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201.1 Centro de Administracion de Documentos Unidad
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300 Vicerrectoria Académica Vicerrectoria
301 Facultades
301.1 Facultad de Ingenieria Facultad
301.2 Facultad de Salud Facultad
301.3 Facultad de Estudios Sociales y Empresariales Facultad
301.1.1 Programas de Articulacion UTC - Facultad Ingenierias Unidad
301.X.1.X Tecnicos Laborales por Facultad
301.1.1.1 Técnicos Laborales - Auxiliar de Automatizacién Técnico Laboral
301.1.1.2 Técnicos Laborales - Dibujo Mecanico Técnico Laboral
301.1.1.3 Técnicos Laborales - Construccion y Mantenimiento de Paginas Web Técnico Laboral
301.1.1.4 Técnicos Laborales - Aplicaciones Web Técnico Laboral
301.2.1.1 Técnicos Laborales - Salud Oral (cerrado) Técnico Laboral
301.X.2.X Tecnicos Profesionales por Facultad
301.1.2.1 Técnicos Profesionales - Control Industrial Técnico Profesional
301.1.2.2 Técnicos Profesionales - Mantenimiento Mecanico Técnico Profesional
301.1.2.3 Técnicos Profesionales - Programacion de Computadores Técnico Profesional
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301.X.3.X Tecnologias por facultad
301.1.3.1 Tecnologias - Analisis y Programacion de Sistemas de Informacion Tecnologia
301.1.3.2 Tecnologias - Automatizacion Industrial Tecnologia
301.1.3.3 Tecnologias - Mecanica Industrial Tecnologia
301.2.3.1 Tecnologias - Atencion Prehospitalaria Tecnologia
301.3.3.1 Tecnologias - Gestion de Negocios (Presencial - cerrada) Tecnologia
301.3.3.2 Tecnologias - Gestion de Negocios (Virtual) Tecnologia
301.3.3.3 Tecnologias - Gestion de Empresas Agroindustriales (Virtual) Tecnologia
301.3.3.4 Tecnologias - Gestion de Operaciones Logisticas (virtual) Tecnologia
301.X.4.X Pregrados por facultad
301.1.4.1 Pregrados - Ingenieria Biomédica Pregrado
301.1.4.2 Pregrados - Ingenieria Electronica Pregrado
301.1.4.3 Pregrados - Ingenieria Industrial Pregrado
301.1.4.4 Pregrados - Ingenieria Mecanica Pregrado
301.1.4.5 Pregrados - Ingenieria de Sistemas Pregrado
301.2.4.1 Pregrados - Fisioterapia Pregrado
301.2.4.2 Pregrados - Odontologia Pregrado
301.3.4.1 Pregrados - Artes Culinarias y Gastronomia Pregrado
301.3.4.1.1 Pregrados - Artes Culinarias y Gastronomia (ECONOMATO) Unidad
301.3.4.2 Pregrados - Administracion de Empresas (presencial) Pregrado
301.3.4.3 Pregrados - Administracion de Empresas (virtual) Pregrado
301.3.4.4 Pregrados - Ciencia Politica, Gobierno y Relaciones Internacionales Pregrado
301.3.4.5 Pregrados - Disefio de Modas Pregrado
301.3.4.6 Pregrados - Disefo Industrial Pregrado
301.3.4.7 Pregrados - Economia Pregrado
301.3.4.8 Pregrados - Negocios Internacionales Pregrado
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301.X.5.X Especializaciones por facultad

301.1.5.1 Especializaciones - Ingenieria de Software con Enfasis en Pruebas Especializacion
301.1.5.2 Especializaciones - Productividad y Calidad Especializacion
301.1.5.3 Especializaciones - Inteligencia Atrtificial Especializacion
301.1.5.3 Especializaciones - Energias Renovables y Eficiencia Energetica Especializacion
301.2.5.1 Especializaciones - Endodoncia Especializacion
301.2.5.2 Especializaciones - Ortodoncia y Ortopedia Dentofacial Especializacion
301.2.5.3 Especializaciones - Periodoncia Especializacion
301.2.5.4 Especializaciones - Rehabilitacion Oral Especializacion
301.2.5.5 Especializaciones - Calidad y Auditoria en Salud Especializacion
301.2.5.6 Especializaciones - Fisioterapia en Ortopedia y Traumatologia Especializacion
301.2.5.7 Especializaciones - Gestion de la Seguridad y la Salud en el Trabajo Especializacion
301.2.5.8 Especializaciones - Neurorehabilitacion Especializacion
301.2.5.9 Especializaciones - Salud Publica (Virtual) Especializacién
301.2.5.10 Especializaciones - Tecnoldgica en Administraciéon en Emergencias y Desastres Especializacion
301.3.5.1 Especializaciones - Disefio Asistido por Computador (cerrado) Especializacion
301.3.5.2 Especializaciones - Formulaciéon, Gerencia y Evaluacion de Proyectos de Desarrollo Especializacion
301.3.5.3 Especializaciones - Gerencia de Finanzas Especializacion
301.3.5.4 Especializaciones - Gerencia Empresarial Especializacion
301.3.5.5 Especializaciones - Gerencia del Marketing Especializacion
301.X.6.X Maestrias por facultad

301.1.6.1 Maestrias - Bioinformatica y Biologia Computacional Maestria
301.1.6.2 Maestrias - Gestion y Desarrollo de Proyectos de Software Maestria
301.1.6.3 Maestrias - Ingenieria Maestria
301.2.6.1 Maestrias - Actividad Fisica y Deporte Maestria
301.2.6.2 Maestrias - Biologia Humana Maestria
301.2.6.3 Maestrias - Discapacidad Maestria
301.2.6.4 Maestrias - Gestion de la Calidad en Salud Maestria
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301.2.6.5 Maestrias - Neurorehabilitacion Maestria
301.2.6.6 Maestrias - Salud Publica Maestria
301.3.6.1 Maestrias - Traduccién e Interpretacion Maestria
301.3.6.2 Maestrias - Administracion de Negocios Maestria
301.3.6.3 Maestrias - Creatividad e Innovacion en las Organizaciones Maestria
301.3.6.4 Maestrias - Desarrollo Regional y Planificacion del Territorio Maestria
301.3.6.5 Maestrias - Disefio de Ambientes de Aprendizaje Innovadores (Virtual) Maestria
301.3.6.6 Maestrias - Ensefianza de las Ciencias Maestria
301.3.6.7 Maestrias - Politicas Publicas Maestria
301.X.6.X Doctorados por facultad
301.1.7.1 Doctorados - Ingenieria Doctorado
301.2.7.1 Doctorados - Ciencias de la Salud Doctorado
301.3.7.1 Doctorados - Ciencias Cognitivas Doctorado
301.3.7.2 Doctorados - Sostenibilidad Doctorado
302 Unidades de gestion académica
302.1 Unidad de Autoevaluacion y Acreditacion Unidad
302.2 Centro de Estudios Virtuales e Innovacion Educativa - Heuristica Unidad
302.2.1 UAM Virtual Unidad
302.3 Unidad de Ensefanza y Aprendizaje Unidad
302.4 Unidad de Posgrados Unidad
302.5 Unidad de Proyeccion Social Unidad
302.5.1 Practicas Formativas - Facultad de Ingenieria Practicas
302.5.2 Practicas Formativas - Facultad Salud - APH Practicas
302.5.3 Practicas Formativas - Facultad de Salud - Fisioterapia Practicas
302.5.4 Practicas Formativas - Facultad de Salud - Odontologia Practicas
302.5.5 Practicas Formativas - Facultad de Estudios Sociales y Empresariales Practicas
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303 Departamentos
303.1 Departamento Administracion y Economia Departamento
303.2 Departamento de Ciencias Basicas Bioldgicas Departamento
303.3 Departamento de Ciencias Computacionales Departamento
303.4 Departamento de Ciencias Humanas Departamento
303.5 Departamento de Ciencias Politicas y Juridicas Departamento
303.6 Departamento de Disefo y Arte Departamento
303.7 Departamento de Educacion Departamento
303.8 Departamento de Electronica y Automatizacion Departamento
303.9 Departamento de Estudios a Distancia Departamento
303.10 Departamento de Fisica y Matematicas Departamento
303.11 ldiomas Departamento
303.12 Departamento de Territorio y Paz Departamento
303.13 Departamento de Salud Oral Departamento
303.14 Departamento de Salud Publica Departamento
303.15 Departamento de Mecanica y Produccion Departamento
303.16 Departamento de Movimiento Humano Departamento
304 Unidades de soporte académico
304.1 Biblioteca Unidad
304.2 Unidad de Internacionalizacion y Movilidad Unidad
400 Vicerrectoria Administrativa y Financiera Vicerrectoria
401 Unidades Administrativas
401.1 Compras y Almacen Unidad
401.2 Gestion de Tecnologia Unidad
401.3 Mantenimiento Unidad
401.4 Planeacion Fisica Unidad
401.5 Registro Académico Unidad

Unidades Financieras
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402.1 Contabilidad Unidad
402.1.1 Nomina Unidad
402.1.2 Cartera Unidad

402.2 Costos y Presupuesto Unidad

402.3 Tesoreria Unidad

500 Vicerrectoria de Desarrollo Humano y Bienestar Vicerrectoria
500.1 Programa de Permanencia Unidad
500.2 Programa de Uam Diversa Unidad

501 Unidades de Bienestar

501.1 Unidad de Actividad Fisica y Deporte Unidad

501.2 Unidad de Arte y Cultura Unidad

501.3 Unidad de Salud Integral Unidad

501.4 Unidad de Vida Universitaria Unidad

502 Unidades de Desarrollo Humano

502.1 Unidad de Seguridad y Salud En El Trabajo Unidad
502.1.1 Comité de Convivencia Laboral - USST Unidad
502.1.2 Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo COPASST - USST Unidad

502.2 Unidad de Talento Humano Unidad

600 Direccion de Planeacion Institucional Direccion
601 Gestion por Procesos Unidad
602 Analitica Institucional Unidad
700 Direccion de Investigacion, Innovacion y Emprendimiento Direccion
701 Unidades de Ciencia y Tecnologia

701.1 Centro de Estudios Ambientales - CEA Unidad

701.2 Editorial Unidad
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150
151
152
153
154
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157

158
159
160
161
162
163

701.3.X Grupos de Investigacion
701.3.1 Grupo de Investigacion - Biologia Mdlecular en Salud - BIMSA Grupo de Investigacion
701.3.2 Grupo de Investigacion - Ingenieria de Software Grupo de Investigacion
701.3.3 Grupo de Investigacion - Disefio Mecanico y Desarrollo Industrial - Archytas Grupo de Investigacion
701.3.4 Grupo de Investigacion - Salud Publica Grupo de Investigacion
701.3.5 Grupo de Investigacion - Neuroaprendizaje Grupo de Investigacion
701.3.6 Grupo de Investigacion - Salud Oral INSAO Grupo de Investigacion
701.3.7 Grupo de Investigacion - Cuerpo Movimiento Grupo de Investigacion
701.3.8 Grupo de Investigacion - SEAD UAM Grupo de Investigacion
701.3.9 Grupo de Investigacion - Etica y Politica Grupo de Investigacion
701.3.10 Grupo de Investigacion - Empresariado Grupo de Investigacion
701.3.11 Grupo de Investigacion - Disefio y Complejidad Grupo de Investigacion
701.3.12 Grupo de Investigacion - Desarrollo Regional Sostenible Grupo de Investigacion
701.3.13 Grupo de Investigacion - Cognicion y Educacion Grupo de Investigacion
701.3.14 Grupo de Investigacion - Centro de Investigacion Terminologica CITERM Grupo de Investigacion
701.3.15 Grupo de Investigacion - Automatica Grupo de Investigacion
701.3.16 Grupo de Investigacion - Fisica y Matematicas Grupo de Investigacion
702 Unidades de Innovacion y Productividad
702.1 CIP TRI-UAM Unidad
702.2 CDT Innvestiga Unidad
703 Unidades de Emprendimiento
703.1 Unidad de Emprendimiento Unidad
800 Direccion de Alianzas y Relaciones Corporativas Direccion
801 Unidad de Mercadeo Institucional Unidad
802 Unidad de Comunicaciones Unidad
803 Unidad de Graduados Unidad
804 Unidad de Educacion Continuada Unidad



https://www.autonoma.edu.co/investigacion/grupos-de-investigacion/salud/biologia-molecular-en-salud-bimsa
https://www.autonoma.edu.co/investigacion/grupos-de-investigacion/ingenieria/ingenieria-de-software
https://www.autonoma.edu.co/investigacion/grupos-de-investigacion/ingenieria/diseno-mecanico-y-desarrollo-industrial-archytas
https://www.autonoma.edu.co/investigacion/grupos-de-investigacion/salud/salud-publica
https://www.autonoma.edu.co/investigacion/grupos-de-investigacion/salud/neuroaprendizaje
https://www.autonoma.edu.co/investigacion/grupos-de-investigacion/salud/investigacion-en-salud-oral-insao
https://www.autonoma.edu.co/investigacion/grupos-de-investigacion/salud/cuerpo-movimiento
https://www.autonoma.edu.co/investigacion/grupos-de-investigacion/estudios-sociales-y-empresariales/sead-uam
https://www.autonoma.edu.co/investigacion/grupos-de-investigacion/estudios-sociales-y-empresariales/etica-y-politica
https://www.autonoma.edu.co/investigacion/grupos-de-investigacion/estudios-sociales-y-empresariales/empresariado
https://www.autonoma.edu.co/investigacion/grupos-de-investigacion/estudios-sociales-y-empresariales/diseno-y-complejidad
https://www.autonoma.edu.co/investigacion/grupos-de-investigacion/estudios-sociales-y-empresariales/desarrollo-regional-sostenible
https://www.autonoma.edu.co/investigacion/grupos-de-investigacion/estudios-sociales-y-empresariales/cognicion-y-educacion
https://www.autonoma.edu.co/investigacion/grupos-de-investigacion/citerm
https://www.autonoma.edu.co/investigacion/grupos-de-investigacion/ingenieria/automatica
https://www.autonoma.edu.co/investigacion/grupos-de-investigacion/ingenieria/fisica-y-matematicas-con-enfasis-en-la-formacion-de-ingenieros
https://www.autonoma.edu.co/investigacion/grupos-de-investigacion/ingenieria/automatica
https://www.autonoma.edu.co/investigacion/grupos-de-investigacion/ingenieria/fisica-y-matematicas-con-enfasis-en-la-formacion-de-ingenieros
https://www.autonoma.edu.co/investigacion/grupos-de-investigacion/estudios-sociales-y-empresariales/desarrollo-regional-sostenible
https://www.autonoma.edu.co/investigacion/grupos-de-investigacion/estudios-sociales-y-empresariales/cognicion-y-educacion
https://www.autonoma.edu.co/investigacion/grupos-de-investigacion/citerm
https://www.autonoma.edu.co/investigacion/grupos-de-investigacion/salud/neuroaprendizaje
https://www.autonoma.edu.co/investigacion/grupos-de-investigacion/salud/investigacion-en-salud-oral-insao
https://www.autonoma.edu.co/investigacion/grupos-de-investigacion/salud/cuerpo-movimiento
https://www.autonoma.edu.co/investigacion/grupos-de-investigacion/estudios-sociales-y-empresariales/sead-uam
https://www.autonoma.edu.co/investigacion/grupos-de-investigacion/estudios-sociales-y-empresariales/etica-y-politica
https://www.autonoma.edu.co/investigacion/grupos-de-investigacion/salud/salud-publica
https://www.autonoma.edu.co/investigacion/grupos-de-investigacion/estudios-sociales-y-empresariales/empresariado
https://www.autonoma.edu.co/investigacion/grupos-de-investigacion/estudios-sociales-y-empresariales/diseno-y-complejidad
https://www.autonoma.edu.co/investigacion/grupos-de-investigacion/salud/biologia-molecular-en-salud-bimsa
https://www.autonoma.edu.co/investigacion/grupos-de-investigacion/ingenieria/ingenieria-de-software
https://www.autonoma.edu.co/investigacion/grupos-de-investigacion/ingenieria/diseno-mecanico-y-desarrollo-industrial-archytas
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CODIGO: GCA-FOR-026
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 2
FECHA DE ELABORACION DOCUMENTO: 16/08/2022
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO RECTORiA
CODIGO DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO 100
SOIERBE [ CODIGO SOPORTE | RETENCION | 5 5posicION FINAL
SERIE O NOMBRE DE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTaLES SGC (Afios) PROCEDIMIENTO PARA DISPOSICION FINAL
SUBSERIE F E AG AC S D CT E
100-02 Il ACTAS
ACTAS DE REUNION DE SEGUIMIENTO Y GESTION DE Documentos que dan cuenta de las actas desarrolladas en las reuniones de seguimiento
100-02-56 O E 2 8 D CT . . . - L . s,
DIRECCIONES a la gestion de las Direcciones UAM (Planeacion Institucional, Investigacion-Innovacion-
v Citaciones N/A Emprendimiento y Alianzas-Relaciones Corporativas. Estas reuniones son lideradas por
la Rectoria y una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
v Actas GCA-FOR-015 expediente, se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen
v Registro de asistencia GCA-FOR-024 valorqs secundarios. quuiere copia de respaldo utilizando un medio técnico valido que
garantice su reproduccion y consulta en el tiempo conservando ambos soportes tanto en
v Anexos N/A fisico como digital.
100-09 Il CIRCULARES Y COMUNICADOS
100-09-01 [J CIRCULARES Y COMUNICADOS DISPOSITIVOS F E 2 18 D CcT Documento que se emplea para transmitir instrucciones o decisiones de caracter
obligatorio. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
v Circulares dispositivas N/A expediente, se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que ya que
constituyen fuente de informacién para investigaciones de caracter historico sobre los
v Anexos N/A desarrollos administrativos de la Universidad. Requiere copia de respaldo utilizando un
medio técnico valido que garantice su reproduccién y consulta en el tiempo conservando
ambos soportes tanto en fisico como digital.
100-09-02 [C] CIRCULARES Y COMUNICADOS INFORMATIVOS F E 2 3 E
Documento que se emplea con propoésitos internos meramente de caracter
v Circulares informativas N/A administrativo, para informar aspectos generales que no se encuentren dentro de los
regalementos o directrices institucionales. Una vez cumplido el tiempo de retencién
v Anexos N/A contado a partir del cierre del expediente, se eliminan por perdida de valores de acuerdo
al procedimiento institucional "disposicion Final de los Documentos"
100-37 Il INFORMES
100-37-07 ] INFORMES DE GESTION E 2 8 D CT Documentos que consolidan los informes presentados por la Rectoria al Consejo
Superior y a la Asamblea General de Corporados; Una vez cumplido el tiempo de
v Informe N/A retencion contado a partir del cierre del expediente, se transfieren al archivo historico
para su conservacion total ya que poseen valores secundarios. La conservacion se hara
v Anexos N/A es un repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio técnico valido que
garantice su reproduccion y consulta a través del tiempo.
100-39 I INSTRUMENTOS DE CONTROL
100-39-29 [] PLANILLAS DE CONTROL DE ENTREGA DE DOCUMENTOS F E 1 4 E Planillas que permiten certificar y probar la gestién y entrega de documentacion interna y
. L externa. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
v Registro y entrega de documentacion interna GCA-FOR-044 expediente, se eliminan ya que pierden sus valores primarios, esta eliminacion se hace
v Registro y radicacion de documentacion externa GCA-FOR-031 de acuerdo al procedimiento institucional "disposicion Final de los Documentos
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100-40 B INVENTARIOS
100-40-05 [0 INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVOS DE GESTION E 1 5 D cT Instrumento archivistico de control y recuperacién que describe de manera exacta y
) precisa las series 0 asuntos de los documentos que se encuentran en cada una de las
v Inventarios documentales GCA-FOR-021 dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
expediente se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen
valores secundarios.La conservacion se hara es un repositorio electrénico con respaldo
utilizando un medio técnico vélido que garantice su reproduccién y consulta a través del
tiempo.
100-64 Il PROYECTOS
100-64-01 [] PROYECTO EDUCATIVO INSTITUCIONAL F E 2 8 D cT Se da conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad ya que enuncia
v Proyecto Educativo Institucional N/A los planes de accién institucional a través de los que se realiza la misién. Una vez
cumplido el tiempo de retencion despues de cerrado el expediente se transfiere al
archivo Historico en repositorio electrénico valido que permita su reproduccion y consulta
a través del tiempo. Requiere copia de respaldo utilizando un medio técnico valido
conservando ambos soportes tanto en fisico como digital.
CONVENCIONES:
Tipo de soporte documental: Disposicion final de los documentos: Ei d baci
F: Fisico. S: Seleccion. irma de aprobacion
D: Digital. CT: Conservacion total. Nombre: Juan Pablo Duque Arbelaez
D: Digitalizacion. .
Tipos de archivo: E: Eliminacion. Cargo: Secretario General
AG: Archivo de Gestion. Fecha: 28/07/2022 Mediante acta 04-2022 de Comité de Archivo UAM
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Ao\ iraurica 3 CODIGO: GCA-FOR-026
) e TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: , 2
Lde. FECHA DE ELABORACION DOCUMENTO: 16/08/2022
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO SECRETAR[A GENERAL
CODIGO DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO 200
e CODIGO SOPORTE | RETENCION | 1 5posICION FINAL
SERIE O NOMBRE DE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES sGe (Aftos) PROCEDIMIENTO PARA DISPOSICION FINAL
SUBSERIE F E AG | AC S M CT E
200-02 l ACTAS
200-02-03 [] ACTAS DE ASAMBLEA GENERAL DE COORPORADOS F E 2 8 M cT Documentos que dan cuenta de las Actas desarrolladas en las sesiones de la Asamblea
v Citaciones N/A General de Corporados de acuerdo con los estatutos institucionales. Una vez cumplido el
tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se transfieren al archivo
v Actas GCA-FOR-015 historico para su conservacion total ya que poseen valores secundarios. Requiere copia
v Registro de asistencia GCA-FOR-024 de respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccion y consulta
en el tiempo conservando ambos soportes tanto en fisico como digital.
v Anexos N/A
200-02-07 [] ACTAS DE COMISION DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION F E 2 8 D CT Documentos que dan cuenta de las Actas desarrolladas en las sesiones de la Comision
v Citaci NIA de Seguimiento y Evaluacion de acuerdo con los estatutos institucionales. Una vez
ttaciones. cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se transfieren
v Actas. GCA-FOR-015 al archivo histérico para su conservacion total ya que poseen valores secundarios.
v Registro de asistencia. GCA-FOR-024 Reqw‘e're copia de respald_o utilizando un medio técnico valido que garant'm-e su
reproduccién y consulta en el tiempo conservando ambos soportes tanto en fisico como
v Anexos. N/A digital.
200-02-08 O SEXQEA%EOC,\?MISION ECONOMICA, ADMINISTRATIVA Y DE F E 2 8 M CT Documentos que dan cuenta de las Actas desarrolladas en las sesiones de la Comision
Econdmica, Administrativa y de Planeacion de acuerdo con los estatutos institucionales.
v Citaciones N/A Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se
v Actas GCA-EOR-015 transfieren al archi\{o histor@co para su consgrvacién total ya qu,e p-oseep‘valores
) ) ) secundarios. Requiere copia de respaldo utilizando un medio técnico valido que
v Registro de asistencia GCA-FOR-024 garantice su reproduccion y consulta en el tiempo conservando ambos soportes tanto en
v Anexos N/A fisico como digital.
200-02-23 [] ACTAS DE COMITE DE RECTORIA E E 2 8 M CT Documentos que dan cuenta de las Actas desarrolladas en las reuniones del Comité de
o Rectoria. Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del
v Citaciones N/A ! ] . . . -
expediente, se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen
v Actas GCA-FOR-015 valores secundarios. Requiere copia de respaldo utilizando un medio técnico valido que
v Registro de asistencia GCA-FOR-024 garantice su reproduccion y consulta en el tiempo conservando ambos soportes tanto en
v Anexos N/A fisico como digital.
200-02-29 [] ACTAS DE CONSEJO ACADEMICO F E 2 8 M CT Documentos que dan cuenta de las Actas desarrolladas en las reuniones del Consejo
o Académico de acuerdo con los estatutos institucionales. Una vez cumplido el tiempo de
v Citaciones N/A retencion contado a partir del cierre del expediente, se transfieren al archivo historico
v Actas GCA-FOR-015 para su conservacion total ya que poseen valores secundarios. Requiere copia de
v Registro de asistencia GCA-FOR-024 respaldo utilizando un medio técnico vélido que garantice su reproduccion y consulta en
el tiempo conservando ambos soportes tanto en fisico como digital.
v Anexos N/A
200-02-31 [] ACTAS DE CONSEJO FUNDACIONAL F E 2 8 M cT Documentos que dan cuenta de las Actas desarrolladas en las reuniones del Consejo
v Citaciones N/A Fundacional de acuerdo con los estatutos institucionales. Una vez cumplido el tiempo de
Act GCA-FOR-015 retencion contado a partir del cierre del expediente, se transfieren al archivo historico
v Adas : : para su conservacion total ya que poseen valores secundarios. Requiere copia de
v Registro de asistencia GCA-FOR-024 respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccién y consulta en
v  Anexos N/A el tiempo conservando ambos soportes tanto en fisico como digital.
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200-02-32 [J ACTAS DE CONSEJO SUPERIOR CT Documentos que dan cuenta de las Actas desarrolladas en las reuniones del Consejo
v Citaciones N/A Superior de acuerdo con los estatutos institucionales. Una vez cumplido el tiempo de
retencion contado a partir del cierre del expediente, se transfieren al archivo historico
v Actas GCA-FOR-015 para su conservacion total ya que poseen valores secundarios. Requiere copia de
v Registro de asistencia GCA-FOR-024 respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccién y consulta en
v  Anexos N/A el tiempo conservando ambos soportes tanto en fisico como digital.
200-02-35 [] ACTAS DE GRADO CT Documentos que dan cuenta de las Actas de Grado que constituyen los Libros de los
v Actas de grado NIA Titulo_s Universditarios (_Dtorgados enla Unive_rsidad. Una vez cumplido e_I tiempo Qe
retencion contado a partir del cierre del expediente, se transfieren al archivo historico
para su conservacion total ya que poseen valores secundarios. Requiere copia de
respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccién y consulta en
el tiempo conservando ambos soportes tanto en fisico como digital.
200-02-46 [] ACTAS DE COMITE DE VIOLENCIA SEXUAL Y DE GENERO CT Documentos que dan cuenta de las Actas desarrolladas en las reuniones del Comité de
T Violencia Sexual y de Genero. Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir
v Citaciones N/A - : - . . . A
del cierre del expediente, se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya
v Actas GCA-FOR-015 gue poseen valores secundarios. Requiere copia de respaldo utilizando un medio técnico
v Registro de asistencia GCA-FOR-024 valido que garantice su reproduccién y consulta en el tiempo conservando ambos
v Anexos N/A soportes tanto en fisico como digital.
200-03 Il ACUERDOS
200-03-01 [] ACUERDOS DE ASAMBLEA GENERAL DE CORPORADOS CT Subserie documental con valores primarios de tipo administrativo y legal, en la cual se
v Acuerdo N/A consolidan las decisione_s della Asamblea Gerenql de Cgrporados, como autoridad y
6rgano supremo de la Universidad. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a
v Anexos N/A partir del cierre del expediente, se transfieren al archivo historico para su conservacion
total ya que poseen valores secundarios. Requiere copia de respaldo utilizando un medio
técnico valido que garantice su reproduccién y consulta en el tiempo conservando ambos
soportes tanto en fisico como digital.
200-03-02 ] ACUERDOS DE CONSEJO ACADEMICO CT Agrupacion documental de caracter administrativo que refleja la toma de decisiones del
v Acuerdo NIA Consejo Académico como maxima autorit;lad qcadémica de la instit.ucién,_la cual se
sustenta en el Estatuto General de la Universidad. Una vez cumplido el tiempo de
v Anexos N/A retencion contado a partir del cierre del expediente, se transfieren al archivo historico
para su conservacion total ya que poseen valores secundarios. Requiere copia de
respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccién y consulta en
el tiempo conservando ambos soportes tanto en fisico como digital.
200-03-03 [] ACUERDOS DE CONSEJO SUPERIOR CT Subserie documental con valores primarios de tipo administrativo y legal, en los cuales
se consignan las decisiones del Consejo Superior como méaximo organismo encargado
v Acuerdo N/A del direccionamiento estratégico de la Universidad. Una vez cumplido el tiempo de
v Anexos N/A retencion contado a partir del cierre del expediente, se transfieren al archivo historico
para su conservacion total ya que poseen valores secundarios. Requiere copia de
respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccién y consulta en
el tiempo conservando ambos soportes en fisico y digital.
200-04 Il APOYOS EDUCATIVOS
200-04-02 [] APOYOS EDUCATIVOS DOCENTES Y ADMINISTRATIVOS Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se
v Solicitud GAF-FOR-034 eliminan ya que la respuesta final como documento que cierra el proceso reposa en la
v Anexos N/A historia laboral del colaborador. Esta eliminacion se hace de acuerdo al procedimiento
institucional "disposicion Final de los Documentos”
v Respuesta N/A
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200-09 Il CIRCULARES Y COMUNICADOS
200-09-01 [] CIRCULARES Y COMUNICADOS DISPOSITIVOS 18 cT Documento que se emplea para transmitir instrucciones o decisiones de caracter
v Circulares dispositivas N/A obligatorio. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
expediente, se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que ya que
v Anexos N/A constituyen fuente de informacién para investigaciones de caracter historico sobre los
desarrollos administrativos de la Universidad. Requiere copia de respaldo utilizando un
medio técnico valido que garantice su reproduccion y consulta en el tiempo conservando
ambos soportes tanto en fisico como digital.
200-09-02 [] CIRCULARES Y COMUNICADOS INFORMATIVOS 3 Documento que se emplea con propdsitos internos meramente de caracter
v Circulares informativas N/A administrativo, para |nfc_erar as_pegtos generales que no se encugntren dentro dg !os
regalementos o directrices institucionales. Una vez cumplido el tiempo de retencion
v Anexos N/A contado a partir del cierre del expediente, se eliminan por perdida de valores de acuerdo
al procedimiento institucional "disposicion Final de los Documentos"
200-18 Il CONVOCATORIAS
CONVOCATORIA DE ELECCION REPRESENTANTES DE
200-18-01 [ ESTUDIANTES ANTE ORGANOS DE DIRECCION 18 cr
v Convocatoria N/A
v Inscripcion de Candidatura N/A Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se
v Talleres de formacion en gobernanza institucional N/A realiza transferencia archivo historico para conservacion total, ya que se convierten en
v Listas de Asistencia GCA-FOR-024 documentos con caracter probatorio sobre los procesos de libre eleccion, ademas se
v Evidencia Formulario de votacion (electrénico) N/A convierten en fuente de informacion para investigacion de caracter historico sobre los
) ) desarrollos administrativos de la Universidad. Requiere copia de respaldo utilizando un
v Consolidado de votaciones N/A medio técnico valido que garantice su reproduccién y consulta en el tiempo conservando
v Publicacién de Resultados N/A ambos soportes tanto en fisico como digital.
v Comunicado de declaracion de electos N/A
v Anexos N/A
CONVOCATORIA DE ELECCION REPRESENTANTES DE DOCENTES
200-18-02 [J' ANTE ORGANOS DE DIRECCION 18 cr
v Convocatoria N/A Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
v Inscripcion de Candidatura N/A realiza transferencia archivo hlstorlt_:o para conservacion tota!, ya que se convierten en
. ) i B o documentos con caracter probatorio sobre los procesos de libre eleccién, ademas se
v Evidencia Formulario de votacion (electrénico) N/A convierten en fuente de informacién para investigacion de caracter historico sobre los
v Consolidado de votaciones N/A desarrollos administrativos de la Universidad. Requiere copia de respaldo utilizando un
L medio técnico valido que garantice su reproduccion y consulta en el tiempo conservando
v Publicacion de Resultados N/A ambos soportes tanto en fisico como digital.
v Comunicado de declaracion de electos
v Anexos N/A
200-29 Il HISTORIALES DE BIENES INMUEBLES 18
v Escrituras N/A
v Licencias de construccion N/A Esta serie se complementa con Iglque se encuentr'c_x en el_area de Planegcmn Fisia. U_na
vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se realiza
v Planos N/A seleccion cualitativa de los bienes que adquieren un valor de interés cultural, de los
v Avaluos N/A historiales que refieran a bienes inmuebles que hayan sido usado por méas de 20 afios y
de que posean reconocimientos arquitecténicos y urbanisticos para una comunidad.
v Procesos de ventas N/A Para aquellos que se seleccionen se realizara transferencia a un repositorio electrénico
v Certificados de tradicion N/A con respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccion y consulta
. a través del tiempo, dicha seleccion debera ser realizada en conjunto con la
v Pagos de Predial N/A dependencia productora y el resto de la documentacion se elimina de acuerdo con el
v Comunicaciones asociadas al bien N/A procedimiento institucional "Disposicion Final de los Documentos"
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200-37 B INFORMES
200-37-01 [] INFORMES A ENTES DE CONTROL CcT Documentos que consolidan los informes solicitados por los entes de control; Una vez
- . L cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se transfieren
v Solicitud de informacion N/A . o . .
al archivo historico para su conservacion total ya que poseen valores secundarios. La
v Informe conservacion se haré es un repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio
NIA técnico valido que garantice su reproduccién y consulta a través del tiempo.
200-37-02 [1 INFORMES A OTROS ORGANISMOS Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se
v Solicitud de informacion N/A eliminan ya que pierde_n sus v_alores prima_ri(_)’s, esta eliminacion se hace segun el
v Respuesta N/A procedimiento institucional "disposicion Final de los Documentos
200-39 Il INSTRUMENTOS DE CONTROL
200-39-29 [] PLANILLAS DE CONTROL DE ENTREGA DE DOCUMENTOS Planillas que permiten certificar y probar la gestién y entrega de documentacion interna y
v Registro y entrega de documentacion interna GCA-FOR-044 externa. Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del
) L » expediente, se eliminan ya que pierden sus valores primarios, esta eliminacion se hace
v Registro y radicacion de documentacion externa GCA-FOR-031 segUn el procedimiento institucional "disposicion Final de los Documentos”
200-40 M INVENTARIOS
200-40-05 [] INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVOS DE GESTION cT InsFrumento grchwisuco de control y recuperacion que describe de manera exacta y
i precisa las series 0 asuntos de los documentos que se encuentran en cada una de las
v Inventarios documentales GCA-FOR-021 dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
expediente se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen
valores secundarios.La conservacion se hara es un repositorio electrénico con respaldo
utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccion y consulta a través del
tiempo.
200-42 Hl LIBROS DE REGISTRO DE TiTULOS UNIVERSITARIOS
v Libro de registro de titulos para Tecnicos Profesionales N/A CcT Una vez cumplido el tiempo de retgncic’)n contado a pg,rtir del cierre del expediente, se
) ) . ) o realiza transferencia archivo historico para conservacion total ya que son documentos
v Libro de registro de titulos universitarios de pregrado N/A misionales Requiere copia de respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice
v Libro de registro de titulos universitarios de posgrado NIA su reproduccion y consulta en el tiempo conservando ambos soportes, fisico como
digital.
200-52 B POLITICAS INSTITUCIONALES
200-52-14 [] POLITICAS, NORMAS, REGLAMENTACIONES Y DISPOSICIONES CT Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
v Reglamentos N/A transﬁere'n al archivo hlStOI’II('ZO para su conservacion tqtal ya que poseen valores
secundarios. La conservacion se hara en un repositorio electrénico con respaldo
v Estatutos GCA-FOR-021 utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccion y consulta a través del
v Politicas N/A tiempo.
200-67 Il REPORTES
200-67-07 [] REPORTES A ENTES DE CONTROL Requerimientos del Mini;terio de Educac_ic’)_n Nacional de_ manera regular en dond_e se
reportan todos los cambios en recursos fisicos, tecnologicos y humanos que se tienen
v Reporte N/A historicamente en la institucion los cualesd se reben registrar ante el Sistema de
v Anexo N/A Informacion Nacional para la Eduacacion Superior SNIES. Una vez cumplido el tiempo
) . » de retencion contado a partir del cierre del expediente, se eliminan ya que esta
v Radicado de soporte de cargue de informacion N/A informacion se encuentra condensada en la Unidad de Autoevaluacion y Acreditacion
Institucional, esta eliminacion se hace de acuerdo al procedimiento institucional
"disposicion Final de los Documentos"
200-68 Bl RESOLUCIONES
200-68-02 RESOLUGIONES DE GRADO p Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
e [ realiza transferencia archivo historico para conservacion total ya que son documentos
v Resolucién N/A misionales. Requiere copia de respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice
su reproduccion y consulta en el tiempo conservando ambos soportes tanto en
v Anexos N/A

fisico/diaital.
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Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se

200-68-03 RESOLUCIONES DE GRADO DE HONOR 2 8 M CT
realiza transferencia archivo historico para conservacion total ya que son documentos
Resolucion N/A misionales. Requiere copia de respaldo utilizando un medio técnico vélido que garantice
su reproduccion y consulta en el tiempo conservando ambos soportes tanto en fisico
Anexos N/A como digital.
200-68-04 RESOLUCIONES DE GRADO POSTUMO 2 s M CT Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se
realiza transferencia archivo historico para conservacion total ya que son documentos
Resolucion N/A misionales. Requiere copia de respaldo utilizando un medio técnico vélido que garantice
su reproduccion y consulta en el tiempo conservando ambos soportes tanto en fisico
Anexos N/A como digital.
200-68-07 RESOLUCIONES DE RECTORIA 2 8 M CT Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
» realiza transferencia archivo historico para conservacion total ya que dan cuenta de las
Resolucion N/A decisones tomadas a nivel del Comité para el desarrollo y gestién institucional por parte
Anexos N/A de las directivas de la Universidad. Requiere copia de respaldo utilizando un medio
técnico valido que garantice su reproduccién y consulta en el tiempo conservando ambos
soportes tanto en fisico como digital.
CONVENCIONES:
Tipo c_ie soporte documental: Disposici_on final de los documentos: Firma de aprobacién
F: Fisico. S: Seleccion. p
D: Digital. CT: Conservacion total. Nombre: Juan Pablo Duque Arbelaez

Tipos de archivo:

D: Digitalizacion..
E: Eliminacion.

