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CODIGO: GDC-FR-09

5%3{33‘{‘ ‘é‘ﬁ’}{“‘,o“'“ INSTITUCION UNIVERSITARIA PASCUAL BRAVO VERSION: 05 ___
DEPENDENCIA {Seccion): 1000. RECTORIA

OFICINA PRODUCTORA (Subseccién):

1100. SECRETARIA GENERAL

. SOPORTE SISTEMA DE GESTION INTEGRAL (SGI) RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FlE| ESE COD.FR. PROCESO PROCEDIMIENTO AG AC | CT | MD 8 E PROCEDIMIENTO
1100.01. ACCIONES CONSTITUCIONALES
1400.01.01 | ACCIONES DE TUTELA
v Auto Admisorio de 1a accion de tutela X
v Accibn de tutela X
v Notificacion de la tutela X
; Ssggde traslado al competente § Procedimiento Una vez cumplidos los iempos de retencién en
v Solicitud de antecedent X Coordinacié el Archivo Central y superados los valores
v Aotlc'cg den? 2" ecedentes X Gestion Jurid Agor. n zcno.n‘ y 3 5 X administrativos y legales, esta serie no
v Cgriestaciéi a la accién de tutela X estion Juridica d;“g‘g(;::(')‘;n desarrolla valores secun_daric_}s y sus originales
v Pruebas X Litigiosos reposan en los estrados judiciales; por Io_que 56
v Alegatos de discusion X puedle proquer en.esla fase del qclo vital con
v Fallo de primera instancla X su elllmmacmln previo aval d_el Cormté Interno de
v Recurso de apelacién X Archivo y dejgndo como ew.denc:a del proceso,
v'  Fallo de segunda instancia X IO.S . resf;'aectwos inventarios y actas  de
v" Oficio de traslado de fallo al competente X eliminacion.
v Resolucién que ordena el cumplimiento del fallo X
v Comunicacién al demandante X
v Comunicacién de cumplimiento X
1100.02. ACTAS Al término de su retencién en Archivo Central, la
1100.02.02 | ACTAS DE COMITES subserie documental se digitaliza para minimizar
Actas de Comité de Conciliacion su manipulacian y tenerla soportada en otro medio
v Acta X GDE-FR-43 | Gestion Juridica N/A 3 4 X | x en caso de siniestros, y se transfiere al Archivo
v Registro de asistencia X GDE-FR-30 Histérico para su conservacion total por tratarse de
informacion que refleja las decisiones de la
Administracion.
Al término de su retencion en Archivo Central, la
110G.02.02 | ACTAS DE COMITES subserie documental se digitaliza para minimizar
Actas de Comité Rectoral su manipulacién y tenerla soportada en otro medio
v Acta X GDE-FR-43 | Gestion Juridica N/A 3 4 X |X en caso de siniestros, y se transfiere al Archivo
v Registro de asistencia X GDE-FR-30 Histdrico para su conservacion total por tratarse de
informacion que refleja las decisiones de la
Administracion.
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SOPORTE SISTEMA DE GESTION INTEGRAL (SGI) RETENCION DISPOSICION FINAL
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Al término de su retencién en Archivo Central, la
subserie documental se digitaliza para minimizar su
1100.02.03 | ACTAS DE CONSEJOS manipulacién y tenerla soportada en otro medio en
Actas de Consejo Académico caso de siniestros, ¥ ste ttr?nSﬁ?ret al Arghiyof Histérj(_:o
o ” - para su conservacion fotal por tratarse de informacion
; glt;mon § ggggslg Gestion Juridica N/A 3 4 | XX que refleja las decisiones de los maximos érganos de
la Institucién a nivel administrativo y misional,
v"  Anexos X
Al término de su retencion en Archivo Central, la
subserie documental se digitaliza para minimizar su
1100.02.03 | ACTAS DE CONSEJOS manipulacion y tenerla sopcrtada en otro medio en
Actas de Consejo Directivo caso de siniestros, y se transfiere al Archivo Histérico
v Citacion X GDC-FR-14 | Gestién Juridica N/A 304 [ x|x para su conservacion flal por fratarse de informacion
v Aca X GDE-FR-43 que refleja las decisiores de los maximos érganos de
fa Institucion a nivel administrativo y misional.
v Anexos X
Cumplido el tiempo de relencidn en el Archivo
1100.02.06 | ACTAS DE GRUPO PRIMARIO Central, la subserie se elimina, ya que sdlo tienen
v Acta X GDE-FR-43 valor administraivo y este se ha agotado. La
¥ Registro de asistencia X GDE-FR-30 | Gestion Juridica N/A 3| 4 x | ciminacién quedard consignada en las actas de
eliminacion documental de la Institucion.
» Al término de su retencion en Archivo Central, la
1100.03. ACUERDOS PRt subserie documental se digitaliza para minimizar su
1100.03.01 | ACUERDOS DEL CONSEJO ACADEMICO coordinatitn para la ma"iréuia?ié" / tenera fﬂpﬂfﬂada en oo ";ledtio en
o » .y expedicion de actos caso de siniestros, y se transfiere al Archivo Historico
Y Acuerdo X GLFR-06 | Gestion Juridica adminisirafivos que 3 4 X para st conservacion total por ratarse de informacién
pmy:ng Efgf e que refleja las decisiones de los maximos &rganos de
la Institucion a nivel administrativo y misional.
. Al término de su retencién en Archivo Central, la subserie
di":;‘é?::;”f:;";&y dcicum?ntal sendigitaliza tpara |1:iipimizar su ?anipuiaci(m
coordinacion para la y tenefla soportada en ofre medio en case de siniestros,
1100.03.02 5CUIIE\§EJG?dSODEL CONSEJO DIRECTIVG X GI-FR-08 | Gestion Juridica | ©pedcion gg aos | g 4 X y se transfiere al Archivo Histén‘ce para su conservacion
administrativos que total por tratarse de informacion que refleja las
prayecta en ejercicio decisiones de los maximos organos de la Institucién a
de su cargo nivel administrative y misional.
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Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el
: Archivo de Gestién, se realiza seleccién por
1100.05.01 | CIRCULARES muestreo representativo -temético- del 10% vy se
v Circular X| X| Pdf. | GDC-FR-01 | Gestion Juridica N/A 3 | 7 X transfiere al Archivo Historico para su
conservacion total; las demas se eliminan previo
aval del Comité de Archivo y dejando como
evidencia del proceso, los respectivos inventarios
y acta de eliminacion.
1100.08. CONTRATOS
1100.08.02 | CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO
v' Solicitud de servicio X GJ-FR-48
v Esludios previos X GJ-FR-1§
v Cotizaciones X N/A
v" Certificado de Disponibilidad Presupuestal X[ X N/A
v Aviso de Invitacion Pidblica X GJ-FR-48 Procedimiento
v Observaciones a la contratacion X N/A Licitacion . C
¥ Respuesta de Observaciones X GDC-FR-14 Publica ?e:fg:f ctbrrrllgntnge::r:';"ztirsrurllggag:c:ﬁ;ggd|g:
v’ Adendas X GDC-FR-14 . - retencion en el Archivo Central, se debe proceder
v Acta de cierre y apertura de ofertas X GDC-FR-14 | Gestion Juridica 3|17 X |x a hacer una seleccion cualitativa de aquellos
v Evaluacién y verificacion de requisitos habilitantes  { X GJ-FR-31 contratos que por su objeto y similitud con la
¥ Propuestas X N/A mision y vision de |a Institucion permitan reflejar los
v Certificado de Camara de Comercio X N/A Procedimiento esfuerzos administrativos por fortalecer la mision
v Registro Unico Tributario X N/A seleccion desde cada dependencia de la Institucion a través
v Cédula del representante legal X N/A abreviada de de 1a historia.
v Certificado de aporte parafiscales X N/A menor cuantia
v Certificados de antecedentes disciplinarios X N/A
v Certificados de antecedentes fiscales X N/A
v Certificados de experiencia X N/A
v Anexos X N/A
¥ Informe de evaluacion X N/A
v" Observaciones a evaluacion de requisitos | X N/A

