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IACUERDO CD-005 DE 2018 DEL CONSEJO DIRECTIVO -
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CODIGOS RETENCION EN ANOS SOPORTES DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
SERIE SUBSERIE AG AC F ELEC CT s E M/ID
Actas Certificacion Después de cumplir dos (2) afios los términos de retencién en
el Archivo de Gestion (AG), y cinco(5) afios en el Archivo
o1 + Actas de Certificacion 2 ANOS 5 ANOS X X X Central (AC),para un total de siete (7) afios se realiza
s digitalizacion de los documentos y se conserva totalmente
en el Archivo Histérico.
Actas de Comités
* Acta de Comité de Bienestar Institucional
* Acta de Comité de Calidad y Autoevaluacion
* Acta de Comité de Comunicacién
* Acta de Comité de COPPASST
* Acta de Comité de Curriculo Después de cumplidos los tiempos de retencion en
* Acta :e Comité :e Gestion Documental el Archivo de Gestion (AG) por (2) afios se transfiere al
* Acta de Comité de Granjas - - Archivo Central (AC) por (5) afios, posteriormente se digitaliza
02 * Acta de Comité de Relaciones Internacionales 2ANOS 5 ANOS x x x para la conservacion permanente de ambos soportes como
* Acta de Comité de Evaluacion Docente Pregrado evidencia de la
* Acta de Comité de Evaluacién Docente ETDH Gestién de la Entidad.
* Acta de Comite de Extension y Proyeccion Social
* Acta de Comite de Planeacion
* Acta de Comité para el Desarrollo de Investigacion
* Acta de Comite Rectoral
* Registro de Asistencia
* Anexos
Actas de Consejos
* Acta de Consejo Académico Una vez cumplidos los términos de retencion en el Archivo de
* Acta de Consejo de Direccion ~ & Gestion (AG) por (2) afios y del Archivo Central (AC) por (5)
08 * Acta de Consejo de Facultad 2ANOS 5 ANOS X i x afios, se procede a la digitalizacion y se conserva
* Acta de Consejo Directivo por la importancia para la institucién en el Archivo Histérico.
* Registro de Asistencia
* Anexos
Actas de Graduacion Después de cumplidos los tiempos de retencion en
N " el Archivo de Gestion (AG) por dos (2) afios se transfiere al
04 & e i @i sl 2 ANOS 10 ANOS X X X A_lc_hrv_u Central (AC) por dl(_ez (10) afios, posteriormente se
digitaliza para la conservacion permanente de ambos soportes
como evidencia de la Gestién de la Entidad.
Actas Posesion Rectoral Después de cumplidos los tiempos de retencion en
el Archivo de Gestion (AG) por (2) afios se transfiere al
05 2 ANOS 3 ANOS X X X x Archivo Central (AC) por (3) afios, posteriormente se digitaliza
* Acta Posesion Rectora para la conservacion permanente como evidencia de la
Gestion de la Entidad.
Actas de Reunién Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el Archivo
06 « Acta de Reunin 2 AROS 5 ANOS . 2 52 de Ge§tl6n (AG) y en el Archivo Central (/?\C), se prgcede aunal
. 5 5 : seleccion del 10% de asuntos de mayor importancia para la
Registro de Asistencia Institucior 5 g 5
Y Aneos institucion y se conserva por tiempor indefinido.
Actas Sala de la Fundacién Después de cumplidos los tiempos de retencién en
. N el Archivo de Gestion (AG) por (2) afios se transfiere al
o7 * Acta Sala de la Fundacion 2 ANOS 5 ANOS X X Archivo Central (AC) por (5) afios, posteriormente se digitaliza
* Registro de Asistencia para la conservacion permanente de ambos soportes como
* Anexos evidencia de la Gestion de la Entidad.
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Acuerdos

* Acuerdo Consejo Directivo
* Acuerdo Sala de la Fundacién
* Acuerdo Consejo de Direccion

3 ANOS

7 ANOS

Después de cumplir los términos de retencion en el Archivo de
Gestion (AG) y el Archivo Central (AC), se digitaliza para la
conservacion permanente de ambos soportes por ser
documentos de caracter histérico.