AG: Archivo de Gestion.
AC: Archivo Central.

Cargo: Secretario General

Fecha: 28/07/2022 Mediante acta 04-2022 de Comité de Archivo UAM
Actualizacion: 15/08/2024 Mediante acta 01-2024 Comire de Archivo UAM
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N j CODIGO: GCA-FOR-026
) & | UAM TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: ] 2
P FECHA DE ELABORACION DOCUMENTO: 16/08/2022

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO

GESTION DOCUMENTAL

CODIGO DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO 201
e coDIGo | SOPORTE | RETENCION | b i5posICION FINAL
SERIE O NOMBRE DE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SGC (Afos) PROCEDIMIENTO PARA DISPOSICION FINAL
SUBSERIE F E AG AC S D CT E
201-02 B ACTAS
201-02-09 [] ACTAS DE COMITE DE ARCHIVO F E 2 8 D CcT Documentos en los que se relacionan las asesorias, aprobaciones, deliberaciones,
v Citaciones N/A compromisos y decisiones realizadas por el Comité de Archivo. Una vez cumplido el
tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se transfieren al archivo
v Actas GCA-FOR-015 histérico para su conservacion total ya que dan cuenta de la evolucién de la Universidad
v Registro de asistencia GCA-FOR-024 y pueden servir para la reconstruccion de informacién de la misma. Requiere copia de
respaldo utilizando un medio técnico vélido conservando ambos soportes tanto en fisico
v Anexos N/A como digital.
201-02-34 ] ACTAS DE ELIMINACION DOCUMENTAL F E 2 8 D CT
v Actas de reunion. GCA-FOR-015 Conjunto de documentos en los cuales se evidencia el proceso de eliminacion
v Inventario de documentos a eliminar. GCA-FOR-021 do.cumental, rgsultado de la aplicacion 'Qe las disposiciones finales reglstlrladas para
) o N ) ) series y subseries en Tablas de Retencion Documental. Se da conservacion total por
. Registro de publicacion en sitio web del inventario de documentos a N/A poseer valores historicos en la Universidad y la gestién de sus documentos. Requiere
eliminar copia de respaldo utilizando un medio técnico valido de reproduccién conservando
v Derecho de peticion, si aplica. N/A ambos soportes tanto en fisico como digital.
v Concepto técnico de valoracion. N/A
201-38 I INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
201-38-01 [] INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVO CENTRAL E 2 3 D cT Instrumento archivistico de control y recuperacién que describe de manera exacta y
v Inventario documental GCA-FOR-021 precisa las series 0 asuntos de los documentos que se encuentran en el Archivo Central.
Se da conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad y la gestién de
sus documentos. Requiere copia de respaldo utilizando un medio técnico valido de
reproduccién conservando ambos soportes tanto en fisico como digital.
201-38-02 ] PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL E E 2 3 D CT Instrumento archivistico que permite establecer los componentes de la Gestion
p NA Documental, desde la planeacion, produccion, gestion, tramite, organizacion,
v Frograma transferencias y disposicion final de los documentos. Optimiza la trazabilidad de la
v Resolucion de aprobacion N/A informacién producida en las diferentes etapas del ciclo vital del documento
independientemente del medio de registro y almacenamiento. Se da conservacion total
por poseer valores historicos en la Universidad y la gestiéon de sus documentos.
Requiere copia de respaldo utilizando un medio técnico valido de reproduccion
conservando ambos soportes tanto en fisico como digital.
201-38-03 | [] TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL F E 2 8 D [ cT Agrupacion documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales se
v Tablas de Retencion Documental GCA-FOR-026 registra la elaboracion, actualizacién, conservacion, retencién, acceso y clasificacion de
v Cuadros de Clasificacion Documental N/A las Tablas de Retencién Documental. Se da conservacion total por poseer valores
uadros de Clasiticacion Documenta historicos en la Universidad y la gestién de sus documentos. Requiere copia de respaldo
v Tabla de Control de Acceso N/A utilizando un medio técnico valido de reproduccién conservando ambos soportes tanto
v Acta de aprobacion N/A en fisico como digital.
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201-39 Il INSTRUMENTOS DE CONTROL
201-39-29 [] PLANILLAS DE CONTROL DE ENTREGA DE DOCUMENTOS F E 1 4 ) ) » » o
) o Planillas que permiten certificar y probar la gestién y entrega de documentacion interna 'y
v Registro y entrega de documentacion interna GCA-FOR-044 externa. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
v Registro y radicacién de documentacién externa GCA-FOR-031 expediente, se eliminan ya que pierden sus valores primarios, esta eliminacion se hace
de acuerdo al procedimiento institucional "disposicién Final de los Documentos"
201-40 H INVENTARIOS
201-40-05 ] INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVOS DE GESTION E 1 5 D CT Instrumento archivistico de control y recuperacién que describe de manera exacta y
v o tarios d tal GCA-FOR-021 precisa las series o0 asuntos de los documentos que se encuentran en cada una de las
nventarios documentales ) ) dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
expediente se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen
valores secundarios.La conservacion se haré es un repositorio electrénico con respaldo
utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccién y consulta a través del
tiempo.
201-51 Bl PLANES
201-51-08 [] PLAN ESTRATEGICO DE ARCHIVO F E 2 8 D CT Documento que plasma la planeacion de la funcién archivistica, en articulacién con los
v Plan N/A planes y proyectos estratégicos de Universidad. Contiene las estrategias de
. conservacion documental y preservacion digital a largo plazo. Se da conservacion total
v Acta de aprobacion N/A por poseer valores historicos en la Institucién. Requiere copia de respaldo utilizando un
medio técnico valido que garantice su reproduccion y consulta en el tiempo conservando
ambos soportes tanto en fisico como digital.
201-51-25 [} PLANES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS E 1 4 D cT Registro del proceso mediante el cual se trasladan los documentos del archivo de
v Solicitud de transferencia primaria N/A gestion al archivo central, segtn los tiempos de retencién establecidos en tablas de
v Cronograma de transferencias documentales primarias NIA retencion documental. La conservacion se hara en un repositorio electrénico con
9 u P respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccién y consulta a
v Inventarios documentales de transferencia primaria GCA-FOR-021 través del tiempo.
201-51-26 [ PLANES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES SECUNDARIAS E 1 4 D cT Registro del proceso mediante el cual se trasladan los documentos del archivo central al
v Cronograma de transferencias documentales secundarias N/A archivo histérico, segun los tllelmpos de'retenmon estgblfeudos en t'ablas de retencion
documental. La conservacion se hara en un repositorio electrénico con respaldo
v Inventarios documentales de transferencia secundaria GCA-FOR-021 utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccioén y consulta a través del
v Acta de oficializacién de transferencia Secundaria GCA-FOR-015 tiempo.
201-52 I POLITICAS INSTITUCIONALES
201-52- POLITICA DE GESTION D MENTAL F E 2 D T . . » . . .
01-52-03 LI poLiTic GESTION DOcU 8 ¢ Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
v Acuerdo y/o resolucién de adopcion de la politica N/A transfieren al archivo histérico para su conservacion total ya que poseen valores
v Politica N/A secundarios. La conservacion se hara en un repositorio electrénico con respaldo
utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccion y consulta a través del
tiempo.

CONVENCIONES:

Tipo de soporte documental:

Disposicion final de los documentos:

F: Fisico.

D: Digital.

Tipos de archivo:

S: Seleccion.

CT: Conservacion total.
D: Digitalizacion.

E: Eliminacion.

AG: Archivo de Gestion.
AC: Archivo Central.

Firma de aprobacién

Nombre: Juan Pablo Duque Arbelaez

Cargo: Secretario General

Fecha: 28/07/2022 Mediante acta 04-2022 de Comité de Archivo UAM
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S ——— j CODIGO: GCA-FOR-026
| | UAM TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: ] 2
o=y FECHA DE ELABORACION DOCUMENTO: 16/08/2022
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO CENTRO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
CODIGO DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO 201.1
COPIGOIDELA CODIGO SOPORTE | RETENCION | 515p051CION FINAL
SERIE O NOMBRE DE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - (Aftos) PROCEDIMIENTO PARA DISPOSICION FINAL
SUBSERIE F E | AG| AC | s D | cT E
201.1-14 B CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES
201.1-14-01 | [] CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS E 2 8 E

Copia de las comunicaciones oficiales enviadas que conforman un registro consecutivo
en razén del nimero de radicacién y se administran en la unidad de correspondencia.
v Acta cierre anual de consecutivo. N/A Cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente se considera

para eliminacion por perdida de valores primarios.

<

Copia de comunicaciones oficiales. N/A

v Listado de nimeros radicados anulados. N/A
201.1-14-02 [] CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES RECIBIDAS E 2 8 E
. L - Copia de las comunicaciones oficiales recibidas que conforman un registro consecutivo
v Copia de comunicaciones oficiales. N/A

en razén del nimero de radicacién y se administran en la unidad de correspondencia.
v Acta cierre anual de consecutivo. N/A Cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente se considera
para eliminacion por perdida de valores primarios.

v Listado de nimeros radicados anulados. N/A
201.1-40 H INVENTARIOS
201.1-40-05 ] INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVOS DE GESTION E 1 5 D CT Instrumento archivistico de control y recuperaciéon que describe de manera exacta y
v Inventarios documentales GCA-FOR-021 precisa las series o asuntos de los documentos que se encuentran en cada una de las
dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
expediente se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen
valores secundarios.La conservacion se hara es un repositorio electrénico con respaldo
utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccién y consulta a través del
tiempo.
CONVENCIONES:
Tipo de soporte documental: Disposicion final de los documentos: i »
F: Fisico. S: Seleccion. Firma de aprobacién
D: Digital. CT: Conservacion total. .
9 o Nombre: Juan Pablo Duque Arbelaez
D: Digitalizacion..
Tipos de archivo: E: Eliminacion. Cargo: Secretario General

AG: Archivo de Gestion. . . . .
AC: Archivo Central. Fecha: 28/07/2022 Mediante acta 04-2022 de Comité de Archivo UAM
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7 N — ] CODIGO: GCA-FOR-026
| TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: , 2
P FECHA DE ELABORACION DOCUMENTO: 16/08/2022

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO

UNIDAD DE GESTION LEGAL - SECRETARIA GENERAL

CODIGO DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO 202
(CIaipielo) IS [ coDIGo | SOPORTE | RETENCION | b i5posICION FINAL
SERIE O NOMBRE DE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES sGe (Aftos) PROCEDIMIENTO PARA DISPOSICION FINAL
SUBSERIE F E AG | AC S M CT E
202-01 Il ACCIONES CONSTITUCIONALES
202-01-01 [] ACCIONES DE TUTELA F E 2 8 S M
v Escrito de tutela N/A Agrupacion en la que se conservan los documentos por los cuales un ciudadano acude
v Autoadmisorio NIA ante una entidad competente, con el fin de buscar un pronunciamiento que proteja un
derecho constitucional fundamental vulnerado o amenzado por accién u omision de la
v Notificacion N/A Universidad. Se conservan 10 afios contados a partir del fallo en primera o segunda
. instancia, segln sea el caso. Esta retencién contempla cinco (5) afios para responder a
v Contestacion N/A ; . S N . o .
posibles investigaciones disciplinarias y otros cinco (5) afios por temas precauciénales
v Fallo de primera instancia N/A que permitan evidenciar que las solicitudes de la ciudadania fueron atendidas de manera
v Impugnacion N/A clgfa, oportuna y respetandp el derecho dg turno. Una vez cump[ido el tigmpo de
retencion contado a partir del cierre del expediente, se realiza seleccion cualitativa de las
v Fallo de segunda instancia N/A acciones de tutela que se hayan caracterizado por una notable defensa judicial por parte
v Consulta Corte Constitucional ( si aplica) N/A de la pniyersidad, aquellas que hayan sidp objeto de revisién por parte de la Corte
Constitucional y las que se refieran a la violacion de derechos humanos o derecho
internacional humanitario. Para aquellos que se seleccionen se realizara transferencia a
un repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio técnico vélido que garantice
su reproduccion y consulta a través del tiempo, dicha seleccién debera ser realizada en
conjunto con la dependencia productora y el resto de la documentacién se elimina de
acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicion Final de los Documentos"
202-11 Il CONCEPTOS
202-11-01 ] CONCEPTOS JURIDICOS E 2 3 S M B o o )
. o Agrupacion en la que se conservan los conceptos juridicos solicitados para asesoria
v Solicitud concepto juridico. NIA legal. Se realiza seleccion cualitativa de aquellos que se consideren de impacto o
v Remision del concepto juridico N/A relevancia para la Univesidad. Para aquellos que se seleccionen se realizara
transferencia a un repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio técnico valido
gue garantice su reproduccion y consulta a través del tiempo, dicha seleccion debera ser
realizada en conjunto con la dependencia productora y el resto de la documentacién se
elimina de acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicién Final de los
Documentos"
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202-20 Il DERECHOS DE PETICION 7
v Requerimiento N/A Cumplido el tiempo de retencién a partir del cierre del expediente se realiza seleccién
v Informe del area involucrada (cuado aplique) N/A cualitativ_a de aquellas que hayan lsi‘do de i‘nteres general y colect?vo. Selecciqnar: un
porcentaje de los derechos de peticion de interés general, es decir que a partir de una
v Respuesta N/A solicitud individual se resuelvan necesidades de la ciudadania y que refiera sobre
actividades misionales. Un porcentaje de los derechos de peticion de interés colectivo,
es decir que resuelvan las necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos,
asociaciones de derechos humanos, comunidades campesinas, colectivos de defensa
de la diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas en condicién de
discapacidad. Un porcentaje de los derechos de peticion que expresen quejas, reclamos
o denuncias sobre la prestacion del servicio por parte de la Universidad, una oficina o un
colaborador. Un porcentaje de los derechos de peticiéon que implique la expresion de
derechos minimos vitales. Un porcentaje de los derechos de peticién que implique la
expresion de los derechos fundamentales sefialados en el Capitulo 1 de la Constitucion
Politica de Colombia. Para aquellos que se seleccionen se realizara transferencia a un
repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su
reproduccién y consulta a través del tiempo, dicha seleccién debera ser realizada en
conjunto con la dependencia productora y el resto de la documentacién se elimina de
acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicién Final de los Documentos”
202-60 Il PROCESOS DISCILINARIOS
202-60-01 [] PROCESOS DISCIPLINARIOS A COLABORADORES 8
v Queja o informe NIA Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se
v Pruebas o evidencias de la falta N/A realiza seleccion cualitativa de aquellos que hayan sido de impacto en el proceso de
v Citacion de notificacion de apertura N/A investigacion o aquellos que se consideren importantes por ser de caracter probatorio
v Acta o informe de descargos N/A ante futuras investigaciones o procesos. Para todos los casos la notificacion de decision
. L final debera remitirse para custodia en la historia laboral del colaborador.
v Informe de investigacion NiA Para aquellos que se seleccionen se realizara transferencia a un repositorio electrénico
v Informe de archivo del proceso (cuando no hay cargos) N/A con respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccién y consulta
v Notifcacion de decision final N/A a través del tiempo, dicha seleccion debera ser realizada en conjunto con la
v Copia de la sancién del proceso discilinario N/A dependencia pro‘du-ctora‘y e! res“to de Ig docgmentgcién se elimina de acuerdo con el
procedimiento institucional "Disposicion Final de los Documentos”
v Recurso de apelacién (cuando es presentado por el colaborador) N/A
v Respuesta al recurso de apelacion N/A
202-61 B PROCESOS JUDICIALES
202-61-01 [C] CONCILIACIONES EXTRAJUDICIALES 8 CT
n L . . Documentos que soportan las acciones de conciliaciéon extrajudicial como fuente primaria
v Solicitud audiencia conciliatoria N/A para conocer las estrategias de defensa prejuridica que realiza la Universidad ante los
v Admision de la conciliacion N/A requerimientos presentados. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir
v Citacion N/A del cierre del expediente, se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya
v Acta de conciliacion N/A que p’o_seen valores s_ecundarios. Req_L{iere copia de respa_ldo utilizando un medio técnico
valido que garantice su reproduccion y consulta en el tiempo conservando ambos
v Aprobacion judicial N/A soportes tanto en fisico como digital.
v Anexos N/A
202-61-02 [] PROCESOS CIVILES 18 Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
v Auto de la demanda N/A realiza seleccion cualitativa de aquellos que hayan sido de impacto en el proceso de
v Demanday anexos N/A inve_stiga}cién o] gestién juridica por pqrte de Ial Qniversidad . Con Io_s_ seleccinados se
realizara transferencia a un repositorio electronico con respaldo utilizando un medio
v Contestacion de la demanda y sus anexos N/A técnico valido que garantice su reproduccién y consulta a través del tiempo, dicha
v Providencias judiciales N/A seleccion debera ser realizada en conjunto con la dependencia productora y el resto de

la documentacion se elimina de acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicion
Final de los Documentos"
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202-61-03 [] PROCESOS CONTENCIOSOS ADMINISTRATIVOS N/A E 2 18
v Auto de la demanda N/A
v Demanday anexos N/A Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
v Contestacién de la demanda y sus anexos N/A realiza seleccion cualitativa de aquellos que hayan sido de impacto en el proceso de
o S investigacion o gestion juridica por parte de la Universidad . Con los seleccinados se
v Citacion audiencia inicial N/A realizara transferencia a un repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio
v Acta de audiencia inicial N/A técnico valido que garantice su reproduccion y consulta a través del tiempo, dicha
o seleccion debera ser realizada en conjunto con la dependencia productora y el resto de
v Acta de audiencia de pruebas N/A la documentacion se elimina de acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicion
v Acta de audiencia de alegaciones y juzgamiento N/A Final de los Documentos”
v Providencias judiciales N/A
v Recurso de apelacién (cuando aplique) N/A
202-61-04 [] PROCESOS LABORALES N/A E 2 18
v Auto de la demanda Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se
v Demanday anexos N/A realiza seleccion cualitativa de aquellos que hayan sido de impacto en el proceso de
» investigacion o gestion juridica por parte de la Universidad . Con los seleccinados se
v Contestacion de la demanda y sus anexos N/A realizara transferencia a un repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio
v Citacion audiencia de conciliacion N/A técnico valido que garantice su reproduccién y consulta a través del tiempo, dicha
Acta de Audi ia d L . . seleccion debera ser realizada en conjunto con la dependencia productora y el resto de
v Acta de Audiencia de tramite y juzgamiento NIA la documentacion se elimina de acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicion
v Providencias judiciales N/A Final de los Documentos”
202-61-05 [] PROCESOS PENALES N/A E 2 18
v Denuncia Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
) realiza seleccion cualitativa de aquellos que hayan sido de impacto en el proceso de
v Autos de sustentacion N/A investigacion o gestion juridica por parte de la Universidad . Con los seleccinados se
v Actas de audiencias N/A realizara transferencia a un repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio
) o técnico valido que garantice su reproduccion y consulta a través del tiempo, dicha
v Providencias judiciales N/A seleccion debera ser realizada en conjunto con la dependencia productora y el resto de
la documentacion se elimina de acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicién
Final de los Documentos"

CONVENCIONES:

Tipo de soporte documental: Disposicion final de los documentos:
F: Fisico. S: Seleccion.
D: Digital. CT: Conservacion total.

D: Digitalizacion..

Tipos de archivo: E: Eliminacion.
AG: Archivo de Gestion.

AC: Archivo Central.

Firma de aprobacién

Nombre: Juan Pablo Duque Arbelaez
Cargo: Secretario General

Fecha: 28/07/2022 Mediante acta 04-2022 de Comité de Archivo UAM
Actualizacion: 15/08/2024 Mediante acta 01-2024 Comire de Archivo UAM
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3 CODIGO: GCA-FOR-026
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: , 2
FECHA DE ELABORACION DOCUMENTO: 16/08/2022
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO UNIDAD DE CONTRATOS - SECRETARIA GENERAL
CODIGO DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO 203
CODIGO DE LA copIGo | SOPORTE | RETENCON | 1 15posICION FINAL
SERIE O NOMBRE DE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SGC (Afos) PROCEDIMIENTO PARA DISPOSICION FINAL
SUBSERIE F E AG AC S M CT E
203-16 Il CONTRATOS
203-16-01 [] CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO F E 5 15 S M
v Borrador N/A Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
v Certificado de existencia y representacion legal N/A realiza se!ecci_on cualitativa de aquellos que se ponsideren d_e im'pacto o] rele\{ancia para
la Univesidad. Para aquellos que se seleccionen se realizara transferencia a un
v RUT N/A repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su
v Fotocopia del documento de identidad de representa legal N/A reproduccién y consulta a t'ravés del tiempo, dicha seleccion deberéfer real[zafia en
conjunto con la dependencia productora y el resto de la documentacion se elimina de
v Contrato GAF-FOR-061 acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicién Final de los Documentos”
v Comunicaciones asociadas al contrato N/A
203-16-02 [ CONTRATOS DE COMODATO F E 5 15 S M Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
v Copia del contrato de comodato N/A realiza seleccion cualitativa de aquellos que se consideren de impacto o relevancia para
v Pélizas N/A la Univesidad. Para aquellos que se seleccionen se realizara transferencia a un
o repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su
v Informe de seguimiento del comodato N/A reproduccion y consulta a través del tiempo, dicha seleccion debera ser realizada en
o ) conjunto con la dependencia productora y el resto de la documentacion se elimina de
v Comunicaciones asociadas al contrato N/A acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicién Final de los Documentos”
203-16-03 [] CONTRATOS DE CONSULTORIA F E 5 15 S M
v ldentificacién de la necesidad del servicio o bien N/A
v Estudio de mercado N/A
v Solicitud de ofertas o cotizaciones N/A
v Propuesta definitiva N/A Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
v Contrat NIA realiza seleccion cualitativa de aquellos que se consideren de impacto o relevancia para
ontrato la Univesidad. Para aquellos que se seleccionen se realizara transferencia a un
v Certificado de existencia y representacion legal N/A repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su
v Rut N/A reproduccién y consulta a través del tiempo, dicha seleccion debera ser realizada en
Conia cédul tante legal NIA conjunto con la dependencia productora y el resto de la documentacion se elimina de
v (Opia cedula representante lega acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicién Final de los Documentos”
v Polizas N/A
v Informes de ejecucion o actas de recibo a satisfaccion N/A
v Facturas o cuentas de cobro N/A
v Comunicaciones asociadas al contrato N/A
203-16-04 [C] CONTRATOS DE EDICION EDITORIAL UAM F E 5 15 S M . . L. . . .
- ; Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
v Documento de identidad de los autores N/A realiza seleccion cualitativa de aquellos que se consideren de impacto o relevancia para
v Contrato GAF-FOR-125 la Univesidad. Para aquellos que se seleccionen se realizara transferencia a un
repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su
reproduccion y consulta a través del tiempo, dicha seleccion debera ser realizada en
conjunto con la dependencia productora y el resto de la documentacion se elimina de
acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicion Final de los Documentos"
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203-16-05 [] CONTRATOS DE OBRA Y LABOR 15
: gg:;;i(::(;rdo de existencia y representacion legal E;Q Un_a vez cumplido el_tie_mpo de retencién contado a partir del _cierre del expedien_te, se
realiza seleccion cualitativa de aquellos que se consideren de impacto o relevancia para
v RUT . . . N/A la Univesidad. Para aquellos que se seleccionen se realizara transferencia a un
v Fotocopia del documento de identidad de representa legal N/A repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio técnico véalido que garantice su
v Propuesta N/A reproduccion y consulta a través del tiempo, dicha seleccion debera ser realizada en
v Polizas N/A conjunto con la dependencia productora y el resto de la documentacion se elimina de
v Contrato GAF-FOR-059 acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicion Final de los Documentos"
v Informe de visita N/A
v Comunicaciones asociadas al contrato N/A
203-16-06 [] CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS 15
v Borrador N/A
v Certificado de existencia y representacion legal N/A
v Rut N/A
v Fotogopla ‘?‘e' docu.mento de |ngt|dad de_ repre§enta legal NIA Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se
v Mamfe_stamon escrita de prohibicion de circulacion del ID persona N/A realiza seleccion cualitativa de aquellos que se consideren de impacto o relevancia para
extranjera la Univesidad. Para aquellos que se seleccionen se realizara transferencia a un
v Contratacion N/A repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su
v Pr’e_supuesto N/A reproduccion y consulta a través del tiempo, dicha seleccion debera ser realizada en
v Polizas N/A conjunto con la dependencia productora y el resto de la documentacion se elimina de
v Contrato GAF-FOR-060 acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicion Final de los Documentos”
v Acta de inicio ( si aplica) N/A
v Actas de entregas parciales ( si aplica) N/A
v Informes de ejecucién o actas de recibo a satisfaccion N/A
v Actas de finalizacion de contratos (si aplica) N/A
v _Comunicaciones asociadas al contrato N/A
203-16-07 [] CONTRATOS DE SUMINITROS 15
v Identificacion de la necesidad N/A
v Solicitud de ofertas o cotizaciones N/A Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
v Propuesta definitiva N/A realiza seleccion cualitativa de aquellos que se consideren de impacto o relevancia para
v Certificado de existencia y representacion legal N/A la Univesidad. Para aquellos que se seleccionen se realizara transferencia a un
v Rut N/A repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su
v Copia cédula representante legal N/A reproduccion y consulta a través del tiempo, dicha seleccion debera ser realizada en
v Contrato GAF-FOR-115 conjunto con la dependencia productora y el resto de la documentacion se elimina de
v Comunicaciones asociadas al contrato N/A acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicién Final de los Documentos”
v Acta de inicio ( si aplica) N/A
v acta de liguidacion (si aplica) N/A
203-17 Il CONVENIOS
203-17-01 [] CONVENIOS DE COOPERACION Y/O ASOCIACION 15 Con base en la calsificacion, el covenio cuenta con una codificacion en el sistema de
v Resolucién de Nombramiento (cuando aplique) N/A gestion de calidad SGC:
v Acta de Posesion (cuando aplique) N/A - Convenio de cooperacion GAF-FOR-117
v Acto Administrativo de Delegacién (cuando aplique) N/A - Convenio de cooperacion entre universidades GAF-FOR-122
v Cédula de Ciudadania N/A - Convenio de cooperacion interinstitucional GPY-FOR-083
v Polizas N/A - Convenio de cooperacion para pasantias estudiantiles GAF-FOR-118
v Seguridad Social N/A - Convenio de cooperacion para movildad estudiantil - GAF-FOR-119
) CON BASE EN Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
v Convenio CLASIFICACION realiza seleccion cualitativa de aquellos que se consideren de impacto o relevancia para
v Acta de Inicio N/A la Univesidad. Para aquellos que se seleccionen se realizara transferencia a un
v Informes N/A repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su
v Actas Parciales N/A reproduccion y consulta a través del tiempo, dicha seleccion debera ser realizada en
v Actas de Liquidacion N/A conjunto con la depende'nc_ia prqductora y el resto de la documentacion se elimina de
v Comunicaciones asociadas al convenio N/A acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicion Final de los Documentos"
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203-17-02 [] CONVENIOS DE DOCENCIA SERVICIO E 5 15 Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se
v Cédula de ciudadania representante legal N/A realiza seleccion cualitativa de aquellos que se consideren de impacto o relevancia para
v Resolucién de nombramiento del representante legal (cuando aplique) N/A la Univesidad. Para aquellos que se seleccionen se realizara transferencia a un
v Acta de posesion del representante legal (cuando aplique) N/A repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su
v Convenio GPY-FOR-084 reproduccion y consulta a través del tiempo, dicha seleccién debera ser realizada en
v Polizas N/A conjunto con la dependencia productora y el resto de la documentacion se elimina de
v Comunicaciones asociadas al convenio N/A acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicion Final de los Documentos”
203-17-03 [] CONVENIOS DE PRACTICA E 5 15 Con base en la calsificacion, el covenio cuenta con una codificacion en el sistema de
v Resolucion de nombramiento del representante legal N/A gestion de calidad SGC:
v Acta de posesion del representante legal N/A - Convenio de practica empresarial remunerada GAF-FOR-121
v Acto Administrativo de Delegacion N/A - Convenio de practica estudiantil GAF-FOR-136
v Cédula de Ciudadania y/o certificado de representacion legal N/A Un_a vez cun”_lplldo el_tlempo de retencion contado a partir del cierre del expedlen‘te, se
v Ceriificado de Pago de Estampillas N/A realiza se!ecc!on cualitativa de aquellos que se _conS|deren d_e |m’pacto o] rele\{anma para
v Pélizas N/A la Univesidad. Para aquellos que se seleccionen se realizara transferencia a un
) CON BASE EN repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su
v Convenio CLASIFICACION reproduccion y consulta a través del tiempo, dicha seleccion debera ser realizada en
v Actas modificatorias del convenio N/A conjunto con la dependencia productora y el resto de la documentacion se elimina de
v Comunicaciones asociadas al convenio N/A acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicion Final de los Documentos”
203-17-05 [] CONVENIOS MARCO E 5 15 Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se
v Cédula de ciudadania representante legal N/A realiza seleccion cualitativa de aquellos que se consideren de impacto o relevancia para
v Resolucion de nombramiento del representante legal (cuando aplique) N/A la Univesidad. Para aquellos que se seleccionen se realizara transferencia a un
v Acta de posesion del representante legal (cuando aplique) N/A repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su
v Convenio N/A reproduccién y consulta a través del tiempo, dicha seleccién debera ser realizada en
v Pélizas N/A conjunto con la dependencia productora y el resto de la documentacion se elimina de
v Comunicaciones asociadas al convenio N/A acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicion Final de los Documentos”

CONVENCIONES:

Tipo de soporte documental:

Disposicion final de los documentos:

F: Fisico.
D: Digital.

Tipos de archivo:

S: Seleccion.

CT: Conservacion total.
D: Digitalizacion..

E: Eliminacion.

AG: Archivo de Gestion.
AC: Archivo Central.

Firma de aprobacion

Nombre: Juan Pablo Duque Arbelaez
Cargo: Secretario General

Fecha: 28/07/2022 Mediante acta 04-2022 de Comité de Archivo UAM
Actualizacion: 15/08/2024 Mediante acta 01-2024 Comire de Archivo UAM
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z . UAM

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: GCA-FOR-026
VERSION: 2
FECHA DE ELABORACION DOCUMENTO: 16/08/2022

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO

VICERRECTORIA ACADEMICA

CODIGO DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO 300
CODIGO DE LA < RETENCION <
SERIE O NOMBRE DE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES C%?slgo SOPORTE (Anos) DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO PARA DISPOSICION FINAL
SUBSERIE E E AG | AC S D CT E
300-02 l ACTAS
300-02-05 [J ACTAS DE COMISION ACADEMICA F E 2 8 D cT Documentos que dan cuenta de las Actas desarrolladas en las sesiones de la Comision
v Citaciones N/A Académica de acuerdo con los estatutos institucionales. Una vez cumplido el tiempo de
retencion contado a partir del cierre del expediente, se transfieren al archivo historico
v Actas GCA-FOR-015 para su conservacion total ya que poseen valores secundarios. Requiere copia de
v Registro de asistencia GCA-FOR-024 respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccién y consulta en
el tiempo conservando ambos soportes tanto en fisico como digital.
v Anexos N/A
300-02-41 ] ACTAS DE REUNION DE EQUIPO VICERRECTORIA ACADEMICA F E 2 8 D CT
o Documentos que dan cuenta de las Actas desarrolladas en las reuniones de equipo de la
v Citaciones N/A ) . L ) ) - .
Vicerrectoria Académica. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del
v Actas GCA-FOR-015 cierre del expediente, se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya
gue poseen valores secundarios. Requiere copia de respaldo utilizando un medio técnico
v Registro de asistencia GCA-FOR-024 valido que garantice su reproduccién y consulta en el tiempo conservando ambos
soportes tanto en fisico como digital.
v Anexos N/A
300-04 B APOYOS EDUCATIVOS
300-04-01 [] APOYOS EDUCATIVOS DIPLOMADO DE INGLES F E 2 8 E . . » . . .
Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
v Formato de solicitud de apoyo GAF-FOR-034 eliminan ya que la respuesta final como documento que cierra el proceso reposa en la
historia laboral del colaborador. Esta eliminacion se hace de acuerdo al procedimiento
v Respuesta N/A institucional "disposicién Final de los Documentos"
300-09 Il CIRCULARES Y COMUNICADOS
300-09-01 [] CIRCULARES Y COMUNICADOS DISPOSITIVOS F E 2 18 D CT o . .
Documento que se emplea para transmitir instrucciones o decisiones de caracter
v Circulares dispositivas N/A obligatorio. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
expediente, se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que ya que
v Anexos N/A constituyen fuente de informacién para investigaciones de caracter historico sobre los
desarrollos administrativos de la Universidad. Requiere copia de respaldo utilizando un
medio técnico valido que garantice su reproduccion y consulta en el tiempo conservando
ambos soportes tanto en fisico como digital.
300-09-02 [] CIRCULARES Y COMUNICADOS INFORMATIVOS F E 2 3 E . .
Documento que se emplea con propdésitos internos meramente de caracter
v Circulares informativas N/A administrativo, para informar aspectos generales que no se encuentren dentro de los
regalementos o directrices institucionales. Una vez cumplido el tiempo de retencién
v Anexos N/A contado a partir del cierre del expediente, se eliminan por perdida de valores de acuerdo
al procedimiento institucional "disposicion Final de los Documentos"
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300-39 B INSTRUMENTOS DE CONTROL
300-39-29 [] PLANILLAS DE CONTROL DE ENTREGA DE DOCUMENTOS F E 1 4
. o Planillas que permiten certificar y probar la gestién y entrega de documentacion interna 'y
v Registro y entrega de documentacion interna GCA-FOR-044 externa. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
v Registro y radicacion de documentacion externa GCA-FOR-031 expediente, se eliminan ya que pierden sus valores primarios, esta eliminacion se hace
de acuerdo al procedimiento institucional "disposicién Final de los Documentos"
300-40 H INVENTARIOS
300-40-05 (] INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVOS DE GESTION E 1 5 D CcT Instrumento archivistico de control y recuperacién que describe de manera exacta y
v Inventarios documentales GCA-FOR-021 precisa las series 0 asuntos de los documentos que se encuentran en cada una de las

dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
expediente se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen
valores secundarios.La conservacion se haré es un repositorio electrénico con respaldo
utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccion y consulta a través del
tiempo.