habilitantes
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1100.08.02 | CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO
v Respuesta a observaciones de requisitos habilitantes | X GDC-FR-14 Procedimiento Esta serie documental es muy voluminosa, por
v Nofificacion de adjudicacién Licitacion tanto, la muestra cuantitativa debe ser del 5%
¥~ Contrato X GDC-FR-14 : Publica anual, Los contratos seleccionados se digitalizaran
v Certificado de Registro presupuestal X Gestion Juridica 3 |17 X X y se transferirén al Archivo Histérico para su
v Polizas X N/A Procedimiento conservacion ttl}t'al. Los demas se eliminan previo
v"  Actas de inicio X N/A seleccién av?:l de] Comité de Archivo y ‘deJa.ndo coma
v Facturas X GJ-FR-36 abreviaca de evidencia del proceso, los respectivos inventarios
v Comunicaciones oficiales X NIA menor cuantia y acta de eliminacion.
¥’ Acta de Finalizacién X GDC-FR-14
X GDC-FR-41
1100.08.03 | CONTRATO DE COMPRAVENTA DE BIENES MUEBLES

v Solicitud de servicio X GJ-FR-49
v Estudios previos X GJ-FR-19
v Cofizaciones X :;ﬁ Procedimiento
; ge_rhﬁzadp S _de .d'lspo‘n ;}?mdad presupuesta X GJ-FR-45 L:f ft;qén Serie documental de valor administrativo, juridico