02

* Resolucion Consejo Académico
* Resolucion Consejo de Facultad
* Resolucion Rectoral

3 ANOS

7 ANOS

Después de cumplir los términos de retencion en el Archivo de
Gestion (AG) y el Archivo Central (AC), se digitaliza para la
conservacion permanente de ambos soportes por ser
documentos de caracter histérico.

COMPROBANTES

01

03

Comprobantes de Egreso

* Comprobante de Egreso

* Relacion Némina

* Pago a Seguridad Social

* Factura o Cuenta de Cobro
* Evidencia de Pago

* Comprobante Nota Contable
* Ejecucion Presupuestal

* Estado Resultado Integral

* Notas Estados Financieros

* Anexos

2 ANoS

10 ANOS

Cumplidos el tiempo de retancion en el Archivo Central se
procede a microfil o digitalizar y i se elimina
el soporte papel. Ley 962 de 2005. Articulo 28; Régimen de
C il Publica, Marco 9.2.1. Soportes de

02

o1

Comprobantes de Ingreso

* Comprobante de Ingreso

* Recibo de Caja

* Facturas

* Notas Contables

*Soporte de Conciliacion

* Traslados Bancarios

** Notas Estados Financieros

* Anexos

Boletines

* Boletines
* Anexos

2 ANoS

1RO

10 ANOS

3 ANOS

Contabilidad y Decreto 2674 de 2012

Después de cumplidos los tiempos de retencion en el Archivo
de Gestion (AG) un (1) afio y en el Archivo Central (AC) por
tres (3) afios, se procede a seleccionar el 10 % de los
documentos que generaron mayor impacto para la Institucion y
se digitalizan o se microfilma para su conservacion definitiva en
ambos soportes.

Circulares

5 ANOS

Una vez de cumplido los términos de retencién en el Archivo de|
Gestion (AG) y el Archivo Central, se procede a seleccionar el

02 « Circular 10 % de los documentos que generaron mayor impacto para la|
e itucion y se digitali; i para su conservacion
definitiva en ambos soportes.
[Eamu LS Una vez de cumplido los términos de retencion en el Archivo de
Gestion (AG) y el Archivo Central, se procede a seleccionar el
03 . C icad 1 ANO 1ANO X X 10 % de los documentos que generaron mayor impacto para la|
b A‘:munlca 0s itucion y se digitalizan o se mi para su conservacion
1ex0s definitiva en ambos soportes.
Directivas Después de cumplidos los tiempos de retencion en el Archivo
04 - 2 ANOS 5 ANOS 2 2 de Gestlén_ (AQ) (2) afios yen _el Archivo Central (AC) por (5)
* Directivas afios, se ose para su
* Anexos definitiva en ambos soportes.
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Manual de Convivencia de ETDH

*Manual de Convivencia de ETDH

2 ANOS

5 ANOS

Al términar el tiempo de su retencién en Archivo de Gestion

(AG) y el Archivo Central (AC), se transfiere al Archivo

Histérico, por tratarse de documentos que reflejaron las
isic de la inis i6n en su tiempo.

Manual de Correspondencia y Archivo

Al términar el tiempo de su retencién en Archivo de Gestion
(AG) y el Archivo Central (AC), se transfiere al Archivo

02 2 ANOS 5 ANOS i 5
* Manual de Correspondencia y Archivo Histérico, pg;tratarse_ de do‘_’“’“:r’:‘::'?e‘:e;‘pr:"elam“ las
Manual de Estilo Emisor y Cédigo de Etica Al términar el t_iempo de su retencién en Archivo de_GestiOn
03 2 ANOS 5 ANOS (AG) y el Archivo Central (AC), se transfiere al Archivo
. . . . Histérico, por tratarse de documentos que reflejaron las
* Manual de Estilo Emisor y Cédigo de Etica decisiones de la Administracion en su tiempo.
Manual de Funciones /&I\ (t;é)rminlia/: elht_iemgo t;le Is(l; rce;encitén esr;i:rchi\lii di _Gestién
y el Archivo Central , se transfiere al Archivo
04 . 260 BAAES Histérico, por tratarse de documentos que reflejaron las
* Manual de Funciones decisiones de la Administracién en su tiempo.
Manual de Imagen Institucional Al términar el t_iempo de su retencién en Archivo de _Gesﬁon
05 2 ANOS 5 ANOS (AG) y el Archivo Central (AC), se transfiere al Archivo
. Histérico, por tratarse de documentos que reflejaron las
* Manual de Imagen Institucional decisiones de la Administracién en su tiempo.
Manual Sistema de Gesti6n de Calidad Al términar el tiempo de su retencion en Archivo de Gestion
06 2 ANOS 5 ANOS (AG) y el Archivo Central (AC), se transfiere al Archivo