CONVENCIONES:

Tipo de soporte documental: Disposicion final de los documentos:
F: Fisico. S: Seleccion.
D: Digital. CT: Conservacion total.
D: Digitalizacion..
Tipos de archivo: E: Eliminacion.

AG: Archivo de Gestion.
AC: Archivo Central.

Firma de aprobacién

Nombre: Juan Pablo Duque Arbelaez

Cargo: Secretario General

Fecha: 28/07/2022 Mediante acta 04-2022 de Comité de Archivo UAM
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3 CODIGO: GCA-FOR-026
) TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: , 2
= FECHA DE ELABORACION DOCUMENTO: 16/08/2022

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO

FACULTAD DE INGENIERIA

CODIGO DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO 301.1
e coDIGo | SOPORTE | RETENCION | b i5posICION FINAL
SERIE O NOMBRE DE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SGC (Afos) PROCEDIMIENTO PARA DISPOSICION FINAL
SUBSERIE F E AG AC S D CT E
301.1-02 B ACTAS
301.1-02-30 [ ACTAS DE CONSEJO DE FACULTAD F E 7 8 D cT Documentos que dan cuenta de las Actas desarrolladas en las sesiones del consejo de
v Citaciones N/A facultad de acuerdo con los estatutos institucionales. Una vez cumplido el tiempo de
v Actas GCA-FOR-015 retencion contado al;?artlr del cierre del expediente, se transflgren al ar_chlvo h|§tor|co
para su conservacion total ya que poseen valores secundarios. Requiere copia de
v Registro de asistencia GCA-FOR-024 respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccién y consulta en
v Anexos N/A el tiempo conservando ambos soportes tanto en fisico como digital.
301.1-39 Il INSTRUMENTOS DE CONTROL
301.1-39-27 [J FICHAS DE LABORATORIOS F E 2 8 D cT Fichas que dan cuenta de las caracterizacion de los laboratorios disponibles para el
v Ficha de caracterizacion de laboratorios GAF-FOR-046 desarrollo de los programas académios por facultad. Este documento se encuentra en
v Control préstamo de laboratorio, equipos y/o elementos GAF-FOR-127 actualizaacion constante, por lo que se da cor?.?ervacmn’total en archlyo Fje gestlr’)n. ya
gue su consulta es permanente, la conservacién se hara en un repositorio electrénico
v Manual de operacion de los equipos del laboratorio GAF-FOR-130 con respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccién y consulta
v Normas de seguridad GTH-FOR-057 a través del tiempo.
301.1-39-29 (] PLANILLAS DE CONTROL DE ENTREGA DE DOCUMENTOS F E 1 4 E |Planillas gue permiten certificar y probar la gestion y entrega de documentacion interna y
v Registro y entrega de documentacion interna GCA-FOR-044 externa. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
Regi dicacién de d ., AFOR.031 expediente, se eliminan ya que pierden sus valores primarios, esta eliminacion se hace
v Registro y radicacion de documentacion externa GCA-FOR-03 de acuerdo al procedimiento institucional "disposicion Final de los Documentos"”
301.1-40 B INVENTARIOS
301.1-40-05 | [] INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVOS DE GESTION E 1 5 D CcT Instrumento archivistico de control y recuperacion que describe de manera exacta y
. precisa las series 0 asuntos de los documentos que se encuentran en cada una de las
v Inventarios documentales GCA-FOR-021 dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
expediente se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen
valores secundarios.La conservacion se haré es un repositorio electrénico con respaldo
utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccion y consulta a través del
tiempo.
301.1-60 Il PROCESOS DISCIPLINARIOS
301.1-60-02 [C] PROCESOS DISCIPLINARIOS A ESTUDIANTES F E 2 8 S D . . L, . . .
o o Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
v Apertura de Investigacion disciplinaria N/A realiza seleccion cualitativa de aquellos que hayan sido de impacto en el proceso de
v Formulacion de cargos y descargos N/A investigacién. Para todos Iqs casos el acuerdo de decision final debera remitirse para
Acuerdo de archivo de investigacion disciplinari ndo no h custodia en la historia académica del estudiante. Para aquellos que se seleccionen se
» fuerdo de archivo de investigacion disciplinaria (cuando no hay N/A realizara transferencia a un repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio
cargos) técnico valido que garantice su reproduccién y consulta a través del tiempo, dicha
S q P! p
v Acuerdo de decision final N/A seleccion debera ser realizada en conjunto con la dependencia productora y el resto de
v Recurso de apelacion (si lo solicita el estudiante) N/A la. documentacién se elimina de acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicion
L Final de los Documentos"
v Respuesta al recurso de apelacion N/A
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301.1-63 M PROGRAMAS
PROGRAMAS DE PROMOCION Y DIFUSION SEMANA DE LA
301.1-63-26 O FACULTAD E 2 8 D CT
v Publicidad N/A
v Invitaciones Documentos que evidencian la promocion y difusion de los programas de la Facultad.
) Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se
v Memporias realiza transferencia archivo historico para conservacion total ya que dan cuenta de la
v Registros de asistencia evolucién de la dependencia. Requiere copia de respaldo utilizando un medio técnico
. . vélido que garantice su reproduccién y consulta en el tiempo conservando ambos
v Registros Fotograficos soportes tanto en fisico como digital.
v Agredecimientos y reconocimientos N/A
v Informe
301.1-68 Il RESOLUCIONES
301.1-68-01 [] RESOLUCIONES DE FACULTAD E 2 8 D CT Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se
ResoluCi6 NA realiza transferencia archivo historico para conservacion total ya que son documentos
v Resolucion misionales. Requiere copia de respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice
v Anexos N/A su reproduccién y consulta en el tiempo conservando ambos soportes tanto en fisico
como digital.
301.1-68-05 O Egiﬁzllxuccdfpfs DE OTORGAMIENTO DE MATRICULA DE HONOR E 2 8 D CT Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se
realiza transferencia archivo historico para conservacion total ya que son documentos
v Resolucién N/A misionales. Requiere copia de respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice
v Anexos N/A su reproduccion y consulta en el tiempo conservando ambos soportes tanto en fisico
como digital.
301.1-68-06 ] IchE)ioFLAUCCLle(_)P,EDS DE OTORGAMIENTO DE MENCION DE HONOR E 2 8 D CT Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
realiza transferencia archivo historico para conservacion total ya que son documentos
v Resolucién N/A misionales. Requiere copia de respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice
v Anexos NIA su reproduccion y consulta en el tiempo conservando ambos soportes tanto en fisico
como digital.

CONVENCIONES:

Tipo de soporte documental:

Disposicion final de los documentos:

F: Fisico.
D: Digital.

Tipos de archivo:

S: Seleccion.

CT: Conservacion total.
D: Digitalizacion..

E: Eliminacion.

AG: Archivo de Gestion.
AC: Archivo Central.

Firma de aprobacién

Nombre: Juan Pablo Duque Arbelaez

Cargo: Secretario General

Fecha: 28/07/2022 Mediante acta 04-2022 de Comité de Archivo UAM
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2 e - CODIGO: GCA-FOR-026
e TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 2
ey UAM FECHA DE ELABORACION DOCUMENTO: 16/08/2022

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO

FACULTAD DE SALUD

CODIGO DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO 301.2
(CIaipielo) IS [ coDIGo | SOPORTE | RETENCION | b i5posICION FINAL
SERIE O NOMBRE DE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTaLES SGC (Afos) PROCEDIMIENTO PARA DISPOSICION FINAL
SUBSERIE F E AG AC S D CT E
301.2-02 B ACTAS
301.2-02-30 [ ACTAS DE CONSEJO DE FACULTAD F E 7 8 D cT Documentos que dan cuenta de las Actas desarrolladas en las sesiones del consejo de
v Citaciones N/A facultad de acuerdo con los estatutos institucionales. Una vez cumplido el tiempo de
v Actas GCA-FOR-015 retencion contado al;?artlr del cierre del expediente, se transflgren al ar_chlvo h|§tor|co
para su conservacion total ya que poseen valores secundarios. Requiere copia de
v Registro de asistencia GCA-FOR-024 respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccién y consulta en
v Anexos N/A el tiempo conservando ambos soportes tanto en fisico como digital.
301.2-39 Il INSTRUMENTOS DE CONTROL
301.2-39-27 [J FICHAS DE LABORATORIOS F E 2 8 cT Fichas que dan cuenta de las caracterizacion de los laboratorios disponibles para el
v Ficha de caracterizacion de laboratorios GAF-FOR-046 desarrollo de los programas académios por facultad. Este documento se encuentra en
v Control préstamo de laboratorio, equipos y/o elementos GAF-FOR-127 actualizaacion constante, por lo que se da cor?.?ervacmn’total en archlyo Fje gestlr’)n. ya
gue su consulta es permanente, la conservacién se hara en un repositorio electrénico
v Manual de operacion de los equipos del laboratorio GAF-FOR-130 con respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccién y consulta
v Normas de seguridad GTH-FOR-057 a través del tiempo.
301.2-39-29 (] PLANILLAS DE CONTROL DE ENTREGA DE DOCUMENTOS F E 1 4 E |Planillas gue permiten certificar y probar la gestion y entrega de documentacion interna y
v Registro y entrega de documentacion interna GCA-FOR-044 externa. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
Regi dicacién de d ., AFOR.031 expediente, se eliminan ya que pierden sus valores primarios, esta eliminacion se hace
v Registro y radicacion de documentacion externa GCA-FOR-03 de acuerdo al procedimiento institucional "disposicion Final de los Documentos"”
301.2-40 B INVENTARIOS
301.2-40-05 | [] INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVOS DE GESTION E 1 5 D CcT Instrumento archivistico de control y recuperacion que describe de manera exacta y
. precisa las series 0 asuntos de los documentos que se encuentran en cada una de las
v Inventarios documentales GCA-FOR-021 dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
expediente se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen
valores secundarios.La conservacion se haré es un repositorio electrénico con respaldo
utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccion y consulta a través del
tiempo.
301.2-60 Il PROCESOS DISCIPLINARIOS
301.2-60-02 [[] PROCESOS DISCIPLINARIOS A ESTUDIANTES F E 2 8 S D . . L, . . .
o o Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
v Apertura de Investigacion disciplinaria N/A realiza seleccion cualitativa de aquellos que hayan sido de impacto en el proceso de
v Formulacion de cargos y descargos N/A investigacién. Para todos Iqs casos el acuerdo de decision final debera remitirse para
Acuerdo de archivo de investigacion disciplinari ndo no h custodia en la historia académica del estudiante. Para aquellos que se seleccionen se
» fuerdo de archivo de investigacion disciplinaria (cuando no hay N/A realizara transferencia a un repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio
cargos) o técnico valido que garantice su reproduccion y consulta a través del tiempo, dicha
v Acuerdo de decision final N/A seleccion debera ser realizada en conjunto con la dependencia productora y el resto de
v Recurso de apelacion (si lo solicita el estudiante) N/A la. documentacién se elimina de acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicion
y Final de los Documentos”
v Respuesta al recurso de apelacion N/A
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301.2-63 M PROGRAMAS
PROGRAMAS DE PROMOCION Y DIFUSION SEMANA DE LA
301.2-63-26 O FACULTAD E 2 8 D CT
v Publicidad N/A
v Invitaciones Documentos que evidencian la promocion y difusion de los programas de la Facultad.
) Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se
v Memporias realiza transferencia archivo historico para conservacion total ya que dan cuenta de la
v Registros de asistencia evolucién de la dependencia. Requiere copia de respaldo utilizando un medio técnico
. . vélido que garantice su reproduccién y consulta en el tiempo conservando ambos
v Registros Fotograficos soportes tanto en fisico como digital.
v Agredecimientos y reconocimientos N/A
v Informe
301.2-68 Il RESOLUCIONES
301.2-68-01 [] RESOLUCIONES DE FACULTAD E 2 8 D CT Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se
ResoluCi6 NA realiza transferencia archivo historico para conservacion total ya que son documentos
v Resolucion misionales. Requiere copia de respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice
v Anexos N/A su reproduccién y consulta en el tiempo conservando ambos soportes tanto en fisico
como digital.
301.2-68-05 O Egiﬁzllxuccdfpfs DE OTORGAMIENTO DE MATRICULA DE HONOR E 2 8 D CT Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se
realiza transferencia archivo historico para conservacion total ya que son documentos
v Resolucién N/A misionales. Requiere copia de respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice
v Anexos N/A su reproduccion y consulta en el tiempo conservando ambos soportes tanto en fisico
como digital.
301.2-68-06 ] IchE)ioFIZAUCCLle(_)P,EDS DE OTORGAMIENTO DE MENCION DE HONOR E 2 8 D CT Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
realiza transferencia archivo historico para conservacion total ya que son documentos
v Resolucién N/A misionales. Requiere copia de respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice
v Anexos NIA su reproduccion y consulta en el tiempo conservando ambos soportes tanto en fisico
como digital.

CONVENCIONES:

Tipo de soporte documental:

Disposicion final de los documentos:

F: Fisico.
D: Digital.

Tipos de archivo:

S: Seleccion.

CT: Conservacion total.
D: Digitalizacion..

E: Eliminacion.

AG: Archivo de Gestion.
AC: Archivo Central.

Firma de aprobacién

Nombre: Juan Pablo Duque Arbelaez

Cargo: Secretario General

Fecha: 28/07/2022 Mediante acta 04-2022 de Comité de Archivo UAM
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: GCA-FOR-026
VERSION: 2
FECHA DE ELABORACION DOCUMENTO: 16/08/2022

DEPENDENCIA PRODUCTORA DE LOS DOCUMENTOS

FACULTAD DE ESTUDIOS SOCIALES Y EMPRESARIALES

CODIGO DEPENDENCIA PRODUCTORA

301.3

(CIaipielo) IS [ CODIGO | SOPORTE | RETENCION | piSpOSICION FINAL
SERIE O NOMBRE DE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTaLES SGC (Afos) PROCEDIMIENTO PARA DISPOSICION FINAL
SUBSERIE F E AG AC S D CT E
301.3-02 B ACTAS
301.3-02-30 [ ACTAS DE CONSEJO DE FACULTAD F E 7 8 D cT Documentos que dan cuenta de las Actas desarrolladas en las sesiones del consejo de
v Citaciones N/A facultad de acuerdo con los estatutos institucionales. Una vez cumplido el tiempo de
v Actas GCA-FOR-015 retencion contado al;?artlr del cierre del expediente, se transflgren al ar_chlvo h|§tor|co
para su conservacion total ya que poseen valores secundarios. Requiere copia de
v Registro de asistencia GCA-FOR-024 respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccién y consulta en
v Anexos N/A el tiempo conservando ambos soportes tanto en fisico como digital.
301.3-39 Il INSTRUMENTOS DE CONTROL
301.3-39-27 [J FICHAS DE LABORATORIOS F E 2 8 cT Fichas que dan cuenta de las caracterizacion de los laboratorios disponibles para el
v Ficha de caracterizacion de laboratorios GAF-FOR-046 desarrollo de los programas académios por facultad. Este documento se encuentra en
v Control préstamo de laboratorio, equipos y/o elementos GAF-FOR-127 actualizaacion constante, por lo que se da cor?.?ervacmn’total en archlyo Fje gestlr’)n. ya
gue su consulta es permanente, la conservacién se hara en un repositorio electrénico
v Manual de operacion de los equipos del laboratorio GAF-FOR-130 con respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccién y consulta
v Normas de seguridad GTH-FOR-057 a través del tiempo.
301.3-39-29 [} PLANILLAS DE CONTROL DE ENTREGA DE DOCUMENTOS F E 1 4 E |Pianillas que permiten certificar y probar la gestiéon y entrega de documentacion interna y
v Registro y entrega de documentacion interna GCA-FOR-044 externa. Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del
v Registro y radicacion de documentacién externa GCA-FOR-031 expediente, se eliminan yaque pl|erd_en Sus v?lqres primarios, esta eliminacion se Tace
de acuerdo al procedimiento institucional "disposicion Final de los Documentos
301.3-40 Il INVENTARIOS
301.3-40-05 [] INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVOS DE GESTION E 1 5 D cT InsFrumento a}rchivistico de control y recuperacion que describe de manera exacta y
. precisa las series 0 asuntos de los documentos que se encuentran en cada una de las
v Inventarios documentales GCA-FOR-021 dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
expediente se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen
valores secundarios.La conservacion se hara es un repositorio electrénico con respaldo
utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccion y consulta a través del
tiempo.
301.3-60 Il PROCESOS DISCIPLINARIOS
301.3-60-02 [C] PROCESOS DISCIPLINARIOS A ESTUDIANTES F E 2 8 S D ) . ., . ) .
o o Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
v Apertura de Investigacion disciplinaria N/A realiza seleccion cualitativa de aquellos que hayan sido de impacto en el proceso de
v Formulacién de cargos y descargos N/A investi_gacién. Para _todos Io§ casos el acue_rdo de decision final debera remiti_rse para
A do d hivo de i tinacion disciplinari d h custodia en la historia académica del estudiante. Para aquellos que se seleccionen se
v cruer 0 de archivo de investigacion disciplinaria (cuando no hay N/A realizaréa transferencia a un repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio
cargos) S técnico valido que garantice su reproduccién y consulta a través del tiempo, dicha
v Acuerdo de decision final N/A seleccion debera ser realizada en conjunto con la dependencia productora y el resto de
v Recurso de apelacion (si o solicita el estudiante) N/A la documentacion se elimina de acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicion
y Final de los Documentos”
v Respuesta al recurso de apelacion N/A
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301.3-63 M PROGRAMAS
PROGRAMAS DE PROMOCION Y DIFUSION SEMANA DE LA
301.3-63-26 O FACULTAD E 2 8 D CT
v Publicidad N/A
v Invitaciones N/A Documentos que evidencian la promocion y difusion de los programas de la Facultad.
) Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se
v Memporias N/A realiza transferencia archivo historico para conservacion total ya que dan cuenta de la
v Registros de asistencia N/A evolucién de la dependencia. Requiere copia de respaldo utilizando un medio técnico
. . vélido que garantice su reproduccién y consulta en el tiempo conservando ambos
v Registros Fotograficos N/A soportes tanto en fisico como digital.
v Agredecimientos y reconocimientos N/A
v Informe N/A
301.3-68 Il RESOLUCIONES
301.3-68-01 [] RESOLUCIONES DE FACULTAD E 2 8 D CT Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se
ResoluCi6 NA realiza transferencia archivo historico para conservacion total ya que son documentos
v Resolucion misionales. Requiere copia de respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice
v Anexos N/A su reproduccién y consulta en el tiempo conservando ambos soportes tanto en fisico
como digital.
301.3-68-05 O Egiﬁzllxuccdfpfs DE OTORGAMIENTO DE MATRICULA DE HONOR E 2 8 D CT Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se
realiza transferencia archivo historico para conservacion total ya que son documentos
v Resolucién N/A misionales. Requiere copia de respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice
v Anexos N/A su reproduccion y consulta en el tiempo conservando ambos soportes tanto en fisico
como digital.
301.3-68-06 ] IchE)ioFIZAUCCLle(_)P,EDS DE OTORGAMIENTO DE MENCION DE HONOR E 2 8 D CT Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
realiza transferencia archivo historico para conservacion total ya que son documentos
v Resolucién N/A misionales. Requiere copia de respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice
v Anexos NIA su reproduccion y consulta en el tiempo conservando ambos soportes tanto en fisico
como digital.

CONVENCIONES:

Tipo de soporte documental:

Disposicion final de los documentos:

F: Fisico.
D: Digital.

Tipos de archivo:

S: Seleccion.

CT: Conservacion total.
D: Digitalizacion..

E: Eliminacion.

AG: Archivo de Gestion.
AC: Archivo Central.

Firma de aprobacién

Nombre: Juan Pablo Duque Arbelaez

Cargo: Secretario General

Fecha: 28/07/2022 Mediante acta 04-2022 de Comité de Archivo UAM




. CODIGO: GCA-FOR-026
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 2
FECHA DE ELABORACION DOCUMENTO: 16/08/2022

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO

PROGRAMAS DE ARTICULACION UTC

CODIGO DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO 301.1.1
CODIGO DE LA p RETENCION A
SERIE O NOMBRE DE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES CC;I()}I((:BO R (Aos) DIEFEHENEN AL PROCEDIMIENTO PARA DISPOSICION FINAL
SUBSERIE F E AG | AC S] M CT E
HISTORIALES ACADEMICOS DOCENTES PROGRAMAS TECNICOS Y
801.1.1-82 n TECNOLOGIAS FACULTAD DE INGENIERIA E 5 s S M
v Formato de Hoja de Vida GTH-FOR-002 Historiales con trayectoria academica de los docentes del programa, es complemento de
v Soportes académicos N/A la hoja de vida con soportes administrativos que se encuentran en la oficina de Nomina,
v Reporte docentes a SNIES Se considera una seleccion cualitativa de aquellos historiales mas relevantes a nivel
institucional. Para aquellos que se seleccionen se realizara transferencia a un repositorio
electrénico con respaldo utilizando un medio técnico vélido que garantice su reproduccion
y consulta a través del tiempo, dicha seleccién debera ser realizada en conjunto con la
dependencia productora y el resto de la documentacion se elimina de acuerdo con el
procedimiento institucional "Disposicién Final de los Documentos”
301.1.1-40 Hl INVENTARIOS
301.1.1-40-05 | [] INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVOS DE GESTION E 1 5 M | CT Instrumento archivistico de control y recuperacion que describe de manera exacta y
v Inventarios documentales GCA-FOR-021 precisa las series 0 asuntos de los documentos que se encuentran en cada una de las
dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
expediente se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen
valores secundarios.La conservacion se hara es un repositorio electrénico con respaldo
utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccién y consulta en el tiempo
301.1.1-63 Il PROGRAMAS
301.1.1-63-20 | [] PROGRAMAS DE ARTICULACION UTC - GESTION DE CONVENIOS F E 2 8 D CT
v Copia del convenio NA
v Anexos al convenio NA Se da conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad y dar cuenta de la
v Talleres de articulacion a docentes NA evolucioén de la Institucion. Una vez cumplido el tiempo de retencién despues de cerrado el
v Copia de actas de Comité Directivo NA expediente se transfiere al archivo Histqrico en repqsiltorio electrénico'valido quelpermita
. o su reproduccién y consulta a través del tiempo. Se digitaliza en el archivo de gestion para
v Actas de Comité de Seguimiento NA garantizar la conservacién ante la manipulacién y consulta. Se conservan ambos soportes
v Informes de avane del contrato NA fisico y digital.
v Informes finales del contrato
v Comunicados asociados al convenio NA
301.1.1-63-21 | [] PROGRAMAS DE ARTICULACION UTC - GESTION ACADEMICA F E 2 8 D CT
~ Listado de Estudiantes NA Se da conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad y dar cuenta de la
v Planeacién Académica NA evolucién de la Institucion. Una vez cumplido el tiempo de retencién despues de cerrado el
v Informe de Seguimiento a estudiantes NA expediente se transfiere al archivo Histqrico en repqsiltorio electrénico'valido quelpermita
o . su reproduccién y consulta a través del tiempo. Se digitaliza en el archivo de gestion para
v Anexos de Seguimiento a estudiantes NA garantizar la conservacion ante la manipulacion y consulta. Se conservan ambos soportes
v Base de datos consecutivos actas de grado NA fisico y digital.
v Libro de actas de grado NA
301.1.1-64 Il PROYECTOS
301.1.1-64-17 | [] PROYECTOS INTEGRADOS A LA GESTION ACADEMICA F E 2 8 D CT
v Solicitud o requerimiento de ruta de formacién. NA Se da conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad y dar cuenta de la
v Propuesta del proyecto de formacion. NA evolucién de la Institucién. Una vez cumplido el tiempo de retencién despues de cerrado el
v Aprobacién del proyecto de formacion. NA expediente se transfiere al archiv}o Histo_rico en repo_si_tori_o electrénico_valido que_;?ermita
v Estudio de mercado NA su reprloducuon y consglta através dell tlempo. Se digitaliza en el archivo de gestion para
i R i garantizar la conservacion ante la manipulacion y consulta. Se conservan ambos soportes
v Plan de ejecucion del proyecto NA fisico y digital.
v Acuerdo de creacion de nuevo programa. NA

CONVENCIONES:

Tipo de soporte documental:
F: Fisico.
D:

Tipos de archivo:

Disposicion final de los documentos:
S: Seleccion.

Digital. CT: Conservacion total.
D: Digitalizacion..
E: Eliminacion.

AG: Archivo de Gestion.
AC: Archivo Central.

Firma de aprobacion

Nombre: Juan Pablo Duque Arbelaez

Cargo: Secretario General

Fecha: 28/07/2022 Mediante acta 04-2022 de Comité de Archivo UAM
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z - CODIGO: GCA-FOR-026
) TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: , 2
FECHA DE ELABORACION DOCUMENTO: 16/08/2022

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO

PROGRAMAS ACADEMICOS TECNICOS LABORALES
FACULTAD DE SALUD

CODIGO DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO 302.3.X
CODIGO DE LA CODIGO SOPORTE | RETENCION | 1 5pOSICION FINAL
SERIE O NOMBRE DE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SGC (Afios) PROCEDIMIENTO PARA DISPOSICION FINAL
SUBSERIE F E AG AC S M CT E
302.3.X-02 | l ACTAS
302.3.X-02-15 | [[] ACTAS DE COMITE DE CURRICULO E 7 8 M CT Documentos que dan cuenta de las Actas desarrolladas en las sesiones del comité de
o curriculo de cada programa academico. Una vez cumplido el tiempo de retencion
v Citaciones N/A . ) . : . : .
contado a partir del cierre del expediente, se transfieren al archivo historico para su
v ACU"_S ) ) GCA-FOR-015 conservacion total ya que poseen valores secundarios. Requiere copia de respaldo
v Registro de asistencia GCA-FOR-024 utilizando un medio técnico vélido que garantice su reproduccion y consulta en el tiempo
v Anexos N/A conservando ambos soportes tanto en fisico como digital.
302.3.X-21 Il DESARROLLO CURRICULAR DEL PROGRAMA
302.3.X-21-01 | [] PLAN DE MEJORAMIENTO CONTINUO DEL PROGRAMA F E 2 8 M CT
y Acta c’|e ponformacmn de Comité de Autoevaluacion para programas GCA-FOR-042
Académicos
v iltaaodnes a C_o,m(;te:e Aum?vamac'on Documentos que soportan el Plan de Mejoramiento Continuo del Programa construido
v Actasde Comlt'e’ e Autoeva “ac"?f‘ con base en los lineamientos registrados en el Sistema de Gestion y Aseguramiento de
v Anexos al Comité de Autoevaluacion o la Calidad. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
., Informe final de Autoevaluacion con fines de acreditacion y/o expediente, se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen
reac'red|taC|on y plan de mgjloram|ento del programa valores secundarios. Requiere copia de respaldo utilizando un medio técnico valido que
v Copia del acta de aprobacion del plan de mejoramiento garantice su reproduccion y consulta en el tiempo conservando ambos soportes tanto en
v Citaciones a reuniones de seguimiento al plan de mejoramiento fisico como digital.
v Actas de reuniones de seguimiento al plan de mejoramiento
v Anexos reuniones de seguimiento al plan de mejoramiento
v Tabla de seguimiento al plan de mejoramiento
2 - DUCUITTETTIIUS 4JuE SOUPOTAIT €T UEsdiTonu g€ protesus Ue TUTMaCIorm UeTiro ueTt 1midarco ue
302.3.X-21-02 | L] PROYECTOS DE ?ESTION IA(_:ADEMI_CA o F E 2 8 M crT discusiones académicas que evidencia el crecimiento, dinamizacion y/o acreditacion
v Procesos de reflexion pedagdgica, curricular y didactica internacional de los programas. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a
v Procesos de acreditacion internacional partir del cierre del expediente, se transfieren al archivo historico para su conservacion
v Procesos de certificacion o reconocimientos externos total ya que poseen valores secundarios. Requiere copia de respaldo utilizando un medio
técnico valido que garantice su reproduccién y consulta en el tiempo conservando ambos
sonortes
302.3.X-21-03 | [] PROYECTO EDUCATIVO DEL PROGRAMA F E 2 8 M CT
Para programas nuevos:
Para programas nuevos:
v 2ocumen|tgll;/|§estro Programa (PEP). GFR—G/UI—OZQ Documentos que soportan el Proyecto Educativo del Porgrama construido con base en
v ANEXos a . o N/A los lineamientos registrados en el Sistema de Gestion y Aseguramiento de la Calidad.
v Programas de las asignaturas con resultados de aprendizaje (Syllabus). GFR-FOR-005 Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se
v Fichas de caracterizacion de los laboratorios (si aplica) GAF-FOR-046 transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen valores
., Convenios y anexos técnicos (Programas Facultad de Salud con N/A secundarios. Requiere copia de respaldo utilizando un medio técnico valido que
docencia servicio por cada sitio de practica). garantice su reproduccion y consulta en el tiempo conservando ambos soportes tanto en
v Presupuesto del programa. N/A fisico como digital.
v Estudio de Mercado N/A
v Evidencia de radicado ante el MEN N/A
v Documentos de completitud (si aplica) N/A
v Resolucion de Otorgamiento Registro Calificado N/A




Programas para acreditacién, renovacion y/o modificacién de Registro
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Calificado:
GFR-GUI-029
v Documento Maestro Programa (PEP). GFR-GUI-002
v Resolucién de Plan de Transiciéon y Tabla de Homologacién de asignaturas N/A
(si aplica).
Anexos al PEP N/A
Programas de las asignaturas con resultados de aprendizaje (Syllabus). GFR-FOR-005 Documentos que soportan el Proyecto Educativo del Porgrama construido con base en
Fichas de caracterizacion de los laboratorios (si aplica) GAF-FOR-046 los lineamientos registrados en el Sistema de Gestion y Aseguramiento de la Calidad.
y Convenios y anexos técnicos (Programas Facultad de Salud con docencia Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
servicio por cada sitio de practica). transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen valores
v Informe final de primera autoevaluacién (que incluya el plan de secundarios. Requiere copia de respaldo utilizando un medio técnico valido que
mejoramiento). N/A garantice su reproduccion y consulta en el tiempo conservando ambos soportes tanto en
v Informe final de segunda autoevaluacién (que incluya el plan de fisico como digital.
mejoramiento). N/A
v Presupuesto del programa. N/A
v Evidencia de radicado ante el MEN N/A
v Documentos de completitud (si aplica) N/A
v Resolucion de Renovacion o Modificacion de Registro Calificado N/A
v Resolucion de Otorgamiento de Acreditacion en Alta Calidad N/A
v Resolucion de Renovacion Acreditacion en Alta Calidad N/A
302.3.X-32 m HISTORIALES ACADEMICOS DOCENTES PROGRAMAS TECNICOS 75
LABORALES, TECNICOS PROFESIONALES Y TECNOLOGIAS
v Formato de Hoja de Vida GTH-FOR-002 Historiales con trayectoria academica de los docentes del programa, es complemento de
v Soportes académicos N/A la hoja de vida con soportes administrativos que se encuentran en la oficina de Nomina,
v Informacion para contratos docentes Se considera una seleccion cualitativa de aquellos historiales mas relevantes a nivel
v Reporte docentes a SNIES institucional. Para aquellos que se seleccionen se realizara transferencia a un repositorio
electrénico con respaldo utilizando un medio técnico vélido que garantice su
reproduccién y consulta a través del tiempo, dicha seleccion debera ser realizada en
conjunto con la dependencia productora y el resto de la documentacion se elimina de
acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicion Final de los Documentos”
302.3.X-37 Hl INFORMES
Reportes que se generan para cargar informacion de control al Sistema Nacional de
302.3.X-37-01 | [] INFORMES A ENTES DE CONTROL 8 cT Informacion para la Educacion Superior SNIES y el Sistema de Informacién para la
v Reporte sistema propio SNIES N/A Educacion Tecnica. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre
v Reporte sistema propio SIET N/A del expediente, se transfieren al archivo histérico para su conservacion total ya que
v Anexos N/A poseen valores secundarios. La conservacion se hara en un repositorio electrénico con
v Radicado de soporte de cargue de informacion N/A respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccion y consulta en
el tiempo.
302.3.X-39 Il INSTRUMENTOS DE CONTROL
. Documentos que registran la base de datos y los resultados de la presentacion de
302.3.X-39-04 | [] BASE DE DATOS APLICACION DE PRUEBAS SABER PRO Y T&T 8 pruebas de estado para los estudiantes, soporta los planes de mejoramiento del
v Base de datos de candidatos a prueba N/A programa conforme los resultados individuales de los estudiantes, conservando el plan
v Base de datos registrados en Icfes NIA definitivo en el_comite_ de curriclo del_ programa. U_na vez cumpl_ido el tiempo de retencién
contado a partir del cierre del expediente, se eliminan por perdida de valores de acuerdo
v Resultados por estudiante al procedimiento institucional "disposicién Final de los Documentos"
302.3.X-39-12 | [] BASE DE DATOS IDENTIFICACION DE CANDIDATOS A GRADOS 1 Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se
eliminan por perdida de valores de acuerdo al procedimiento institucional "disposicion
Base de datos candidatos a grados N/A Final de los Documentos"
Base de datos de certificaciones otorgadas (solo tecnicos laborales)
302.3.X-39-29 | [] PLANILLAS DE CONTROL DE ENTREGA DE DOCUMENTOS 4 Planillas que permiten certificar y probar la gestién y entrega de documentacion interna 'y
. L externa. Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del
v Registro y entrega de documentacion interna GCA-FOR-044 expediente, se eliminan ya que pierden sus valores primarios, esta eliminacion se hace
v Registro y radicacion de documentacién externa GCA-FOR-031

de acuerdo al procedimiento institucional "disposicion Final de los Documentos”
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302.3.X-40 Il INVENTARIOS
302.3.%-40-05 | [] INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVOS DE GESTION E M cT Ins'_trumento qrchivistico de control y recuperacion que describe de manera exacta y
precisa las series 0 asuntos de los documentos que se encuentran en cada una de las
v Inventarios documentales GCA-FOR-021 dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del
expediente se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen
valores secundarios.La conservacion se haré es un repositorio electrénico con respaldo
utilizando un medio técnico vélido que garantice su reproduccién y consulta en el tiempo.
PETICIONES QUEJAS RECLAMOS SUGERENCIAS Y
302.3.X-49 u FELICITACIONES
302.3.X-49-01 | [] PETICIONES RECIBIDAS DE ESTUDIANTES E S M Serie documental que soporta el analisis de Peticiones especiales de estudiantes del
programa que no estan relacionadas con procesos de Registro Académico y que no se
v Requerimiento o PQRSF N/A encuentran en el Sistema de IntraUAM PQRSF. Una vez cumplido el tiempo de retencion
v Informe del area o personas involucradas (cuado aplique). N/A contado a partir del cierre del expediente, se realiza seleccion cualitativa de los casos
o . que se destaquen por contar con antecedentes para soportar una decision academico-
v Concepto Juridico (cuando aplique). N/A administrativa. Para aquellos que se seleccionen se realizara transferencia a un
v Respuesta. N/A repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su
reproduccién y consulta a través del tiempo, dicha seleccion debera ser realizada en
v Anexos. N/A conjunto con la dependencia productora y el resto de la documentacion se elimina de
acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicién Final de los Documentos"
302.3.X-63 Il PROGRAMAS
302.3.X-63-20 | [] PROGRAMAS DE ARTICULACION F E D CT
v Listado de Estudiantes NA
v Planeacion Académica NA
v Informe de Seguimiento a estudiantes NA
v Copia del(os) convenio(s) asociado(s) a las practicas SIPCO
v Cartas de Solicitud de préacticas GPY-FOR-089
v Afiliacién ARL Estudiantes GPY-FOR-069 Se da conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad y dar cuenta de
v Hoja de vida practicas en salud GPY-FOR-115 la evolucion dg la Instltut:lén._Una vez cgmphdo e! tiempo de r_ete_nmén despues dg
. o . cerrado el expediente se transfiere al archivo Historico en repositorio electronico valido
v Plan Calendario de Practicas Formativas Facultad de Salud GPY-FOR-049 que permita su reproduccion y consulta a través del tiempo. Se digitaliza en el archivo de
., Plan de formacién practica para el programa Técnico Laboral (cuando GPY-FOR-092 gestion para garantizar la conservacion ante la manipulacion y consulta. Se conservan
aplique) ambos soportes fisico y digital.
v Carta con relacion de Estudiantes de practica N/A
v Listados de asistencia induccién GCA-FOR-024
v Formatos de evaluacion a estudiantes N/A
v Resoluciones internas de certificacion NA
v Base de datos de certificaciones con consecutivo de actas NA
v __Libro de actas de certificacion laboral NA

CONVENCIONES:
Tipo de soporte d

ocumental: Disposicion final de los documentos:

F: Fisico.
D: Digital.

