
x
x
x
X
x
x
x
X
x
x
X

x
X
x
x
x
x

x

GJ-FR-49

GJ-FR-19
N/A

N/A

GJ-FR-45
N/A

GDC-FR-14
GDC-FR-14
GDC.FR-14
GJ-FR.31

N/A
N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
N/A

N/A

N/A

N/A

Gesti6n Juridica

Procedimiento
Licitaci6n

Ptiblica

Procedimiento
selecci6n

abreviada de

menor cuantia

3 17 x x

Serie documental de valor administrativo, juridico

y legal. Una vez cumplidos los tiempos de

retenci6n en el Archivo Central, se debe proceder

a hacer una selecci6n cualitativa de aquellos

contratos que por su objeto y similitud con la

misi6n y visi6n de la lnstituci6n permitan reflejar los

esfuezos administrativos por fortalecer la misi6n

desde cada dependencia de la lnstituci6n a trav6s

de la historia.
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CODIGO: GDC-FR-09

VERSION: 03

HOJA: 23de107

DEPENDENCIA (Secci6n): 1000. REcToRtA

OFICINA PRODUCTORA (Subsecci6n): 1 1 OO. SECRETARIA GENERAL

coDtGo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

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

1 100.08.02 CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO
,/ Respuesta a observaciones de requisitos habilitantes
./ Notificacion de adjudicacion
,/ Contrato
,/ Certificado de Registro presupuestal
./ Polizas
,/ Actas de inicio
./ Facturas
,/ Comunicacionesoficiales
./ Acta de Finalizaci6n

x

x
x
x
X
x
x
X
x

GDC-FR-14

GDC-FR-14

N/A
N/A

GJ-FR-36
N/A

GDC-FR-14
GDC-FR-41

Gestion Juridica

Procedimiento
Licitaci6n

P0blica

Procedimiento

selecci6n

abreviada de

menor cuantia

3 17 x x

Esta serie documental es muy voluminosa, por

tanto, la muestra cuantitativa debe ser del 5%

anual. Los contratos seleccionados se digitaliza16n

y se transferirirn al Archivo Hist6rico para su

conservaci6n total. Los dem6s se eliminan previo

aval del Comit6 de Archivo y dejando como

evidencia del proceso, Ios respectivos inventarios

y acta de eliminaci6n.

I 100.08.03 CONTRATO DE COMPRAVENTA DE BIENES MUEBLES
./ Solicitud de servicio
./ Estudios previos
./ Cotizaciones
./ Certificadosdedisponibilidad presupuestal
./ Aviso de invitacion plblica
./ Observaciones a la contratacion
./ Respuesta de observaciones
./ Adendas
./ Acta de cierre y apertura de ofertas
./ Evaluaci6n de requisitos habilitantes

'/ Propuestas
,/ Certificado de Cirmara de Comercio
./ Regisko Inico Tributario
./ C6dula del representante legal
,/ Certificado de aportes parafiscales
,/ Certificado de antecedentes disciplinarios
./ Certificado de antecedentes fiscales
./ Certificados de experiencia
./ Anexos

x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
X
x
X
x
x
x

GJ-FR49

GJ-FR-19
N/A

N/A

GJ.FR-45
N/A

GDC-FR-14
GDC.FR-14
GDC-FR.14
GJ-FR-31

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
N/A

Gestion Juridica

Procedimiento
Licitaci6n

Prlblica

Procedimiento
selecci6n

abreviada de

menor cuantia

3 17 x x

Serie documental de valor administrativo, juridico

y legal. Una vez cumplidos los tiempos de

retenci6n en el Archivo Central, se debe proceder

a hacer una selecci6n cualitativa de aquellos

contratos que por su objeto y similitud con la

mision y visi6n de la lnstituci6n permitan reflejar los

esfuerzos administrativos por fortalecer la mision

desde cada dependencia de la lnstitucion a trav6s

de la historia.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUCION UNIVERSITARIA PASCUAL BRAVO
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CODIGO: GDC.FR.Og

VERSION: 03
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DEPENDENCIA (Secci6n): 1000. RECToRiA

OFICINA PRODUCTORA (Subsecci6n): 1100, SECRETARIA GENERAL

coDlGo 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

1 100.08.03 CONTRATOS DE COMPRAVENTA DE BIENES MUEBLES
./ Actas de Comit6 T6cnico Asesor
,/ Observacion a evaluacidn de requisitos habilitantes
,/ Respuesta a observaciones
./ Resoluci6n de adjudicaci6n
./ Contrato
,/ Certificado de registro presupuestal
,/ Polizas
./ Facturas
/ Comunicacionesoficiales
/ Acta entreqa a satisfacci6n

x
x
x
x
x
x
x
x
x
x

N/A

GDC.FR-14
GJ-FR-08

N/A
N/A

N/A

GDC-FR-14

Gesti6n Juridica

Procedimiento
Licitacion

P0blica

Procedimiento
selecci6n

abreviada de

menor cuantia

3 17 X x

Esta serie documental es muy voluminosa, por

tanto, la muestra cuantitativa debe ser del 3%

anual. Los contratos seleccionados se digitaliza16n

y se transferir5n al Archivo Hist6rico para su

conservacion total. Los dem6s se eliminan previo

aval del Comite de Archivo y dejando como

evidencia del proceso, los respectivos inventarios

y acta de eliminacion.

