DIRECCION DE EXTENSION Y

PROYECCION SOCIAL
1320



TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: GRC-FR-9

@) PASCUAL BRAVO INSTITUCION UNIVERSITARIA PASCUAL BRAVO N, e e 07
DEPENDENCIA {Seccidn): 1300. VICERRECTORIA DE INVESTIGACION Y EXTENSION
OFICINA PRODUCTORA (Subseccién}: 1320. DIRECCION DE EXTENISON Y PORYECCION SOCIAL
SOPORTE SISTEMA DE GESTION INTEGRAL (SGI) RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F|E|ESE COD.FR. PROCESO PROCEDMIENTO AG AC | CT| MD | S | E PROCEDIMIENTO
1320.02. ACTAS Al término de su retencion en Archivo Central, la
1320.02.02 | ACTAS DE COMITES subserie documental se digitaliza para minimizar
Actas de Comité de Extension Extension y su manipulacion y tenerla soportada en ofro medio
v  Acta X GDE-FR-43 Proyeccién N/A 3 4 X X en caso de siniestros, y se transfiere al Archivo
v Registro de asistencia X GDE-FR-30 Social Historico para su conservacion fotal por tratarse de
informacion que refleja las decisiones de la
Administracion.
Cumglido el tiempo de retencion en el Archive
1320.02.06 | ACTAS DE GRUPO PRIMARIO Extension y Central, la subserie se elimina, ya que solo tienen
v Acla X GDE-FR43 Proyeccién N/A 3 4 ¥ | valor administrative y este se ha agotado. La
v Registro de asistencia X GDE-FR-30 Social eliminacién quedara consignada en las actas de
eliminacién documental de la Institucion,
Al término de su retencion en Archivo Central, la
1320.02.07 | ACTAS DE REDES DE COOPERACION INSTITUCIONAL subserie documental se transfiere al Archivo
Actas Red de Enlace Profesional Extensién y Historico para su conservacion fotal por fratarse
v Acta X| Pdf N/A Proyeccion N/A 3 4 X de informacion que da cuenta de las relaciones
v Registro de asistencia X| Pdf N/A Social de la Institucion con agremiaciones del sector
misional.
Al término de su retencidn en Archivo Central, la
1320.02.07 | ACTAS DE REDES DE COOPERACION INSTITUCIONAL subserie documental se transfiere al Archivo
Actas Red Nacional de Oficinas de Egresados de las Extension y Historico para su conservacion fotal por tratarse
Insfituciones de Educacion Superior Plblicas Proyeccion NIA 3 4 X de informacién que da cuenta de las relaciones
v Acta Xi Pdf N/A Social de la Institucién con agremiaciones del sector
v Registro de asistencia X| Pdf. N/A misional.
Al término de su retencién en Archivo Central, {a
1320.02.08 | ACTAS DE SEMILLEROS DE INVESTIGACION subserie documental se fransfiere al Archivo
Acta de semillero de investigacion en emprendimiento Extension y Histérico para su conservacion total por tratarse de
v Acta X GDE-FR-43 Proyeccion N/A 3 4 X informacion que refleja el funcionamiento y las
v Registro de asistencia X GDE-FR-30 Social decisiones de los semifleros de investigacién que
constifuyen un componente de la misidn
institucional.
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Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
1320.04. BOLETINES Central, la subserie se fransfiere al Archivo
1320.04.01 | BOLETINES DE PRENSA Extension y Histérico para su conservacion total, por ser
v Boletin de egresados X| Html. N/A Proyeccion N/A 3 7 | X documentos que dan cuenta de informacion
Social pablica en los que se dio a conocer politicas,
directrices o informacién general de la Institucion a
diferentes sectores de la sociedad.
1320.08. CONTRATOS
1320.08,07 | CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES
v Solicitud de contratacion X GJ-FR-49
¥ Estudio previo X GJ-FR-28
v Certificadc de Disponibilidad presupuestal X N/A
v" Hoja de vida de la funcion publica X N/A
¥ Fotocopia del documento de identidad X N/A iy , L
¥ Fotocopia de la fibreta militar (Hombres) X N/A .?uer?éli?:'; Serie documental de valor administrativo,
v Declaracion de bienes y rentas X juridico y I_egal. Una vez gumphdos los tiempos
v Certificados de antecedentes procuraduria X N/A - de retencién en el Archivo Central, se debe
v Certificado de antecedentes contraloria X N/A Procedimiento | 3 | 77 X | X proceder a hacer una seleccion cualitativa de
¥ Certificado de antecedentes policia X . Cont_ratacaon aquellos contratos que por su objeto y similitud
v Fotocopia Registro Unico Tributario (RUT) X N/A Extension y Directa cen la misidn y vision de la Institucion permitan
v Certificados de estudio X N/A Proyeccion reflejar los esfuerzos administrativos por
v Tarjeta profesional X N/A Social fortalecer [a misidn desde cada dependencia de
v Certificados laborales — contractuales ) § N/A la Institucién a través de la historia.
v Certificado afiliacion Empresa promotora salud (EPS} | X N/A
v Certificado de affliacion a fondo de pensidn (AFP) X N/A
v Planillas de pago Seguridad Sogial (EPS, Pension y X N/A
ARL) X
v Autorizacion de débito automatico X N/A
v Formato de embargo de alimentos X GJ-FR-42
v Certficado de vecindad X
¥ Formato Cuenta Bancaria X
v Examen Pre ocupacional X N/A
v Péliza de garantia y Cumplimiento X GJ-FR-30