Tipos de archivo:

S: Seleccion.

CT: Conservacion total.

M: Medio de reproduccién tecnolégico.
E: Eliminacion.

AG: Archivo de Gestion.

Firma de aprobacién

Nombre: Juan Pablo Duque Arbelaez

Cargo: Secretario General

Fecha: 28/07/2022 Mediante acta 04-2022 de Comité de Archivo UAM

NOTA IMPORTANTE
La codificacion de las subseries que contegan el digito .X se rebe reemplazar por el codigo del programa academico de la facultad segun corresponda y conforne la siguiente tabla de referencia:

CODIGO POR PROGRAMA

FACULTAD

NIVEL DE FORMACION

PROGRAMA

301.2.1.1

Salud

Tecnico Laboral

Salud Oral




Pagina 36 de 208

2 e ] CODIGO: GCA-FOR-026
e TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 2
y. o, UAM FECHA DE ELABORACION DOCUMENTO: 16/08/2022

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO

PROGRAMAS ACADEMICOS TECNICOS LABORALES POR FACULTAD

CODIGO DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO 301.X.1.X
(CIaipielo) IS [ coDIGo | SOPORTE | RETENCION | b i5posICION FINAL
SERIE O NOMBRE DE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES sGe (Aftos) PROCEDIMIENTO PARA DISPOSICION FINAL
SUBSERIE F E AG | AC S D CT E
301.X.1.X-02 | Il ACTAS
301.X.1.X-02-15| [] ACTAS DE COMITE DE CURRICULO E 7 8 D cT Documentos que dan cuenta de las Actas desarrolladas_en las sesiones del (?omité de
o curriculo integrado para todos los programas Tecnicos Laborales, Tecnicos
v Citaciones NiA Profesionales y Tecnologias de la Facultad de Ingenieria. Una vez cumplido el tiempo de
v Actas GCA-FOR-015 retencion contado a partir del cierre del expediente, se transfieren al archivo historico
v Registro de asistencia GCA-FOR-024 para su conservacion to_tal ya que poseen valores sgcundanos. Reqt_{lere copia de
respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccién y consulta en
v Anexos N/A el tiempo conservando ambos soportes tanto en fisico como digital.
301.X.1.X-21 | Il DESARROLLO CURRICULAR DEL PROGRAMA
301.X.1.X-21-01| [] PLAN DE MEJORAMIENTO CONTINUO DEL PROGRAMA F E 2 8 D CT
y Acta c’|e ponformacmn de Comité de Autoevaluacion para programas GCA-FOR-042
Académicos
v Citaciones a (:_of“ité de AUtOGVﬁ'PaCion Documentos que soportan el Plan de Mejoramiento Continuo del Programa construido
v Actas de Comng de Autoevaluacu?n con base en los lineamientos registrados en el Sistema de Gestion y Aseguramiento de
v Anexos al Comité de Autoevaluacion la Calidad. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
y Informe final de Autoevaluacion con fines de acreditacion y/o expediente, se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen
reacreditacion y plan de mejoramiento del programa valores secundarios. Requiere copia de respaldo utilizando un medio técnico valido que
v Copia del acta de aprobacién del plan de mejoramiento garantice su reproduccion y consulta en el tiempo conservando ambos soportes tanto en
v Citaciones a reuniones de seguimiento al plan de mejoramiento fisico como digital.
v Actas de reuniones de seguimiento al plan de mejoramiento
v Anexos reuniones de seguimiento al plan de mejoramiento
v Tabla de seguimiento al plan de mejoramiento
301.X.1.X-21-02| [] PROYECTOS DE GESTION ACADEMICA E E 2 8 D CcT Documentos que soportan el desarrollo de procesos de formacién dentro del marco de
o, . . L discusiones académicas que evidencia el crecimiento, dinamizacién y/o acreditacion
v Procesos de reflexion pedagdgica, curricular y didactica internacional de los programas. Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del
v Procesos de acreditacion internacional cierre del expediente, se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que
p d tificaci imient . poseen valores secundarios. Requiere copia de respaldo utilizando un medio técnico valido
v Frocesos de certiicacion 0 reconocimientos externos gue garantice su reproduccién y consulta en el tiempo conservando ambos soportes tanto en
fisico como digital.
301.X.1.X-21-03 | [[] PROYECTO EDUCATIVO DEL PROGRAMA F E 2 8 D CT
Para programas nuevos:
Documento Maestro Programa (PEP). GFR-GUI-029
Anexos al PEP N/A Docgmentqs que soportan el Proyec_to Educativo de_l Porgrama con_struido con ba_se en
Convenios y anexos técnicos (Programas Facultad de Salud con los Ilneamlento§ regls_trados en el Slst_etma de Gestion y_Aseguramlento de Ia_Calldad.
v o4 . - - ‘o ) N/A Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
ocencia servicio por cada sitio de practica cuando aplique). ) . o A
) o ) o transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen valores
v Fichas de caracterizacion de los laboratorios (si aplica) GAF-FOR-046 secundarios. Requiere copia de respaldo utilizando un medio técnico valido que
v Presupuesto del programa. N/A garantice su reproduccion y consulta en el tiempo conservando ambos soportes tanto en
v Estudio de Mercado N/A fisico como digital.
v Evidencia de radicado ante el MEN N/A
v Documentos de completitud (si aplica) N/A
v Resolucion de Otorgamiento Registro Calificado N/A
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Calificado:

v Documento Maestro Programa (PEP). gig:gg::ggg
y Resolucion de Plan de Transicion y Tabla de Homologacion de N/A
asignaturas (si aplica).
v Anexos al PEP N/A
y Convenios y anexos técnicos (Programas Facultad de Salud con N/A Documentos que soportan el Proyecto Educativo del Porgrama construido con base en
docencia servicio por cada sitio de practica cuando aplique). los lineamientos registrados en el Sistema de Gestion y Aseguramiento de la Calidad.
v Fichas de caracterizacion de los laboratorios (si aplica) GAF-FOR-046 Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
Informe final de primera autoevaluacion (que incluya el plan de transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen valores
v mejoramiento). N/A secundarios. Requiere copia de respaldo utilizando un medio técnico valido que
Informe final de segunda autoevaluacién (que incluya el plan de garantice su reproduccion y consulta en el tiempo conservando ambos soportes tanto en
v mejoramiento). N/A fisico como digital.
v Presupuesto del programa. N/A
v Evidencia de radicado ante el MEN N/A
v Documentos de completitud (si aplica) N/A
v Resolucion de Renovacién o Modificacion de Registro Calificado N/A
v Resolucién de Otorgamiento de Acreditacion en Alta Calidad N/A
v Resolucién de Renovacion Acreditacion en Alta Calidad N/A
301.X.1.X-37 | Il INFORMES
301.X.1.X-37-01| [] INFORMES A ENTES DE CONTROL CT Reportes que se generan para cargar informacion de control al Sistema Nacional de
v Reporte sistema propio SNIES N/A Informacion para la Educacion Superior SNIES y el Sistema de Informacion para la
v Reporte sistema propio SIET N/A Educacion Tecnica. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre
P prop del expediente, se transfieren al archivo histérico para su conservacion total ya que
v Anexos N/A poseen valores secundarios. La conservacion se hara en un repositorio electrénico con
v Radicado de soporte de cargue de informacion N/A respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccién y consulta a
través del tiempo.
301.X.1.X-39 | Il INSTRUMENTOS DE CONTROL
301.X.1.X-39-04| [ ] BASE DE DATOS APLICACION DE PRUEBAS SABER PRO Y T&T Documentos que registran la base de datos y los resultados de la presentacion de
v Base de datos de candidatos a prueba N/A pruebas de estado para los estudiantes, soporta los planes de mejoramiento del
v B de dat istrad Icf NIA programa conforme los resultados individuales de los estudiantes, conservando el plan
ase de dalos registrados en Icies definitivo en el comite de curriclo del programa. Una vez cumplido el tiempo de retencion
) contado a partir del cierre del expediente, se eliminan por perdida de valores de acuerdo
v Resultados por estudiante al procedimiento institucional "disposicién Final de los Documentos"
301.X.1.X-39-12| [] BASE DE DATOS IDENTIFICACION DE CANDIDATOS A GRADOS Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se
v Base de datos candidatos a grados N/A eliminan por perdida de valores de acuerdo al procedimiento institucional "disposicion
v Base de datos de certificaciones otorgadas (solo tecnicos laborales) Final de los Documentos
301.X.1.X-39-29 | [] PLANILLAS DE CONTROL DE ENTREGA DE DOCUMENTOS Planillas que permiten certificar y probar la gestién y entrega de documentacion interna 'y
v Registro y entrega de documentacion interna GCA-FOR-044 externa. Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del
v Registro y radicacion de documentacion externa GCA-FOR-031 expediente, se eliminan ya que pierden sus valores primarios, esta eliminacion se hace
de acuerdo al procedimiento institucional "disposicion Final de los Documentos"
301.X.1.X-40 | Il INVENTARIOS
301.X.1.X-40-05| [] INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVOS DE GESTION CcT Instrumento archivistico de control y recuperacién que describe de manera exacta y
) precisa las series 0 asuntos de los documentos que se encuentran en cada una de las
v Inventarios documentales GCA-FOR-021

dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del
expediente se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen
valores secundarios.La conservacion se hara es un repositorio electrénico con respaldo
utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccion y consulta a través del
tiempo.
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301.X.1.X-49

PETICIONES QUEJAS RECLAMOS SUGERENCIAS Y
FELICITACIONES

301.X.1.X-49-01

Requerimiento o PQRSF

Informe del area o personas involucradas (cuado aplique).
Concepto Juridico (cuando aplique).

Respuesta.

[ |
[] PETICIONES RECIBIDAS DE ESTUDIANTES
v
v
v
v
v Anexos.

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

Serie documental que soporta el analisis de Peticiones especiales de estudiantes del
programa que no estan relacionadas con procesos de Registro Académico y que no se
encuentran en el Sistema de IntraUAM PQRSF. Una vez cumplido el tiempo de retencion
contado a partir del cierre del expediente, se realiza seleccion cualitativa de los casos
que se destaquen por contar con antecedentes para soportar una decision academico-
administrativa. Para aquellos que se seleccionen se realizara transferencia a un
repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su
reproduccién y consulta a través del tiempo, dicha seleccion debera ser realizada en
conjunto con la dependencia productora y el resto de la documentacion se elimina de
acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicién Final de los Documentos”

CONVENCIONES

Tipo de soporte documental: Disposicion final de los documentos:
F: Fisico. S: Seleccion.
D: Digital. CT: Conservacion total.
D: Digitalizacion.
Tipos de archivo: E: Eliminacion.

AG: Archivo de Gestion.
AC: Archivo Central.

Firma de aprobacién

Nombre: Juan Pablo Duque Arbelaez
Cargo: Secretario General

Fecha: 28/07/2022 Mediante acta 04-2022 de Comité de Archivo UAM

NOTA IMPORTANTE
La codificacion de las subseries que contegan el digito .X se rebe reemplazar por el codigo del programa academico de la facultad segin corresponda y conforme la siguiente tabla de referencia:

CODIGO POR PROGRAMA FACULTAD NIVEL DE FORMACION PROGRAMA
301.1.1.1 Ingenieria Tecnico Laboral Auxiliar de Automatizacion
301.1.1.2 Ingenieria Tecnico Laboral Dibujo Mecénico
301.1.1.3 Ingenieria Tecnico Laboral Construccion y Mantenimiento de Paginas Web
301.1.1.4 Ingenieria Tecnico Laboral Aplicaciones Web
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2 e - CODIGO: GCA-FOR-026
e TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 2
ey UAM FECHA DE ELABORACION DOCUMENTO: 16/08/2022

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO

PROGRAMAS ACADEMICOS TECNICOS PROFESIONALES POR FACULTAD

CODIGO DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO

301.X.2.X

CODIGO DE LA

CODIGO SOPORTE | RETENCION | 1 15pOSICION FINAL
SERIE O NOMBRE DE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES sGe (Aftos) PROCEDIMIENTO PARA DISPOSICION FINAL
SUBSERIE F E AG | AC S D CT E
301.x.2.X-02 | l ACTAS
301.X.2.X-02-15| [] ACTAS DE COMITE DE CURRICULO E 7 8 D cT Documentos que dan cuenta de las Actas desarrolladas_en las sesiones del (?omité de
o curriculo integrado para todos los programas Tecnicos Laborales, Tecnicos
v Citaciones NiA Profesionales y Tecnologias de la Facultad de Ingenieria. Una vez cumplido el tiempo de
v Actas GCA-FOR-015 retencion contado a partir del cierre del expediente, se transfieren al archivo historico
v Registro de asistencia GCA-FOR-024 para su conservacion to_tal ya que poseen valores sgcundanos. Reqt_{lere copia de
respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccién y consulta en
v Anexos N/A el tiempo conservando ambos soportes tanto en fisico como digital.
301.X.2.X-21 | Il DESARROLLO CURRICULAR DEL PROGRAMA
301.X.2.X-21-01| [] PLAN DE MEJORAMIENTO CONTINUO DEL PROGRAMA F E 2 8 D CT
y Acta c’|e ponformacmn de Comité de Autoevaluacion para programas GCA-FOR-042
Académicos
v Citaciones a (:_of“ité de AUtOGVﬁ'PaCion Documentos que soportan el Plan de Mejoramiento Continuo del Programa construido
v Actas de Comng de Autoevaluacu?n con base en los lineamientos registrados en el Sistema de Gestion y Aseguramiento de
v Anexos al Comité de Autoevaluacion la Calidad. Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del
y Informe final de Autoevaluacion con fines de acreditacion y/o expediente, se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen
reacreditacion y plan de mejoramiento del programa valores secundarios. Requiere copia de respaldo utilizando un medio técnico valido que
v Copia del acta de aprobacién del plan de mejoramiento garantice su reproduccion y consulta en el tiempo conservando ambos soportes tanto en
v Citaciones a reuniones de seguimiento al plan de mejoramiento fisico como digital.
v Actas de reuniones de seguimiento al plan de mejoramiento
v Anexos reuniones de seguimiento al plan de mejoramiento
v Tabla de seguimiento al plan de mejoramiento
301.X.2.X-21-02 | [] PROYECTOS DE GESTION ACADEMICA = E 2 8 D cT Documentos que soportan el desgrrollq de procesos de fqrma(l:ién-dentro del marco de
i - . R discusiones académicas que evidencia el crecimiento, dinamizacion y/o acreditacion
v Procesos de reflexion pedagégica, curricular y didactica internacional de los programas. Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a
v Procesos de acreditacion internacional partir del cierre del expediente, se transfieren al archivo historico para su conservacion
v Procesos de certificacion o reconocimientos externos tt,)tal-ya qyg poseen valor‘es secundarios. ‘R,eqmere copia de rgspaldo utilizando un medio
técnico valido que garantice su reproduccién y consulta en el tiempo conservando ambos
soportes tanto en fisico como digital.
301.X.2.X-21-03 | [] PROYECTO EDUCATIVO DEL PROGRAMA F E 2 8 D CT
Para programas nuevos:
Documento Maestro Programa (PEP). GFR-GUI-029
v Anexos al PEP N/A Documentos que soportan el Proyecto Educativo del Porgrama construido con base en
. . los lineamientos registrados en el Sistema de Gestion y Aseguramiento de la Calidad.
v Convenios y anexos técnicos (Programas Facuiltad de Salud con N/A Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
docencia servicio por cada sitio de practica cuando aplique). ] p . po de p P !
) L ) S transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen valores
v Fichas de caracterizacion de los laboratorios (si aplica) GAF-FOR-046 secundarios. Requiere copia de respaldo utilizando un medio técnico valido que
v Presupuesto del programa. N/A garantice su reproduccion y consulta en el tiempo conservando ambos soportes tanto en
v Estudio de Mercado N/A fisico como digital.
v Evidencia de radicado ante el MEN N/A
v Documentos de completitud (si aplica) N/A
v Resolucion de Otorgamiento Registro Calificado N/A
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Calificado:

v Documento Maestro Programa (PEP). gig:gﬂ::ggg
y Resolucion de Plan de Transicion y Tabla de Homologacion de N/A
asignaturas (si aplica).
v Anexos al PEP N/A
y Convenios y anexos técnicos (Programas Facultad de Salud con N/A Documentos que soportan el Proyecto Educativo del Porgrama construido con base en
docencia servicio por cada sitio de practica cuando aplique). los lineamientos registrados en el Sistema de Gestion y Aseguramiento de la Calidad.
v Fichas de caracterizacion de los laboratorios (si aplica) GAF-FOR-046 Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
Informe final de primera autoevaluacion (que incluya el plan de transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen valores
v mejoramiento). N/A secundarios. Requiere copia de respaldo utilizando un medio técnico valido que
Informe final de segunda autoevaluacién (que incluya el plan de garantice su reproduccion y consulta en el tiempo conservando ambos soportes tanto en
v mejoramiento). N/A fisico como digital.
v Presupuesto del programa. N/A
v Evidencia de radicado ante el MEN N/A
v Documentos de completitud (si aplica) N/A
v Resolucion de Renovacién o Modificacion de Registro Calificado N/A
v Resolucién de Otorgamiento de Acreditacion en Alta Calidad N/A
v Resolucién de Renovacion Acreditacion en Alta Calidad N/A
301.X.2.X-37 | Il INFORMES
301.X.2.X-37-01| [] INFORMES A ENTES DE CONTROL cT Reportes que se generan para cargar informacion de control al Sistema Nacional de
R . i0 SNIES NA Informacion para la Educacion Superior SNIES y el Sistema de Informacion para la
v eporte s!stema prop!o Educacion Tecnica. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre
v Reporte sistema propio SIET N/A del expediente, se transfieren al archivo histérico para su conservacion total ya que
v Anexos N/A poseen valores secundarios. La conservacion se hara en un repositorio electrénico con
v Radicado de soporte de cargue de informacion N/A respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccién y consulta a
través del tiempo.
301.X.2.X-39 Il INSTRUMENTOS DE CONTROL
301.X.2.X-39-04 | [] BASE DE DATOS APLICACION DE PRUEBAS SABER PRO Y T&T Documentos que registran la base de datos y los resultados de la presentacion de
) pruebas de estado para los estudiantes, soporta los planes de mejoramiento del
v Base de datos de candidatos a prueba N/A programa conforme los resultados individuales de los estudiantes, conservando el plan
v Base de datos registrados en Icfes N/A definitivo en el comite de curriclo del programa. Una vez cumplido el tiempo de retencion
v Resultados por estudiante contado a partir del cierre del expediente, se eliminan por perdida de valores de acuerdo
al procedimiento institucional "disposicion Final de los Documentos"
301.X.2.X-39-12 | [] BASE DE DATOS IDENTIFICACION DE CANDIDATOS A GRADOS
v Base de datos candidatos a grados N/A Ur‘1a-vez cumplldq el tiempo de retencion contado a pgrt!r del cierre dpl exee-dlentle,ée
eliminan por perdida de valores de acuerdo al procedimiento institucional "disposicion
v Base de datos de certificaciones otorgadas (solo tecnicos laborales) Final de los Documentos
301.X.2.X-39-29| [] PLANILLAS DE CONTROL DE ENTREGA DE DOCUMENTOS Planillas que permiten certificar y probar la gestion y entrega de documentacion interna y
v Registro y entrega de documentacion interna GCA-FOR-044 externa. Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del
Reai dicacién de d ” GCA-FOR-03 expediente, se eliminan ya que pierden sus valores primarios, esta eliminacion se hace
v Registroy radicacion de documentacion externa A-FOR-031 de acuerdo al procedimiento institucional "disposicion Final de los Documentos"
301.X.2.X-40 M INVENTARIOS
301.X.2.X-40-05| [] INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVOS DE GESTION cT Instrumento archivistico de control y recuperacion que describe de manera exacta y
. precisa las series 0 asuntos de los documentos que se encuentran en cada una de las
v Inventarios documentales GCA-FOR-021

dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del
expediente se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen
valores secundarios.La conservacion se hara es un repositorio electrénico con respaldo
utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccion y consulta a través del
tiempo.
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301.X.2.X-49

PETICIONES QUEJAS RECLAMOS SUGERENCIAS Y
FELICITACIONES

301.X.2.X-49-01

Requerimiento o PQRSF

Informe del area o personas involucradas (cuado aplique).
Concepto Juridico (cuando aplique).

Respuesta.

[ |
[] PETICIONES RECIBIDAS DE ESTUDIANTES
v
v
v
v
v Anexos.

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

Serie documental que soporta el analisis de Peticiones especiales de estudiantes del
programa que no estan relacionadas con procesos de Registro Académico y que no se
encuentran en el Sistema de IntraUAM PQRSF. Una vez cumplido el tiempo de retencion
contado a partir del cierre del expediente, se realiza seleccion cualitativa de los casos
que se destaquen por contar con antecedentes para soportar una decision academico-
administrativa. Para aquellos que se seleccionen se realizara transferencia a un
repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su
reproduccién y consulta a través del tiempo, dicha seleccion debera ser realizada en
conjunto con la dependencia productora y el resto de la documentacion se elimina de
acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicién Final de los Documentos”

CONVENCIONES

Tipo de soporte documental: Disposicion final de los documentos:
F: Fisico. S: Seleccion.
D: Digital. CT: Conservacion total.
D: Digitalizacién.
Tipos de archivo: E: Eliminacion.

AG: Archivo de Gestion.
AC: Archivo Central.

Firma de aprobacién

Nombre: Juan Pablo Duque Arbelaez
Cargo: Secretario General
Fecha: 28/07/2022 Mediante acta 04-2022 de Comité de Archivo UAM

NOTA IMPORTANTE
La codificacion de las subseries que contegan el digito .X se rebe reemplazar por el codigo del programa academico de la facultad segin corresponda y conforme la siguiente tabla de referencia:

CODIGO POR PROGRAMA FACULTAD NIVEL DE FORMACION PROGRAMA
301.1.2.1 Ingenieria Técnico Profesional Control Industrial
301.1.2.2 Ingenieria Técnico Profesional Mantenimiento Mecanico
301.1.2.3 Ingenieria Técnico Profesional Programacién de Computadores
301.1.2.4 Ingenieria Técnico Profesional Programacién de Computadores




Pagina 42 de 208

€

L UAM

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: GCA-FOR-026
VERSION: 2
FECHA DE ELABORACION DOCUMENTO: 16/08/2022

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO

PROGRAMAS ACADEMICOS TECNOLOGIAS POR FACULTAD

CODIGO DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO 301.X.3.X
clelelieie) [PIS [LA CODIGO SOPORTE | RETENCION | 1 5p0SICION FINAL
SERIE O NOMBRE DE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SGC (Afos) PROCEDIMIENTO PARA DISPOSICION FINAL
SUBSERIE F E AG AC S D CT E
301.X.3.X-02 | Il ACTAS
301.X.3.X-02-15 | [] ACTAS DE COMITE DE CURRICULO = E 7 8 D cT Documentos que dan cuenta de las Actas desarrolladas en las sesiones del comite de
curriculo de cada programa academico. Una vez cumplido el tiempo de retencion
v Citaciones N/A contado a partir del cierre del expediente, se transfieren al archivo historico para su
v Actas GCA-FOR-015 conservacion total ya que poseen valores secundarios. Requiere copia de respaldo
v Registro de asistencia GCA-FOR-024 utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccion y consulta en el tiempo
v __Anexos N/A conservando ambos soportes tanto en fisico como digital.
301.X.3.X-21 | Il DESARROLLO CURRICULAR DEL PROGRAMA
301.X.3.X-21-01 | [] PLAN DE MEJORAMIENTO CONTINUO DEL PROGRAMA F E 2 8 D CT
y Acta clle _conformacmn de Comité de Autoevaluacion para programas GCA-FOR-042
Académicos.
v Citaciones a Comité de Autoevaluacion. N/A Documentos que soportan el Plan de Mejoramiento Continuo del Programa construido
v Actas de Comité de Autoevaluacion. GCA-FOR-015 con base en los lineamientos registrados en el Sistema de Gestion y Aseguramiento de
v Anexos al Comité de Autoevaluacion. N/A la Calidad. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
Informe final de Autoevaluacion con fines de acreditacion y/o expediente, se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen
¥ reacreditacion y plan de mejoramiento del programa. N/A valorgs secundarios. Requiere copia de res-paldo utilizando un medio técnico valido que
v Copia del acta de aprobacién del plan de mejoramiento. N/A garantice su reproduccion y consult:fl en el tlempp ponservando ambos soportes tanto en
. . . . . fisico como digital.
v Citaciones a reuniones de seguimiento al plan de mejoramiento. N/A
v Actas de reuniones de seguimiento al plan de mejoramiento. GCA-FOR-015
v Anexos reuniones de seguimiento al plan de mejoramiento. N/A
v Tabla de seguimiento al plan de mejoramiento. N/A
. . D I Il fi i6 I
301.X.3.X-21-02| [] PROYECTOS DE GESTION ACADEMICA F|lE| 2| 8 D | cr ocumentos que soportan el desarrollo de procesos de formacion dentro del marco de
discusiones académicas que evidencia el crecimiento, dinamizacion y/o acreditacion
v Procesos de reflexion pedagoégica, curricular y didactica. N/A internacional de los programas. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a
v Procesos de acreditacion internacional. N/A partir del cierre del expediente, se transfieren al archivo historico para su conservaciéon
v Procesos de certificacion o reconocimientos externos. N/A total ya que poseen valores secundarios. Requiere copia de respaldo utilizando un medio
técnico valido que garantice su reproduccién y consulta en el tiempo conservando ambos
soportes tanto en fisico como digital.
301.X.3.X-21-03 | [] PROYECTO EDUCATIVO DEL PROGRAMA F E 2 8 D CT
Para programas nuevos:
v Documento Maestro Programa (PEP). GFR-GUI-029 Documentos que soportan el Proyecto Educativo del Porgrama construido con base en
v Anexos al PEP o N/A los lineamientos registrados en el Sistema de Gestion y Aseguramiento de la Calidad.
. Convenios y anexos técnicos (Programas Facultad de Salud con N/A Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se
docencia servicio por cada sitio de practica cuando aplique). transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen valores
v Fichas de caracterizacion de los laboratorios (si aplica) GAF-FOR-046 secundarios. Requiere copia de respaldo utilizando un medio técnico valido que
v Presupuesto del programa. N/A garantice su reproduccion y consulta en el tiempo conservando ambos soportes tanto en
v Estudio de Mercado N/A fisico como digital.
v Evidencia de radicado ante el MEN N/A
v Documentos de completitud (si aplica) N/A
v Resolucion de Otorgamiento Registro Calificado N/A
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Programas para acreditacién, renovacion y/o modificacién de Registro
Calificado:

GFR-GUI-029
v Documento Maestro Programa (PEP). GFR-GUI-002
y Resolucion de Plan de Transicién y Tabla de Homologacién de N/A
asignaturas (si aplica).
v Anexos al PEP N/A
., Convenios y anexos técnicos (Programas Facultad de Salud con Documentos que soportan el Proyecto Educativo del Porgrama construido con base en
docencia servicio por cada sitio de practica cuando aplique). N/A los lineamientos registrados en el Sistema de Gestion y Aseguramiento de la Calidad.
v Fichas de caracterizacion de los laboratorios (si aplica) GAF-FOR-046 Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se
y Informe final de primera autoevaluacién (que incluya el plan de transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen valores
mejoramiento). N/A secundarios. Requiere copia de respaldo utilizando un medio técnico valido que
y Informe final de segunda autoevaluacion (que incluya el plan de garantice su reproduccion y consulta en el tiempo conservando ambos soportes tanto en
mejoramiento). N/A fisico como digital.
v Presupuesto del programa. N/A
v Evidencia de radicado ante el MEN N/A
v Documentos de completitud (si aplica) N/A
v Resolucion de Renovacién o Modificacion de Registro Calificado N/A
v Resolucién de Otorgamiento de Acreditacion en Alta Calidad N/A
v Resolucién de Renovacion Acreditacion en Alta Calidad N/A
301.X.3.X-39 | [l INSTRUMENTOS DE CONTROL
301.X.3.X-39-03| [] BASE DE DATOS APLICACION DE PRUEBAS SABER PRO Serie documental que recoge los datos relacionados con los estudiantes inscritos a las
pruebas de estado (Saber PRO o Saber TyT). Una vez cumplido el tiempo de retencién
v Base de datos de candidatos a prueba N/A contado a partir del cierre del expediente, se eliminan por perdida de valores de acuerdo
v Base de datos registrados en Icfes N/A al procedimiento institucional "disposicion Final de los Documentos
301.X.3.X-39-12 | [] BASE DE DATOS IDENTIFICACION DE CANDIDATOS A GRADOS Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
eliminan por perdida de valores de acuerdo al procedimiento institucional "disposicion
v Base de datos candidatos a grados N/A Final de los Documentos"
301.X.3.X-39-29 | [] PLANILLAS DE CONTROL DE ENTREGA DE DOCUMENTOS . . i L. L
Planillas que permiten certificar y probar la gestién y entrega de documentacion interna 'y
v Registro y entrega de documentacion interna GCA-FOR-044 ex-terna. Una‘ve-z cumplido elltlempo de retencion pontgdo a part|r dgl cierre del
) L y expediente, se eliminan ya que pierden sus valores primarios, esta eliminacion se hace
v Registro y radicacion de documentacion externa GCA-FOR-031 de acuerdo al procedimiento institucional "disposicién Final de los Documentos"
301.X.3.X-40 B INVENTARIOS
301.X.3.X-40-05| [] INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVOS DE GESTION CT Instrumento archivistico de control y recuperacién que describe de manera exacta y
precisa las series 0 asuntos de los documentos que se encuentran en cada una de las
v Inventarios documentales GCA-FOR-021 dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del

expediente se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen

valores secundarios.La conservacion se haré es un repositorio electrénico con respaldo

utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccion y consulta a través del
tiempo.
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301.X.3.X-49

u PETICIONES QUEJAS RECLAMOS SUGERENCIAS Y

FELICITACIONES

301.X.3.X-49-01

[] PETICIONES RECIBIDAS DE ESTUDIANTES

v Requerimiento o PQRSF

Respuesta.
Anexos.

€ < < X<

Informe del area o personas involucradas (cuado aplique).
Concepto Juridico (cuando aplique).

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

Serie documental que soporta el analisis de Peticiones especiales de estudiantes del
programa que no estan relacionadas con procesos de Registro Académico y que no se
encuentran en el Sistema de IntraUAM PQRSF. Una vez cumplido el tiempo de retencion
contado a partir del cierre del expediente, se realiza seleccion cualitativa de los casos
que se destaguen por contar con antecedentes para soportar una decision academico-
administrativa. Para aquellos que se seleccionen se realizara transferencia a un
repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su
reproduccién y consulta a través del tiempo, dicha seleccion debera ser realizada en
conjunto con la dependencia productora y el resto de la documentacion se elimina de
acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicién Final de los Documentos”

CONVENCIONES:

Tipo de soporte documental:

Disposicion final de los documentos:

F: Fisico.
D: Digital.

Tipos de archivo:
AG: Archivo de Gestion.

AC: Archivo Central.

S: Seleccion.

CT: Conservacion total.
D: Digitalizacion.

E: Eliminacion.