|" Manual Sistema de Gestién de Calidad

Histérico, por tratarse de documentos que reflejaron las
isid de la inis i6n en su tiempo.

Manual Sistema Integrado de Calidad y Autoevaliacién -SICA

* Manual Sistema Integrado de Calidad y Autoevaliacion |
SICA

de Te

2 ANoS

5 ANOS

Al términar el tiempo de su retencién en Archivo de Gestion
(AG) y el Archivo Central (AC), se transfiere al Archivo
Histérico, por tratarse de documentos que reflejaron las
decisiones de la Administracion en su tiempo.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el archivo de
Gestion (AG) y en el Archivo Central, se microfirma o digitaliza

e * Politica Ambiental 1S B para su conserva total en ambos soportes en el
Archivo Histérico (AH) por la importancia para la institucion.
(REifEes AiEE Y @ CEiD GlRiED Una vez cumplidos los tiempos de retencién en el archivo de
Gestion (AG) y en el Archivo Central, se microfirma o digitaliza
2 * Politica Ambiental 1S B para su conserva total en ambos soportes en el
Archivo Histérico (AH) por la importancia para la institucion.
IRl o @l B TR LB TEL Una vez cumplidos los tiempos de retencién en el archivo de
< & Gestion (AG) y en el Archivo Central, se microfirma o digitaliza
03 * Politica Ambiental 1S BAES para su conserva total en ambos soportes en el
Archivo Histérico (AH) por la importancia para la institucion.
Politicas Contables Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el archivo de
04 Gestion (AG) y en el Archivo Central, se microfirma o digitaliza

para su conserva total en ambos soportes en el
Archivo Histérico (AH) por la importancia para la institucion.
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05

Politicas de Extensién

Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el archivo de
Gestion (AG) y en el Archivo Central, se microfirma o digitaliza
para su conserva total en ambos soportes en el

Archivo Histérico (AH) por la importancia para la institucion.

06

Politica de Gestion Documental

Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el archivo de
Gestion (AG) y en el Archivo Central, se microfirma o digitaliza
para su conserva total en ambos soportes en el

Archivo Histérico (AH) por la importancia para la institucion.

07

Politicas de iony ion de Datos

Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el archivo de
Gestion (AG) y en el Archivo Central, se microfirma o digitaliza
para su conserva total en ambos soportes en el

Archivo Histérico (AH) por la importancia para la institucion.

08

Politica de Propiedad Intelectual

Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el archivo de
Gestion (AG) y en el Archivo Central, se microfirma o digitaliza
para su conserva total en ambos soportes en el

Archivo Histérico (AH) por la importancia para la institucion.

09

Politica del SG-SST

* Politica Ambiental

1 ANOS

5 ANOS

Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el archivo de
Gestion (AG) y en el Archivo Central, se microfirma o digitaliza
para su conserva total en ambos soportes en el

Archivo Histérico (AH) por la importancia para la institucion.

10

Politica de Talento Humano

* Politica Contables

1 ANOS

5 ANOS

Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el archivo de
Gestion (AG) y en el Archivo Central, se microfirma o digitaliza
para su conserva total en ambos soportes en el

Archivo Histérico (AH) por la importancia para la institucion.

PLANES

01

Planes de Accion

* Plan de Accién

1ANO

2 ANoS

Finalizado los tiempos de retencion en le Archivo de Gestion
(AG) y Archivo Central (AC), se procede a su eliminacion, ya
que solo tienen valor informativo y su valor administrativo ya
cobro vigencia.