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1320.08.07 | CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS Esta serie documental es muy voluminosa, por
PROFESIONALES Gestion tanto, la muestra cuantitativa debe ser del 1%
v' Minuta del contrato X GJ-FR-35 Juridica Procedimiento anual. Los contratos seleccionados se
v Propuesta econdmica X contratacién 3 | 77 X | X digitalizaran y se fransferiran al Archivo
¥ Acta de inicio X GJ-FR-36 Extension y prestacion de Histdrico para su conservacion total. Los demas
j ::r.}for_rlrlaes 4 dad social (EPS, Pensién, ARL) i GDE!:J'EF'M Proyeccion servicios se eliminan previo aval del Comité de Archivo y
e ol o (5, Fensah X GDC-FR-14 Socia profesionales dejando como evidencia del proceso o
v P I X N/A respectivos inventarios y actas de eliminacion.
azy salvo
v Acta de liguidacién X GJ-FR-41
1320.12. GUIAS, INSTRUCTIVOS Y PROCEDIMIENTOS
1320.12.03 | PROCEDIMIENTOS o Al término de su retencion en el Archivo Central,
v Procedimiento Asesoria y Consultoria X| Pdf. | GPD-PR-13 Procedimiento la subserie se transfiere al Archivo Historico
¥ Procedimiento Atencion al Egresado X| Pdf. | GPD-PR-05 parala para su conservacion total por tratarse de
v Procedimiento Bolsa de Empleo X| Pdf. | GPD-PR-06 Extension y elaboracion y documentos que informan de la forma en que se
v Procedimiento Educacion Continua X! Pdf. | GPD-PR-10 Proyeccién control de 3 7 | X ejecutaban los procesos o  actividades
v Procedimiento pre incubacién para modelo de X| Pdf. | GPD-PR-08 Social documentos administrativos en la Institucién en un
negocios y plan de negocios intemos y determinado periodo de tiempo.
v Procedimiento sensibilizacion y formacion en X| Pdf. | GPD-PR-07 externos del
emprendimiento SGl
v" Procedimiento Sillas Vacias X| Pdf. | GPD-PR-18
¥ Procedimiento Téchicos Laborales Xi Pdf. | GPD-PR-11
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
1320.15. INFORMES Central, se digitaliza para tenerios soportado en
1320.15.01 | INFORMES A ORGANISMOS DE VIGILANCIA Y otro medio tecnoldgico y se transfiere al Archivo
CONTROL Extension y Histérico debido a que constituyen parte del
v Solicitud del organismo que vigila o controla X[ x| Pdf. N/A Proyeccion N/A 3 7 X]| X patrimonio documental de la administracion, y
v Comunicacion oficial de remisién del informe X Social se conservan totaimente para evidenciar los
v Informe X distintos requerimientos de los organismos de
conirol.
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132016, INSTRUMENTOS DE CONTROL DESCRIPCION Y La Sub serie se elimina al término de su tiempo
1320.16.03 | CONSULTA de retencion en el Archivo Central, ya que solo
INSTRUMENTQS DE CONTROL Y CONSULTA tienen valor informalivo y este ya se ha agotado.
v Encuesta a egresados X GDP-FR-04 Extension y Procedimiento 3 2 X | La eliminacién quedara consignada en las actas
v Encuesta a empresarios X GDP-FR-05 Proyeccién Atencion al e inventarios de eliminacién documental de la
Social Egresado Institucion.
1320.26.03 | INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA
v"  Registro matriculas al programa X| Xs. La Sub serie se elimina al término de su tiempo
¥"  Planilla de entrega de insumos X GPD-FR-22 de retencién en el Archivo Central, ya que solo
¥ Solicitud tipo de practica X GPD-FR-28 tienen valor informativo y este ya se ha agotado.
v" Registro de asistencia X GDP-FR-35 Extension y Procedimiento La eliminacién quedara consignada en las actas
v Encuestas a estudiantes X GPD-FR-12 Proyeccion Técnicos 3 2 X | e inventarios de eliminacion documentat de la
¥ Evaluacién de educacién continua X GPD-FR-41 Social Laborales Institucion.
v" Planilla de entrega de certificados X GPD-FR-25
1320.16.03 | INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA La Sub serie se elimina al término de su tiempo
v" Registro de asistencia y actualizacion de datos de X| Xs. | GDP-FR-03 Extensién y Procedimiento de retencion en el Archivo Central, ya que solo
egresados Proyeccion Atencitn al 3 2 X | tienen valor informativo y este ya se ha agotado.
Social Egresado La eliminacién quedara consignada en las actas
e inventarios de eliminacion documental de la
Institucion.
Cumplidos los términos de retencion en el
Procedimiento Archivo Central, la subserie documental se
1320.15. LIBROS Educacion digitaliza y se transfiere al Archivo Historico por
1320.19.02 | LIBROS DE REGISTROS ACADEMICOS X!| X| Xs. | GPD-FR-27 Extensién y Continua ser fuente primaria de informacién de caracter
v Libro de registro de estudiantes certificados Proyeccién 3 4 X X académico, que permite atender los
Social Procedimiento requerimientos de informacion de los egresados
Técnicos de la Institucion, asi como del Ministerio de
Laborales Educacion Nacional. Constituye fuente de
investigacion para femas de caracter educativo.
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1320.24. PLANES La Sub serie se elimina al término de su tiempo de