viso de invitacion publica X A ublica y legal. Una vez cumplidos los tiempos de
v' Observacicnes a la contratacion X GDC-FR-14 retencion en el Archivo Central, se debe proceder
v Respuesta de observacicnes X iy a hacer una seleccion cualitativa de aquellos
v Adendas X GDC-FR-14 1 Gestion Juridica 3 17 X |X contratos que por su objeto y simifitud con la
v Actade cierre y apertura de ofertas X GDC-FR-14 mision y vision de la Institucién permitan reflejar los
v" Evaluacién de requisitos habilitantes X GJ-FR-31 Procedimiento esfuerzos administrativos por fortalecer la mision
v’ Propuestas X N/A seleccion desde cada dependencia de la Institucion a través
v" Certificado de Camara de Comercio X N/A abreviada de de la historia.
v Registro dnico Tributario X N/A menor cuantia
v Cédula del representante legal X N/A
v Certificado de aportes parafiscales X N/A
v Certificado de antecedentes disciplinarios X N/A
v Certificado de antecedentes fiscales X N/A
v Certificados de experiencia X NiA
¥ Anexcs N/A
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1100.08.03 | CONTRATOS DE COMPRAVENTA DE BIENES MUEBLES
v"  Actas de Comité Técnico Asesor X Procedimiento Esta serie documenial es muy voluminosa, por
v Dbservacion a evaluacion de requisitos habilitantes | X NIA Licitacion tanto, la muestra cuantitativa debe ser del 3%
v Respuesta a observacicnes X GDC-FR-14 Plblica anual. Los contratos seleccipnadqs se digitalizaran
v Resolucién de adjudicacion X GJ-FR-08 | Gestion Juridica 3 17 X | x y se transferiran al Archivo Historico para su
v Contrate X conservacion total. Los demés se eliminan previo
v Certificado de registro presupuestal X N/A Procedimiento aval dei Comité do Archivo y dejando como
v Polizas X N/A selecoion evidencia dfel proceso, los respectivos inventarios
v Facluras X N/A abreviada de y acta de eliminacion.
v" Comunicaciones oficiales X GDC-FR-14 menor cuantia
v" Acta entrega a satisfaccion X

1100.08.04 | CONTRATOS DE CONSULTORIA
v Solicitud de servicio X GJ-FR-49
v’ Estudios previos X GJ-FR-19 Procedimiento _
v Certificado de Disponibilidad Presupuestal X N/A Licitacién Serie documental de valor administrafivo, juridico
v Aviso de Invitacion Piblica X GJ-FR-45 Publica y legal. Una vez cumplidos los tiempos de
v Observaciones a la contratacion X N/A retencion en el Archive Ceniral, se debe proceder
v Respuesta de Observaciones X GDC-FR-14 a hacer una seleccién cualitativa de aquellos
v Adendas X GDC-FR-14 | Gestion Juridica | Procedimiento 3 17 X | X cqn‘u"atos que dpolr |Su .Obj‘.a.to y mrmhiudﬂ con la
¥ Acta de cierre y apertura de ofertas X GDC-FR-14 contratacion gaslz(;?zglzg&irﬁs?rartlifrtclnt:iﬁ? ?:é:}gig;?a erﬁ;i[gi
4 E::;L:ic:?al y verificacion de requisitos habilitantes i GJ I\Tfi 3 co:::grztsgsde desde ca da dependencia de Ia Insitucion a través
v Registro Unico Tributario X N/A de la istoria
v Cédula del Representante Legal X N/A
v Certificado de Aportes Parafiscales X N/A
v Cerlificado de Antecedentes Disciplinarios X N/A
v Certificado de Antecedentes Fiscales X NIA
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1100.08.04 | CONTRATOS DE CONSULTORIA
v Cerfificados de Experiencia X NIA
v Anexcs X N/A
v Acta de Comité Técnico Asesor X :ﬁ Procedimiento Esta serie documental &5 poco voluminosa, por
Observacion a evaluagton de reqmsﬂqs habilitantes | X CDC-FR14 LIC!taFIOH fanto, la muestra cuantitativa debe ser del 10%
v Respuesta a observaciones de requisitos i Publica anual. Los contratos seleccionados se digitalizaran
habilitantes : : o s
) C o L . se transferiran al Archivo Histdrico para su
v Resolucién de adjudicacién X GJ-FR-08 | Gestion Juridica 3 17 X | X gonservacién total. Los demas se eliminair)u previo
v Con'ltrato . X N/A . aval del Comité de Archivo y dejando como
¥ Certificado de Registra Presupuestal X Procedimiento evidencia del proceso, los respectivos inventarios
¥ Hoja de vida X N/A contratacion y acta de eliminacion.
¥ Anexos hoja de vida X N/A concurso de
v Polizas X /A méritos
v Informes X GDE-INF-01
v" Facturas X N/A
v Comunicaciones oficiales X GDC-FR-14
v Acta de finalizacion X GJ-FR-41
CONTRATOS
1100.08.05 | CONTRATOS DE INTERVENTORIA
v" Solicitud de servicio X GJ-FR-49 Serie documental de valor administrative, juridico
¥ Estudios previos X GJ-FR-19 y legal. Una vez cumplidos ios tiempos de
: Certiﬂcadg deldisponibilidad presupuestal i N/A ;etﬁgg:rﬂ E:ael :;ng;z ;?e:J;iltaf.t :e:: Zr:ﬁﬁf;
Proyecto de pliegos Procedimiento . I
¥ Aviso de Invitacion Piblica X GJFR-45 | Gestion Juridica contratacion 3 17 X | X fnqn.trimi.gl.]e dpelr |Su t'?bjg'to y 5|T|1|tudﬂ cpnl la
¢ Ovsnasires 2l contalcin ; o T et e s
v Respuesta de observaciones X GDC:FR:1 4 meéfitos desde cada dependencia de |a Institucién a través
v Adendas X de la historia.
v Proyecto de pliego definitivos X
v Acto administrativo que ordena la apertura X GDC-FR-14
v Acta de cierre y apertura de oferta X GDC-FR-14
v’ Evaluacion y verificacién de requisitos habilitantes | X GJ-FR-31
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1100.08.05 | CONTRATOS DE INTERVENTORIA
v Propuestas X N/A
v Certificado Camara de Comercio X N/A
v Registro Unico Tributaric X N/A
v Cédula de representante legal X N/A
v Certificado de aportes parafiscales X N/A
v Certificado de antecedentes disciplinarios X N/A ® Esta serie documental no es muy voluminosa, por
v' Ceriificado de Antecedentes Fiscales X N/A ‘ tanto, la muestra cuantitativa debe ser del 10%
v Certificados de experiencia X GDC-FR-14 [ Gestion Juridica | Procedimiento | 3 | 17 X X anual. Los contratos seleccionados se digitalizaran
v Anexos X N/A contratacion y se fransferiran al Archivo Histérico para su
v Informe de Evaluacién X GJ-FR-42 concurso de conservacion total. Los demas se eliminan previo
v Observacién evaluacion requisitos habilitantes X N/A méritos aval del Comit¢ de Archivo y dejando como
¥ Respuesta observaciones requisitos habilitantes X GDC-FR-14 evidencia del proceso, los respectivos inventarios
¥ Resolucion de adjudicacién X GDC-FR-08 y acta de eliminacion.
v Contrato X
v Certificado de Registro Presupuestal X N/A
¥ Hoja de vida X N/A
v Polizas X NIA
v Facturas X N/A
v' Informes X GDE-INF-01
v Comunicaciones oficiales X GDC-FR-14
v Acta de Finalizagion X GJ-FR-41