1100.08.04 CONTRATOS DE CON SULTORIA
/ Solicitud de servicio
./ Estudios previos
./ Certificado de Disponibilidad Presupuestal
./ Aviso de lnvitaci6n P0blica
,/ Observaciones a la contrataci6n
./ Respuesta de Observaciones
./ Adendas
/ Acta de ciene y apertura de ofertas
/ Evaluaci6n y verificacion de requisitos habilitantes
/ Propuestas
,/ Registro Unico Tributario
./ C6dula del Representante Legal
./ Certificado de Aportes Parafiscales
/ Certificado de Antecedentes Disciplinarios
,/ Certificado de Antecedentes Fiscales

x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
X
x
x
x

GJ-FR-49
GJ-FR-19

N/A

GJ-FR-45
N/A

GDC-FR-14
GDC-FR-14
GDC-FR-14
GJ-FR-31

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Gesti6n Juridica

Procedimiento
Licitaci6n

P0blica

Procedimiento
contratacion
concurso de

m6ritos

3 17 X x

Serie documental de valor administrativo, juridico

y legal. Una vez cumplidos los tiempos de

retenci6n en el Archivo Central, se debe proceder

a hacer una seleccion cualitativa de aquellos

contratos que por su objeto y similitud con la

misi6n y visi6n de la lnstitucion permitan reflejar los

esfuezos administrativos por fortalecer la mision

desde cada dependencia de la lnstitucion a trav6s

de la historia.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUCION UNIVERSITARIA PASCUAL BRAVO
lnsrrrucr6N uNrvEBSlr/\alA
PASCUAL BRAVO

CODIGO: GDC-FR-09

VERSION: 03

HOJA: 25 de't07

DEPENDENCIA (Secci6n): 1000. RECToRIA

OFICINA PRODUCTORA (Subsecci6n): 1 1 OO. SECRETARIA GENERAL

coDlco 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

1 100.08.04 CONTRATOS DE CON SULTORIA
,/ Certificados de Experiencia
./ Anexos
./ Acta de Comit6 T6cnico Asesor
./ Observaci6n a evaluacion de requisitos habilitantes
,/ Respuesta a observaciones de requisitos

habilitantes
./ Resolucion de adjudicacion
./ Contrato
./ Certificado de Registro Presupuestal

'/ Hoja de vida
/ Anexos hoja de vida
,/ P6lizas
,/ lnformes
r' Facturas
,/ Comunicacionesoficiales
/ Acta de finalizacion

x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x

N/A
N/A

N/A

N/A

GDC.FR-14

GJ-FR-OB

N/A

N/A

N/A

N/A

GDE.INF-01

N/A

GDC.FR-14
GJ-FR-41

Gestion Juridica

Procedimiento
Licitaci6n

Prlblica

Procedimiento

contrataci6n
concurso de

meritos

3 17 x x

Esta serie documental es poco voluminosa, por

tanto, la muestra cuantitativa debe ser del 10%

anual. Los contratos seleccionados se digitalizar6n
y se transfeririin al Archivo Hist6rico para su

conservaci6n total. Los dem6s se eliminan previo

aval del Comit6 de Archivo y dejando como

evidencia del proceso, los respectivos inventarios
y acta de eliminacion.

1 100.08.05
CONTRATOS
CONTRATOS DE INTERVENTORiA
/ Solicitud de servicio
./ Estudios previos

Certificado de disponibilidad presupuestal

Proyecto de pliegos

Aviso de lnvitacion Ptblica
Observaciones a la contratacion

Respuesta de observaciones
Adendas

Proyecto de pliego definitivos

Acto adminiskativo que ordena la apertura
Acta de cierre y apertura de oferta

Evaluacion v verificacion de requisitos habilitantes

x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x

GJ-FR-49
GJ-FR-19

N/A

GJ.FR.45
N/A

GDC-FR-14
GDC-FR-14

GDC-FR-14
GDC-FR-14
GJ-FR-31

Gestion Juridica

Procedimiento
contratacion
concurso de

meritos

3 17 x x

Serie documental de valor administrativo, juridico

y legal. Una vez cumplidos los tiempos de

retenci6n en el Archivo Central, se debe proceder

a hacer una selecci6n cualitativa de aquellos

contratos que por su objeto y similitud con la

mision y visi6n de la lnstituci6n permitan reflejar los

esfuezos administrativos por fortalecer la mision

desde cada dependencia de la lnstituci6n a trav6s

de la historia.
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DEPENDENCIA (Secci6n): 1000. REcroRiA
OFICINA PRODUCTORA (Subsecci6n): 1 1 OO. SECRETAR|A GENERAL

coDtGo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE SISTEMA DE GESTION INTEGRAL (SG]) RETENCION DISPOSICION F]NAL
PROCEDIMIENTOF E E.S.E COD.FR. PROCESO PROCEDIMIENTO AG AC CT MID s E