Firma de aprobacién

Nombre: Juan Pablo Duque Arbelaez

Cargo: Secretario General

28/07/2022 Mediante acta 04-2022 de Comité de Archivo UAM
" Actualizacion: 15/08/2024 Mediante acta 01-2024 Comire de Archivo UAM

Fecha:

NOTA IMPORTANTE

La codificacion de las subseries que contegan el digito .X se rebe reeMplazar por el codigo del programa academico de la facultad segiin corresponda y conforne la siguiente tabla de referencia:

CODIGO POR PROGRAMA FACULTAD NIVEL DE FORMACION PROGRAMA
301.1.3.1 Ingenieria Tecnologia Andlisis y Programacion de Sistemas de Informacion
301.1.3.2 Ingenieria Tecnologia Automatizacién Industrial
301.1.3.3 Ingenieria Tecnologia Mecdnica Industrial
301.2.3.1 Salud Tecnologia Atencion Prehospitalaria
301.3.3.1 ESE Tecnologia Gestion de Negocios (Presencial)
301.3.3.2 ESE Tecnologia Gestion de Negocios (Virtual)
301.3.3.3 ESE Tecnologia Gestidn de Empresas Agroindustriales (Virtual)
301.3.3.4 ESE Tecnologia Gestion de Operaciones Logisticas (virtual)
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: GCA-FOR-026
VERSION: 2
FECHA DE ELABORACION DOCUMENTO: 16/08/2022

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO

PROGRAMAS ACADEMICOS PREGRADOS POR FACULTAD

CODIGO DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO 301.X.4.X
clelelieie) [PIS [LA coDIGO | SOPORTE | RETENCION | 1 5posICION FINAL
SERIE O NOMBRE DE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SGC (Afos) PROCEDIMIENTO PARA DISPOSICION FINAL
SUBSERIE F E AG AC S M CT E
301.X.4.X-02 | Il ACTAS
301.X.4.X-02-15 | [] ACTAS DE COMITE DE CURRICULO = E 7 8 M cT Documentos que dan cuenta de las Actas desarrolladas en las sesiones del comllt,e de
curriculo de cada programa academico. Una vez cumplido el tiempo de retencion
v Citaciones N/A contado a partir del cierre del expediente, se transfieren al archivo historico para su
v Actas GCA-FOR-015 conservacion total ya que poseen valores secundarios. Requiere copia de respaldo
v Registro de asistencia GCA-FOR-024 utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccion y consulta en el tiempo
v __Anexos N/A conservando ambos soportes tanto en fisico como digital.
301.X.4.X-21 | Il DESARROLLO CURRICULAR DEL PROGRAMA
301.X.4.X-21-01 | [] PLAN DE MEJORAMIENTO CONTINUO DEL PROGRAMA F E 2 8 M CT
y Acta clle _conformacmn de Comité de Autoevaluacion para programas GCA-FOR-042
Académicos.
v Citaciones a Comité de Autoevaluacion. N/A Documentos que soportan el Plan de Mejoramiento Continuo del Programa construido
v Actas de Comité de Autoevaluacion. GCA-FOR-015 con base en los lineamientos registrados en el Sistema de Gestion y Aseguramiento de
v Anexos al Comité de Autoevaluacion. N/A la Calidad. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
Informe final de Autoevaluacion con fines de acreditacion y/o expediente, se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen
¥ reacreditacion y plan de mejoramiento del programa. N/A valorgs secundarios. Requiere copia de res-paldo utilizando un medio técnico valido que
v Copia del acta de aprobacién del plan de mejoramiento. N/A garantice su reproduccion y consult:fl en el tlempp ponservando ambos soportes tanto en
. . . . . fisico como digital.
v Citaciones a reuniones de seguimiento al plan de mejoramiento. N/A
v Actas de reuniones de seguimiento al plan de mejoramiento. GCA-FOR-015
v Anexos reuniones de seguimiento al plan de mejoramiento. N/A
v Tabla de seguimiento al plan de mejoramiento. N/A
. . D I Il fi i6 I
301.X.4.X-21-02| [] PROYECTOS DE GESTION ACADEMICA FlE]| 2| 8 M| cT ocumentos gue soportan el desarrollo de procesos de formacion dentro del marco de
discusiones académicas que evidencia el crecimiento, dinamizacion y/o acreditacion
v Procesos de reflexion pedagoégica, curricular y didactica. N/A internacional de los programas. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a
v Procesos de acreditacion internacional. N/A partir del cierre del expediente, se transfieren al archivo historico para su conservaciéon
v Procesos de certificacion o reconocimientos externos. N/A total ya que poseen valores secundarios. Requiere copia de respaldo utilizando un medio
técnico valido que garantice su reproduccién y consulta en el tiempo conservando ambos
soportes tanto en fisico como digital.
301.X.4.X-21-03 | [] PROYECTO EDUCATIVO DEL PROGRAMA F E 2 8 M CT
Para programas nuevos:
v Documento Maestro Programa (PEP). GFR-GUI-029 Documentos que soportan el Proyecto Educativo del Porgrama construido con base en
v Anexos al PEP o N/A los lineamientos registrados en el Sistema de Gestion y Aseguramiento de la Calidad.
. Convenios y anexos técnicos (Programas Facultad de Salud con N/A Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se
docencia servicio por cada sitio de practica cuando aplique). transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen valores
v Fichas de caracterizacion de los laboratorios (si aplica) GAF-FOR-046 secundarios. Requiere copia de respaldo utilizando un medio técnico véalido que
v Presupuesto del programa. N/A garantice su reproduccion y consulta en el tiempo conservando ambos soportes tanto en
v Estudio de Mercado N/A fisico como digital.
v Evidencia de radicado ante el MEN N/A
v Documentos de completitud (si aplica) N/A
v Resolucion de Otorgamiento Registro Calificado N/A
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Programas para acreditacién, renovacion y/o modificacién de Registro
Calificado:

GFR-GUI-029
v Documento Maestro Programa (PEP). GFR-GUI-002
y Resolucion de Plan de Transicién y Tabla de Homologacién de N/A
asignaturas (si aplica).
v Anexos al PEP N/A
., Convenios y anexos técnicos (Programas Facultad de Salud con Documentos que soportan el Proyecto Educativo del Porgrama construido con base en
docencia servicio por cada sitio de practica cuando aplique). N/A los lineamientos registrados en el Sistema de Gestion y Aseguramiento de la Calidad.
v Fichas de caracterizacion de los laboratorios (si aplica) GAF-FOR-046 Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se
y Informe final de primera autoevaluacién (que incluya el plan de transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen valores
mejoramiento). N/A secundarios. Requiere copia de respaldo utilizando un medio técnico valido que
y Informe final de segunda autoevaluacion (que incluya el plan de garantice su reproduccion y consulta en el tiempo conservando ambos soportes tanto en
mejoramiento). N/A fisico como digital.
v Presupuesto del programa. N/A
v Evidencia de radicado ante el MEN N/A
v Documentos de completitud (si aplica) N/A
v Resolucion de Renovacién o Modificacion de Registro Calificado N/A
v Resolucién de Otorgamiento de Acreditacion en Alta Calidad N/A
v Resolucién de Renovacion Acreditacion en Alta Calidad N/A
301.X.4.X-39 | Il INSTRUMENTOS DE CONTROL
301.X.4.X-39-03| [] BASE DE DATOS APLICACION DE PRUEBAS SABER PRO Serie documental que recoge los datos relacionados con los estudiantes inscritos a las
pruebas de estado (Saber PRO o Saber TyT). Una vez cumplido el tiempo de retencién
v Base de datos de candidatos a prueba N/A contado a partir del cierre del expediente, se eliminan por perdida de valores de acuerdo
v Base de datos registrados en Icfes N/A al procedimiento institucional "disposicion Final de los Documentos
301.X.4.X-39-12 | [] BASE DE DATOS IDENTIFICACION DE CANDIDATOS A GRADOS Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
eliminan por perdida de valores de acuerdo al procedimiento institucional "disposicion
v Base de datos candidatos a grados N/A Final de los Documentos”
301.X.4.X-39-29 | [] PLANILLAS DE CONTROL DE ENTREGA DE DOCUMENTOS . . i L. L
Planillas que permiten certificar y probar la gestién y entrega de documentacion interna 'y
v Registro y entrega de documentacion interna GCA-FOR-044 ex-terna. Una‘ve-z cumplido elltlempo de retencion pontgdo a part|r dgl cierre del
) L y expediente, se eliminan ya que pierden sus valores primarios, esta eliminacion se hace
v Registro y radicacion de documentacion externa GCA-FOR-031 de acuerdo al procedimiento institucional "disposicién Final de los Documentos"
301.X.4.X-40 B INVENTARIOS
301.X.4.X-40-05| [] INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVOS DE GESTION CT Instrumento archivistico de control y recuperacién que describe de manera exacta y
precisa las series 0 asuntos de los documentos que se encuentran en cada una de las
v Inventarios documentales GCA-FOR-021 dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del

expediente se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen

valores secundarios.La conservacion se haré es un repositorio electrénico con respaldo

utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccion y consulta a través del
tiempo.
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301.X.4.X-49

u PETICIONES QUEJAS RECLAMOS SUGERENCIAS Y

FELICITACIONES

301.X.4.X-49-01

[] PETICIONES RECIBIDAS DE ESTUDIANTES

v Requerimiento o PQRSF

Respuesta.
Anexos.

€ < < X<

Informe del area o personas involucradas (cuado aplique).
Concepto Juridico (cuando aplique).

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

Serie documental que soporta el analisis de Peticiones especiales de estudiantes del
programa que no estan relacionadas con procesos de Registro Académico y que no se
encuentran en el Sistema de IntraUAM PQRSF. Una vez cumplido el tiempo de retencion
contado a partir del cierre del expediente, se realiza seleccion cualitativa de los casos
que se destaguen por contar con antecedentes para soportar una decision academico-
administrativa. Para aquellos que se seleccionen se realizara transferencia a un
repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su
reproduccién y consulta a través del tiempo, dicha seleccion debera ser realizada en
conjunto con la dependencia productora y el resto de la documentacion se elimina de
acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicién Final de los Documentos”

CONVENCIONES:

Tipo de soporte documental:

Disposicion final de los documentos:

F: Fisico.
D: Digital.

Tipos de archivo:
AG: Archivo de Gestion.

AC: Archivo Central.

S: Seleccion.

CT: Conservacion total.
D: Digitalizacion.

E: Eliminacion.

Firma de aprobacién

Nombre: Juan Pablo Duque Arbelaez

Cargo: Secretario General

Fecha: 28/07/2022 Mediante acta 04-2022 de Comité de Archivo UAM

La codificacion de las subseries que contegan el digito .X se rebe reeMplazar por el codigo del programa academico de la facultad segiin corresponda y conforne la siguiente tabla de referencia:

NOTA IMPORTANTE

CODIGO POR PROGRAMA FACULTAD NIVEL DE FORMACION PROGRAMA
301.1.4.1 Ingenieria Pregrado Ingenieria Biomédica
301.1.4.2 Ingenieria Pregrado Ingenieria Electrénica
301.1.4.3 Ingenieria Pregrado Ingenieria Industrial
301.1.4.4 Ingenieria Pregrado Ingenieria Mecdnica
301.1.4.5 Ingenieria Pregrado Ingenieria de Sistemas
301.2.4.1 Salud Pregrado Fisioterapia
301.2.4.2 Salud Pregrado Odontologia
301.3.4.1 ESE Pregrado Artes Culinarias y Gastronomia
301.3.4.2 ESE Pregrado Administracion de Empresas
301.3.4.3 ESE Pregrado Administracion de Empresas (Virtual)
301.3.4.4 ESE Pregrado Ciencia Politica, Gobierno y Relaciones Internacionales
301.3.4.5 ESE Pregrado Disefio de Modas
301.3.4.6 ESE Pregrado Disefio Industrial
301.3.4.7 ESE Pregrado Economia
301.3.4.8 ESE Pregrado Negocios Internacionales
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. CODIGO: GCA-FOR-026
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: ] 2
FECHA DE ELABORACION DOCUMENTO: 16/08/2022

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO

ECONOMATO - PROGRAMA ARTES CULINARIAS Y GASTRONOMIA

CODIGO DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO 301.34.1.1
e CODIGO | SOPORTE | RETENCION | piSpoSICION FINAL
SERIE O NOMBRE DE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES sGe (Afios) PROCEDIMIENTO PARA DISPOSICION FINAL
SUBSERIE F E AG | AC S M CT E
301.3.4.1.1-02 | [l ACTAS
301.3.4.1.1-02-51 | [] ACTAS DE EQUIPO DE TRABAJO ECONOMATO E E 2 8 D CcT Documentos que dan cuenta de las Actas desarrolladas en las sesiones del equipo de
o trabajo del Economato. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del
v Citaciones N/A cierre del expediente, se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya
v Actas GCA-FOR-015 que poseen valores secundarios. Requiere copia de respaldo utilizando un medio técnico
v Registro de asistencia GCA-FOR-024 vélido que garantice su reproduccion y consulta en el tiempo conservando ambos
v Anexos N/A soportes tanto en fisico como digital.
301.3.4.1.1-37 | ll INFORMES
301.3.4.1.1-37-07 | [ ] INFORMES DE GESTION E 2 8 D CcT Documentos que soporta la gestion realizada dentro del Economato; Una vez cumplido
Inf NIA el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se transfieren al archivo
v Iniorme historico para su conservacion total ya que poseen valores secundarios. Requiere copia
v Anexos N/A de respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccién y consulta
en el tiempo conservando ambos soportes tanto en fisico como digital.
301.3.4.1.1-39 | Il INSTRUMENTOS DE CONTROL
301.3.4.1.1-39-07 | [] BASE DE DATOS DE PROVEEDORES E 2 8 D CT Documentos que soporta la base de datos de todos los proveedores del Economato, el
v Base de datos con proveedores N/A documento esta en constante actualizacion; Una vez cumplido el tiempo de retencién
contado a partir del cierre del expediente, se transfieren al archivo historico para su
conservacion total ya que poseen valores secundarios. Requiere copia de respaldo
utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccion y consulta en el tiempo
conservando ambos soportes tanto en fisico como digital.
301.3.4.1.1-40 Il INVENTARIOS
301.3.4.1.1-40-05 | [] INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVOS DE GESTION E 1 5 D | cT Instrumento archivistico de control y recuperacion que describe de manera exacta y
v Inventarios documentales GCA-FOR-021 precisa las series o asuntos de los documentos que se encuentran en cada una de las
dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
expediente se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen
valores secundarios.La conservacion se haré es un repositorio electrénico con respaldo
utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccion y consulta a través del
tiempo.
301.3.4.1.1-40-10 | [] INVENTARIOS MATERIALES FUNGIBLES E 1 1 E | Instrumento que registra los inventarios tanto de materias primas como de productos de
v Inventarios de Materias Primas N/A aseo que se adquieren para el funcionamiento de las cocinas en el programa de Artes
Inventarios de Productos de Aseo N/A Culinarias y Gastronomia, Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del
cierre del expediente, se eliminan por perdida de valores de acuerdo al procedimiento
institucional "disposicion Final de los Documentos"”
301.3.4.1.1-40-11 | ] INVENTARIOS MATERIALES NO FUNGIBLES E 2 8 D CT Instrumento que registra los inventarios tanto de utencilios, equipos considerados activos
v Inventarios de Utensilios N/A dentrg de la institucion asignados para en el programa de Artes Cullnarlas_ y
Gastronomia, Se conservan permanentemente ya que contiene las actas de baja de los
v Inventarios de dotacion por aulas N/A equipos y/o utensilios asignados a cada auna. Una vez cumplido el tiempo de retencion
v Actas de baja de utensilios N/A contado _a,partlr del cierre del expediente se transf_leren al archivo h|§torlco pa'ra su
conservacion total ya que poseen valores secundarios.La conservacion se hara es un
repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su
reproduccién y consulta a través del tiempo.
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301.3.4.1.1-47 | Il ORDENES DE COMPRA
Reqwsmlon' de Materia Prima Programa de Artes Culinarias y GFR-FOR-041 E 2 1 E
Gastronomia
Adiciones y Devoluciones de Materias Primas Programa de Artes Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
Culinarias y Gastronomia N/A eliminan por perdida de valores. La eliminacion se hace en el archivo de Gestién de
. . . . . acuerdo al procedimiento institucional "disposicion Final de los Documentos"
v Requisicion de Materia Prima Proyectos y Educacion Continuada GFR-FOR-041
301.3.4.1.1-75 | Il RECETAS
v Receta N/A E 2 8 D CT Instrumento que registra las recetas del programa de Artes Culinarias y Gastronomia, Se

conservan permanentemente ya que contiene las actas de baja de los equipos y/o
utensilios asignados a cada auna. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a
partir del cierre del expediente se transfieren al archivo historico para su conservacion

total ya que poseen valores secundarios.La conservacion se hara es un repositorio

electrénico con respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su
reproduccién y consulta a través del tiempo.

CONVENCIONES:

Tipo de soporte documental:

Disposicion final de los documentos:

F: Fisico.
D: Digital.

Tipos de archivo:
AG: Archivo de Gestion.

AC: Archivo Central.

S: Seleccion.

CT: Conservacion total.
D: Digitalizacion.

E: Eliminacion.

‘ma de aprobacién

Nombre: Juan Pablo Duque Arbelaez
Cargo: Secretario General

Fecha: 28/07/2022 Mediante acta 04-2022 de Comité de Archivo UAM
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- CODIGO: GCA-FOR-026
) TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: , 2
FECHA DE ELABORACION DOCUMENTO: 16/08/2022

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO

PROGRAMAS ACADEMICOS DE ESPECIALIZACIONES POR FACULTAD

CODIGO DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO 301.X.5.X
clelelieie) [PIS [LA CODIGO SOPORTE | RETENCION | 1 5pOSICION FINAL
SERIE O NOMBRE DE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SGC (Afios) PROCEDIMIENTO PARA DISPOSICION FINAL
SUBSERIE F E AG AC S D CT E
301.X.5.X-02 | l ACTAS
301.X.5.X-02-15 | [] ACTAS DE COMITE DE CURRICULO F E 7 8 D CcT Documentos que dan cuenta de las Actas desarrolladas en las sesiones del comité de
v Citaciones N/A curriculo de cada programa academico. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a
partir del cierre del expediente, se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya
v Actas GCA-FOR-015 gue poseen valores secundarios. Requiere copia de respaldo utilizando un medio técnico
v Registro de asistencia GCA-FOR-024 valido que garantice su reproduccion y consulta en el tiempo conservando ambos soportes
v Anexos N/A tanto en fisico como digital.
301.X.5.X-21 | [l DESARROLLO CURRICULAR DEL PROGRAMA
301.X.5.X-21-01 | [] PLAN DE MEJORAMIENTO CONTINUO DEL PROGRAMA F E 2 8 D CT
y Acta clle _conformacmn de Comité de Autoevaluacion para programas GCA-FOR-042
Académicos
v Citaciones a Comité de Autoevaluacion Documentos que soportan el Plan de Mejoramiento Continuo del Programa construido
v Actas de Comité de Autoevaluacion con base en los lineamientos registrados en el Sistema de Gestion y Aseguramiento de
v Anexos al Comité de Autoevaluacion la Calidad. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
Informe final de Autoevaluacion con fines de acreditacion y/o expediente, se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen
¥ reacreditacion y plan de mejoramiento del programa valores secundarios. Requiere copia de respaldo utilizando un medio técnico valido que
v Copia del acta de aprobacion del plan de mejoramiento garantice su reproduccion y consulta en el tiempo conservando ambos soportes tanto en
v Citaciones a reuniones de seguimiento al plan de mejoramiento fisico como digital.
v Actas de reuniones de seguimiento al plan de mejoramiento
v Anexos reuniones de seguimiento al plan de mejoramiento
v Tabla de seguimiento al plan de mejoramiento
DUCUITTETTIUS gquUE SOPOTTaT ET uebdllkmmm‘
301.X.5.X-21-02 | [] PROYECTOS DE GESTION ACADEMICA F E 2 8 D CT discusiones académicas que evidencia el crecimiento, dinamizacion y/o acreditacion
internacional de los programas. Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a
v Procesos de reflexion pedagdgica, curricular y didactica partir del cierre del expediente, se transfieren al archivo historico para su conservacion
v Procesos de acreditacion internacional total ya que poseen valores secundarios. Requiere copia de respaldo utilizando un medio
v Procesos de certificacion o reconocimientos externos técnico valido que garantice su reproduccion y consulta en el tiempo conservando fisico
v dinital
301.X.5.X-21-03| [] PROYECTO EDUCATIVO DEL PROGRAMA F E 2 8 D CT
Para programas nuevos:
v Documento Maestro Programa (PEP). GFR-GUI-029
v Anexos al PEP N/A
. Cartas de intencion firmadas por los docentes para participacion en el N/A Documentos que soportan el Proyecto Educativo del Porgrama construido con base en
programa. los lineamientos registrados en el Sistema de Gestion y Aseguramiento de la Calidad.
v Fichas de caracterizacion de los laboratorios (si aplica) GAF-FOR-046 Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
., Convenios y anexos técnicos (Programas Facultad de Salud con N/A transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen valores
docencia servicio por cada sitio de practica cuando aplique). secundarios. Requiere copia de respaldo utilizando un medio técnico vélido que
v Presupuesto del programa. N/A garantice su reproduccion y consulta en el tiempo conservando ambos soportes tanto en
v Estudio de Mercado N/A fisico como digital.
v Evidencia de radicado ante el MEN N/A
v Documentos de completitud (si aplica) N/A
v Resolucion de Otorgamiento Registro Calificado N/A
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Programas para acreditacién, renovacion y/o modificacién de Registro
Calificado:

GFR-GUI-029
v Documento Maestro Programa (PEP). GFR-GUI-002
v Resolucion de Plan de Transicion y Tabla de Homologacién de asignaturas N/A
(si aplica).
Anexos al PEP N/A . )
Fichas de caracterizacion de los laboratorios (si aplica) GAF-FOR-046 Docgmentqs que soportan el Proyec_to Educativo de_l Porgrama con_strwdo con ba_se en
Convenios y anexos técnicos (Programas Facultad de Salud con los ||neam|ento§ reg|s_trados en el Slstgma de Gestion y_Aseguramlento de Ia_CaIldad.
¥ docencia servicio por cada sitio de practica cuando aplique). Una vez_cumplldo el _tlempo dt_e retencion contado a Rartlr del cierre del expediente, se
Informe final de primera autoevaluacién (que incluya el plan de transflerer_1 al archlv_o hIStOI’!CO para su conservacion total ya qu,e p_osee{].valores
v mejoramiento). N/A se_cundarlos. Requ_lfere copia de respalc_!o utilizando un medio técnico valido que
Informe final de segunda autoevaluacion (que incluya el plan de garantice su reproduccion y consultzfl en el tlempp _conservando ambos soportes tanto en
v mejoramiento). N/A fisico como digital.
v Presupuesto del programa. N/A
v Evidencia de radicado ante el MEN N/A
v Documentos de completitud (si aplica) N/A
v Resolucion de Renovacion o Modificacion de Registro Calificado N/A
v Resolucion de Otorgamiento de Acreditacion en Alta Calidad N/A
v Resolucion de Renovacion Acreditacion en Alta Calidad N/A
301.X.5.X-21-28 | [] SYLLABUS DE ASIGNATURAS DEL PROGRAMA POR COHORTE 18 cT Se da conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad y dar cuenta de
la evolucion de los programas académicos. Los Syllabus que corresponden a la ventana
¥ Syllabus de asignatura GFR-FOR-005 2021-03 a la actualidad, su repositorio sera en el sistema de informacién Universitas XXI,
aquellos anteriores al 2021-01 que hayan cumplido el tiempo de retencién contado a
partir del cierre del expediente, se transfieren al archivo histérico para su conservacion
total ya que poseen valores secundarios. Requiere copia de respaldo electrénico en este
sistema utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccion y consulta en
el tiempo conservando ambos soportes tanto en fisico como digital.
301.X.5.X-39 | Il INSTRUMENTOS DE CONTROL
Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
301.X5.-39-12| [] BASE DE DATOS IDENTIFICACION DE CANDIDATOS A GRADOS 8 eliminan por perdida de valores de acuerdo al procedimiento institucional "disposicion
v Base de datos candidatos a grados N/A Final de los Documentos”
301.X.5.X-39-29 | [] PLANILLAS DE CONTROL DE ENTREGA DE DOCUMENTOS 4 Planillas que permiten certificar y probar la gestién y entrega de documentacion interna 'y
externa. Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del
v Registro y entrega de documentacion interna GCA-FOR-044 expediente, se eliminan ya que pierden sus valores primarios, esta eliminacion se hace
v Registro y radicacion de documentacion externa GCA-FOR-031 de acuerdo al procedimiento institucional "disposicién Final de los Documentos”
301.X.5.X-40 INVENTARIOS
. Instrumento archivistico de control y recuperacion que describe de manera exacta y
801.X.5.X-40-05 INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVOS DE GESTION 5 cT precisa las series o0 asuntos de los documentos gue se encuentran en cada una de las
v Inventarios documentales GCA-FOR-021 dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del

expediente se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen
valores secundarios.La conservacion se hara es un repositorio electrénico con respaldo
utilizando un medio técnico vélido que garantice su reproduccién y consulta en el tiempo.
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301.X.5.X-49

n PETICIONES QUEJAS RECLAMOS SUGERENCIAS Y

FELICITACIONES

301.X.5.X-49-01

[] PETICIONES RECIBIDAS DE ESTUDIANTES

Serie documental que soporta el analisis de Peticiones especiales de estudiantes del
programa que no estan relacionadas con procesos de Registro Académico y que no se
encuentran en el Sistema de IntraUAM PQRSF. Una vez cumplido el tiempo de retencién

v Requerimiento o PQRSF N/A . . ) . . o
) ) contado a partir del cierre del expediente, se realiza seleccion cualitativa de los casos
v Informe del area o personas involucradas (cuado aplique). N/A que se destaguen por contar con antecedentes para soportar una decision academico-
v Concepto Juridico (cuando aplique). N/A administrativa. Para aquellos que se seleccionen se realizara transferencia a un
v Respuesta N/A repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su
P ' reproduccién y consulta a través del tiempo, dicha seleccion debera ser realizada en
v Anexos. N/A conjunto con la dependencia productora y el resto de la documentacion se elimina de
acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicién Final de los Documentos"
CONVENCIONES:
Tipo de soporte documental: Disposicion final de los documentos: . .,
F: Fisico. S: Seleccion. Firma de aprobacion
D: Digital. CT: Conservacion total.

Tipos de archivo:
AG: Archivo de Gestion.

AC: Archivo Central.

D: Digitalizacion.
E: Eliminacion.

Nombre: Juan Pablo Duque Arbelaez
Cargo: Secretario General

Fecha

. 28/07/2022 Mediante acta 04-2022 de Comité de Archivo UAM
" Actualizacion: 15/08/2024 Mediante acta 01-2024 Comire de Archivo UAM

NOTA IMPORTANTE

La codificacion de las subseries que contegan el digito .X se rebe reemplazar por el codigo del programa academico de la facultad segiin corresponda y conforne la siguiente tabla de referencia:

CODIGO POR PROGRAMA FACULTAD NIVEL DE FORMACION PROGRAMA
301.1.5.1 Ingenieria Especializacion Ingenieria de Software con Enfasis en Pruebas
301.1.5.2 Ingenieria Especializacion Productividad y Calidad
301.2.5.1 Salud Especializacion Clinica Endodoncia (Aplica TRD de Maestria por trabajos de grado)
301.2.5.2 Salud Especializacidn Clinica Ortodoncia y Ortopedia Dentofacial (Aplica TRD de Maestria por trabajos de grado)
301.2.5.3 Salud Especializacion Clinica Periodoncia (Aplica TRD de Maestria por trabajos de grado)
301.2.5.4 Salud Especializacion Clinica Rehabilitacion Oral (Aplica TRD de Maestria por trabajos de grado)
301.2.5.5 Salud Especializacion Calidad y Auditoria en Salud
301.2.5.6 Salud Especializacion Fisioterapia en Ortopedia y Traumatologia
301.2.5.7 Salud Especializacion Gestion de la Seguridad y la Salud en el Trabajo
301.2.5.8 Salud Especializacion Neurorehabilitacion
301.2.5.9 Salud Especializacion Salud Publica (Virtual)
301.2.5.10 Salud Especializacion Tecnolégica en Administracion en Emergencias y Desastres
301.3.5.1 ESE Especializacion Disefio Asistido por Computador
301.3.5.2 ESE Especializacion Formulacion, Gerencia y Evaluacién de Proyectos de Desarrollo
301.3.5.3 ESE Especializacion Gerencia de Finanzas
301.3.5.4 ESE Especializacion Gerencia Empresarial
301.3.5.5 ESE Especializacion Gerencia del Marketing




Pagina 53 de 208

- CODIGO: GCA-FOR-026
) TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: , 2
FECHA DE ELABORACION DOCUMENTO: 16/08/2022

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO

PROGRAMAS ACADEMICOS DE MAESTRIAS POR FACULTAD

CODIGO DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO 301.X.6.X
clelelieie) [PIS [LA CODIGO SOPORTE | RETENCION | 1 5pOSICION FINAL
SERIE O NOMBRE DE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SGC (Afios) PROCEDIMIENTO PARA DISPOSICION FINAL
SUBSERIE F E AG AC S D CT E
301.X.6.X-02 | l ACTAS
301.X.6.X-02-15 | [] ACTAS DE COMITE DE CURRICULO F E 7 8 D CcT Documentos que dan cuenta de las Actas desarrolladas en las sesiones del comité de
v Citaciones N/A curriculo de cada programa academico. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a
partir del cierre del expediente, se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya
v Actas GCA-FOR-015 gue poseen valores secundarios. Requiere copia de respaldo utilizando un medio técnico
v Registro de asistencia GCA-FOR-024 valido que garantice su reproduccion y consulta en el tiempo conservando ambos soportes
v Anexos N/A tanto en fisico como digital.
301.X.6.X-21 | [l DESARROLLO CURRICULAR DEL PROGRAMA
301.X.6.X-21-01 | [] PLAN DE MEJORAMIENTO CONTINUO DEL PROGRAMA F E 2 8 D CT
y Acta clle _conformacmn de Comité de Autoevaluacion para programas GCA-FOR-042
Académicos
v Citaciones a Comité de Autoevaluacion Documentos que soportan el Plan de Mejoramiento Continuo del Programa construido
v Actas de Comité de Autoevaluacion con base en los lineamientos registrados en el Sistema de Gestion y Aseguramiento de
v Anexos al Comité de Autoevaluacion la Calidad. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
Informe final de Autoevaluacion con fines de acreditacion y/o expediente, se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen
¥ reacreditacion y plan de mejoramiento del programa valores secundarios. Requiere copia de respaldo utilizando un medio técnico valido que
v Copia del acta de aprobacion del plan de mejoramiento garantice su reproduccion y consulta en el tiempo conservando ambos soportes tanto en
v Citaciones a reuniones de seguimiento al plan de mejoramiento fisico como digital.
v Actas de reuniones de seguimiento al plan de mejoramiento
v Anexos reuniones de seguimiento al plan de mejoramiento
v Tabla de seguimiento al plan de mejoramiento
DUCUITTETTIUS gquUE SOPOTTaT ET uebdllkmmm‘
301.X.6.X-21-02 | [] PROYECTOS DE GESTION ACADEMICA F E 2 8 D CT discusiones académicas que evidencia el crecimiento, dinamizacion y/o acreditacion
internacional de los programas. Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a
v Procesos de reflexion pedagdgica, curricular y didactica partir del cierre del expediente, se transfieren al archivo historico para su conservacion
v Procesos de acreditacion internacional total ya que poseen valores secundarios. Requiere copia de respaldo utilizando un medio
v Procesos de certificacion o reconocimientos externos técnico valido que garantice su reproduccion y consulta en el tiempo conservando fisico
v dinital
301.X.6.X-21-03| [] PROYECTO EDUCATIVO DEL PROGRAMA F E 2 8 D CT
Para programas nuevos:
v Documento Maestro Programa (PEP). GFR-GUI-029
v Anexos al PEP N/A
. Cartas de intencion firmadas por los docentes para participacion en el N/A Documentos que soportan el Proyecto Educativo del Porgrama construido con base en
programa. los lineamientos registrados en el Sistema de Gestion y Aseguramiento de la Calidad.
v Fichas de caracterizacion de los laboratorios (si aplica) GAF-FOR-046 Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
., Convenios y anexos técnicos (Programas Facultad de Salud con N/A transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen valores
docencia servicio por cada sitio de practica cuando aplique). secundarios. Requiere copia de respaldo utilizando un medio técnico vélido que
v Presupuesto del programa. N/A garantice su reproduccion y consulta en el tiempo conservando ambos soportes tanto en
v Estudio de Mercado N/A fisico como digital.
v Evidencia de radicado ante el MEN N/A
v Documentos de completitud (si aplica) N/A
v Resolucion de Otorgamiento Registro Calificado N/A
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GFR-GUI-029
v Documento Maestro Programa (PEP). GFR-GUI-002
v Resolucion de Plan de Transicion y Tabla de Homologacién de asignaturas N/A
(si aplica).
Anexos al PEP N/A . )
Fichas de caracterizacion de los laboratorios (si aplica) GAF-FOR-046 Docgmentqs que soportan el Proyec_to Educativo de_l Porgrama con_strwdo con ba_se en
Convenios y anexos técnicos (Programas Facultad de Salud con los ||neam|ento§ reg|s_trados en el Slstgma de Gestion y_Aseguramlento de Ia_CaIldad.
¥ docencia servicio por cada sitio de practica cuando aplique). Una vez_cumplldo el _tlempo dt_e retencion contado a Rartlr del cierre del expediente, se
Informe final de primera autoevaluacién (que incluya el plan de transflerer_1 al archlv_o hIStOI’!CO para su conservacion total ya qu,e p_osee{].valores
v mejoramiento). N/A se_cundarlos. Requ_lfere copia de respalc_!o utilizando un medio técnico valido que
Informe final de segunda autoevaluacion (que incluya el plan de garantice su reproduccion y consultzfl en el tlempp _conservando ambos soportes tanto en
v mejoramiento). N/A fisico como digital.
v Presupuesto del programa. N/A
v Evidencia de radicado ante el MEN N/A
v Documentos de completitud (si aplica) N/A
v Resolucion de Renovacion o Modificacion de Registro Calificado N/A
v Resolucion de Otorgamiento de Acreditacion en Alta Calidad N/A
v Resolucion de Renovacion Acreditacion en Alta Calidad N/A
301.X.6.X-21-28 l:‘ SYLLABUS DE ASIGNATURAS DEL PROGRAMA POR COHORTE 18 CT Se da conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad y dar cuenta de
la evolucion de los programas académicos. Los Syllabus que corresponden a la ventana
¥ Syllabus de asignatura GFR-FOR-005 2021-03 a la actualidad, su repositorio sera en el sistema de informacién Universitas XXI,
aquellos anteriores al 2021-01 que hayan cumplido el tiempo de retencién contado a
partir del cierre del expediente, se transfieren al archivo histérico para su conservacion
total ya que poseen valores secundarios. Requiere copia de respaldo electrénico en este
sistema utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccion y consulta en
el tiempo conservando ambos soportes tanto en fisico como digital.
301.X.6.X-39 | Il INSTRUMENTOS DE CONTROL
Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
301.X.6.X-39-12| [ | BASE DE DATOS IDENTIFICACION DE CANDIDATOS A GRADOS 8 eliminan por perdida de valores de acuerdo al procedimiento institucional "disposicion
v Base de datos candidatos a grados N/A Final de los Documentos"
301.X.6.X-39-29 | [] PLANILLAS DE CONTROL DE ENTREGA DE DOCUMENTOS 4 Planillas que permiten certificar y probar la gestién y entrega de documentacion interna 'y
externa. Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del
v Registro y entrega de documentacion interna GCA-FOR-044 expediente, se eliminan ya que pierden sus valores primarios, esta eliminacion se hace
v Registro y radicacion de documentacion externa GCA-FOR-031 de acuerdo al procedimiento institucional "disposicién Final de los Documentos”
BASE DE DATOS TRABAJOS DE GRADO ESTUDIANTES DE Base de datos que registra los proyectos asociados a todos los estudiantes del
301.X.6.X-39-39| [1 [ ccpapo 8 cT programa. Esta serie documental aplica para Especializaciones Clinicas. Una vez
v Base de datos proyectos de grado estudianties de posgrado cumplidg el ti-emp-o de retencién contadp a partir del cierre del expediente se traqsfieren
al archivo historico para su conservacion total ya que poseen valores secundarios.La
N/A conservacion se haré es un repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio
técnico valido que garantice su reproduccion y consulta a través del tiempo.
301.X.6.X-40 INVENTARIOS
. Instrumento archivistico de control y recuperacién que describe de manera exacta y
801.X.6.X-40-05 INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVOS DE GESTION 5 cr precisa las series o0 asuntos de los documentos gue se encuentran en cada una de las
v Inventarios documentales GCA-FOR-021 dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del

expediente se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen
valores secundarios.La conservacion se hara es un repositorio electrénico con respaldo
utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccion y consulta en el tiempo.
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PETICIONES QUEJAS RECLAMOS SUGERENCIAS Y

301X6x-49 | M EELICITACIONES
Serie documental que soporta el analisis de Peticiones especiales de estudiantes del
301.X.6.X-49-01| [] PETICIONES RECIBIDAS DE ESTUDIANTES E 3 7 S D programa que no estan relacionadas con procesos de Registro Académico y que no se
v Requerimiento o PQRSF N/A encuentran en el Sistema de IntraUAM PQRSF. Una vez cumplido el tiempo de retencién
contado a partir del cierre del expediente, se realiza seleccion cualitativa de los casos
v Informe del area o personas involucradas (cuado aplique). N/A que se destaguen por contar con antecedentes para soportar una decision academico-
v Concepto Juridico (cuando aplique). N/A administrativa. Para aquellos que se seleccionen se realizara transferencia a un
v Respuesta N/A repositorio (_alectrénico con respaldo utiI_izando un medio téc_nico vélido que ga_rantice su
’ reproduccién y consulta a través del tiempo, dicha seleccion debera ser realizada en
v Anexos. N/A conjunto con la dependencia productora y el resto de la documentacion se elimina de
acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicién Final de los Documentos”
301.X.6.X-64 | [l PROYECTOS
301.X.6.X-64-16 | [] Egg’gligg DE TRABAJOS DE GRADO ESTUDIANTES DE E 3 5 S D Serie documental que soporta el proceso administrativo de la aprobacion, evaluacion y
Formato aprobacion anteproyecto de trabajo de grado / articulo de sustentacién de los proyectos de grado Qe_los estudiantes, el producto final se conserva
¥ investigacion estudiantes de posgrado GFR-FOR-023 . _en la Biblioteca UAM. -
+  Evaluacion de Informe Final Posgrado GFR-FOR-017 - Esta_sene aplica pare_l'las Espemallzacpnes Qllnlcas. _
+ Evaluacién Proyectos trabajo de Grado Estudiantes de Posgrado GFR-FOR-017 Una vez cump!ldo el tlf-zmpo de retencién contado a partir del cierre de! expediente, se
; o - . realiza seleccion cualitativa de los casos que se destaquen o se consideren de valor
., Constancia de envié de producto tecnol6gico e innovador, resultado de | - -5 es para la dependencia. Para aquellos que se seleccionen se realizara transferencia a un
trabajo de grado estudiantes de posgrado o ) repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su
. Constancia de envio de articulo cientifico a revista indexada trabajo de |~ -9 151 reproduccion y consulta a través del tiempo, dicha seleccion debera ser realizada en
grado estudiantes de Posgrado ) ) conjunto con la dependencia productora y el resto de la documentacion se elimina de
v ggrgo?grggoemrega del informe final de trabajo de grado de Estudiantes | .o -op 055 acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicién Final de los Documentos”

CONVENCIONES:

Tipo de soporte documental:

Disposicion final de los documentos:

F: Fisico.
D: Digital.