1100.08.06 | CONTRATOS DE OBRA Serie documental de valor administrativo, juridico
v Solicitud de servicio X GJ-FR-49 y legal. Una vez cumplidos los tiempos de
¥ Estudios previos X GJ-FR-19 Procedimiento retencion en el Archivo Central, se debe proceder
v Cerificado de disponibilidad presupuestal X N/A Gestion Juridica Licitacion 3, 17 X | X a hacer una seleccion cuaitativa de aquellos
v Pre pliegos X GDC-FR-14 Publica contratos que por su objefo y similitud con fa
v Observaciones a pre pliegos X N/A mision y vision de'l Ig Instlltucmn permitan reflejar los
v Respuesta a pre pliegos X GDC-FR-14 fesfuerzos administrativos por fortalecer I
v Pliegos definitivos X GDC-FR-14 infraestructura Institucional a través de la historia.
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1100.08.06 | CONTRATOS DE OBRA
v Observaciones a los pliegos XX N/A
¥ Resolucién de apertura X GJ-FR-08
v Acta de aclaracion distribucion de riesgos X N/A
¥ Acta de visita a la obra X N/A
v Autorizacion visita de riesgos X N/A
v Acta de apertura de propuestas X GJ-FR-46
v Propuestas i N/A
v Certificado de Camara de Comercio N/A s
v Registro tnico Tributario X NiA Procedimienta
v Cédula del tante legal X NiA Licitacion - -
ula dei representante ega Plblica Esta serie documental no es muy velumincsa pero

¥ Certificado de aportes parafiscales X N/A los contratos si son muy extensos, por tanto, la
v Certificado de antecedentes disciplinarios X N/A Gestion Juridi 3 17 x | x muestra cuantitativa debe ser del 10% anual. Los
v Certificado de antecedentes fiscales X N/A estion Jundica contratos seleccionados se digitalizaran y se
¥ Certificados de experiencia X NiA transferian  al Arhivo Historico para su
j Anexos . N X NiA conservacion total. Los demas se eliminan previo

Calificacion de requisitos habilitantes X GJ-FR-31 aval del Comité de Archivo y dejando como
¥’ Actade Comité Evaluador X NiA dimi evidencia del proceso, los respectivos inventarios
¥ Acta de adjudicacion X N/A Procedimiento y acta de eliminacion.
v Contrato X N/A seleccion
v Polizas X N/A abreviada de
¥ Acta de aprobacion de polizas X GJ-FR-30 menor cuantia
v Acta de inicio X GJ-FR-36
v Plan de manejo de anticipos X N/A
v Comunicaciones oficiales X GDC-FR-14
v Solicitud de adiciones X N/A
v Justificacion de adiciones X N/A
v Adiciones al contrato X N/A
v Pélizas de adicidn X N/A
v Actas de aprobacion pélizas de adicion X N/A
v Recibos de pago X N/A
¥ Actas de recibo de obra X N/A
v Agta de liquidacian X GJ-FR-41
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1100.08.07 | CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES
v Solicitud de contratacion X GJ-FR-49
v Estudic previo X GJ-FR-28
v Certificado de Disponibilidad presupuestal X N/A
v Hoja de vida de la funcidn piblica X N/A
v Fotocopia del documento de identidad X N/A
v Fotocopia de la libreta militar (Hombres) X N/A . Serie documental de valor administrativo, juridico
v Formato declaracion de bienes y rentas X Prooedlmlgnto y legal. Una vez cumplidos los tiempos de
v Certificados de antecedentes procuraduria X N/A Contratacion retencic';n en el Archivo Central, se debe proceder
¥ Certificado de antecedentes contraloria X N/A Directa a hacer una seleccidn cualitlativa de aquellos
v Fotocopia Registro Unica Tributario (RUT) X N/A contratos que por su objefo y similitud con la
v' Certificados de estudio X N/A mision y vision de la Institucién permitan reflejar los
v Tarjeta profesional X N/A esfuerzos administrativos por fortalecer la misién
v Ce?!iﬁca%os laborales ~ contractuales X N/A Gestion Juridica I X | X desde cada dependencia dF:a la Institucion a traves
v Certificado afiliacion Empresa promotora salud {(EPS) X N/A de la historia.
v Certificado de afiliacidn a fondo de pension (AFP) X N/A
v" Planillas de pago Seguridad Social (EPS, Pensién y X N/A Esta serie documental es muy voluminosa, por