1 100.08.05 CONTRATOS DE INTERVENTORIA
./ Propuestas
./ Certificado Cdmara de Comercio
./ Registro Unico Tributario
,/ C6dula de representante legal
/ Certiflcado de aportes parafiscales
,/ Certificado de antecedentes disciplinarios
,/ Certificado de Antecedentes Fiscales
./ Certificados de experiencia
./ Anexos
./ lnforme de Evaluacion
./ Observacion evaluaci6n requisitos habilitantes
./ Respuesta observaciones requisitos habilitantes
,/ Resoluci6n de adjudicaci6n
./ Contrato
./ Certificado de Registro Presupuestal
,/ Hoja de vida
,/ Polizas
./ Facturas
/ lnformes
./ Comunicacionesoficiales
./ Acta de Finalizacion

x
x
X
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x

N/A
N/A
N/A
N/A
N/A
N/A
N/A

GDC-FR-14
N/A

GJ-FR-42
N/A

GDC-FR-14
GDC.FR-08

N/A

N/A

N/A
N/A

GDE-INF.O1

GDC-FR-14
GJ-FR-41

Gesti6n Juridica Procedimiento
contrataci6n
concurso de

m6ritos

3 '17

qL

x x

Esta serie documental no es muy voluminosa, por

tanto, la muestra cuantitativa debe ser del 10%

anual. Los contratos seleccionados se digitaliza16n

y se transferir6n al Archivo Hist6rico para su

conservaci6n total. Los dem6s se eliminan previo

aval del Comite de Archivo y dejando como

evidencia del proceso, los respectivos inventarios

y acta de eliminaci6n.

1 100.08.06 CONTRATOS DE OBRA
,/ Solicitud de servicio
./ Estudios previos
,/ Certificado de disponibilidad presupuestal
,/ Pre pliegos
./ Observaciones a pre pliegos
./ Respuesta a pre pliegos
,/ Plieqos definitivos

x
x
x
X
X

x
X

GJ-FR-49
GJ-FR-19

N/A

GDC-FR-14
N/A

GDC-FR-14
GDC-FR-14

Gesti6n Juridica
Procedimiento

Licitacion
Pirblica

3 17 X x

Serie documental de valor administrativo, juridico

y legal. Una vez cumplidos los tiempos de

retenci6n en el Archivo Central, se debe proceder

a hacer una seleccion cualitativa de aquellos

contratos que por su obleto y similitud con la

misi6n y visi6n de la lnstitucion permitan reflejar los

esfuerzos administrativos por fortalecer la

infraestructura lnstitucional a trav6s de la historia.
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CODIGO: GDC-FR-09

VERSION: 03
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DEPENDENCIA (Secci6n): 1000. REcroRlA
OFICINA PRODUCTORA (Subsecci6n): 1 1 OO. SECRETARIA GENERAL

coDlco 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

1 100.08.06 CONTRATOS DE OBRA
./ Observaciones a los pliegos
,/ Resolucion de apertura
./ Acta de aclaracion distribucion de riesgos
,/ Acta de visita a la obra
,/ Autorizaci6n visita de riesgos
,/ Acta de apertura de propuestas
,/ Propuestas./ Certificado de C6mara de Comercio
,/ Registro Inico Tributario
,/ Cedula del representante legal
./ Certificado de aportes parafiscales
./ Certificado de antecedentes disciplinarios
./ Certificado de antecedentes fiscales
/ Certificados de experiencia
/ Anexos
/ Calificaci6n de requisitos habilitantes
/ Acta de Comit6 Evaluador
./ Acta de adjudicaci6n
/ Contrato,/ P6lizas
,/ Acta de aprobaci6n de p6lizas
,/ Acta de inicio
/ Plan de manejo de anticipos
,/ Comunicacionesoficiales,/ Solicitud de adiciones,/ Justificaci6n de adiciones,/ Adiciones al contrato
,/ P6lizas de adicion./ Actas de aprobacion p6lizas de adicion
,/ Recibos de pago
,/ Actas de recibo de obra

'/ Acta de liquidacion

x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x

x N/A

GJ-FR-08
N/A

N/A

N/A

GJ-FR-46
N/A

N/A

N/A

N/A
N/A
N/A

N/A
N/A

N/A

GJ-FR-31
N/A

N/A

N/A

N/A

GJ-FR-30
GJ-FR-36

N/A

GDC-FR.14
N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

GJ-FR-41

Gesti6n Juridica

Procedimiento
Licitaci6n

P0blica

Procedimiento

selecci6n
abreviada de

menor cuantia

3 17 x x

Esta serie documental no es muy voluminosa pero

los contratos si son muy extensos, por tanto, la
muestra cuantitativa debe ser del 10% anual. Los

contratos seleccionados se digitalizar6n y se

transferirdn al Archivo Hist6rico para su

conservacion total. Los dem6s se eliminan previo

aval del Comite de Archivo y dejando como

evidencia del proceso, los respectivos inventarios
y acta de eliminacion.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUCION UNIVERSITARIA PASCUAL BRAVO
tll$TrTucloN uH tvE(SrTAltlA
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CODIGO: GDC-FR-09