Tipos de archivo:

S: Seleccion.

CT: Conservacion total.
D: Digitalizacion.

E: Eliminacion.

AG: Archivo de Gestion.
AC: Archivo Central.

Firma de aprobacién

Nombre: Juan Pablo Duque Arbelaez

Cargo: Secretario General

Fecha: 28/07/2022 Mediante acta 04-2022 de Comité de Archivo UAM

La codificacion de las subseries que contegan el digito .X se rebe reemplazar por el codigo del programa academico de la facultad segun corresponda y conforne la siguiente tabla de referencia:

NOTA IMPORTANTE

CODIGO POR PROGRAMA FACULTAD NIVEL DE FORMACION PROGRAMA
301.1.6.1 Ingenieria Maestria Bioinformatica y Biologia Computacional
301.1.6.2 Ingenieria Maestria Gestion y Desarrollo de Proyectos de Software
301.1.6.3 Ingenieria Maestria Ingenieria
301.2.6.1 Salud Maestria Actividad Fisica y Deporte
301.2.6.2 Salud Maestria Biologia Humana
301.2.6.3 Salud Maestria Discapacidad
301.2.6.4 Salud Maestria Gestion de la Calidad en Salud
301.2.6.5 Salud Maestria Neurorehabilitacion
301.2.6.6 Salud Maestria Salud Publica
301.3.6.1 ESE Maestria Traduccion e Interpretacion
301.3.6.2 ESE Maestria Administraciéon de Negocios
301.3.6.3 ESE Maestria Creatividad e Innovacioén en las Organizaciones
301.3.6.4 ESE Maestria Desarrollo Regional y Planificacién del Territorio
301.3.6.5 ESE Maestria Disefio de Ambientes de Aprendizaje Innovadores (Virtual)
301.3.6.6 ESE Maestria Ensefianza de las Ciencias
301.3.6.7 ESE Maestria Politicas Publicas
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- CODIGO: GCA-FOR-026
) TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: , 2
FECHA DE ELABORACION DOCUMENTO: 16/08/2022

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO

PROGRAMAS ACADEMICOS DE DOCTORADOS POR FACULTAD

CODIGO DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO 301.X.7.X
clelelieie) [PIS [LA CODIGO SOPORTE | RETENCION | 1 5pOSICION FINAL
SERIE O NOMBRE DE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SGC (Afios) PROCEDIMIENTO PARA DISPOSICION FINAL
SUBSERIE F E AG AC S D CT E
301.X.7.X-02 | l ACTAS
301.X.7.X-02-15 | [] ACTAS DE COMITE DE CURRICULO F E 7 8 D CcT Documentos que dan cuenta de las Actas desarrolladas en las sesiones del comité de
v Citaciones N/A curriculo de cada programa academico. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a
partir del cierre del expediente, se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya
v Actas GCA-FOR-015 gue poseen valores secundarios. Requiere copia de respaldo utilizando un medio técnico
v Registro de asistencia GCA-FOR-024 valido que garantice su reproduccion y consulta en el tiempo conservando ambos soportes
v Anexos N/A tanto en fisico como digital.
301.X.7.X-21 | [l DESARROLLO CURRICULAR DEL PROGRAMA
301.X.7.X-21-01 | [] PLAN DE MEJORAMIENTO CONTINUO DEL PROGRAMA F E 2 8 D CT
y Acta clle _conformacmn de Comité de Autoevaluacion para programas GCA-FOR-042
Académicos
v Citaciones a Comité de Autoevaluacion Documentos que soportan el Plan de Mejoramiento Continuo del Programa construido
v Actas de Comité de Autoevaluacion con base en los lineamientos registrados en el Sistema de Gestion y Aseguramiento de
v Anexos al Comité de Autoevaluacion la Calidad. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
Informe final de Autoevaluacion con fines de acreditacion y/o expediente, se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen
¥ reacreditacion y plan de mejoramiento del programa valores secundarios. Requiere copia de respaldo utilizando un medio técnico valido que
v Copia del acta de aprobacion del plan de mejoramiento garantice su reproduccion y consulta en el tiempo conservando ambos soportes tanto en
v Citaciones a reuniones de seguimiento al plan de mejoramiento fisico como digital.
v Actas de reuniones de seguimiento al plan de mejoramiento
v Anexos reuniones de seguimiento al plan de mejoramiento
v Tabla de seguimiento al plan de mejoramiento
DUCUITTETTIUS gquUE SOPOTTaT ET uebdllkmmm‘
301.X.7.X-21-02 | [] PROYECTOS DE GESTION ACADEMICA F E 2 8 D CT discusiones académicas que evidencia el crecimiento, dinamizacion y/o acreditacion
internacional de los programas. Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a
v Procesos de reflexion pedagdgica, curricular y didactica partir del cierre del expediente, se transfieren al archivo historico para su conservacion
v Procesos de acreditacion internacional total ya que poseen valores secundarios. Requiere copia de respaldo utilizando un medio
v Procesos de certificacion o reconocimientos externos técnico valido que garantice su reproduccion y consulta en el tiempo conservando fisico
v dinital
301.X.7.X-21-03| [] PROYECTO EDUCATIVO DEL PROGRAMA F E 2 8 D CT
Para programas nuevos:
v Documento Maestro Programa (PEP). GFR-GUI-029
v Anexos al PEP N/A
. Cartas de intencion firmadas por los docentes para participacion en el N/A Documentos que soportan el Proyecto Educativo del Porgrama construido con base en
programa. los lineamientos registrados en el Sistema de Gestion y Aseguramiento de la Calidad.
v Fichas de caracterizacion de los laboratorios (si aplica) GAF-FOR-046 Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
., Convenios y anexos técnicos (Programas Facultad de Salud con N/A transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen valores
docencia servicio por cada sitio de practica cuando aplique). secundarios. Requiere copia de respaldo utilizando un medio técnico vélido que
v Presupuesto del programa. N/A garantice su reproduccion y consulta en el tiempo conservando ambos soportes tanto en
v Estudio de Mercado N/A fisico como digital.
v Evidencia de radicado ante el MEN N/A
v Documentos de completitud (si aplica) N/A
v Resolucion de Otorgamiento Registro Calificado N/A
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Programas para acreditacién, renovacion y/o modificacién de Registro
Calificado:

GFR-GUI-029
v Documento Maestro Programa (PEP). GFR-GUI-002
v Resolucion de Plan de Transicion y Tabla de Homologacién de asignaturas N/A
(si aplica).
Anexos al PEP N/A . )
Fichas de caracterizacion de los laboratorios (si aplica) GAF-FOR-046 Docgmentqs que soportan el Proyec_to Educativo de_l Porgrama con_strwdo con ba_se en
Convenios y anexos técnicos (Programas Facultad de Salud con los ||neam|ento§ reg|s_trados en el Slstgma de Gestion y_Aseguramlento de Ia_CaIldad.
¥ docencia servicio por cada sitio de practica cuando aplique). Una vez_cumplldo el _tlempo dt_e retencion contado a Rartlr del cierre del expediente, se
Informe final de primera autoevaluacién (que incluya el plan de transflerer_1 al archlv_o hIStOI’!CO para su conservacion total ya qu,e p_osee{].valores
v mejoramiento). N/A se_cundarlos. Requ_lfere copia de respalc_!o utilizando un medio técnico valido que
Informe final de segunda autoevaluacion (que incluya el plan de garantice su reproduccion y consultzfl en el tlempp _conservando ambos soportes tanto en
v mejoramiento). N/A fisico como digital.
v Presupuesto del programa. N/A
v Evidencia de radicado ante el MEN N/A
v Documentos de completitud (si aplica) N/A
v Resolucion de Renovacion o Modificacion de Registro Calificado N/A
v Resolucion de Otorgamiento de Acreditacion en Alta Calidad N/A
v Resolucion de Renovacion Acreditacion en Alta Calidad N/A
301.X.7.X-21-28 | [] SYLLABUS DE ASIGNATURAS DEL PROGRAMA POR COHORTE 18 CcT Se da conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad y dar cuenta de
la evolucion de los programas académicos. Los Syllabus que corresponden a la ventana
Y Syllabus de asignatura GFR-FOR-005 2021-03 a la actualidad, su repositorio sera en el sistema de informacion Universitas XXI,
aquellos anteriores al 2021-01 que hayan cumplido el tiempo de retencién contado a
partir del cierre del expediente, se transfieren al archivo histérico para su conservacion
total ya que poseen valores secundarios. Requiere copia de respaldo electrénico en este
sistema utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccion y consulta en
el tiempo conservando ambos soportes tanto en fisico como digital.
301.X.7.X-39 | Il INSTRUMENTOS DE CONTROL
Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
301.X.7.X-39-12| [ | BASE DE DATOS IDENTIFICACION DE CANDIDATOS A GRADOS 8 eliminan por perdida de valores de acuerdo al procedimiento institucional "disposicion
v Base de datos candidatos a grados N/A Final de los Documentos"
301.X.7.X-39-29 | [] PLANILLAS DE CONTROL DE ENTREGA DE DOCUMENTOS 4 Planillas que permiten certificar y probar la gestién y entrega de documentacion interna 'y
externa. Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del
v Registro y entrega de documentacion interna GCA-FOR-044 expediente, se eliminan ya que pierden sus valores primarios, esta eliminacion se hace
v Registro y radicacion de documentacion externa GCA-FOR-031 de acuerdo al procedimiento institucional "disposicién Final de los Documentos”
BASE DE DATOS TRABAJOS DE GRADO ESTUDIANTES DE Base de datos que registra los proyectos asociados a todos los estudiantes del
301.X.7.X-39-39| [1 [occrapo 8 CcT programa. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
v Base de datos proyectos de grado estudianties de posgrado expediente se trapsfieren al archi\{o historico para su congeryaci()n totgl ya que poseen
valores secundarios.La conservacion se haré es un repositorio electrénico con respaldo
N/A utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccion y consulta a través del
tiempo.
301.X.7.X-40 | Il INVENTARIOS
. Instrumento archivistico de control y recuperacién que describe de manera exacta y
801.X.7.X-40-05 INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVOS DE GESTION 5 cT precisa las series o0 asuntos de los documentos gue se encuentran en cada una de las
v Inventarios documentales GCA-FOR-021 dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del

expediente se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen
valores secundarios.La conservacion se hara es un repositorio electrénico con respaldo
utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccion y consulta en el tiempo.
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PETICIONES QUEJAS RECLAMOS SUGERENCIAS Y

30LX7x49 | M EELICITACIONES
Serie documental que soporta el analisis de Peticiones especiales de estudiantes del
301.X.7.X-49-01| [] PETICIONES RECIBIDAS DE ESTUDIANTES E 3 7 S D programa que no estan relacionadas con procesos de Registro Académico y que no se
v Requerimiento 0 PORSF N/A encuentran en el Sistema de IntraUAM PQRSF. Una vez cumplido el tiempo de retencién
contado a partir del cierre del expediente, se realiza seleccion cualitativa de los casos
v Informe del area o personas involucradas (cuado aplique). N/A que se destaquen por contar con antecedentes para soportar una decision academico-
v Concepto Juridico (cuando aplique). N/A administrativa. Para aquellos que se seleccionen se realizara transferencia a un
v Respuesta N/A repositorio (_alectrénico con respaldo utiI_izando un medio té(_:nico vélido que ga_rantice su
’ reproduccién y consulta a través del tiempo, dicha seleccion debera ser realizada en
v Anexos. N/A conjunto con la dependencia productora y el resto de la documentacién se elimina de
acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicién Final de los Documentos”
301.X.7.X-64 | l PROYECTOS
REGISTROS DE TRABAJOS DE GRADO ESTUDIANTES DE
301.X.7.X-64-16 | [] POSGRADO E 3 5 S D Serie documental que soporta el proceso administrativo de la aprobacion, evaluacion y
y Formato aprobacion anteproyecto de trabajo de grado / articulo de GER-FOR-023 sustentacion de los proyectos de grado de los estudiantes, el producto final se conserva
investigacion estudiantes de posgrado en la Biblioteca UAM. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre
v Evaluacion de Informe Final Posgrado GFR-FOR-017 del expediente, se realiza seleccion cualitativa de los casos que se destaquen o se
v Evaluacién Proyectos trabajo de Grado Estudiantes de Posgrado GFR-FOR-017 consideren de valor para la dependencia. Para aquellos que se seleccionen se realizara
Constancia de envié de producto tecnolégico e innovador, resultado de transferencia a un repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio técnico valido
v trabajo de grado estudiantes de posgrado GFR-FOR-082 que garantice su reproduccion y consulta a través del tiempo, dicha seleccion debera ser
Constancia de envio de articulo cientifico a revista indexada trabajo de realizada en conjunto con la dependencia productora y el resto de la documentacién se
v grado estudiantes de Posgrado GFR-FOR-020 elimina de acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicion Final de los
, Formato de entrega del informe final de trabajo de grado de Estudiantes GER-FOR-022 Documentos
de Posgrado

CONVENCIONES:

Tipo de soporte documental:

Disposicion final de los documentos:

F: Fisico.
D: Digital.

Tipos de archivo:

S: Seleccion.

CT: Conservacion total.
D: Digitalizacion.

E: Eliminacion.

AG: Archivo de Gestion.
AC: Archivo Central.

Firma de aprobacién

Nombre: Juan Pablo Duque Arbelaez

Cargo: Secretario General

Fecha: 28/07/2022 Mediante acta 04-2022 de Comité de Archivo UAM

La codificacion de las subseries que contegan el digito .X se rebe reemplazar por el codigo del programa academico de la facultad segun corresponda y conforne la siguiente tabla de referencia:

NOTA IMPORTANTE

CODIGO POR PROGRAMA FACULTAD NIVEL DE FORMACION PROGRAMA
301.1.7.1 Ingenieria Doctorado Ingenieria
301.2.7.1 Salud Doctorado Ciencias de la Salud
301.3.7.1 ESE Doctorado Ciencias Cognitivas
301.3.7.2 ESE Doctorado Sostenibilidad
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. CODIGO: GCA-FOR-026
) o TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 2
e FECHA DE ELABORACION DOCUMENTO: 16/08/2022
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO UNIDAD DE AUTOEVALUACION Y ACREDITACION
CODIGO DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO 302.1
CODIGO DE LA < RETENCION <
SERIE O NOMBRE DE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENT-LES C%lélgo SOPORTE (Afos) DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO PARA DISPOSICION FINAL
SUBSERIE F E AG | AC S D CT E
302.1-02 Il ACTAS
ACTAS DE COMITE DE AUTOEVALUACION CON FINES DE
802.1-02-10 0 ACREDITACION PARA PROGRAMAS ACADEMICOS E 3 ! D cr - s ) .
L - L Se da conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad y la toma de
v Acta de conformacién de comité de Autoevaluacion N/A = . : : -
v Acta de reunion NIA decisiones de la Dependencia. Una vez cumplido el tiempo de retencién despues de
Citaci d ializacion del d t luaci fi d cerrado el expediente se transfiere al archivo Historico en repositorio electrénico valido
v a(ggne_s' € socia |zaglond € prodc‘tesq' € autoevaluacion con fines de N/A gue permita su reproduccion y consulta a través del tiempo. Se deben conservar ambos
acre_ tacion o renovgcmn € acreditacion formatos tanto fisico como electrénico.
v Registro de asistencia GCA-FOR-024
v Anexos N/A
ACTAS DE PROCESO DE AUTOEVALUACION PARA REGISTRO - . . .
302.1-02-37 | CALIEICADO E 3 7 D CT Se da conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad y la toma de
o N . - decisiones de la Dependencia. Una vez cumplido el tiempo de retencién despues de
v Citaciones de socializacion del proceso de registro calificado N/A 8 ) . L - P )
. cerrado el expediente se transfiere al archivo Historico en repositorio electronico valido
v Acta de reunion GCA-FOR-015 : o . :
Redi d . . A-FOR-024 gue permita su reproduccion y consulta a través del tiempo. Se deben conservar ambos
v Registro de asistencia GCA-FOR-0 formatos tanto fisico como electroénico.
v Anexos N/A
302.1-02-49 n ACTAS DE REUNION EQUIPO UNIDAD DE AUTOEVALUACION Y E E 2 8 D cT Se da conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad y la toma de
' ACREDITACION decisiones de la Dependencia. Una vez cumplido el tiempo de retencién despues de
v Cronograma de reuniones N/A cerrado el expediente se transfiere al archivo Historico en repositorio electronico valido
v Actas GCA-FOR-024 gue permita su reproduccion y consulta a través del tiempo. Se deben conservar ambos
v__Cuadro de seguimiento a indicadores y actividades N/A formatos tanto fisico como electrénico.
302.1-37 B INFORMES
302.1-37-01 | [] INFORMES A ENTES DE CONTROL E 2 8 D CT Documentos que consolidan los informes solicitados por los entes de control; Una vez
v Cronograma N/A cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se transfieren
v Informe N/A al archivo historico para su conservacion total ya que poseen valores secundarios. La
v Anexos N/A conservacion se hara es un repositorio electronico con respaldo utilizando un medio
técnico valido que garantice su reproduccién y consulta a través del tiempo.
3021_37_07 I:] |NFORMES DE GESTION E 2 8 E UULUIIICIIU-)> Jute EVIUEIILId‘II TOS TIMTOTTITES Ut -gl:'blIUll UcT dl&dl.,oe EIIIIWQ'P:E_ESTE_
es un insumo para los informes de la Unidad de Planeacién para Acreditacion
v Cronograma I : . L . .
Institucional o para los informes a la alta direccion quienes consolidan todos los que
v Informe N/A . ; } - S
A NA presentan las deméas dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a
v Anexos partir del cierre del expediente, se eliminan por perdida de valores segun procedimiento
de diennsicidn final
302.1-39 Il INSTRUMENTOS DE CONTROL
302.1-39-29 [] PLANILLAS DE CONTROL DE ENTREGA DE DOCUMENTOS F E 1 4 E |Planillas que permiten certificar y probar la gestion y entrega de documentacion interna 'y
v Registro y entrega de documentacion interna GCA-FOR-044 externa. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
v Registro y radicacion de documentacién externa GCA-FOR-031 expediente, se eliminan ya que pierden sus valores primarios, esta eliminacion se hace
de acuerdo al procedimiento institucional "disposicion Final de los Documentos”
302.1-40 Il INVENTARIOS
3021_40_05 l:‘ |NVENTAR|OS DOCUMENTALES DE ARCHIVOS DE GESTION E 1 5 D CT III)!.IUIIIUIILU (?IL,IIIVIDI.IL,U UCCOMIOT y TECUPTTACTOT JUEUTCSTTITOTC UT TITAN iCTa TXAciay
v Inventarios documentales GCA-FOR-021 precisa las series 0 asuntos de los documentos que se encuentran en cada una de las
dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
avnadianta ca trancfiaran al archivn hictaricn nara e concarniaciAn total va ninia nncaan
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302.1-58 Il PROCEDIMIENTOS DE CALIDAD
PROCEDIMIENTO DE AUTOEVALUACION CON FINES DE
302.1-58-01 ] ACREDITACION Y/O REACREDITACION DE PROGRAMAS CT
ACADEMICOS
y Guia de Autoevaluacion de programas académicos con fines de N/A
acreditacion y/o reacreditacion
y Cuadernillos de autoevaluacion con fines de acreditacion y/o N/A
reacreditacion
v Informes de dependencias N/A
v Encuestas de estudiantes N/A
v Encuestas de docentes de planta N/A
v Encuestas de docentes invitados N/A Se da conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad y dar cuenta de
la evolucion de la Instituciéon. Una vez cumplido el tiempo de retencién despues de
v Encuesta de graduados N/A . ' . S . P :
cerrado el expediente se transfiere al archivo Historico en repositorio electronico valido
v Encuesta a directivos/ administrativos N/A que permita su reproduccion y consulta a través del tiempo. Requiere copia de respaldo
v Encuesta a organismos externos N/A utilizando un medio técnico valido conservando ambos soportes tanto en fisico como
v Actas de grupos focales GCA-FOR-004 digital.
v Ficha documental N/A
v Acta de taller de juicios valorativos N/A
v Consolidado de calificaciones N/A
v Listas de asistencia GCA-FOR-024
y Informe.fmz'al de Autoevaluagon con fines de acreditacion y/o GCA-FOR-041
reacreditacion y plan de mejoramiento del programa
Copia del acta de aprobacion del plan de mejoramiento N/A
v Tabla de seguimiento al plan de mejoramiento N/A
v Anexos N/A
PROCEDIMIENTO DE EVALUACION EXTERNA CON FINES DE
302.1-58-02 [] ACREDITACION Y/O REACREDITACION DE PROGRAMAS CT
ACADEMICOS
v Formatos de oficializacion de visita N/A » o . )
v Agenda de visita N/A Se da conse-r,vauon totallpor- Poseer valores hIS-tOI'ICOS‘ enla Unlver5|d§1§1 y dar cuenta de
; . . la evolucion de la Instituciéon. Una vez cumplido el tiempo de retencién despues de
v Lista de asistencia N/A . ' - S N Pt :
. . cerrado el expediente se transfiere al archivo Historico en repositorio electronico valido
v Acta de cierre de visita N/A : o . : - .
+ Informe para comentarios de Rector NIA que permlta su repr'odl{cu_on y f:pnsulta a través del tiempo. Requiere copla'dle respaldo
o P utilizando un medio técnico valido conservando ambos soportes tanto en fisico como
v Evaluacion de pares académicos N/A digital.
v Respuesta a Informe de pares N/A
v Solicitudes del CNA asociadas al programa N/A
v Respuesta a solicitudes del CNA asociadas al programa N/A
v Reconocimiento Institucional al programa acreditado N/A
302.1-65 Il REGISTRO CALIFICADO
REGISTRO CALIFICADO PARA PROGRAMAS ACADEMICOS
302.1-65-01 [l NUEVOS CT
v Lineamientos para construccion de PEP GFR-GUI-029 Se da conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad y dar cuenta de
v PEP radicado del programa N/A la evolucion de la Institucion. Una vez cumplido el tiempo de retencion despues de
v Evidencia de cargue de anexos de radicacion del PEP N/A cerrado el expediente se transfiere al archivo Historico en repositorio electronico valido
v Respuesta a la devolucion de completitud (si aplica) N/A que permita su reproduccion y consulta a través del tiempo. Requiere copia de respaldo
v Anexos a la devolucién de completitud (si aplica) N/A utilizando un medio técnico valido conservando ambos soportes tanto en fisico como
v Resolucion de aprobacién o negacion de Registro Calificado N/A digital.
v Recurso de respocicion (aplica para negacion) N/A
v Anexos del recurso de reposicion (si aplica) N/A
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RENOVACION Y/O MODIFICACION DE REGISTRO CALIFICADO

30216502 | [ prra PROGRAMAS ACADEMICOS cr
v Lineamientos para construccion de PEP GFR-GUI-002 L L . .
v PEP radicado del programa N/A Se da conse-r’vamon totallpor_ poseer valores hlsForlcos_ enla Unlver5|d§fj y dar cuenta de
. . L la evolucion de la Instituciéon. Una vez cumplido el tiempo de retencién despues de
v Evidencia de cargue de anexos de radicacion del PEP N/A f ) . s o P -
v Respuesta a la devolucion de completitud (si aplica) NIA cerrado gl expediente se lt'ransflere al archivo !—hstorlt_:o en reposnc_)rlo elecltronlco valido
L - S gue permita su reproduccion y consulta a través del tiempo. Requiere copia de respaldo
v Anexos _a,la devoluuon_gje complet_lt’ud (si aplica) ., L N/A utilizando un medio técnico valido conservando ambos soportes tanto en fisico como
y Resolut_:lon de a_l[_)robamon 0 negacion de Renovacion y/o Modificacion N/A digital.
de Registro Calificado
v Recurso de respocicion (aplica para negacion) N/A
v Anexos del recurso de reposicion (si aplica) N/A
PROCEDIMIENTO DE AUTOEVALUACION CON FINES DE
302.1-65-03 [] RENOVACION DE REGISTRO CALIFICADO PARA PROGRAMAS CT
ACADEMICOS
v Guia de Autoevaluacién con fines de renovacion de registro calificado GCA-GUI-007
v Primer informe de Autoevaluacion N/A
v Ficha documental N/A
v Acta de grupo focal GCA-FOR-004 Se da conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad y dar cuenta de
v Informe ejecutivo del programa N/A la evolucién de la Institucién. Una vez cumplido el tiempo de retencién despues de
v Acta de taller de juicios valorativos GCA-FOR-004 cerrado el expediente se transfiere al archivo Historico en repositorio electrénico valido
v Encuesta estudiantes N/A que permita su reproduccion y consulta a través del tiempo. Requiere copia de respaldo
v Encuesta docentes N/A utilizando un medio técnico valido conservando ambos soportes tanto en fisico como
v Informe final y plan de mejoramiento de primera autoevaluacion GCA-FOR-041 digital.
y |a:)|a cxeI Seguimiento ai pian ae mejoramiento ae primera N/A
v Segundo informe de Autoevaluacion N/A
v Acta de taller de juicios valorativos y evaluacion al plan de mejoramiento N/A
v Informe final y plan de mejoramiento de segunda autoevaluacion GCA-FOR-041
1ania ge seguimiento al pian de mejoramiento de segunaa
v antoovalilacidn N/A
302.1-73 ] PROCEDIMIENTOS DE ACREDITACIONES Y/O CERTIFICACIONES
INTERNACIONALES DE PROGRAMAS ACADEMICOS
PROCEDIMIENTO DE AUTOEVALUACION CON FINES
302.1-73-01 [C] ACREDITACIONES Y/O CERTIFICACIONES INTERNACIONALES DE CT
PROGRAMAS ACADEMICOS
v Guia de Autoevaluacién N/A
v Informes de dependencias (cuando apique) N/A
v Encuestas de estudiantes N/A
v Encuestas de docentes de planta N/A
v Encuestas de docentes invitados N/A L L . .
Se da conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad y dar cuenta de
v Encuesta de graduados N/A la evolucién de la Institucién. Una vez cumplido el tiempo de retencién despues de
v Encuesta a directivos/ administrativos N/A cerrado el expediente se transfiere al archivo Historico en repositorio electrénico valido
v Encuesta a organismos externos N/A gue permita su reproduccion y consulta a través del tiempo. Requiere copia de respaldo
v Actas de grupos focales (cuando aplique) GCA-FOR-004 utilizando un medio técnico valido conserv_ando ambos soportes tanto en fisico como
v Acta de taller de juicios valorativos N/A digital.
v Consolidado de calificaciones N/A
v Listas de asistencia GCA-FOR-024
y Informe final de Autoevaluacion con fines de acreditacién internacional N/A
ylo certificacion
Plan de mejoramiento N/A
Tabla de seguimiento al plan de mejoramiento (cuando aplique) N/A
Anexos N/A
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PROCEDIMIENTO DE EVALUACION EXTERNA CON FINES DE
302.1-73-02 [C] ACREDITACIONES Y/O CERTIFICACIONES INTERNACIONALES DE E 2 8 D CT
PROGRAMAS ACADEMICOS
v Convocatoria N/A
v Formulario de inscripcién y postulacion (cuando aplique) N/A
Anexos de postulacion (cuando aplique segun requerimientos de la
v B X N/A
entidad certifcadora) Sed L | | histori la Uni idad v d d
v FEormatos de oficializacién de visita N/A e da conservacion tota_por_’poseer valores historicos en la Universi ad y dar cuenta de
. la evolucion de la Institucién. Una vez cumplido el tiempo de retencion despues de
v Agenda de visita N/A . ) - s o P -
; . . cerrado el expediente se transfiere al archivo Historico en repositorio electrénico valido
v Lista de asistencia N/A : e . : - .
de ci de visi y que permita su reproduccion y consulta a través del tiempo. Requiere copia de respaldo
v Actade cierre de V|5|ta. . N/A utilizando un medio técnico valido conservando ambos soportes tanto en fisico como
v Informe para comentarios de Rector (cuando aplique) N/A digital
v Evaluacién de pares académicos N/A
v Respuesta a Informe de pares N/A
y Solicitudes de la entidad certificadora asociadas al programa (cuando N/A
aplique)
v Respuesta a solicitudes asociadas al programa N/A
v Acto administrativo de certificacion (Acuerdo, Resolucioén, Certificacion) N/A
302.1-74 m REGISTRO DE PROGRAMAS DE EDUCACION PARA EL TRABAJO Y
) EL DESARROLLO HUMANO
REGISTRO DE PROGRAMAS DE EDUCACION PARA EL TRABAJO Y
302.1-74-01 0 EL DESARROLLO HUMANO NUEVOS Y/O RENOVACION E 2 8 D cr
v PEP radicado del programa N/A Se da conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad y dar cuenta de
y Soporte de radicado de documentos PEP ante Secretaria de Educacion N/A la evolucion de la Instituciéon. Una vez cumplido el tiempo de retencién despues de
Municipal o Departamental cerrado el expediente se transfiere al archivo Historico en repositorio electrénico valido
v Respuesta a la devolucion de completitud (si aplica) N/A gue permita su reproduccion y consulta a través del tiempo. Requiere copia de respaldo
v Anexos a la devolucién de completitud (si aplica) N/A utilizando un medio técnico valido conservando ambos soportes tanto en fisico como
v Resolucién de aprobacion o negacion de Registro N/A digital.
v Recurso de respocicion (aplica para negacion) N/A
v Anexos del recurso de reposicion (si aplica) N/A
PROCEDIMIENTO DE AUTOEVALUACION PARA RENOVACION DE
302.1-74-02 [ REGISTRO DE PROGRAMAS DE EDUCACION PARA EL TRABAJO Y E 2 8 D CT
EL DESARROLLO HUMANO NUEVOS Y/O RENOVACION L . . .
. . ) ) . Se da conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad y dar cuenta de
Guia de Autoevaluacion con fines de renovacion de registro de i S ) . L
v . ; N/A la evolucion de la Institucién. Una vez cumplido el tiempo de retencion despues de
programas de formacion para el trabajo y el desarrollo humano | : i | archi S itorio el Pt i
v Primer informe de Autoevaluacion NIA cerrado el expediente se transfiere al archivo Historico en repositorio electronico valido
gue permita su reproduccion y consulta a través del tiempo. Requiere copia de respaldo
v Acta de taller de juicios valorativos y evaluacion al plan de mejoramiento N/A utilizando un medio técnico valido conservando ambos soportes tanto en fisico como
digital.
v Informe final y plan de mejoramiento de segunda autoevaluacion GCA-FOR-041 g
y Tabla de seguimiento al plan de mejoramiento de segunda N/A
autoevaluacion
CONVENCIONES:

Tipo de soporte documental:

Disposicion final de los documentos:

F: Fisico.
D: Digital.

Tipos de archivo:

S: Seleccioén.

CT: Conservacion total.
D: Digitalizacion.

E: Eliminacioén.

AG: Archivo de Gestion.
AC: Archivo Central.