ARL) X Procedimiento tanto, la muestra cuantitativa debe ser del 1%
v Autorizacion de débito automatico X N/A contratacion anual. Los contratos seleccionados se digitalizaran
v Fomato de embargo de alimentos X GJ-FR-42 prestacion de y se transferiran al Archivo Histérice para su
¥v" Certificado de vecindad X servicios conservacion total. Los demas se eliminan previe
¥ Formato Cuenta Bancaria X profesionales aval del Comité de Archivo y dejande como
; Ex?meg Pre ocupacigna! | t i o I?I:.‘Ii\ " evider:icia (Iiel proceso los respectivos inventarios y
¢liza de garantia y Cumplimiento -FR- actas de eliminacion.

¥ Minuta del contrato X GJ-FR-35%
¥ Acta de inicio X GJ-FR-36
¥"  Informes X GDE-INF-01
v Planilla pago de seguridad social (EPS, Pension, ARL) | X N/A
v Comunicaciones oficiales X GDC-FR-14
v Pazysalvo X N/A
v Acla de liguidacion X GJ-FR-41
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1100.08.08 | CONTRATOS DE SUMINISTROS
v Solicitud de servicio X (J-FR-49
v"  Estudios previos X GJ-FR-19
v Cofizaciones X N/A
¥ Certificado de Disponibilidad Presupuestal X NiA
v Aviso de Invitacion Piblica X GJ-FR-45
v" Observaciones a la contratacion X N/A Serie documental de valor administrativo, juridico
" Respuesta de Observaciones X GDC-FR-14 y legal. Una vez cumplidos los tiempos de
v Adendas X GDC-FR-14 Procedimiento retencidn en el Archivo Central, se debe proceder
¥ Acta de cierre y apertura de ofertas X GDC-FR-14 Licitacion a hacer una selection cualitativa de aquelios
¥ Evaluacion y verificacion de requisitos habilitantes X GJ-FR-31 Publica contratos que por su objeto y similitud con la
¥ Propuestas X N/A mision y vision de a Institucién permitan reflejar los
¥ Certificado de Camara de Comercio X NIA esfuerzos administrativos por fortalecer fa misién
¥ Registro Unico Tributario X NIA Gestion Juridica 3 17 X | X desde cada dependencia de la Institucion a través
¥ Cédula del representante legal X N/A de la historia.
¥ Certificado de aporte parafiscales X N/A
¥ Certificados de antecedentes disciplinarios X NIA ) )
v Certificados de antecedentes fiscales X N/A Procedimiento Esta serie documentat es muy voluminosa, por
v Ceriificados de experiencia X N/A seleccion tanto, la muestra cuantitativa debe ser del 3,%
Y Anexos X NJA abreviada de anual. Los conltr'atos seleoclpnadqs ge.dlgltallzaran
¥ Informe de evaluacién X GDC-FR-14 menor cuantia goﬁee":gﬁrﬁ; aLlo:(rjcehr:gs Sésgirrﬁ;aﬁar?eﬁg
¥ Observaciones a evaluacion de requisitos habilitantes | X avaIS &\;! :::omité ' de Archivo y dejando F::omo
Y E ebs.;i).uesta a observaciones de requisitos X evidencia del proceso, los respectivos inventarios
v C?)nltlrtaatgtes § NIA y acta de eliminacion.
v Registro de disponibilidad presupuestal X NIA
v Polizas X GJ-FR-30
v Facturas X N/A
v Comunicaciones oficiales X GDC-FR-14
v Acta de recibido a satisfaccion X
v Acta de Liquidacion X GJ-FR-41
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1100.08.10 | CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS
v Carta de invitacion X GDC-FR-14 . o
v Propuesta Econdmica X GDC-FR-14 Serie documental de valor administrativo, juridico
v Cédula de! Representante Legal X N/A Procedimiento y legal. Una vez cumplidos los tiempos de
v Nimero de identificacion Tributario X N/A Licitacion retencién en el Archwg Centra.l, s.e debe proceder