VERSION: 03

HOJA: 28 de 107

DEPENDENCIA (Secci6n): 1000. RECT0R A

OFICINA PRODUCTORA (Subsecci6n): 1 1()(). SECRETARIA GENERAL

CODrcO 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

'1 100.08.07 CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS

PROFESIONALES,/ Solicitud de contrataci6n
,/ Estudio previo
,/ Certificado de Disponibilidad presupuestal
,/ Hoja de vida de la funcion p0blica
,/ Fotocopia deldocumento de identidad
./ Fotocopia de la libreta militar (Hombres)
./ Formato declaraci6n de bienes y rentas
,/ Certificados de antecedentes procuraduria
{ Certificado de antecedentes contraloria
/ Fotocopia Registro Unico Tributario (RUT)
/ Certificados de estudio

'/ Tarjeta profesional

'/ Certificados laborales - contractuales
/ Certificado afiliaci6n Empresa promotora salud (EPS)
,/ Certificado de afiliaci6n a fondo de pensi6n (AFP)
,/ Planillas de pago Seguridad Social (EPS, Pension y

ARL)./ Autorizaci6n de debito autom6tico
,/ Formato de embargo de alimentos
,/ Cefificado de vecindad
./ Formato Cuenta Bancaria
./ Examen Pre ocupacional
./ Poliza de garantia y Cumplimiento
,/ Minuta del contrato./ Acta de inicio
,/ lnformes
./ Planilla pago de seguridad social (EPS, Pensi6n, ARL)
./ Comunicacionesoficiales,/ Paz y salvo
,/ Acta de liquidacion

x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x

GJ-FR-49

GJ-FR-29
N/A

N/A
N/A
N/A

N/A

N/A

N/A
N/A
N/A

N/A
N/A
N/A

N/A

N/A

GJ-FR-42

N/A

GJ-FR-30
GJ-FR-35
GJ-FR-36

GDE-INF-01
N/A

GDC-FR-14
N/A

GJ-FR-41

Gestion Juridica

Procedimiento
Contrataci6n

Directa

Procedimiento

contrataci6n
prestaci6n de

servicios
profesionales

3 77 x x

Serie documental de valor administrativo, juridico

y legal. Una vez cumplidos los tiempos de

retenci6n en el Archivo Central, se debe proceder

a hacer una selecci6n cualitativa de aquellos

contratos que por su objeto y similitud con la

misi6n y visi6n de la lnstituci6n permitan reflejar los

esfuezos administrativos por fortalecer la mision

desde cada dependencia de la lnstituci6n a trav6s

de la historia.

Esta serie documental es muy voluminosa, por

tanto, la muestra cuantitativa debe ser del 1oh

anual. Los contratos seleccionados se digitalizar6n
y se transferir6n al Archivo Hist6rico para su

conservaci6n total. Los dem6s se eliminan previo

aval del Comit6 de Archivo y dejando como

evidencia del proceso los respectivos inventarios y

actas de eliminacion.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUCION UNIVERSITARIA PASCUAL BRAVO
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CODIGO: GDC-FR-09

VERSION: 03

HOJA: 29 de 107

DEPENDENCIA (Secci6n): 1000. RECTOR A

OFICINA PRODUCTORA (Subsecci6n): 1 1OO. SECRETARIA GENERAL

coDtco SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

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

'1100.08.08 CONTRATOS DE SUMINISTROS
./ Solicitud de servicio
/ Estudios previos
./ Cotizaciones
r' Certificado de Disponibilidad Presupuestal
./ Aviso de lnvitacion P0blica
/ Observaciones a la contrataci6n
./ Respuesta de Observaciones
,/ Adendas
,/ Acta de ciene y apertura de ofertas
./ Evaluacion y verificaci6n de requisitos habilitantes
./ Propuestas
./ Certificado de C6mara de Comercio
./ Registro Unico Tributario
,/ Cedula del representante legal
/ Certificado de aporte parafiscales
/ Certificados de antecedentes disciplinarios
./ Certrficados de antecedentes fiscales
./ Certificados de experiencia
,/ Anexos
./ lnforme de evaluacion
/ Observaciones a evaluaci6n de requisitos habilitantes
./ Respuesta a observaciones de requisitos

habilitantes
./ Contrato
,/ Registro de disponibilidad presupuestal
./ Polizas
,/ Facturas
./ Comunicacionesoficiales
,/ Acta de recibido a satisfaccion

'/ Acta de Liquidaci6n

x
x
X
x
x
X
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
X
X
x
X
x

GJ-FR-49
GJ-FR.19

N/A
N/A

GJ-FR.45
N/A

GDC-FR.,14

GDC-FR-14
GDC.FR-14

GJ.FR-31
N/A
N/A
N/A
N/A

N/A
N/A
N/A
N/A

N/A
GDC.FR.14

N/A

N/A

GJ-FR-30
N/A

GDC-FR-14

GJ-FR-41

Gesti6n Juridica

Procedimiento
Licitacion

Prlblica

Procedimiento
seleccion

abreviada de

menor cuantia

3 17 x x

Serie documental de valor administrativo, juridico

y legal. Una vez cumplidos los tiempos de

retenci6n en el Archivo Central, se debe proceder

a hacer una seleccion cualitativa de aquellos

contratos que por su objeto y similitud con la

misi6n y visi6n de la lnstituci6n permitan reflejar los

esfuerzos administrativos por fortalecer la misi6n

desde cada dependencia de la lnstitucion a trav6s

de la historia.