02

Planes de Capacitacion

* Plan de Capacitacion

1 ANO

2 ANOS

Finalizado los tiempos de retencion en le Archivo de Gestion
(AG) y Archivo Central (AC), se procede a su eliminacion, ya
que solo tienen valor informativo y su valor administrativo ya
cobro vigencia.

03

Planes de Comunicacién

* Plan de Comunicacion

2 ANOS

Finalizado los tiempos de retencion en le Archivo de Gestion
(AG) y Archivo Central (AC), se procede a su eliminacion, ya
que solo tienen valor informativo y su valor administrativo ya
cobro vigencia.

Planes de Desarrollo

* Plan de Desarrollo

7 ANO

2 ANoS

Una vez terminado el tiempo de retencion en el Archivo de
Gestion (AG) y en el Archivo Central (AC), se transfiere al
Archivo Histérico para su conservacion total.

05

Planes de Estudios

* Plan de Estudio ETDH
* Guia de Aprenizaje

2 ANOS

Una vez terminado el tiempo de retencion en el Archivo de
Gestion (AG) y en el Archivo Central (AC), se realiza una
seleccion del 10% y se transfiere al Archivo Histérico para su
conservacion total.

* Planes de Estudio Pregrado
* Microcurriculo

2 ANOS

8 ANOS

Una vez terminado el tiempo de retencion en el Archivo de
Gestion (AG) y en el Archivo Central (AC), se realiza una
seleccion del 10% y se transfiere al Archivo Histérico para su
conservacion total.

06

Planes de Mejoramiento

* Plan de Mejoramiento

2 ANOS

5 ANOS

Una vez terminado el tiempo de retencion en el Archivo de
Gestion y Central se hace una seleccion al azar del 10% y se
transfiere al Archivo Histdrico para su conservacion total.

07

Planes de Mercadeo

* Plan de Mercadeo

1 ARNO

2 ANOS

Finalizado los tiempos de retencion en le Archivo de Gestion
(AG) y Archivo Central (AC), se procede a su eliminacion, ya
que solo tienen valor informativo y su valor administrativo ya
cobro vigencia.

08

Planes Operativo

* Plan Operativo

2 ANOS

5ANOS

Una vez terminado el tiempo de retencion en el Archivo de
Gestion y Central se hace una seleccion al azar del 10% y se

al Archivo Historico para su conservacion total.




* Proceso Académico
* Procedimiento Admisiones y Registros
* limi iony lizacion del Plan

Finalizado los terminos de retencion en el Archivo de Gestién
(AG) y el Archivo Central (AC) se eliminan ya que han perdido

01 de Estudio 2 ANOS 4 ANOS su valor administrativo y no tiene valor de consulta, se
* Procedimiento Practica Laboral conservan en el Archivo Central los documentos que estan
* Procedimiento Disefio de Planes y Ajustes a los vigentes hasta que se genere una nueva version.
Curriculos
i imic y i6n a Docente
I i Tifar oy ona :
Procesos y Procedimientos Administrativos
* Proceso Administrativo Finalizado los terminos de retencion en el Archivo de Gestion
* Procedil to de Compras (AG) y el Archivo Central (AC) se inan ya que han perdido
02 * Procedimiento Gestion de Recursos Econémicos y 2 ANOS 4 ANOS su valor administrativo y no tiene valor de consulta, se.
Fisicos conservan en el Archivo Central los documentos que estan
* Procedimiento Gestién del Talento Humano vigentes hasta que se genere una nueva version.
* Procedil to Gestion de la Capacitacion
P i de ion de D
o 8y Finalizado los terminos de retencion en el Archivo de Gestién
(AG) y el Archivo Central (AC) se eliminan ya que han perdido
03 2 ANOS 4 ANOS su valor administrativo y no tiene valor de consulta, se.
* Proceso de Bienestar Institucional conservan en el Archivo Central los documentos que estan
vigentes hasta que se genere una nueva version.
y @ Finalizado los terminos de retencion en el Archivo de Gestién
" " (AG) y el Archivo Central (AC) se eliminan ya que han perdido
04 2 ANOS 4 ANOS su valor administrativo y no tiene valor de consulta, se

Proceso de Comunicacion
Procedimiento Comunicacion

conservan en el Archivo Central los documentos que estan
vigentes hasta que se genere una nueva version.