I g iy ; NIA i a hacer una sefeccidn cualitativa de aquelios

v" Certificacion del Ministerio Educacidn Nacional X N/A Publica contratos que por su objeto y similitud con 1a
v Certificados de experiencia X e S L ) .
¥ Certicado de cumplimiento do aportes X WA | Gestion duridica 3|7 XX | | Ctoroos minsiatuos por forleot 1 mision
¥ Hoja de vida juridica de la entidad X A - desde cada dependencia de la Institucion a traves
v Minuta del contrato X NIA Procedimiento de Ia historia
v Polizas X GJ-FR-30 seleccion '
v' Acta de inicio X GJ-FR-36 abreviada de Esta serie documental es muy voluminosa, por
v Solicitud de modificacion X menor cuantia tanto, la muestra cuanfitativa debe ser def 3%
¥ Aprobacion de modificacion X GDC-FR-14 anual. Los contratos seleccionados se digitalizaran
v Modificacion del contrato X y se transferiran al Archive Histrico para su
v Informes X GDE-INF-01 conservacion tolal. Los demas se eliminan previo
v Facturas X NA aval del Comité de Archive y dejando como
v Otrosi X N/A evidencia del preceso, los respectivos inventarios
v Comunicaciones oficiales X GDC-FR-14 y acta de eliminacion.
v Acta de liquidacion y terminacidn X GDC-FR-41