Esta serie documental es muy voluminosa, por

tanto, la muestra cuantitativa debe ser del 3olo

anual. Los contratos seleccionados se digitalizar6n
y se transferir6n al Archivo Hist6rico para su

conservaci6n total. Los dem5s se eliminan previo

aval del Comit6 de Archivo y dejando como

evidencia del proceso, los respectivos inventarios

y acta de eliminaci6n.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUCION UNIVERSITARIA PASCUAL BRAVO
INsT!TUCI6N UNIVERSIAAB'A
PASCUAL BRA\M

CODIG0: GDC-FR-O9

VERSION: 03

HOJA: 30 de 107

DEPENDENCIA (Secci6n): 1000. REcToRIA

OFICINA PRODUCTORA (Subsecci6n): 1 1O(). SECRETARIA GENERAL

coDlGo 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

1100.08.10 CONTRATOS INTERADMIN ISTRATIVOS
./ Carta de invitacion

'/ Propuesta Economica
,/ C6dula del Representante Legal
/ N0mero de ldentificacion Tributario
,/ Certificaci6n del Ministerio Educaci6n Nacional
/ Certificados de experiencia
./ Certificado de cumplimiento de aportes
./ Hoja de vida juridica de la entidad
,/ Minuta del contrato
./ Polizas
/ Acta de inicio
./ Solicitud de modificacion
,/ Aprobacion de modificacion
./ Modificacion del contrato
./ lnformes
./ Facturas
./ Oko si
./ Comunicacionesoficiales
./ Acta de liouidaci6n v terminacion

x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x

GDC-FR-14
GDC-FR-14

N/A
N/A
N/A
N/A

N/A
N/A
N/A

GJ-FR-30
GJ-FR-36

GDC-FR-14

GDE.INF.Ol

N/A
N/A

GDC-FR-14
GDC-FR-41

Gestion Juridica

Procedimiento

Licitaci6n

Prlblica

Procedimiento

seleccion
abreviada de

menor cuantia

3 '17 x x

Serie documental de valor administrativo, juridico

y legal. Una vez cumplidos los tiempos de

retenci6n en el Archivo Central, se debe proceder

a hacer una selecci6n cualitativa de aquellos

contratos que por su objeto y similitud con la
mision y visi6n de la lnstituci6n permitan reflejar los

esfueaos administrativos por fortalecer la misi6n

desde cada dependencia de la lnstitucion a trav6s

de la historia.

Esta serie documental es muy voluminosa, por

tanto, la muestra cuantitativa debe ser del 3%

anual. Los contratos seleccionados se digitalizar6n
y se transferir6n al Archivo Hist6rico para su

conservaci6n total. Los dem6s se eliminan previo

aval del Comit6 de Archivo y dejando como

evidencia del proceso, los respectivos inventarios
y acta de eliminaci6n.

1 100.09.

1100.09.01

CONVENIOS
CONVENIOS DE ASOCIACION
,/ Comunicacionesoficiales
./ Estudios previos
./ Certificado de Disponibilidad Presupuestal
./ Autorizaci6n del Rector
./ lnvitacion
./ Propuesta Economica
./ Minuta del convenio
,/ Registropresupuestal
,/ P6liza

x
x
x
X

x
x
x
x
x

GDC-FR-14
GJ-FR-29

N/A

GDC-FR-14
N/A
N/A

N/A

Gestion Juridica
Procedimiento

de convenios de

asociaci6n o

cooperaci6n

3 17 x x

Serie documental de valor administrativo, juridico

y legal. Una vez cumplidos los tiempos de

retencion en el Archivo Central, se debe proceder

a hacer una seleccion cualitativa de aquellos

convenios que por su objeto y similitud con la

mision y visidn de la lnstituci6n permitan reflejar los

esfuezos administrativos por fo(alecer la

institucional a trav6s de la historia.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUCION UNIVERSITARIA PASCUAL BRAVOrrirsTtTuct6N u N TvEFSITA{lA
PASCUAL BRltl,rO

CODIGO: GDC-FR-09

VERSION: 03

HOJA: 31 de 107

DEPENDENCIA (Secci6n): 1000. RECToRIA

OFICINA PRODUCTORA (Subsecci6n): 1 1 OO. SECRETARIA GENERAL

coDtco SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

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

1100.09.01 CONVENIOS DE ASOCIACION
./ Acta de aprobaci6n de poliza
./ Acta de inicio
,/ Autorizaci6n de pago por parte del representante

legal
/ Facturas con soportes
/ Otro si
/ Certificado del supervisor
./ Certificado de aportes
./ Acta de liquidaci6n v terminaci6n del convenio

x
x
x

x
x
x
x
x

GJ-FR-30
GJ-FR-36

GDC-FR-,14

N/A

N/A

N/A
GJ-FR-41

Gesti6n Juridica
Procedimiento

de convenios de

asociaci6n o

cooperaci6n

3 17 x x

Esta serie documental no es muy voluminosa pero

los convenios si son muy extensos, por tanto, la
muestra representativa debe ser de los convenios
que impulsan el desarrollo de la lnstitucion en los

aspectos de Educaci6n, lnvestigacion o Extensi6n.