1320.24.04 | PLANES DE ACCION Procedimiento retencion en el Archivo Central, ya que solo tienen
v Plan de accidn x| xs. | GDE-FR-0? Extension y formulacion valor informativo y este ya se ha agotado. Ademés los
v Informe de gestion X| Doc. | GDE-INF-01 | Proyeccion plan de 3| 7 X g;f:je;n‘:: ;gg"”;ﬁe ‘ZIS d;?::degg'asfimcue::j;
v Presentacion informe de gestion X| Pdf. | GCO-FR-03 Social desarrollo.;'r Institucional, La liminacion quedars consignada en

plan de accion las actas e inventarios de eliminacion documental de
la Institucién.

1320.26. PROGRAMAS ) La Sub serie se elimina al término de su tiempo de

1320.26.03 | PROGRAMAS DE ATENCION AL EGRESADO retencion en el Archive Central, ya que solo tienen
Programa Bolsa de Empleo valor informative y este ya se ha agotado. La
¥ Sistema Bolsa de Empleo {Aplicativo web) X | Himl N/A Extensidn y Procedimiento 3 4 X | eliminacién quedard consignada en las actas e
v Ofertas laborales X Pdf N/A Proyeccién Bolsa de Empleo inventarios de eliminacion documental de la
v" Hojas de vida egresados Xi Pdf. N/A Social Institucion.
v Informe Mensual X| Pdf. | GDE-INF-01

13202603 | PROGRAMAS DE ATENCION AL EGRESADO
Programa Encuentro Anual de Egresados
v Plan de trabajo para el encuentro anual de egresados X| Xb. Al término de su retencion en Archivo Central, la
v Comunicaciones oficiales X GDC-FR-14 Extensién y Procedimiento sub serie se transfiere al Archivo Historico, por
v Aviso del evento (faceboak, twiter y pagina web) Html. Proyeccion Atencidn al 3 4 X tratarse de documentos que reflejan el desarrollo
¥" Firma planillas de asistencia X| X GDE-FR-30 Social Egresado de la misién de ia Institucién.
¥ Firma de acta de entrega de regalos X Jpg.
¥ Registro fotogréfico X| X| Pdi
v" Informe del encuentro anual de egresados X GDE-INF-01

1320.26.03 | PROGRAMAS DE ATENCION AL EGRESADO La Sub serie se elimina al término de su tiempo de
Red de Enlace Profesional REP retencién en el Archivo Central, ya que solo tienen
¥ Aviso de convocatoria X Html. N/A Extension y Procedimiento valor informativo y este ya se ha agotado. La
v Fotos X| Jpg. N/A Proyeccién Atencion al 3 4 X | eliminacién quedara consignada en las actas e
¥ Planillas X| Pdf N/A Social Egresado inventarios de eliminacion documental de fa

Institucion.