1100.08. CONVENIOS

1400.09.01 | CONVENIOS DE ASOCIACION . L
v Comunicaciones oficiales X GDC-FR-14 Serie documental de valor _admlmstrat!vo, juridico
v Estudios previos X GJ-FR-20 ¥ Iegzil. Una vez lcumplldos los tiempos de
v Certificado de Disponibilidad Presupuestal X N/A Procedimiento retincwn enel Arfh"’_‘? CentrT'Et, ::9 de(l;e proce;lier
v Autorizacion del Rector X GDC-FR-14 | Gestion Juridica | de conveniosde | 3 | 17 X |x gon\?:r?igsugieSgcicgznot;:?ol ay“;?milifu daiﬁ °|:
¥ Invitacion - X NIA asomamoQ 0 misidn y vision de ta Institucion permitan reflejar los
v Prlopuesta Economlca X N/A cooperacion esfuerzos administratives por fortalecer |la
v Minuta del convenio X institucional a través de la historia.
v Registro presupuestal X N/A
v Poliza X
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Esta serie documental no es muy voluminosa pero
41100.00.01 | CONVENIOS DE ASOCIACION los convenios si son muy extensos, por tanto, la
v Acta de aprobacion de poliza X GJ-FR-30 muestra representativa debe ser de los convenios
v Acta de inicio X GJ-FR-36 Procedimiento que impulsan el desarrollo de la Institucién en los
v Autorizacion de pago por parte del representante X GDC-FR-14 | Gestion Juridica | de conveniosde | 3 | 17 X | X aspectos de Educacion, Investigacion o Extensidn.
legal asociacién o Los convenios seleccionados se digitalizaran y se
v Facturas con soportes X N/A cooperacion transferitan al Archivo Historico para su
v Otosi X conservacion fotal. Los demés se eliminan previo
v Certificado del supervisor X N/A av@l del Comité de Archivo y dejando como
v Certificado de aportes X N/A evidencia de! proceso, los respectivos inventarios
v Acta de liquidacién y terminacién del convenic X GJ-FR-41 Y actas de eliminacion.
CONVENIOS DE COOPERACION Serie documental de valor administrativo, juridico y
1100.09.02 | v Comunicaciones oficiales X GDC-FR-14 legal. Una vez cumplicos los tiempos de retencion en
v Estudios previos X GJ-ER-29 el Archivo Ceptrgl. se debe proceder a hacer una
v Certificado de Disponibilidad Presupuestal X N/A seleccion cualitativa de aquellos convenios que por
v Autorizacion del rector X GDC-FR-14 sy pbjgt_o y smhtyd con la mision y vision de la
v o - Institucion ~ permitan  reflejar  los  esfuerzos
Invitacion _ X N/A Procedimiento administrativos por fortalecer la institucional a través
v Propuesta Economica X N/A , - de convenios de de la historia.
- , Gestion Juridica ey ona
¥ Minuta del Canvenio X asociacion o 3 17 X X
v Pdéliza X NIA cooperacion Esta serie documental no es muy voluminosa pero los
v’ Acta de aprobacién de la péliza X GJ-FR-30 convenios si son muy extensos, por tanto, la muestra
v Acta de inicio X GJ-FR-36 representativa debe ser de los convenios que
v Autorizacion de pago por parte del representante | X GDC-FR-14 impuisan el desarrolo de la Institucién en los
e s do Eikn, Ivosgas o i
05 convenl I aran y sae
i Facturfa s con fodos los soportes X N/A transferiran al Archivo Historico para su conservacion
Otl’O‘SI ) X total. Los demas se eliminan previo aval del Comité
v Certificado del supervisor X NIA de Archivo y dejande como evidencia del proceso, los
v Certificado del Revisor Fiscal X N/A respectivos inventarios y actas de eliminacion.
v Acta de liquidacion y terminacién X GJ-FR-41
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Una vez cumplidos les tiempes de retencidn en el
1110.11. Archivo Central y superados los valores
1110.11.01 | DERECHOS DE PETICION administrativos y legales, esta serie no desarolla
v Oficio de interposicion del derecho de peticion X GDC-FR-14 | Gestin Juridica 3| 3 X | valores secundarios; porlo que se puede proceder en
¥ Memorando del traslado del derecho de peticin X esta fase del ciclo vital con su eliminacion previo aval
v Oficio de respuesta X GDC-FR-14 del Comité de Archwo.y depndo como evidencia del
praceso, los respeclivos inventarios y actas de
eliminacién,
1100.12. GUIAS, INSTRUCTIVOS Y PROCEDIMIENTOS
1100.12.03 | PROCEDIMIENTOS
v Procedimiento Actuacion Disciplinaria X| Pdi. GJ-PR-02
v Procedimiento contratacion concurso de meritos X| Pdf. GJ-PR-07
v Procedimiento Contratacion Directa X| Pdf. GJ-PR-10
v Procedimiento contratacién prestacion de servicios X| Pdf. GJ-PR-09
profesionales Procedimiento ; s ;
v Procedimiento Coordinacién y Administracion de X| Pdf. | GJPR3 para la Altérmina de su retencién en &l Archivo Central, |2
rocess Ligsc
v Z;g;z?;n;g:to de convenios de asociacion o X| Pdi GJ-PR-11 | Gestion Juridica dzgﬂt;{: :tgs 3 7 X informan de ta forma en que se ejecutaban os
v Procedimiento direccionamiento y coordinacién para | | X| Pdf. | GJ-PR-04 internos y e o e e o o temmo.
la expedicion de actos administrativos gue proyecta extemos det SGI '
€en gjercicio de su cargo
v Procedimiento elaboraciéon convenios o coniratos X| Pdf. GJ.PR.0O5
para el desarrollo de programas de educacién formal
y no formal.
v Procedimiento Licitacion Pablica X| Pdf. GJ-PR-06
v Procedimiento para la adquisicion de bienes y X| Pdf GJ-PR-12
servicios cuyo valor no exceda el 10% de la menor
cuantia
v Procedimiento seleccion abreviada de menor cuantia X| Pdf GJ-PR-08
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INVENTARIOS Procedimiento Cumplido e tiempo de retencian en el Archivo Central, la
1100.17.07 | INVENTARIOS DOCUMENTALES Coordinaciény | 3 | 7 X | supserie se clmna, ya que sdo lenon vaor
v Inventario de procesos judiciales X| X| Xis. GJ-FR-28 | Gestion Juridica Adm&ﬁf;;c;n de 2ugggrigﬁsién:3t: ::.le I':: ?C?Zd% ini:::';'igzc'gg
Litigiosos eliminacion documental de la Institucion,
INVESTIGACIONES
1100,18.01 | INVESTIGACIONES DISCIPLINARIAS
¥ Queja o denuncia X[ X :
v Pruebas XX Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
v Comunicacion poder preferente X GJ-FR-14 Central, la subserie documental se eiimina debido
v" Auto apertura indagacion preliminar persona conocida | X GJ-FR-15 aque sus valores administrativos se agotaron y no
v Auto apertura indagacion preliminar persona | X GJ-FR-16 Procedimiento desarrolla valores secundarios. La eliminacion
indeterminada Coordinacién y quedara consignada en las actas e inventarios de
¥ Auto de apertura investigacion disciplinaria X GJFR-17 | Gestion Juridica | Administracién 3 7 X eliminacion documental de la Institucion.
v Auto pliego de cargos X GJ-FR-18 de Procesos
pliego de carg - . .
v"  Descargos X Litigiosos Aun siendo eliminada esta serie en los tiempos
¥ Auto que decreta las pruebas X GJ-FR-19 previstos, debe reposar en los tipos documentales
v Auto fallo de absclucion X GJ-FR-20 de la serie Historias Laborales, copia de los fallos
v Auto fallo sancicnatorio X GJ-FR-21 absolutorios y/o sancionatorios o del auto de
v Auto archivo X GJ-FR-22 archivo; como evidencia de la culminacion de la
v Auto por el cuat se decide un recurso X GJ-FR-23 investigacion.
v Auto que deja en firme un fallo X GJ-FR-24
v Fallo segunda instancia X GJ-FR-25
Al término de su retencion en Archivo Cenfral, 1a sub
1100.21. MANUALES seric se transfiere al Archivo Histdrico, para su
1100.21.02 | MANUAL DE CONTRATACION E INTERVENTORIA X N/A Gestion Juridica N/A 3 4 | X conservacion total por tratarse de documentos que
reflejan  los  lineamientos en  contratacion e
interventoria de contrates a nivel institucional,
Al término de su retencidn en Archivo Central, [a sub
serie se transfiere al Archivo Historico, para su
1100.21.07 | MANUAL DE POLITICAS DE TRTAMIENTO DE X N/A Gestion Juridica N/A 3 4 | X conservacion fotal por tratarse de documentas que
INFORMACION PERSONAL reflejan los lingamientos y compromisos de la
Institucion en el debido iratamiente de datos
personales e informacidn de caracter sensible.
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1100.24. PLANES Gestion Juridica La Sub serie se elimina al témmino de su tiempo de refencién
1100.24.04 | PLANES DE ACCION Procedimiento enel Afchi;f’ Ceﬂg'! va due SG'f ﬁef;e" Vﬂgﬁ”nf?fmﬂ;i"?a y
- . - esie ya se ha agotado. Ademas, los planes de accién de las
:: :;:;[::12 gzc;?:;nce de qestis K| X. GDE-FR-02 .Ges.tlén d'.a formulacion plan 3 7 X dependencias se encuentran condensados en el Plan de
gestion X | Doc. GDE-INF-01 | Direccionamient | de desarrollo y Action Anual Insttucional. La eliminacion quedara
¥ Presentacion informe de gestion X| Ppt GCO-FR-03 0 Estratégico plan de accién consignada en las actas e inventarios de elminacion
documental de la Institucion.
1100.25. PROCESOS
1100.25.05 PROCESQS ELECTORALES
Proceso Electoral Rector
v Resolucién Rectoral X GJ-FR-08
v" Publicacion convocatoria y/o Avisc de Inscripgion X N/A Cumplido el tiempe de retencién en el Archivo
¥ Registro Control Hojas de Vida X N/A Central, se procede a su digitalizacion y se transfiere
¥ Hojas de vida X NfA Gestion Juridica 3 4 X X al Archivo Historico para su  conservacion
v Constancia recepcion de documentacién X N/A N/A permanente, por ser documentacién que da cuenta
¥ Ficha Técnica de evaluacién de requisitos de candidalos | X N/A de los mecanismos electorales que permiten mostrar
v Comunicaciones X la transparencia en la Institucion.
v Acuerdo del Consejo Directivo X GDC-FR-14
v" Solicitud de Inscripcién ante el MEN X GJ-FR-06
v"_ Comunicado de respuesta ante el MEN X GDC-FR-14
1100.25.05 PROCESOS ELECTORALES
Proceso Electoral Representantes Consejo Académico
¥ Resolucion Rectoral de convocatoria X X| Pdf. GJ-FR-08
¥ Publicacian aviso de inscripcién X| X| Fdf. N/A Cumplido el tiempc de refencidn en el Archivo
v Actas de Inscripcién de Aspirantes X N/A Central, se procede 2 su digitalizacion y se transfiere
¥"  Fotocopia del Documento de Identidad X N/A al Archivo Historico para su conservacion
¥ Fotocopia del Carnet Institucional X N/A Gestion Juridica N/A 3 4 X X parmanente, por ser documentacion que da cuenta
v Certificado laboral ¢ estudiantil segun sea el case X NfA de los mecanismos electorales gue permiten mostrar
¥ Certificade de buena conducta X N/A la transparencia en {a Institucion.
¥ Plan Programatico X NIA
¥v" Resolucién Rectoral por la cual se designan jurados X[ x| Pdf. GJ-FR-08
v Acta de inicio de 1a Jomada Electoral X
¥ Acta de escrutinio parcial X
v Volos X
¥ Acta de clerre jomada electoral X
v Acta final de escrutinio X
¥ Resolucién rectoral representantes eiegidos X| x| Pdf GJ-FR-08
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1100.25.06 | PROCESQS JUDICIALES _ . - .
v Auto o documente de notificacion X o Cumplido el tiermpo de retencion en el Archivo antral
v Copia de la demanda y anexos X GJ-FR-26 Procedimiento procede a seleccionar muestra cuantitativa del 5% del
v Solictud de poder de procesa liigioso X Gestion Juridica | Co0Na0OnY | 3 ) 4 X e eaolan o1 os bt
v" Copia del traslado de la demanda X GJ-FR-27 de Procesos judiciales y fa documentacion que reposa en la
v’ Poder Proyectado X Litigiosos Institucién en su mayoria son coplas. Los demas se
v Oficio de respuesta a la demanda y pruebas X g eliminan, la eliminacién quedara consignada en las
v Fallo X actas e inventarios de eliminacion documental de la
¥ Recurso de reposicién X Institucion,
¥ Pago o recaudo X
v Informes X