Los convenios seleccionados se digitalizar6n y se

transferir6n al Archivo Hist6rico para su

conservaci6n total. Los dem5s se eliminan previo

aval del Comite de Archivo y dejando como

evidencia del proceso, los respectivos inventarios

y actas de eliminaci6n.

1 100.09.02

CONVENIOS DE COOPERACION
,/ Comunicacionesoficiales
./ Estudios previos
,/ Certificado de Disponibilidad Presupuestal
,/ Autorizacion del rector
/ lnvitaci6n

'/ Propuesta Econ6mica
./ Minuta del Convenio
/ Poliza
./ Acta de aprobacion de la p6liza
./ Acta de inicio
./ Autorizacion de pago por parte del representante

legal
./ Facturas con todos los soportes
,/ Otro si
./ Certificado del supervisor
./ Certificado del Revisor Fiscal
,/ Acta de liquidacion y terminacion

x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x

x
x
X

x
x

GDC.FR-14
GJ-FR-29

N/A

GDC-FR-14
N/A

N/A

N/A

GJ-FR-30
GJ-FR-36

GDC-FR-14

N/A

N/A

N/A

GJ-FR-41

Gesti6n Juridica

Procedimiento

de convenios de

asociaci6n o
cooperaci6n

3 '17 x x

Serie documental de valor administrativo, juridico y

legal. Una vez cumplidos los tiempos de retencion en

el Archivo Central, se debe proceder a hacer una

seleccion cualitativa de aquellos convenios que por

su objeto y similitud con la misi6n y visi6n de la

lnstitucion permitan reflejar los esfuerzos

administralivos por fortalecer la institucional a trav6s

de la historia.

Esta serie documental no es muy voluminosa pero los

convenios si son muy extensos, por tanto, la muestra

representativa debe ser de los convenios que

impulsan el desanollo de la lnstitucion en los

aspectos de Educacion, lnvestigaci6n o Extension.

Los convenios seleccionados se digitalizar6n y se

lransferir5n al Archivo Historico para su conservacion

total. Los dem6s se eliminan previo aval del Comite

de Archivo y dejando como evidencia del proceso, los

respectivos inventarios y actas de eliminaci6n.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUCION UNIVERSITARIA PASCUAL BRAVOI'{3TITUCI6ITI UN TVERS'TARIA
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CODIGO: GDC-FR-09

VERSION: 03

HOJA: 32 de 107

DEPENDENCIA (Secci6n): 1000. REcToRtA

OFICINA PRODUCTORA (Subsecci6n): 1 OO. SECRETARIA GENERAL

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

1110.11.
1110.11.01 DERECHOS DE PETICION

./ Oficio de interposicion del derecho de peticion

/ Memorando del traslado del derecho de peticion
./ Oficio de respuesta

x
x
x

GDC-FR-14

GDC-FR.14

Gestion Juridica 3 3 X

Una vez cumplidos los tiempos de retenci6n en el

Archivo Central y superados los valores

administrativos y legales, esta serie no desarrolla

valores secundarios; por Io que se puede proceder en

esta fase del ciclo vital con su eliminacion previo aval

del Comite de Archivo y dejando como evidencia del

proceso, los respeclivos inventarios y actas de

eliminacion.

'1100.12.
1 100.1 2.03

GUIAS, INSTRUCTIVOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS
/ ProcedimientoActuacionDisciplinaria
,/ Procedimiento contrataci6n concurso de m6ritos

/ ProcedimientoContrataci6nDirecta
,/ Procedimiento contrataci6n prestaci6n de servicios

profesionales
,/ Procedimiento Coordinaci6n y Administracion de

Procesos Litigiosos
/ Procedimiento de convenios de asociaci6n o

cooperacion
,/ Procedimiento direccionamiento y coordinaci6n para

la expedici6n de actos administrativos que proyecta

en ejercicio de su cargo
./ Procedimiento elaboracion convenios o contratos

para el desarrollo de programas de educacion formal

y no formal.
,/ ProcedimientoLicitacionPublica
./ Procedimiento para la adquisici6n de bienes y

servicios cuyo valor no exceda el 10% de la menor

cuantia
./ Procedimiento seleccion abreviada de menor cuantia

x
x
x
x

x

x

x

x

X

x

x

Pdf.

Pdf.

Pdf.

Pdf.

Pdf.

Pdf.

Pdf.

Pdf.

Pdf.

Pdf.

Pdf.