1320.26.03 | PROGRAMAS DE ATENCION AL EGRESADO La Sub serie se elimina al témino de su tiempo de
Red Nacional de Cficinas de egresados de |ES Publicas Extension y Procedimiento refencion en el Archivo Central, ya que solo ienen valor
v  Aviso de convocatoria x| Himl NIA Proyeccion Atencién al 3 4 X mforma}wo y _este ya se ha agotade. 'La ehmmacuon
v  Fotos x| Jps. N/A Social Egresado quedard consignada en las actas e inventarios de
v Planilas x| pdi N/A eliminacion documental de la Instifucién,




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: GDC-FR-09

gﬁg}fﬁm BRAVO INSTITUCION UNIVERSITARIA PASCUAL BRAVO VERSION: 83—
DEPENDENCIA eccién): 1300. VICERREGTORIA DE INVESTIGACION Y EXTENSION

OFICINA PRODUCTORA {Subseccién):

1320. DIRECCION DE EXTENISON Y PORYECCION SOCIAL

SOPORTE SISTEMA DE GESTION INTEGRAL (SGI} RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F| E| ESE COD.FR. PROCESO PROCEDIMIENTO AG AC | CT| MD | § [ E PROCEDIMIENTO

1320.26.07 | PROGRAMAS DE EMPRENDIMIENTO La Sub serie se elimina al término de su tiempo
Programa de sensibilizacion empresarial de retencion en el Archivo Cenfral, ya que solo
¥ Cronograma de eventos X GPD-FR-10 Procedimiento tienen valor informativo y este ya se ha agotado.
¥ Invitacién X| X[ Html. N/A Extensiony | sensibilizaciony | 3 4 X 1 La eliminacién quedara consignada en las actas
v Memorias X| Ppt N/A Proyeccién formacion en e inventarios de eliminacién documental de la
¥ Control de asistencia . X GDP-FR-12 Social emprendimiento Institucion.
v Evaluacién de evento o actividad de emprendimiento X GDP-FR-11.

1320.26.08 | PROGRAMAS DE FORMACION Al término de su retencion en Archivo Central, la
Programas de Formacion Continuada. Extension y Procedimiento sub serie se transfiere al Archivo Histérico, por
v Registro de apertura del programa X GPD-FR-20 |  Proyeccion Educacion 3 4 | X tratarse de documentos que reflejan el
v Registro de asistencia X GPD-FR-26 Social Continua desarrollo de la mision de la Institucion.
v Evaluacion X GPD-FR-25

1320.26.08 | PROGRAMAS DE FORMACION
Programas de formacion para el trabajo y desarrollo
humano. Al término de su retencion en Archivo Central, la
v Encuestas de mercado X Extension y Procedimiento sub serie se transfiere al Archivo Histdrico, por
v Actas X GPD-FR-44 Proyeccin Técnicos 3 4 | X tratarse de documentos que reflejan el
¥ Proyecto Educativo del Programa X Social Laborales desarrollc de la mision de la Institucidn.
v Solicitudes X
v Registro de programa X
v Resolucion de aprobaciog,/' o X| x| Pdf.

CONVENCIONES

SOPORTE: SISTEMA DE GESTHON INTEGRAL RETENCION DISPOSICION FINAL

F:Soporte fisico COD.FR.: Codigo de formato en ¢l SGI. AG: Archive de gestion. CT: Conservacién total

E:Soporte Elecirénico

E.$.E.: Extensién Soporie Electronice

PROCESO: Nombre del proceso del SGI,
PROCEDIMIENTO: Nombre del procedimiento en el SGI.

AC: Archive Central,

MW/D: Microfilmacion -Digitalizacian

$: Seleccion
E: Eliminacion

FIRMANS ééé Eé 10 (A) GENERAL

FIRMA.TECN{EO ADMleSTEﬁﬁ'WO GESTION DOCUMENTAL

Fecha de aprobacién: 10 de agosto de 20

Acto administrative; Reselucion 518 de 2016

T Versién TRD: 005 Actualizacian