Firma de aprobacion

Nombre: Juan Pablo Duque Arbeldez

Cargo: Secretario General

Fecha: 28/07/2022 Mediante acta 04-2022 de Comité de Archivo UAM
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: GCA-FOR-026
VERSION: 2
FECHA DE ELABORACION DOCUMENTO: 16/08/2022

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO

CENTRO DE ESTUDIOS VIRTUALES E INNOVACION EDUCATIVA - HEURISTICA

CODIGO DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO 302.2
CIOIIEIO[BIZ (LA CODIGO | SOPORTE | RE7ENGON | piSPOSICION FINAL
SERIE O NOMBRE DE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES sGe (Afios) PROCEDIMIENTO PARA DISPOSICION FINAL
SUBSERIE F E AG AC S D CT E
302.2-02 B ACTAS
802.2-02-02 [ AFTAS DE ALIANZAS F E 2 8 D cr Se da conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad y la toma de
v Citaciones N/A decisiones con las alianzas establecidas para la Institucion. Una vez cumplido el tiempo
v Actas GCA-FOR-015 de retencion despues de cerrado el expediente se transfiere al archivo Historico en
v Registro de asistencia GCA-FOR-024 repositorio electrénico valido que permita su reproducqo_n y consulta a tr:si\{es del tiempo.
Se deben conservar ambos formatos tanto fisico como electronico.
v Anexos N/A
302.2-02-40 [] ACTAS DE REUNION DE EQUIPO HEURISTICA F E 2 8 D CT
v Copia de acta de conformacion del Centro Heuristica Se Qalconservacién total por poseer valores hi;torico§ enla Universidad y la toma de
T decisiones de la Dependencia. Una vez cumplido el tiempo de retencion despues de
v Citaciones N/A : ) : o - L ;
cerrado el expediente se transfiere al archivo Historico en repositorio electrénico valido
v Actas GCA-FOR-015 que permita su reproduccion y consulta a través del tiempo. Se deben conservar ambos
v Registro de asistencia GCA-FOR-024 formatos tanto fisico como electrénico.
v Anexos N/A
302.2-37 B INFORMES
302.2-37-07 [J INFORMES DE GESTION E 2 8 E | Documentos que evidencian los informes de gestion del area. Se eliminan ya que este es
v Informe N/A un insumo para los informes de acreditacién en la Unidad de Autoevaluacion y
A NA Acreditacién de Programas Académicos, Unidad de Planeacién para Acreditacion
v ANexos Institucional o para los informes a la alta direcciéon quienes consolidan todos los que
presentan las demas dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a
partir del cierre del expediente, se eliminan por perdida de valores de acuerdo al
procedimiento institucional "disposicion Final de los Documentos"
302.2-39 Il INSTRUMENTOS DE CONTROL
302.2-39-29 [] PLANILLAS DE CONTROL DE ENTREGA DE DOCUMENTOS F E 1 4 E Planillas que permiten certificar y probar la gestion y entrega de documentacion interna y
v Registro y entrega de documentacién interna GCA-FOR-044 externa. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
expediente, se eliminan ya que pierden sus valores primarios, esta eliminacion se hace de
v Registro y radicacion de documentacion externa GCA-FOR-031 acuerdo al procedimiento institucional "disposicion Final de los Documentos"
302.2-40 l INVENTARIOS
302.2-40-05 ] INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVOS DE GESTION E 1 5 D CT Instrumento archivistico de control y recuperacion que describe de manera exacta y
vl tarios d al GCA-FOR-021 precisa las series o asuntos de los documentos que se encuentran en cada una de las
nventarios documentales - . dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del
expediente se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen
valores secundarios.La conservacion se hara es un repositorio electrénico con respaldo
utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccién y consulta a través del
tiempo.
302.2-51 Hl PLANES
302.2-51-15 | [] PLAN DE DESARROLLO E 2 8 D cT Se da conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad y la toma de
v Plan de desarroll decisiones de la Dependencia. Una vez cumplido el tiempo de retencion despues de
S 0 cerrado el expediente se transfiere al archivo Historico en repositorio electrénico valido
Y Plan de mejoramiento gue permita su reproduccion y consulta a través del tiempo. Se deben conservar ambos
v . ’ formatos tanto fisico como electrénico.
Matriz de Indicadores
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302.2-63 B PROGRAMAS
302.2-63-03 [ [] CODESARROLLO DE PROGRAMAS E 2 8 S D Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se
v Cronograma de trabajo realiza sgleccipn cualitativa de aquellos que se gonsideren dg impacto o relevgncia para
la Universidad. Para aquellos que se seleccionen se realizara transferencia a un
¥ Actas de reunion repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su
v Acta de compromiso de disefio de curso reproduccion y consulta a través del tiempo, dicha seleccion debera ser realizada en
conjunto con la dependencia productora y el resto de la documentacién se elimina de
¥ Modelo de educacion virtual acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicién Final de los Documentos" - El
modelo tiene fases de Transicion, Ideacion, Construccion, Prototipado y Desarrollo
302.2-63-04 [0 PROGRAMAS DE DESARROLLO DE ENTORNOS DIGITALES E 2 8 S D Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se
v Proyecto de innovacion en entomos virtuales de aprendizaje realiza se_lecci_on cualitativa de aquellos que se (_:onsideren d(_a impacto o reIev_ancia para
la Universidad. Para aquellos que se seleccionen se realizara transferencia a un
¥ Actas de reunion repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su
¥ Cronograma reproduccion y consulta a través del tiempo, dicha seleccién debera ser realizada en
] conjunto con la dependencia productora y el resto de la documentacion se elimina de
Y Indicadores acuerdo con el procedimiento institucional "Disposiciéon Final de los Documentos”
302.2-63-05 [] PROGRAMAS DE ORIENTACION ESTUDIANTIL E 2 8 s b Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se
¥ Proyecto de innovacion en orientacion estudiantil realiza seleccion cualitativa de aquellos que se consideren de impacto o relevancia para
v ) la Universidad. Para aquellos que se seleccionen se realizara transferencia a un
Actas de reunion repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su
¥ Cronograma reproduccion y consulta a través del tiempo, dicha seleccion deberd ser realizada en
v Indicadores conjunto con la depende_nc_la pro_dugtorz_al yel re_sto de_ Iﬁ dO(_:umentacuin se elimina de
acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicion Final de los Documentos”
302.2-63-23 [] PROGRAMAS DE REDES Y ALIANZAS ESTRATEGICAS E 2 8 S D Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se
v Proyecto de Innovacion realiza se_lecci_on cualitativa de aquellos que se (_:onsideren d(_-z impacto o reIev_ancia para
la Universidad. Para aquellos que se seleccionen se realizara transferencia a un
v Actas de reunion repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su
v Cronograma reproduccion y consulta a través del tiempo, dicha seleccion debera ser realizada en
v Indicadores conjunto con la depende_nc_la pro_dugtorg yel re_sto de_ I_a dogumentacuﬁn se elimina de
acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicion Final de los Documentos”
302.2-63-27 ] PROGRAMAS DE ORIENTACION Y FORMACION DE DOCENTES E 2 8 S D Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se
v B » realiza seleccion cualitativa de aquellos que se consideren de impacto o relevancia para
Proyecto de Innovacion en Formacion Docente la Universidad. Para aquellos que se seleccionen se realizara transferencia a un
¥ Actas de reunion repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su
v Cronograma reproducci()n y consulta a t_ravés del tiempo, dicha seleccién deberé_ser reali_za_da en
v Indicadores conjunto con la depende_nc_la pro_dugtorg yel re_sto de_ I_a dogumentacuﬁn se elimina de
acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicion Final de los Documentos”
302.2-63-29 ] PROGRAMAS DE SIMULACION E INNOVACION EDUCATIVA E 2 8 S D Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se
v ” . . realiza se]ecu_on cualitativa de aquellos que se gon&deren d(_e impacto o reIevgnua para
Proyecto de Innovacion en Simualacion la Universidad. Para aquellos que se seleccionen se realizara transferencia a un
v Actas de reunion repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su
v Cronograma reproduccion y consulta a través del tiempo, dicha seleccion debera ser realizada en
v Indicadores conjunto con la dependencia productora y el resto de la documentacion se elimina de
acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicién Final de los Documentos”

CONVENCIONES:

Tipo de soporte documental:

Disposicion final de los documentos:

F: Fisico.
D: Digital.

Tipos de archivo:

S: Seleccion.

CT: Conservacion total.
D: Digitalizacion.

E: Eliminacion.

AG: Archivo de Gestion.
AC: Archivo Central.

Firma de aprobacién

Nombre: Juan Pablo Duque Arbeladez

Cargo: Secretario General

Fecha: 28/07/2022 Mediante acta 04-2022 de Comité de Archivo UAM
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| CODIGO: GCA-FOR-026
| i TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: ] 2
A FECHA DE ELABORACION DOCUMENTO: 16/08/2022
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO UAM VIRTUAL
CODIGO DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO 302.2.1
Elele@ pi2 copiGo | SOPORTE | RETENCION | pisposICION FINAL
SERIE O NOMBRE DE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTaLES SGC (Afios) PROCEDIMIENTO PARA DISPOSICION FINAL
SUBSERIE F E AG AC S D CT E
302.2.1-08 Il CERTIFICADOS
302.2.1-08-04 | [] CERTIFICADOS DOCENTES E 2 8 E Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
v Solicitud de evaluacién N/A eliminan ya que corresponde a evaluacion de los docentes sobre el uso de las
. tecnologias en sus formaciones, las cuales reposan en la Unidad de Ensefianza y
v Evaluacion N/A Aprendizaje como proceso de escalafon del docente, que se encuentra consolidado en
v Certificacion N/A su hoja de vida. La eliminacion se da de acuerdo con el procedimiento
establecidoinstitucional "disposicién Final de los Documentos"
v Base de datos N/A
302.2.1-37 Il INFORMES
302.2.1-37-07 | [] INFORMES DE GESTION E 2 8 E Documentos que evidencian los informes de gestion del &rea. Se eliminan ya que este
es un insumo para los informes de acreditacién en la Unidad de Autoevaluacién y
v Informe N/A Acreditacién de Programas Académicos, Unidad de Planeacién para Acreditacion
v Anexos N/A Institucional o para los informes a la alta direccién quienes consolidan todos los que
presentan las deméas dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a
partir del cierre del expediente, se eliminan por perdida de valores de acuerdo al
procedimiento institucional "disposicion Final de los Documentos"”
302.2.1-39 Il INSTRUMENTOS DE CONTROL
302.2.1-39-01 | ] ADMINISTRACION DE ESPACIOS Y AULAS E 2 1 E
v Listados de Estudiantes N/A Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
ificado d ilizacis , q . eliminan por ser documentos de apoyo para la gestion administrativa de espacios y
v Certificado de movilizacion y préstamo de equipos GAF-FOR-094 aulas. El proceso de eliminacion se desde el archivo de gestion consignando su
v Piezas publicitarias N/A eliminacion en el Acta respectiva.La eliminacion se hace de acuerdo al procedimiento
. L institucional "disposicién Final de los Documentos”
v Solicitud restauracion de aulas N/A instiuet sposict ! Y
v Solicitud de nueva aula digital N/A
302.2.1-39-02 | (] ADMINISTRACION DE PLATAFORMAS E 2 8 S D
v Reportes estadisticos de uso de aulas por departamentos N/A Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
. » realiza seleccion cualitativa de aquellas plataformas o aulas que se considere de impacto
v Registro de depuracion de aulas en la plataforma N/A para la Universidad. Para aquellos que se seleccionen se realizara transferencia a un
v Protocolo de migracién de plataforma N/A repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su
Inf disti | y reproduccién y consulta a través del tiempo, dicha seleccion debera ser realizada en
v Informe estadistico mensual N/A conjunto con la dependencia productora y el resto de la documentacion se elimina de
v Copias de seguridad de cursos N/A acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicién Final de los Documentos"
v Copias de base de datos N/A
302.2.1-39-29 | [] PLANILLAS DE CONTROL DE ENTREGA DE DOCUMENTOS F E 1 4 E . . - L, L
Planillas que permiten certificar y probar la gestién y entrega de documentacion interna y
v Registro y entrega de documentacion interna GCA-FOR-044 externa. Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del
. L o expediente, se eliminan ya que pierden sus valores primarios, esta eliminacion se hace
v Registro y radicacion de documentacion externa GCA-FOR-031 de acuerdo al procedimiento institucional "disposicion Final de los Documentos"
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302.2.1-40 Il INVENTARIOS
302.2.1-40-05 | [] INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVOS DE GESTION 5 CT Instrumento archivistico de control y recuperacion que describe de manera exacta y
| i0s d | GCA-FOR-021 precisa las series 0 asuntos de los documentos que se encuentran en cada una de las
v Inventarios documentales ] : dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
expediente se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen
valores secundarios.La conservacion se hara es un repositorio electrénico con respaldo
utilizando un medio técnico vélido que garantice su reproduccién y consulta a través del
tiempo.
302.2.1-52 Il POLITICAS INSTITUCIONALES
302.2.1-52-04 | [] POLITICA DE INCORPORACION DE TICS 1 Subserie documental con valores primarios de tipo administrativo, en ellos se consolida
la politica y el acuerdo que la aprueba. El documento original reposa en la Secretaria
v Copia Acuerdo y/o resolucion de adopcién de la politica N/A General. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
expediente, se eliminan por ser documentos de apoyo para la gestion del area. El
v Politica de Incorporacion de TICs en los procesos academicos UAM proceso de eliminacion se desde el archivo de gestion consignando su eliminacion en el
Acta respectiva.La eliminacion se hace de acuerdo al procedimiento institucional
"disposicion Final de los Documentos"
302.2.1-63 Il PROGRAMAS
302.2.1-63-18 | [ ] PROGRAMAS DE ASESORIAS 8
v Formato de solicitud de asesorias ) i . ) ) )
) ] N/A Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se
v Registro de Asesorias a Docentes N/A eliminan por perdida de valores de acuerdo al procedimiento institucional "disposicién
v Informes N/A Final de los Documentos”
302.2.1-64 Il PROYECTOS
302.2.1-64-04 | [ ] PROYECTOS CURSOS VIRTUALES PROGRAMAS ACADEMICOS 8
v Guia para las Generalidades del Curso N/A
y Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se
v Planeacién General del Curso N/A realiza seleccion cualitativa de aquellos cursos que se consideren de impacto para la
v Guia para el desarrollo del texto guia N/A Universidad. Para aquellos que se seleccionen se realizaréa transferencia a un repositorio
v Actividades d dizai electrénico con respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su
clividades de aprendizaje N/A reproduccion y consulta a través del tiempo, dicha seleccion debera ser realizada en
v Presentacion de docentes N/A conjunto con la dependencia productora y el resto de la documentacion se elimina de
v Lista de chequeo montaje de aula N/A acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicion Final de los Documentos"
v Evaluacion del Curso por Pares N/A
302.2.1-64-07 | [] PROYECTOS DE EXTENSION UNIVERSITARIA 15
v Copia del(os) convenio(s) o contrato(s) asociado(s) al proyecto N/A
v Propuesta técnica y econémica GPY-FOR-075 Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se
o B realiza seleccion cualitativa de aquellos que se consideren de impacto o relevancia para
v Solicitud aprobacion Presupuesto de Proyectos GPY-FOR-108 la Universidad. Para aquellos que se seleccionen se realizara transferencia a un
v Ficha Tecnica N/A repositorio electronico con respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su
. o, . reproduccién y consulta a través del tiempo, conservando ambos formatos, tanto fisico
v Informes de ejecucion parcial GPY-GUI-008 como electrénico. El proceso de seleccion deberéa ser realizado en conjunto con la
v Informes de ejecucion final GPY-GUI-008 oficina productora. Se debe condensar toda la informacion en el archivo central con base
Productos de Apropiacién Social del Conocimiento: publicaciones, en los registros QOcumentales de la Secretarla General y la dependen_gla que _ejgcuta el
¥ Videos. cartillas. etc N/A proyecto a través de contrato o convenio. El resto de la documentacién se elimina de
o L . - acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicién Final de los Documentos”
y Certlflcac_io de_objeto y calidad de los servicios prestados por la UAM
como evidencia GPY-FOR-111

Comunicacones asociadas a los proyectos

N/A
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302.2.1-64-12 | [[] PROYECTOS DE OTROS CURSOS VIRTUALES E 2 8 S D

v Guia para las Generalidades del Curso

P B N/A Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se
v Planeacion General del Curso N/A realiza seleccion cualitativa de aquellos cursos que se consideren de impacto para la
v Guia para el desarrollo del texto guia N/A Universidad. Para aquellos que se seleccionen se realizara transferencia a un repositorio

o o electrénico con respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su
v Actividades de aprendizaje N/A reproduccion y consulta a través del tiempo, dicha seleccion deberéa ser realizada en
v Presentacion de docentes N/A conjunto con la dependencia productora y el resto de la documentacion se elimina de
. . acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicién Final de los Documentos”
v Lista de chequeo montaje de aula N/A
v Evaluacion del Curso por Pares N/A
302.2.1-64-13 | [] PROYECTOS DE SEGUIMIENTO A PROFESORES E 3 5 E
v Plantilla de seguimiento programas virtuales N/A Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se
v Reporte de Seguimiento Coordinacion de Programa N/A eliminan por perdida de valores de acuerdo al procedimiento institucional "disposicién
- L Final de los Documentos"
v Reporte de Seguimiento Coordinacion de Departamento N/A
v Informe ejecutivo N/A
CONVENCIONES:
Tipo de soporte documental: Disposicion final de los documentos: ) »
F: Fisico. S: Seleccion. Firma de aprobacion
D: Digital. CT: Conservacion total.
D: Digitalizacién. Nombre: Juan Pablo Duque Arbelaez

Tipos de archivo: E: Eliminacion.

AG: Archivo de Gestion.
AC: Archivo Central.

Cargo: Secretario General

Fecha: 28/07/2022 Mediante acta 04-2022 de Comité de Archivo UAM
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- CODIGO: GCA-FOR-026
| & TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 2
amman, UAM FECHA DE ELABORACION DOCUMENTO: 16/08/2022

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO

UNIDAD DE ENSENANZA Y APRENDIZAJE

CODIGO DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO 302.3
Elele@ pi2 copiGo | SOPORTE | RETENCION | pisposICION FINAL
SERIE O NOMBRE DE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTaLES sGe (Afios) PROCEDIMIENTO PARA DISPOSICION FINAL
SUBSERIE F E AG | AC S D CT E
302.3-02 Il ACTAS
302.3-02-17 | [] ACTAS DE COMITE DE ESCALAFON DOCENTE F E 2 8 D CT
v Convocatoria a la comunidad docente N/A
v Citacion N/A Subserie documental con valores de tipo administrativo y legal en concordancia con el
Estatuto profesoral Art. 11 - 12. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a
v Actas de Comité GCA-FOR-015 partir del cierre del expediente, se transfieren al archivo histérico para su conservacion
v Cuadro de evaluacion de solicitudes para escalafén GTH-FOR-072 total ya que dan cuenta de la evolucion de la Universidad y pueden servir para la
reconstruccion de informacién de la misma. Requiere copia de respaldo utilizando un
v Solicitud de cada docente N/A medio técnico valido conservando ambos soportes tanto en fisico como digital
v Anexos N/A
v Copia de respuesta a cada docente N/A
HISTORIALES ACADEMICOS DOCENTES PROGRAMAS
302.3-31 [ | PROFESIONALES F E 5 75 S D
v Formato de registro N/A ) ” o L .
. ) Se considera una seleccion cualitativa de los historiales que hayan marcado relevancia
v Formato de Hoja de Vida GTH-FOR-002 en la Institucion. En esta serie se tiene en cuenta el historial académico de los docentes,
v Carta de contratacion N/A en nomina y contabilidad est& el historial laboral. Las historias académicos de
+ Soportes académicos N/A posgrgdog tecnicos laborales y tecnplogias a excepcion de APH se epcuentran con las
coordinaciones de las areas respectivas. Para aquellos que se seleccionen se realizara
v Carta de cambio de cargos N/A transferencia a un repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio técnico valido
gue garantice su reproduccién y consulta a través del tiempo, dicha seleccion debera ser
realizada en conjunto con la dependencia productora y el resto de la documentacion se
elimina de acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicion Final de los
Documentos”
302.3-37 B INFORMES
302.3-37-01 [l INFORMES A ENTES DE CONTROL E 2 8 D CT
) ) Subserie documental que sirve como insumo para el SNIES y queda en la plataforma de
v Reporte sistema propio SNIES N/A Ministerio para la consulta. Se envia al area de Gestién de Sistemas de Informacion,
v Anexos N/A quien genera un radicado. Los reportes estan dados en Excel. Una vez cumplido el
tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se transfieren al archivo
N/A histérico para su conservacion total ya que dan cuenta de la evolucién de la Universidad
y pueden servir para la reconstruccion de informacion de la misma. La conservacion se
haré en un repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio técnico valido que
garantice su reproduccion y consulta a través del tiempo.
302.3-37-07 L] INFORMES DE GESTION E 2 8 E Documentos que evidencian los informes de gestién del &rea. Se eliminan ya que este
v Informe N/A es un insumo para los informes de acreditacion en la Unidad de Autoevaluaciény
Acreditacion de Programas Académicos, Unidad de Planeacion para Acreditacion
v Anexos N/A Institucional o para los informes a la alta direccion quienes consolidan todos los que
presentan las demas dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a
partir del cierre del expediente, se eliminan por perdida de valores de acuerdo al
procedimiento institucional "disposicion Final de los Documentos"”
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302.3-39 Il INSTRUMENTOS DE CONTROL
302.3-39-29 [ PLANILLAS DE CONTROL DE ENTREGA DE DOCUMENTOS F E 1 4 E Planillas que permiten certificar y probar la gestién y entrega de documentacion interna y
v Registro y entrega de documentacion interna GCA-FOR-044 externa. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
v Registro y radicacion de documentacién externa GCA-FOR-031 expediente, se eliminan ya que p_lerdlen sus v?lgres pn_rrlarlqs, esta eliminacion se rlw‘ace
de acuerdo al procedimiento institucional "disposicion Final de los Documentos
302.3-40 Hl INVENTARIOS
302.3-40-05 [] INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVOS DE GESTION E 1 5 D CT Instrumento archivistico de control y recuperacién que describe de manera exacta y
| i0s d | GCA-FOR.021 precisa las series 0 asuntos de los documentos que se encuentran en cada una de las
v Inventarios documentales - : dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
expediente se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen
valores secundarios.La conservacion se hara es un repositorio electrénico con respaldo
utilizando un medio técnico vélido que garantice su reproduccién y consulta a través del
tiempo.
302.3-51 Il PLANES
302.3-51-23 [0 PLANES DE RESPONSABILIDAD - GESTION DOCENTE E 2 78 S D
v Plan de responsabilidad docente IntraUAM - o
Los planes de responsabilidades se encuentran en plataforma institucional MIUAM. Una
vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se realiza
seleccion aleatoria del 10% de los expedientes. Para aquellos que se seleccionen se
realizard transferencia al Archivo Histérico. El proceso de seleccién debera ser realizado
en conjunto con la oficina productora,
302.3-57 Il PROCESOS
302.3-57-02 (] PROCESO DE EVALUACION DOCENTE E 2 10 D cT La informacion relacionada con la evaluacion docente se encuenta en el Sistma de
v Correo de apertura de evaluacion N/A Encuestas de INTRAUAM, Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del
v Instrumento de evaluacién diligenciado IntraUAM cierre del expediente, se transfieren al archivo-rjist()rico Qara su conse‘rva‘cic')n tota,l ya
que poseen valores secundarios. La conservacion se hara en un repositorio electronico
v Reportes IntraUAM con respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccién y consulta
v Seguimiento N/A a través del tiempo.
CONVENCIONES:
Tipo de soporte documental: Disposicion final de los documentos: ) d bacis
F: Fisico. S: Seleccion. Firma de aprobacion
D: Digital. CT: Conservacion total.
D: Digitalizacién. Nombre: Juan Pablo Duque Arbelaez
Tipos de archivo: E: Eliminacion. .
AG: Archivo de Gestion. Cargo: Secretario General
AC: Archivo Central.
Fecha: 28/07/2022 Mediante acta 04-2022 de Comité de Archivo UAM
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| CODIGO: GCA-FOR-026
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: ] 2
FECHA DE ELABORACION DOCUMENTO: 16/08/2022
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO UNIDAD DE POSGRADOS
CODIGO DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO 302.4
GolieO) Pz L CODIGO SOPORTE | RETENCION | 15pOSICION FINAL
SERIE O NOMBRE DE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTaLES SGC (Afios) PROCEDIMIENTO PARA DISPOSICION FINAL
SUBSERIE F E AG | AC S D CT E
302.4-18 Il CONVOCATORIAS
302.4-18-05 O CONVOCATORIAS DE ASIGNACION DE BECAS DE POSGRADOS F E 2 8 D cT Subserie documental con valores primarios de tipo administrativo y legal. Cumplidos los
v Convocatoria N/A tiempos de retencion se conservan de manera permanente por contener valores
v Propuesta N/A secundarios que dan fé de las convocatorias que estan relacionadas con la mision del
v Resultados de convocatoria N/A area, algunas de ellas son con dineros de otras entidades publicas. Una vez cumplido el
v Solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal (Si aplica) N/A _tle,m_po de retencion conta_d’o a partir del cierre del expediente, se _ttansﬂeren a_ll arc_h|vo
- histérico para su conservacion total ya que dan cuenta de la evolucion de la Universidad y
v Informes de seguimiento o avance N/A ) . . L . ) }
v Comunicaciones asociadas N/A pueden servir para la recpnstruc_cmn d_e informacion de la misma. Requiere copia dg
respaldo utilizando un medio técnico valido conservando ambos soportes tanto en fisico
v Anexos N/A como digital
v Base de datos de becas asignadas para posgrados N/A
HISTORIALES ACADEMICOS DOCENTES PROGRAMAS DE
302.4-28 [ | POSGRADO E 5 75 S D
v Formato de Hoja de Vida GTH-FOR-002

Se considera una seleccion cualitativa de los historiales que hayan marcado relevancia en

v Soportes académicos N/A la Institucion. En esta serie se tiene en cuenta el historial académico de los docentes, en
nomina y contabilidad esta el historial laboral. . Para aquellos que se seleccionen se
realizara transferencia a un repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio

técnico valido que garantice su reproduccion y consulta a través del tiempo, dicha
seleccion debera ser realizada en conjunto con la dependencia productora y el resto de la
documentacion se elimina de acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicién Final
de los Documentos”

302.4-37 B INFORMES
302.4-37-07 L] INFORMES DE GESTION E 2 8 E | Documentos que evidencian los informes de gestion del area. Se eliminan ya que este es
v Informe N/A un insumo para los informes de acreditacion en la Unidad de Autoevaluacion y
v Anexos N/A Acreditacion de Programas Académicos, Unidad de Planeacion para Acreditacion

Institucional o para los informes a la alta direccién quienes consolidan todos los que
presentan las demas dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a
partir del cierre del expediente, se eliminan por perdida de valores de acuerdo al
procedimiento institucional "disposicién Final de los Documentos”

302.4-39 Bl INSTRUMENTOS DE CONTROL

Documentos relacionados con las cohortes que se aperturan en la UAM, su produccién
302.4-39-05 [J BASE DE DATOS CONTROL DE FECHAS Y CENTROS DE COSTOS E 2 8 E documental se da de manera permanente, por lo que cumplidos los tiempos de retencién
v Base de datos se considera la eliminacion de los mismos por perdida de valores primarios, esta
eliminacion se hace de acuerdo al procedimiento institucional "disposicion Final de los
Documentos”
302.4-39-11 [ ] BASE DE DATOS DOCENTES POSGRADOS E 2 1 D CcT Se conserva siempre en el Archivo de Gestion, por tratarse de informacion que esta en
v Base de datos N/A constante consulta y actualizacion. La conservacion se hara en un repositorio electrénico

con respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccién y consulta a
través del tiempo.

302.4-39-29 [] PLANILLAS DE CONTROL DE ENTREGA DE DOCUMENTOS F E 1 4 E Planillas que permiten certificar y probar la gestion y entrega de documentacion interna 'y
v Registro y entrega de documentacion interna GCA-FOR-044 externa, al igual que el registro y envio de cuentas de cobro de la Unidad de Posgrados.
v Registro y radicacién de documentacién externa GCA-FOR-031 U'na'vez cumplidq el tiempo de retencig’)n cgntado a pallrtilr de! cierre del expediente, se
v Planilla de registro de cuentas de cobro de posgrados N/A eliminan ya que pierden sus valores primarios, esta eliminacion se hace de acuerdo al
v Planilla de envio de cuentas de cobro N/A procedimiento institucional "disposicion Final de los Documentos”
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302.4-40 B INVENTARIOS
302.4-40-05 [] INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVOS DE GESTION E 1 5 D CT Instrumento archivistico de control y recuperacion que describe de manera exacta y
. precisa las series 0 asuntos de los documentos que se encuentran en cada una de las
v Inventarios documentales GCA-FOR-021 dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
expediente se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen
valores secundarios.La conservacion se hara es un repositorio electrénico con respaldo
utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccién y consulta a través del
tiempo.
302.4-49 m PETICIONES QUEJAS RECLAMOS SUGERENCIAS Y
) FELICITACIONES
302.4-49-02 (] PETICIONES RECIBIDAS PARA TRAMITES ACADEMICOS E 5 65 S D Serie documental que soporta el analisis de Peticiones especiales de estudiantes de
v Peticion o Carta de Solicitud N/A posgrados que no estan relacionadas con procesos de Registro Académico a excepcion
v Formato de solicitud N/A de las adiciones y cancelaciones que se hacen en la Unidad de Posgrados, al igual que no
v Respuesta. N/A se consideran aquellas que se encuentran en el Sistema de IntraUAM PQRSF. Una vez
v Anexos. N/A cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se realiza
seleccion cualitativa de los casos que se destaquen por contar con antecedentes para
soportar una decision academico-administrativa. Para aquellos que se seleccionen se
realizara transferencia a un repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio
técnico valido que garantice su reproduccion y consulta a través del tiempo, dicha
seleccion debera ser realizada en conjunto con la dependencia productora y el resto de la
documentacion se elimina de acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicién Final
de los Documentos”
302.4-50 Il PLANEACION DE PROGRAMAS DE POSGRADO E 8 12 D CT
v Presupuesto de la cohorte N/A Se da conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad y dar cuenta de la
v Planeacion semestral N/A evolucién de los programas académicos. Una vez cumplido el tiempo de retencién
despues de cerrado el expediente se transfiere al archivo Historico en repositorio
electroénico valido que permita su reproduccion y consulta a través del tiempo.

CONVENCIONES:

Tipo de soporte documental: Disposicion final de los documentos: Fi d bacic

F: Fisico. S: Seleccion. Irma de aprobacion

D: Digital. CT: Conservacion total. ) | y
D: Digitalizacion. Nombre: Juan Pablo Duque Arbeladez

Tipos de archivo: E: Eliminacion. Cargo: Secretario General

AG: Archivo de Gestion.
AC: Archivo Central. Fecha: 28/07/2022 Mediante acta 04-2022 de Comité de Archivo UAM
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A - CODIGO: GCA-FOR-026
i1 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 2
A, UAM FECHA DE ELABORACION DOCUMENTO: 16/08/2022

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO

UNIDAD DE PROYECCION SOCIAL

CODIGO DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO 302.5
HOLIED PIE L2 CODIGO | SOPORTE | RETENCION | pispoSICION FINAL
SERIE O NOMBRE DE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTaLES sGe (Afios) PROCEDIMIENTO PARA DISPOSICION FINAL
SUBSERIE F E AG | AC S D CT E
302.5-02 Il ACTAS
302.5-02-36 [ ACTAS DE LA RED SUMA PROYECCION F E 2 8 D CT Subserie documental con valores primarios de tipo administrativo y legal. Cumplidos los
v Copia del Act NIA tiempos de retenciéon se conservan de manera permanente por poseer valores historicos
Opia del Acta para la Universidad ya que ésta tiene voz y voto en las reuniones de la Red. Una vez
v Anexos N/A cumplido el tiempo de retencion despues de cerrado el expediente se transfiere al
v Listado de Asistencia N/A archivo Historico en repositorio electrénico valido que permita su reproduccion y consulta
a través del tiempo. Se deben conservar ambos formatos tanto fisico como electrénico.
Se tiene copia del Acta ya que la Secretaria Tecnica de las reuniones las hace otra
institucion
302.5-02-45 ] ACTAS DE REUNION UNIDAD DE PROYECCION F E 2 8 D CT
v Citaci NIA Se da conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad y la toma de
ftaciones decisiones de la Dependencia. Una vez cumplido el tiempo de retencién despues de
v Actas GCA-FOR-015 cerrado el expediente se transfiere al archivo Historico en repositorio electronico valido
. . . } ) que permita su reproduccion y consulta a través del tiempo. Se deben conservar ambos
v Registro de asistencia GCA-FOR-024 formatos tanto fisico como electrénico.
v Anexos N/A
302.5-27 Hl FOROS
302.5-27-02 [0 FOROS ANUALES DE PROYECCION F E 2 8 D CT
v Acta Unidad GCA-FOR-015
v Publicacién N/A
v Invitaciones N/A Se da conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad y la toma de
v Aceptaciones N/A decisiones de la Dependencia. Una vez cumplido el tiempo de retencion despues de
) ) ) cerrado el expediente se transfiere al archivo Historico en repositorio electrénico valido
v Listado de Asistencias GCA-FOR-024 que permita su reproduccion y consulta a través del tiempo. Se deben conservar ambos
v Anexos N/A formatos tanto fisico como electrénico.
v Requisiciones Logisticas GAF-FOR-025
v Reservas de Hotel y Tiquetes Aéreos N/A
v Cuentas de Cobro GAF-FOR-111
302.5-37 Il INFORMES
302.5-37-01 [] INFORMES A ENTES DE CONTROL E 2 8 D CT ) ) )
) ) Subserie documental que sirve como insumo para el SNIES y queda en la plataforma de
v Reporte sistema propio SNIES N/A Ministerio para la consulta. Se envia al area de Gestién de Sistemas de Informacién,
v Anexos N/A quien genera un radicado. Los reportes estan dados en Excel. Una vez cumplido el
. . o tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se transfieren al archivo
v Radicado de soporte de cargue de informacion N/A histérico para su conservacion total ya que dan cuenta de la evolucion de la Universidad
y pueden servir para la reconstruccion de informacién de la misma. La conservacion se
hara en un repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio técnico valido que
garantice su reproduccion y consulta a través del tiempo.
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302.5-37-04 | [J INFORMES DE CONSULTORIA UNIVERSIDAD COMO CONTRATISTA 8 CT ) ) ) )
Subserie que da cuenta del consolidado de los informes de los proyectos de consultoria
v Copia contrato y anexos N/A en donde la Universidad es Contratista. Una vez cumplido el tiempo de retencion
. . . . y contado a partir del cierre del expediente, se transfieren al archivo histérico para su
v Copl_a_s de Actas _de Clerrg ylo recibo a sat_ls_facmon del contratante GCA-FOR-015 conservacion total ya que poseen valores secundarios. Requiere copia de respaldo
, Certificado de objeto y calidad de los servicios prestados por la UAM GPY-FOR-111 utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccién y consulta en el tiempo
como evidencia conservando ambos soportes tanto en fisico como digital.
v Informe N/A
302.5-37-07 [J INFORMES DE GESTION 8 Documentos que evidencian los informes de gestion del &rea. Se eliminan ya que este
v Informe N/A es un insumo para los informes de acreditacién en la Unidad de Autoevaluacién y
Acreditacion de Programas Académicos, Unidad de Planeacion para Acreditacion
v Anexos N/A Institucional o para los informes a la alta direccién quienes consolidan todos los que
presentan las demas dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a
partir del cierre del expediente, se eliminan por perdida de valores de acuerdo al
procedimiento institucional "disposicion Final de los Documentos"”
302.5-37-08 n INFORMES DE GESTION Y PARTICIPACION EN ENTIDADES 8 cT
e EXTERNAS Subserie documental que sirve como insumo para dar cuenta de la gestion de la Unidad
v Informe N/A de Proyeccion en Comités y Juntas Directivas Externas en donde la Universidad
_ o participa a traves de la dependencia. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado
v Copia del Acta (si aplica) N/A a partir del cierre del expediente, se transfieren al archivo histérico para su conservacion
total ya que dan cuenta de la evolucién de la Universidad y pueden servir para la
reconstruccién de informacién de la misma. La conservacion se hara en un repositorio
electrénico con respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su
reproduccién y consulta a través del tiempo.
302.5-37-14 [] INFORMES PROYECTOS DE EXTENSION Y CONSULTORIA 20 Subserie documental que sirve como insumo para el SNIES y queda en la plataforma de
v Propuesta técnica y economica de consultoria. GPY-FOR-075 Mln'ISteI'IO para la coqsulta. Se envia al area de Gestion de Sistemas de Informlacmn,
] ) quien genera un radicado. Los reportes estan dados en Excel. Una vez cumplido el
v Copia del convenio o contrato N/A tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se transfieren al archivo
v Actas de Finalizacion GCA-FOR-015 histérico para su conservacion total Xa que dan cue‘rlta dela eyolucic’)n de la Univgr§idad
Productos de A iacién Social del C imiento: publicaci y pueden servir para la reconstruccion de informacion de la misma. La conservacién se
v ‘Zjo uctos t'ﬁ erop|aC|on oclal oe ton00|m|en 0: publicaciones, N/A haré en un repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio técnico valido que
videos, cartillas, Foros, seminarios, etc. garantice su reproduccion y consulta a través del tiempo.
v Informe N/A
302.5-39 Il INSTRUMENTOS DE CONTROL
302.5-39-08 O SQSPERE(;I\E(EDCA(-ZF%SNDE PROYECTOS Y CONSULTORIAS DE LA RED 1 CT Se conserva siempre en el Archivo de Gestion, por tratarse de informacion que esta en
constante consulta y actualizacion. La conservacion se hara en un repositorio electrénico
v Base de datos N/A con respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccién y consulta
a través del tiempo.
302.5-39-29 (] PLANILLAS DE CONTROL DE ENTREGA DE DOCUMENTOS 4 Planillas que permiten certificar y probar la gestion y entrega de documentacion interna y
v Registro y entrega de documentacion interna GCA-FOR-044 externa. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
. s - expediente, se eliminan ya que pierden sus valores primarios, esta eliminacion se hace
v Registro y radicacion de documentacion externa GCA-FOR-031 de acuerdo al procedimiento institucional "disposicién Final de los Documentos"
302.5-40 Il INVENTARIOS
302.5-40-05 ] INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVOS DE GESTION 5 CT Instrumento archivistico de control y recuperacion que describe de manera exacta y
) precisa las series 0 asuntos de los documentos que se encuentran en cada una de las
v Inventarios documentales GCA-FOR-021

dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
expediente se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen
valores secundarios.La conservacion se hara es un repositorio electronico con respaldo
utilizando un medio técnico vélido que garantice su reproduccién y consulta a través del
tiempo.
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302.5-52 Il POLITICAS INSTITUCIONALES
302.5-52-07 [ POLITICA DE PROYECCION E 2 8 D CT
” . - Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se

v Acuerdo y/o resolucién de adopcion de la politica N/A ) . . T
transfieren al archivo histérico para su conservacion total ya que poseen valores

v Politica GPY-POL-001 secundarios. La conservacion se hara en un repositorio electrénico con respaldo

utilizando un medio técnico vélido que garantice su reproduccién y consulta a través del
tiempo.
CONVENCIONES:

Tipo de soporte documental: Disposicion final de los documentos: ) d bacis

F: Fisico. S: Seleccion. Firma de aprobacion

D: Digital. CT: Conservacion total.