GJ-PR.O2

GJ-PR-07
GJ-PR-10
GJ-PR-09

GJ-PR-03

GJ-PR-11

GJ-PR-04

GJ.PR.O5

GJ-PR-06
GJ-PR-12

GJ-PR-08

Gesti6n Juridica

Procedimiento
para la

elaboraci6n y
control de

documentos

intemos y

extemos del SGI

3 7 x

Al termino de su retenci6n en el Archivo Central, la

subserie se transfiere al Archivo Historico para su

conservaci6n total por tratarse 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.
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CODIGO: GDC-FR-O9

VERSION: 03

HOJA: 33 de 107

DEPENDENCI A (Secci6n): 1000. REcroRtA
OFICINA PRODUCTORA (Subsecci6n): 1 1()O. SECRETARiA GENERAL

coDlGo 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

1100.17.07
INVENTARIOS
INVENTARIOS DOCUMENTALES
./ lnventario de procesos judiciales x x Xls. GJ-FR-28 Gestion Juridica

Procedimiento

Coordinacion y

Administracion de
Procesos
I iliniosos

3 7 x
Cumplido el tiempo de retenci6n en elArchivo Cenkal, la

subserie se elimina, ya que s6lo tienen valor

administrativo y este se ha agotado. La eliminaci6n
quedar6 consignada en las actas e inventarios de

eliminaci6n documental de la lnstituci6n.

1 1 00.1 8.01

INVESTIGACIONES

INVESTIGACIONES DISCI PLINARIAS

'/ Queja o denuncia
,/ Pruebas
./ Comunicaci6n poder preferente
,/ Auto apertura indagaci6n preliminar persona conocida
,/ Auto apertura indagacion preliminar persona

indeterminada./ Auto de apertura investigaci6n disciplinaria
,/ Auto pliego de cargos
/ Descargos./ Auto que decreta las pruebas
{ Auto fallo de absoluci6n
./ Auto fallo sancionatorio
,/ Auto archivo./ Auto por el cual se decide un recurso

'/ Auto que deja en firme un fallo
./ Fallo sequnda instancia

x
x
x
x
x

x
x
x
x
x
x
x
x
x
x

x
x

GJ-FR-14
GJ-FR-,I5

GJ-FR.16

Gi-FR-17
GJ-FR-18

GJ-FR.19
GJ-FR.20

GJ-FR-21

GJ.FR.22
GJ-FR.23

GJ.FR-24
GJ-FR-25

Gesti6n Juridica

Procedimiento
Coordinaci6n y
Administracion

de Procesos

Litigiosos

3 7 x

Cumplido el tiempo de retenci6n en el Archivo

Central, la subserie documental se elimina debido

a que sus valores administrativos se agotaron y no

desarrolla valores secundarios. La eliminaci6n

quedar6 consignada en las actas e inventarios de

eliminaci6n documental de la lnstituci6n.

Aun siendo eliminada esta serie en los tiempos
previstos, debe reposar en los tipos documentales

de la serie Historias Laborales, copia de los fallos

absolutorios y/o sancionatorios o del auto de

archivo; como evidencia de la culminacion de la

investigaci6n.

1100.2'.1.

1100.21.02

MANUALES
MANUAL DE CONTRATACION E INTERVENTORiA x N/A Gesti6n Juridica N/A 3 4 x

Al termino de su retencidn en Archivo Central, la sub

serie se lransfiere al Archivo Historico, para su

conservacion total por tratarse de documentos que

reflejan los lineamientos en contrataci6n e

intervenloria de contratos a nivel institucional.

1100.21.07 MANUAL DE POLITICAS DE TRTAMIENTO DE

INFORMACION PERSONAL

x N/A Gestion Juridica N/A 3 4 X

Al termino de su relenci6n en Archivo Central, la sub

serie se transfiere al Archivo Hist6rico, para su

conservaci6n total por tratarse de documentos que

reflejan los lineamientos y compromisos de la

lnstitucion en el debido tratamiento de datos
personales e informacion de carScler sensible.
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VERSION: 03

HUJA: J4 OE IU/

DEPENDENCIA (Secci6n): 1000. REcToRtA

OFICINA PRODUCTORA (Subsecci6n): 1 1 OO. SECRETAR|A GENERAL

coDtG0 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

1100.24.
1100.24.04

PLANES

PLANES DE ACCION./ Plan de acci6n,/ lnforme de avance de gestion
./ Presentaci6n informe de gestion

x
x
x

Xls.

Doc.

Ppt.

GDE-FR-02
GDE-INF.O1

GC0-FR-03

Gesti6n Juridica

Gesti6n de
Direccionamienl

o Estrat6gico

Procedimiento

formulaci6n plan

de desarrollo y
plan de acci6n

3 7 x

La Sub serie se elimina al l6rmino de su tiempo de retencion

en elArchivo Central, ya que solo tienen valor informativo y

este ya se ha agotado. Adem6s, los planes de acci6n de las

dependencias se encuentran condensados en el Plan de

Accion Anual lnstitucional. La eliminacion quedari
consignada en las actas e inventarios de eliminacion

documental de la lnstituci6n.