1100.29. TITULOS

1100.29.01 | TITULOS DE PROP{EDAD . , ,
v Escritura publica institucional X Al t'érmlno de su retencion en Arlch[vp Central, I'a sub
v Resoluciones de! MEN- Cesion de terrenos X N/A Gestion Juridica N/A 5 10 |[X |X sere se tfa"Sﬁeg,e 'aII.Ar%hwo Histérico, después de
v Escritura de cesién de terrenos X haber s@o igilalizaca  para minimizar su
v ) manipwacion y tenerla soporiada en ofro medio en

Contrato decesion X caso de siniestros, por tratarse de documentos que
:: AUtO?ZaC*Of; p?:}a;mscrlblr escritura i permiten la reconstruccion histérica institucional.
Certificado de libertad

CONVENCIONES =

SOPORTE: SISTEMA DE GESTION INTEGRAL RETENCIGN DISPOSICION FINAL

F:Soporte fisico COD.FR.; Codigo de formato en el SGI. AG: Archivo de gestion. CT: Conservacion total

E:Soporte Electronico PROCESQ: Nombre dal proceso del SGL. AC: Archivo Central. MID: Microfilmacion Gigitalizacion

E.S.E.: Extension Soporte Electronico ﬂ PROCEDIMIENTO: Nombre del procedimientc en el SGI. 5: Seleccion

\ \ N / E: Eliminagion

/I
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