1 1 00.25.
1 100.25.05

PROCESOS

PROCESOS ELECTOMLES
Proceso Electoral Rector
./ Resoluci6n Rectoral
,/ Publicaci6n convocatoria y/o Aviso de lnscripci6n
/ Registro Control Hojas de Vida
/ Hojas de vida
/ Constancia recepci6n de documentaci6n
/ Ficha T6cnica de evaluaci6n de requisitos de candidatos
/ Comunicaciones
/ Acuerdo del Consejo Directivo
/ Solicitud de lnscripcion ante el MEN
,/ Comunicado de resouesta ante el MEN

x
x
x
x
x
x
x
x
x
x

GJ.FR48
N/A

N/A

N/A
N/A

N/A

GDC.FR.14

GJ-FR-06

GDC.FR..14

Gesti6n Juridica

N/A

3 4 x x

Cumplido el liempo de retencion en el Archivo

Central, se procede a su digitalizaci6n y se transfiere

al Archivo Historico para su conservaci6n
permanente, por ser documentaci6n que da cuenta

de los mecanismos electorales que permiten mostrar

la transparencia en la lnstituci6n.

1 100.25.05 PROCESOS ELECTOMLES
Proceso Electoral Representantes Consejo Acad6mico
/ Resolucion Rectoral de convocatoria
,/ Publicaci6n aviso de inscripci6n
./ Actas de lnscripci6n de Aspirantes
,/ Fotocopia del Documento de ldentidad
,/ Fotocopia del Carnet lnstitucional
/ Certificado laboral o estudiantil segln sea el caso
,/ Certificado de buena conducta
,/ Plan Program6tico
,/ Resoluci6n Rectoral por la cual se designan.lurados
,/ Acta de inicio de la Jornada Electoral
/ Acta de escrutinio parcial
/ Votos
./ Acta de clerre jornada electoral
,/ Acta final de escrutinio
,/ Resoluci6nrectoralreoresentanteseleqidos

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

x

X

X

Pdf.

Pdf.

Pdf.

Pdf.

GJ.FR-08

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
N/A

GJ-FR-08

GJ-FR-08

Gestion Juridica N/A 3 4 x x

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo

Central, se procede a su digitalizacion y se transfiere

al Archivo Historico para su conservacion
permanente, por ser documentacion que da cuenta

de los mecanismos electorales que permiten mostrar

la transparencia en la lnstituci6n.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUCION UNIVERSITARIA PASCUAL BRAVO
ri{srrruct6il u N rvHFglTlltrlA
PASCUAL BRAVO

CODIGO: GDC-FR-09

VERSION: 03

HOJA: 35 de 107

DEPENDENCIA (Secci6n):
oFlclNA PRODUCTORA {Subsecci6n):

1000. REcroRtAffi
coDlco 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

1100.25.06 PROCESOS JUDICIALES
./ Auto o documento de notificaci6n
,/ Copia de la demanda y anexos
,/ Solicitud de poder de proceso litigioso
./ Copia del traslado de la demanda
./ Poder Proyectado
,/ Oficio de respuesta a la demanda y pruebas
./ Fallo
./ Recurso de reposici6n
/ Pago o recaudo
/ lnformes

X

X

X

X
X
X
X
X
X
X

GJ-FR-26

GJ-FR-27

Gesti6n Juridica

Procedimiento

Coordinaci6n y

Administracion
de Procesos

Litigiosos

3 4 x

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central

procede a seleccionar muestra cuantitativa del 5% del

volumen de procesos anuales, teniendo en cuenta

que los procesos se desarrollan en los estrados
judiciales y la documentaci6n que reposa en la

lnstituci6n en su mayoria son copias. Los dem6s se

eliminan, la eliminacion quedar6 consignada en las

actas e inventarios de eliminacion documental de la

lnstituci6n.

1 100.29.

1 100.29.01

TITULOS
TITULOS DE PROPIEDAD
/ Escritura ptblica institucional
./ Resoluciones del MEN- Cesi6n de terrenos
./ Escritura de cesi6n de terrenos
/ Contrato de cesi6n
./ Autorizaci6n para inscribir escritura
./ Certificado de libertad

X
X
X
X
X

X

N/A Gesti6n Juridica N/A 5 10 X X

Al t6rmino de su retenci6n en Archivo Central, la sub

serie se lransfiere al Archivo Historico, despu6s de

haber sido digitalizada pan minimizar su

manipulaci6n y tenerla soportada en otro medio en

caso de siniestros, por tratarse de documentos que

permiten la reconstrucci6n hist6rica institucional.

CON\/Et'ICONE c-

SOPORTE: ,/
F:Soporte fisico I
E:Soporte Electronico I
E.S.E.: Extensi6n Soporte Electronico 

\ . ^ /l f

SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

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

PROCESO: Nombre del proceso del SGl.

PROCEDIMIENTO: Nombre del procedimiento en el SGl.

RETENCION
AG: Archivo de gestion,

AC: Archivo Central.

DISPOSICION FINAL

CT: Conservacion total
M/D: Microfllmacion -Digitalizacion

S: Seleccion
E: Eliminacion

FIRMA:TECNICO ADM

Fecha de aprobacion: 10 de agosto de 20167\ Acto administrativo: Resoluci6n 518 de 2016 Versi6n TRD: 005 Actualizaci6n