Tipos de archivo:
AG: Archivo de Gestion.

AC: Archivo Central.

D: Digitalizacion.
E: Eliminacion.

Nombre: Juan Pablo Duque Arbelaez

Cargo: Secretario General

Fecha: 28/07/2022 Mediante acta 04-2022 de Comité de Archivo UAM




] CODIGO: GCA-FOR-026
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: ] 2
FECHA DE ELABORACION DOCUMENTO: 16/08/2022

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO

PRACTICAS FORMATIVAS FACULTAD DE INGENIERIAS

CODIGO DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO 302.5.1
CODIGO DE LA CcODIGO soporTE |RETENCION| 1 oo 0s1c16N FINAL
SERIE O NOMBRE DE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SGC (Afos) PROCEDIMIENTO PARA DISPOSICION FINAL
SUBSERIE F E AG AC S M CT E
302.5.1-37 l INFORMES
2 DUTUITTETIUS GJueE ST ETIVIAIT ' Td UTITITUAU UT FTOYECTLTOTT Pdird PrestTmidtliun dr CUTTST]U
302.5.1-37-07 ? :Efl;rOmReMES DE GESTION N/A E 2 8 E Superior yala Asamplea ngeral de Corpprados; Uqa yez cumplido el tiempp de
v Anexos N/A retencion contado a partir del cierre del expediente, se eliminan ya que se consolidan en
otra dependencia, esta eliminacion se hace de acuerdo al procedimiento institucional
"dienacicidAn Final do Ine Daciimaontng"
302.5.1-39 Il INSTRUMENTOS DE CONTROL
302.5.1-39-15 | [ ] BASES DE DATOS DE PRACTICAS E 2 1 M CT Se conserva siempre en el Archivo de Gestion, por tratarse de informacién que esta en
v Base de datos préactica de estudiantes N/A constante consulta y actualizacion. La conservacion se hara en un repositorio electrénico
v Base de datos convenios instituciones de practicas GPY-FOR-072 con respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccion y consulta a
través del tiempo.
302.5.1-39-29 | [] PLANILLAS DE CONTROL DE ENTREGA DE DOCUMENTOS F E 1 4 E Planillas que permiten certificar y probar la gestion y entrega de documentacion interna y
v Registro y entrega de documentacion interna GCA-FOR-044 externa. Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente,
v Registro y radicacién de documentacion externa GCA-FOR-031 se eliminan ya que pierden sus valores primarios, esta eliminacion se hace de acuerdo al
procedimiento institucional "disposicion Final de los Documentos”
302.5.1-40 l INVENTARIOS
302.5.1-40-05 | [] INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVOS DE GESTION E 1 5 M CT Instrumento archivistico de control y recuperacién que describe de manera exacta y precisa
v Inventarios documentales GCA-FOR-021 las series o0 asuntos de los documentos que se encuentran en cada una de las
dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
expediente se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen
valores secundarios.La conservacion se hara es un repositorio electrénico con respaldo
utilizando un medio técnico vélido que garantice su reproduccion y consulta en el tiempo.
302.5.1-64 Il PROYECTOS
302.5.1-64-03 | [] PROYECTO INTEGRADOR DE PRACTICAS F E 2 8 M | CT
v Copia del(os) convenio(s) asociado(s) a las practicas SIPCO
v Hoja de Vida Estudiantes de practica. GPY-FOR-002
v Formato Lista de Asistencia Induccion o Formulario Electrénico GCA-FOR-024
y F:arFa dg presenfac_lon de estudiante en practica (cuando lo requiere la GPY-FOR-034
institucion de practica) . ) .
v Formato Afiliacién ARL Estudiantes. GPY-FOR-069 Serie que da cu_enta del Proyecto Integrador de Ias Prac_:tlcas Formatlva_s,, dentro del
. . L Proyecto Educativo del Programa. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a
v Acta de Inicio de la Practica Institucional. GPY-FOR-037 . . ) ) . o -
s L - T partir del cierre del expediente, se transfieren al archivo histérico para su conservacion total
v Bitacora Semanal y Planeacion de la Practica Institucional. GPY-FOR-079 : . . - .
v Seguimiento a estudiantes en Practicas. GPY-FOR-027 ) ya que'p_oseen vanres_secundarlos. Re_qulere copia de resp_aldo utilizando un medio
A A o ) técnico valido que garantice su reproduccion y consulta en el tiempo conservando ambos
v Evaluac!on parmal de la Pr;_ictlca (FOI‘mUl_aI‘IO) GPY-FOR-031 soportes tanto en fisico como digital.
v Evaluacién final de la Practica. (Formulario) GPY-FOR-032
v Acta finalizacién y paz y salvo de la practica GCA-FOR-015
v Certificacion de practica para el estudiante N/A
v Recomendaciones al Curriculo. (Formulario) GPY-FOR-005
v Comunicaciones internas y externas asociadas al convenio N/A

CONVENCIONES

Tipo de soporte documental:

Disposicion final de los documentos:

F: Fisico.
D: Digital.

Tipos de archivo:

S: Seleccion.

CT: Conservacion total.
D: Digitalizacion.

E: Eliminacion.

AG: Archivo de Gestion.
AC: Archivo Central.

Firma de aprobacion

Nombre:
Cargo:

Fecha:

Juan Pablo Duque Arbelaez

Secretario General

28/07/2022 Mediante acta 04-2022 de Comité de Archivo UAM
Actualizacion: 15/08/2024 Mediante acta 01-2024 Comire de Archivo UAM
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a ] CODIGO: GCA-FOR-026
5 pry TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 2
L, FECHA DE ELABORACION DOCUMENTO: 16/08/2022

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO

PRACTICAS FORMATIVAS - FACULTAD DE SALUD - APH

CODIGO DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO 302.5.2
CODIGO DE LA . RETENCION =
SERIE O NOMBRE DE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES CC;%'SO SOPORTE (Afios) DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO PARA DISPOSICION FINAL
SUBSERIE F E AG AC S M CT E
302.5.2-37 B INFORMES
30252_37_07 D INFORMES DE GESTION E 2 8 E UULUIII-UIIlUb quc ST CTIVIAIT d Td OTTIUdu Ut I"IUyCLLIUII p::ua pICbCIIL-aLIUII ?ll \JUI]bCJU
v Informe N/A Sup?nor yala Asamplea ngeral de Corpc_)rados; Un_a vez cumplido el tlempq de
v Anexos N/A retencion contadq a partir d_eI_mer_re del expediente, se eliminan ya que se (_:on;oll(_jan en
otra dependencia, esta eliminacion se hace de acuerdo al procedimiento institucional
"diennciciAn Einal do lnc Daciimontag'
302.5.2-39 H INSTRUMENTOS DE CONTROL
302.5.2-39-15 | [[] BASES DE DATOS DE PRACTICAS E 2 1 M CT Se conserva siempre en el Archivo de Gestion, por tratarse de informacion que esta en
v Base de datos practica de estudiantes N/A constante consulta y actualizacion. La conservacion se hara en un repositorio electrénico
v Base de datos convenios instituciones de practicas GPY-FOR-072 con respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccion y consulta
a través del tiempo.
302.5.2-39-29 | [] PLANILLAS DE CONTROL DE ENTREGA DE DOCUMENTOS F E 1 4 E | Planillas que permiten certificar y probar la gestion y entrega de documentacion interna 'y
v Registro y entrega de documentacion interna GCA-FOR-044 externa. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
v Registro y radicaciéon de documentacién externa GCA-FOR-031 expediente, se eliminan ya que pierden sus valores primarios, esta eliminacion se hace
de acuerdo al procedimiento institucional "disposicion Final de los Documentos"”
302.5.2-40 Hl INVENTARIOS
302.5.2-40-05 | [] INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVOS DE GESTION E 1 5 M CT Instrumento archivistico de control y recuperaciéon que describe de manera exacta y
v Inventarios documentales GCA-FOR-021 precisa las series 0 asuntos de los documentos gque se encuentran en cada una de las
dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
expediente se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen
valores secundarios.La conservacion se hara es un repositorio electrénico con respaldo
utilizando un medio técnico vélido que garantice su reproduccién y consulta en el tiempo.
302.5.2-64 Bl PROYECTOS
302.5.2-64-03 | [ ] PROYECTO INTEGRADOR DE PRACTICAS F E 2 8 M CT
v Copia del(os) convenio(s) asociado(s) a las practicas SIPCO
v Solicitud de practicas para pregrado y posgrados facultad de Salud GPY-FOR-089
v Carta Solicitud de continuidad de précticas facultad de Salud GPY-FOR-090
v Eormalizacion aplazamiento de practica formativa (cuando aplique) GPY-FOR-085
v Afiliacién ARL Estudiantes GPY-FOR-069
v Hojade Y'da} practicas en salud GPY-FOR-115 Serie que da cuenta del Proyecto Integrador de las Practicas Formativas, dentro del
v Anexo Técnico GPY-FOR-047 Proyecto Educativo del Programa. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a
v Flan Calendario de Practlca_s Formatlyas Facultad_de‘SaI_u’d GPY-FOR-049 partir del cierre del expediente, se transfieren al archivo histérico para su conservacion
: ggﬂtzaaccf:rggcggészaséugﬁ?tes asignados a la institucion GPY',EI(/)E'OW total ya que poseen valores secundarios. Requiere copia de respaldo utilizando un medio
. pe L e técnico valido que garantice su reproduccién y consulta en el tiempo conservando ambos
v Listados de asistencia induccion GCA-FOR-024 fisi digital
v Formatos de evaluacion a estudiantes N/A soportes tanto en fisico como digital.
v Plan de mejoramiento de la institucion (cuando aplique) N/A
v Recomendaciones al Curriculo (cuando existan) GPY-FOR-005
v Comunicaciones asociadas al convenio de practica N/A
v Informe de contraprestacién (cuando aplique) N/A
v Acta de entrega de bienes en contraprestacién (cuando apligue) N/A

CONVENCIONES

Tipo de soporte documental:

F: Fisico.
D: Digital.

Tipos de archivo:

AG: Archivo de Gestion.

Disposicion final de los documentos:
S: Seleccion.

CT: Conservacion total.

D: Digitalizacion.

E: Eliminacién.

Firma de aprobacién

Nombre: Juan Pablo Duque Arbelaez
Cargo: Secretario General

Fecha: 28/07/2022 Mediante acta 04-2022 de Comité de Archivo UAM
Actualizacion: 15/08/2024 Mediante acta 01-2024 Comire de Archivo UAM
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2 e ] CODIGO: GCA-FOR-026
e TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 2
y. o, UAM FECHA DE ELABORACION DOCUMENTO: 16/08/2022

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO

PRACTICAS FORMATIVAS - FACULTAD DE SALUD - FISIOTERAPIA

CODIGO DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO 302.5.3
CODIGO DE LA . RETENCION -
SERIE O NOMBRE DE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES CC;%'SO SOPORTE (Afos) DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO PARA DISPOSICION FINAL
SUBSERIE E E AG AC S M CT E
302.5.3-37 B INFORMES
23 DUOTUITIETIUS Ut ST ETIVIAIT d Td UTTTudu Ut FTUYETUTUIT Pdird PrestTiiduliunt dr CUTTSTJU
802.5.3-37-07 ? :r’:‘f';?n?eMES DE GESTION N/A E 2 8 E Su;_)farior yala Asamk_)lea Gt_eneral de Corpqrados; Un_a vez cumplido el tiempp de
v Anexos N/A retencion contadq a partir Qel cierre del expediente, se eliminan ya que se gon§0I|Qan en
otra dependencia, esta eliminacion se hace de acuerdo al procedimiento institucional
"dienncicidn Final do lnc Daciimoantag™
302.5.3-39 Il INSTRUMENTOS DE CONTROL
302.5.3-39-15 | [] BASES DE DATOS DE PRACTICAS E 2 1 M CT Se conserva siempre en el Archivo de Gestion, por tratarse de informacion que esta en
v Base de datos practica de estudiantes N/A constante consulta y actualizacion. La conservacién se hara en un repositorio electrénico
v Base de datos convenios instituciones de practicas GPY-FOR-072 con respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccion y consulta
a través del tiempo.
302.5.3-39-29 | [] PLANILLAS DE CONTROL DE ENTREGA DE DOCUMENTOS F E 1 4 E [Planillas que permiten certificar y probar la gestion y entrega de documentacion interna y
v Registro y entrega de documentacién interna GCA-FOR-044 externa. Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del
v Registro y radicacion de documentacién externa GCA-FOR-031 expediente, se eliminan ya que pierden sus valores primarios, esta eliminacion se hace
de acuerdo al procedimiento institucional "disposicién Final de los Documentos"
302.5.3-40 B INVENTARIOS
302.5.3-40-05 | [] INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVOS DE GESTION E 1 5 M CT Instrumento archivistico de control y recuperacién que describe de manera exacta y
v Inventarios documentales GCA-FOR-021 precisa las series o0 asuntos de los documentos gque se encuentran en cada una de las
dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
expediente se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen
valores secundarios.La conservacion se haré es un repositorio electrénico con respaldo
utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccion y consulta en el tiempo.
302.5.3-64 B PROYECTOS
302.5.3-64-03 | [ ] PROYECTO INTEGRADOR DE PRACTICAS F E 2 8 M CT
v Copia del(os) convenio(s) asociado(s) a las practicas SIPCO
v Solicitud de practicas para pregrado y posgrados facultad de Salud GPY-FOR-089
v Carta Solicitud de continuidad de précticas facultad de Salud GPY-FOR-090
v Eormalizacion aplazamiento de practica formativa (cuando aplique) GPY-FOR-085
v Afiliacién ARL Estudiantes GPY-FOR-069
v Hojade Y'da} practicas en salud GPY-FOR-115 Serie que da cuenta del Proyecto Integrador de las Practicas Formativas, dentro del
v Anexo Técnico GPY-FOR-047 Proyecto Educativo del Programa. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a
v Flan Calendario de Practlca_s Formatlyas Facultad_de‘SaI_u’d GPY-FOR-049 partir del cierre del expediente, se transfieren al archivo histérico para su conservacion
: ggﬂtzaaccf:rggcggészaséugﬁ?tes asignados a la institucion GPY',EI(/)E'OW total ya que poseen valores secundarios. Requiere copia de respaldo utilizando un medio
. pe L e técnico valido que garantice su reproduccién y consulta en el tiempo conservando ambos
v Listados de asistencia induccién GCA-FOR-024 fisi digital
v Formatos de evaluacion a estudiantes N/A soportes tanto en fisico como digital.
v Plan de mejoramiento de la institucion (cuando aplique) N/A
v Recomendaciones al Curriculo (cuando existan) GPY-FOR-005
v Comunicaciones asociadas al convenio de practica N/A
v Informe de contraprestacién (cuando aplique) N/A
v Acta de entrega de bienes en contraprestacién (cuando apligue) N/A
CONVENCIONES

Tipo de soporte documental:
F: Fisico.
D: Digital.

Tipos de archivo:

Disposicion final de los documentos:
S: Seleccion.

CT: Conservacion total.

D: Digitalizacion.

E: Eliminacién.

AG: Archivo de Gestion.

Firma de aprobacion

Nombre: Juan Pablo Duque Arbelaez

Cargo: Secretario General
Fecha: 28/07/2022 Mediante acta 04-2022 de Comité de Archivo UAM - Actualizacion: 15/08/2024
Mediante acta 01-2024 Comire de Archivo UAM
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a ] CODIGO: GCA-FOR-026
=4 pry TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 2
L, FECHA DE ELABORACION DOCUMENTO: 16/08/2022

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO

PRACTICAS FORMATIVAS - FACULTAD DE SALUD - ODONTOLOGIA

CODIGO DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO 30254
CODIGO DE LA - RETENCION .
SERIE O NOMBRE DE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES C(;Iélgo SOPORTE (Afios) DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO PARA DISPOSICION FINAL
SUBSERIE F E AG AC S M CT E
302.5.4-37 B INFORMES
30254_37_07 l:‘ INFORMES DE GESTION E 2 8 E LIUL,UIII!;'I MUS YUt ST TTIVIdIT d Td UTiuadau Ut FTUYELLUTUIT Pdird plcbvlll.ablull lal CUTTSEJU
v Informe N/A Supfarlor yala Asamk_)lea Gt_eneral de Corpqrados; Un_a vez cumplido el tlempp de
v Anexos N/A retencion contadq a partir Qel cierre del expediente, se eliminan ya que se gon§0I|Qan en
otra dependencia, esta eliminacion se hace de acuerdo al procedimiento institucional
"dienncicidn Final do lnc Daciimontag™
302.5.4-39 Il INSTRUMENTOS DE CONTROL
302.5.4-39-15 | [] BASES DE DATOS DE PRACTICAS E 2 1 M CT Se conserva siempre en el Archivo de Gestion, por tratarse de informacion que esta en
v Base de datos practica de estudiantes N/A constante consulta y actualizacion. La conservacién se hara en un repositorio electrénico
v Base de datos convenios instituciones de practicas GPY-FOR-072 con respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccion y consulta
a través del tiempo.
302.5.4-39-29 | [] PLANILLAS DE CONTROL DE ENTREGA DE DOCUMENTOS F E 1 4 E [Planillas que permiten certificar y probar la gestion y entrega de documentacion interna y
v Registro y entrega de documentacién interna GCA-FOR-044 externa. Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del
v Registro y radicacion de documentacién externa GCA-FOR-031 expediente, se eliminan ya que pierden sus valores primarios, esta eliminacion se hace
de acuerdo al procedimiento institucional "disposicién Final de los Documentos"
302.5.4-40 B INVENTARIOS
302.5.4-40-05 | [] INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVOS DE GESTION E 1 5 M CT Instrumento archivistico de control y recuperacion que describe de manera exacta y
v Inventarios documentales GCA-FOR-021 precisa las series 0 asuntos de los documentos gque se encuentran en cada una de las
dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
expediente se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen
valores secundarios.La conservacion se hara es un repositorio electrénico con respaldo
utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccion y consulta en el tiempo.
302.5.4-64 Il PROYECTOS
302.5.4-64-03 | [ ] PROYECTO INTEGRADOR DE PRACTICAS F E 2 8 M CT
v Copia del(os) convenio(s) asociado(s) a las practicas SIPCO
v Solicitud de practicas para pregrado y posgrados facultad de Salud GPY-FOR-089
v Carta Solicitud de continuidad de practicas facultad de Salud GPY-FOR-090
v Eormalizacion aplazamiento de practica formativa (cuando aplique) GPY-FOR-085
v Afiliacién ARL Estudiantes GPY-FOR-069
v Hoja de vida practicas en salud GPY-FOR-115 Serie que da cuenta del Proyecto Integrador de las Practicas Formativas, dentro del
v Anexo Técnico o . GPY-FOR-047 Proyecto Educativo del Programa. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a
v Plan Calendario de Practicas Formativas Facultad_de‘SaI_u’d GPY-FOR-049 partir del cierre del expediente, se transfieren al archivo histérico para su conservacion
: ggﬁg?;ggggﬂéz%m (;E:éugi'\?i?tes asignados a la institucién GPY',EIC/)E'OW total ya que poseen valores secundarios. Requiere copia de respaldo utilizando un medio
v Listados de asistencia induccion GCA-FOR-024 técnico valido que garantice su reproduccién y consulta en el tiempo conservando ambos
v Formatos de evaluacion a estudiantes N/A soportes tanto en fisico como digital.
v Plan de mejoramiento de la institucion (cuando aplique) N/A
v Recomendaciones al Curriculo (cuando existan) GPY-FOR-005
v Comunicaciones asociadas al convenio de practica N/A
v Informe de contraprestacion (cuando aplique) N/A
v__Acta de entrega de bienes en contraprestacion (cuando aplique) N/A

CONVENCIONES

Tipo de soporte documental:
F: Fisico.
D: Digital.

Disposicion final de los documentos:
S: Seleccién.

CT: Conservacion total.

D: Digitalizacion.

Tipos de archivo: E: Eliminacion.
AG: Archivo de Gestion.

Firma de aprobacién

Nombre: Juan Pablo Duque Arbelaez
Cargo: Secretario General

Fecha: 28/07/2022 Mediante acta 04-2022 de Comité de Archivo UAM - Actualizacion: 15/08/2024
Mediante acta 01-2024 Comire de Archivo UAM




] CODIGO: GCA-FOR-026
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: ] 2
FECHA DE ELABORACION DOCUMENTO: 16/08/2022

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO

PRACTICAS FORMATIVAS FACULTAD DE ESTUDIOS SOCIALES Y EMPRESARIALES

CODIGO DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO 302.55
CODIGO DE LA CcODIGO soporTE |RETENCION| 1 oo 0s1c16N FINAL
SERIE O NOMBRE DE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SGC (Afos) PROCEDIMIENTO PARA DISPOSICION FINAL
SUBSERIE F E AG AC S M CT E
302.5.5-37 l INFORMES
2 DUTUITTETIUS GJueE ST ETIVIAIT ' Td UTITITUAU UT FTOYECTLTOTT Pdird PrestTmidtliun dr CUTTST]U
302.5.5-37-07 ? :Efl;rOmReMES DE GESTION N/A E 2 8 E Superior yala Asamplea ngeral de Corpprados; Uqa yez cumplido el tiempp de
v Anexos N/A retencion contado a partir del cierre del expediente, se eliminan ya que se consolidan en
otra dependencia, esta eliminacion se hace de acuerdo al procedimiento institucional
"dienacicidAn Final do Ine Daciimaontng"
302.5.5-39 Il INSTRUMENTOS DE CONTROL
302.5.5-39-15 | [ ] BASES DE DATOS DE PRACTICAS E 2 1 M CT Se conserva siempre en el Archivo de Gestion, por tratarse de informacién que esta en
v Base de datos préactica de estudiantes N/A constante consulta y actualizacion. La conservacion se hara en un repositorio electrénico
v Base de datos convenios instituciones de practicas GPY-FOR-072 con respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccion y consulta a
través del tiempo.
302.5.5-39-29 | [] PLANILLAS DE CONTROL DE ENTREGA DE DOCUMENTOS F E 1 4 E Planillas que permiten certificar y probar la gestion y entrega de documentacion interna y
v Registro y entrega de documentacion interna GCA-FOR-044 externa. Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente,
v Registro y radicacién de documentacion externa GCA-FOR-031 se eliminan ya que pierden sus valores primarios, esta eliminacion se hace de acuerdo al
procedimiento institucional "disposicion Final de los Documentos”
302.5.5-40 l INVENTARIOS
302.5.5-40-05 | [] INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVOS DE GESTION E 1 5 M CT Instrumento archivistico de control y recuperacién que describe de manera exacta y precisa
v Inventarios documentales GCA-FOR-021 las series o0 asuntos de los documentos que se encuentran en cada una de las
dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
expediente se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen
valores secundarios.La conservacion se hara es un repositorio electrénico con respaldo
utilizando un medio técnico vélido que garantice su reproduccion y consulta en el tiempo.
302.5.5-64 Il PROYECTOS
302.5.5-64-03 | [ ] PROYECTO INTEGRADOR DE PRACTICAS F E 2 8 M | CT
v Copia del(os) convenio(s) asociado(s) a las practicas SIPCO
v Hoja de Vida Estudiantes de practica. GPY-FOR-002
v Formato Lista de Asistencia Induccion o Formulario Electrénico GCA-FOR-024
y F:arFa dg presenfac_lon de estudiante en practica (cuando lo requiere la GPY-FOR-034
institucion de practica) . ) .
v Formato Afiliacién ARL Estudiantes. GPY-FOR-069 Serie que da cu_enta del Proyecto Integrador de Ias Prac_:tlcas Formatlva_s,, dentro del
. . L Proyecto Educativo del Programa. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a
v Acta de Inicio de la Practica Institucional. GPY-FOR-037 . . ) ) . o -
s L - T partir del cierre del expediente, se transfieren al archivo histérico para su conservacion total
v Bitacora Semanal y Planeacion de la Practica Institucional. GPY-FOR-079 : . . - .
v Seguimiento a estudiantes en Practicas. GPY-FOR-027 ) ya que'p_oseen vanres_secundarlos. Re_qulere copia de resp_aldo utilizando un medio
A A o ) técnico valido que garantice su reproduccion y consulta en el tiempo conservando ambos
v Evaluac!on parmal de la Pr;_ictlca (FOI‘mUl_aI‘IO) GPY-FOR-031 soportes tanto en fisico como digital.
v Evaluacién final de la Practica. (Formulario) GPY-FOR-032
v Acta finalizacién y paz y salvo de la practica GCA-FOR-015
v Certificacion de practica para el estudiante N/A
v Recomendaciones al Curriculo. (Formulario) GPY-FOR-005
v Comunicaciones internas y externas asociadas al convenio N/A

CONVENCIONES

Tipo de soporte documental:

Disposicion final de los documentos:

F: Fisico.
D: Digital.

Tipos de archivo:

S: Seleccion.

CT: Conservacion total.
D: Digitalizacion.

E: Eliminacion.

AG: Archivo de Gestion.
AC: Archivo Central.

Firma de aprobacion

Nombre: Juan Pablo Duque Arbelaez

Cargo: Secretario General

Fecha: 28/07/2022 Mediante acta 04-2022 de Comité de Archivo UAM - Actualizacion: 15/08/2024
Mediante acta 01-2024 Comire de Archivo UAM
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B ey | CODIGO: GCA-FOR-026
| = e TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: ' >
=" FECHA DE ELABORACION DOCUMENTO: 16/08/2022
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y ECONOMIA
CODIGO DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO 303.1
Elele@ pi2 copiGo | SOPORTE | RETENCION | pisposICION FINAL
SERIE O NOMBRE DE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES sGe (Afios) PROCEDIMIENTO PARA DISPOSICION FINAL
SUBSERIE F E AG | AC S D CT E
303.1-02 Il ACTAS
303.1-02-39 ] ACTAS DE REUNION DE DEPARTAMENTO F E 2 8 D CT
Citaci NIA Se da conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad y la toma de
v Itaciones decisiones de la Dependencia. Una vez cumplido el tiempo de retencién despues de
v Actas GCA-FOR-015 cerrado el expediente se transfiere al archivo Historico en repositorio electrénico valido
. . . } ) gue permita su reproduccion y consulta a través del tiempo. Se deben conservar ambos
v Registro de asistencia GCA-FOR-024 formatos tanto fisico como electrénico.
v Anexos N/A
303.1-39 Il INSTRUMENTOS DE CONTROL
303.1-39-28 [] HORARIOS DOCENTES E 5 1 E
v B de dat NIA Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
ase de datos eliminan por perdida de valores ya que este es documento de apoyo,esta eliminacion se
hace de acuerdo al procedimiento institucional "disposicién Final de los Documentos"
303.1-39-29 [ PLANILLAS DE CONTROL DE ENTREGA DE DOCUMENTOS F E 1 4 E Planillas que permiten certificar y probar la gestién y entrega de documentacion interna y
v Registro y entrega de documentacion interna GCA-FOR-044 externa. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
. L L expediente, se eliminan ya que pierden sus valores primarios, esta eliminacion se hace
v Registro y radicacion de documentacion externa GCA-FOR-031 de acuerdo al procedimiento institucional "disposicion Final de los Documentos”
303.1-40 Hl INVENTARIOS
303.1-40-05 ] INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVOS DE GESTION E 1 5 D CT Instrumento archivistico de control y recuperaciéon que describe de manera exacta y
| ios d | AFOR.021 precisa las series 0 asuntos de los documentos que se encuentran en cada una de las
v Inventarios documentales GCA-FOR-0 dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
expediente se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen
valores secundarios.La conservacion se hara es un repositorio electronico con respaldo
utilizando un medio técnico vélido que garantice su reproduccién y consulta a través del
tiempo.
303.1-51 B PLANES
303.1-51-16 [ PLANES DE DESARROLLO DEL DEPARTAMENTO E 2 8 D CT . . L. . . .
Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
¥  Plan de desarrollo N/A transfieren al archivo histérico para su conservacion total ya que poseen valores
v . . N/A historicos en la Universidad y dan cuenta de la evolucion de la Institucion. Requiere
Plan de mejoramiento copia de respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccion y
¥ Indicadores GCA-FOR-016 consulta en el tiempo conservando ambos soportes tanto en fisico como digital.
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303.1-51-23 ] PLANES DE RESPONSABILIDAD - GESTION DOCENTE E 2 78 S D

IntraUAM Los planes de responsabilidades se encuentran en plataforma institucional MIUAM. Una

vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se realiza
seleccion aleatoria del 10% de los expedientes.Para aquellos que se seleccionen se
realizara transferencia a un repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio
técnico valido que garantice su reproduccion y consulta a través del tiempo, dicha

seleccion debera ser realizada en conjunto con la dependencia productora y el resto de

la documentacién se elimina de acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicion

Final de los Documentos"

¥ Plan de responsabilidades

303.1-63 Il PROGRAMAS
303.1-63-28 | [] SYLLABUS DE ASIGNATURAS DEL DEPARTAMENTO F E 2 18 D CT L S . .
Se da conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad y dar cuenta de
GFR-FOR-005 la evolucion de los programas académicos. Una vez cumplido el tiempo de retencién
contado a partir del cierre del expediente, se transfieren al archivo histérico para su
conservacion total ya que poseen valores secundarios. Requiere copia de respaldo
utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccién y consulta en el tiempo
conservando ambos soportes tanto en fisico como digital.

¥ Syllabus de asignatura

CONVENCIONES:
Tipo de soporte documental: Disposicion final de los documentos: . d baci
F: Fisico. S: Seleccion. Firma de aprobacion
D: Digital. CT: Conservacion total.
D: Digitalizacién. Nombre: Juan Pablo Duque Arbelaez
Tipos de archivo: E: Eliminacion.

AG: Archivo de Gestion. Cargo: Secretario General

AC: Archivo Central.
Fecha: 28/07/2022 Mediante acta 04-2022 de Comité de Archivo UAM
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B ey | CODIGO: GCA-FOR-026
| = e TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: ' >
=" FECHA DE ELABORACION DOCUMENTO: 16/08/2022
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO DEPARTAMENTO DE CIENCIAS BASICAS BIOLOGICAS
CODIGO DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO 303.2
Elele@ pi2 copiGo | SOPORTE | RETENCION | pisposICION FINAL
SERIE O NOMBRE DE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES sGe (Afios) PROCEDIMIENTO PARA DISPOSICION FINAL
SUBSERIE F E AG | AC S D CT E
303.2-02 Il ACTAS
303.2-02-39 ] ACTAS DE REUNION DE DEPARTAMENTO F E 2 8 D CT
Citaci NIA Se da conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad y la toma de
v Itaciones decisiones de la Dependencia. Una vez cumplido el tiempo de retencién despues de
v Actas GCA-FOR-015 cerrado el expediente se transfiere al archivo Historico en repositorio electrénico valido
. . . } ) gue permita su reproduccion y consulta a través del tiempo. Se deben conservar ambos
v Registro de asistencia GCA-FOR-024 formatos tanto fisico como electrénico.
v Anexos N/A
303.2-39 Il INSTRUMENTOS DE CONTROL
303.2-39-28 [] HORARIOS DOCENTES E 5 1 E
v B de dat NIA Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
ase de datos eliminan por perdida de valores ya que este es documento de apoyo,esta eliminacion se
hace de acuerdo al procedimiento institucional "disposicién Final de los Documentos"
303.2-39-29 [ PLANILLAS DE CONTROL DE ENTREGA DE DOCUMENTOS F E 1 4 E Planillas que permiten certificar y probar la gestién y entrega de documentacion interna y
v Registro y entrega de documentacion interna GCA-FOR-044 externa. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
. L L expediente, se eliminan ya que pierden sus valores primarios, esta eliminacion se hace
v Registro y radicacion de documentacion externa GCA-FOR-031 de acuerdo al procedimiento institucional "disposicion Final de los Documentos”
303.2-40 Hl INVENTARIOS
303.2-40-05 ] INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVOS DE GESTION E 1 5 D CT Instrumento archivistico de control y recuperaciéon que describe de manera exacta y
| ios d | AFOR.021 precisa las series 0 asuntos de los documentos que se encuentran en cada una de las
v Inventarios documentales GCA-FOR-0 dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
expediente se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen
valores secundarios.La conservacion se hara es un repositorio electronico con respaldo
utilizando un medio técnico vélido que garantice su reproduccién y consulta a través del
tiempo.
303.2-51 B PLANES
303.2-51-16 [J PLANES DE DESARROLLO DEL DEPARTAMENTO E 2 8 D cr Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
¥  Plan de desarrollo N/A transfieren al archivo histérico para su conservacion total ya que poseen valores
v . . N/A historicos en la Universidad y dan cuenta de la evolucion de la Institucion. Requiere
Plan de mejoramiento copia de respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccion y
¥ Indicadores GCA-FOR-016 consulta en el tiempo conservando ambos soportes tanto en fisico como digital.
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303.2-51-23 ] PLANES DE RESPONSABILIDAD - GESTION DOCENTE E 2 78 S D

IntraUAM Los planes de responsabilidades se encuentran en plataforma institucional MIUAM. Una

vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se realiza
seleccion aleatoria del 10% de los expedientes.Para aquellos que se seleccionen se
realizara transferencia a un repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio
técnico valido que garantice su reproduccion y consulta a través del tiempo, dicha

seleccion debera ser realizada en conjunto con la dependencia productora y el resto de

la documentacién se elimina de acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicion

Final de los Documentos"

¥ Plan de responsabilidades

303.2-63 Il PROGRAMAS
303.2-63-28 | [] SYLLABUS DE ASIGNATURAS DEL DEPARTAMENTO F E 2 18 D CT L S . .
Se da conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad y dar cuenta de
GFR-FOR-005 la evolucion de los programas académicos. Una vez cumplido el tiempo de retencién
contado a partir del cierre del expediente, se transfieren al archivo histérico para su
conservacion total ya que poseen valores secundarios. Requiere copia de respaldo
utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccién y consulta en el tiempo
conservando ambos soportes tanto en fisico como digital.

¥ Syllabus de asignatura

CONVENCIONES:
Tipo de soporte documental: Disposicion final de los documentos: . d baci
F: Fisico. S: Seleccion. Firma de aprobacion
D: Digital. CT: Conservacion total.
D: Digitalizacién. Nombre: Juan Pablo Duque Arbelaez
Tipos de archivo: E: Eliminacion.

AG: Archivo de Gestion. Cargo: Secretario General

AC: Archivo Central.
Fecha: 28/07/2022 Mediante acta 04-2022 de Comité de Archivo UAM
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B ey | CODIGO: GCA-FOR-026
f [ TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: ] 2
=" FECHA DE ELABORACION DOCUMENTO: 16/08/2022
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO DEPARTAMENTO DE CIENCIAS COMPUTACIONALES
CODIGO DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO 303.3
Elele@ pi2 copiGo | SOPORTE | RETENCION | pisposICION FINAL
SERIE O NOMBRE DE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES sGe (Afios) PROCEDIMIENTO PARA DISPOSICION FINAL
SUBSERIE F E AG | AC S D CT E
303.3-02 Il ACTAS
303.3-02-39 ] ACTAS DE REUNION DE DEPARTAMENTO F E 2 8 D CT
Citaci NIA Se da conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad y la toma de
v Itaciones decisiones de la Dependencia. Una vez cumplido el tiempo de retencién despues de
v Actas GCA-FOR-015 cerrado el expediente se transfiere al archivo Historico en repositorio electrénico valido
. . . } ) gue permita su reproduccion y consulta a través del tiempo. Se deben conservar ambos
v Registro de asistencia GCA-FOR-024 formatos tanto fisico como electrénico.
v Anexos N/A
303.3-39 Il INSTRUMENTOS DE CONTROL
303.3-39-28 [] HORARIOS DOCENTES E 5 1 E
v B de dat NIA Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
ase de datos eliminan por perdida de valores ya que este es documento de apoyo,esta eliminacion se
hace de acuerdo al procedimiento institucional "disposicién Final de los Documentos"
303.3-39-29 [ PLANILLAS DE CONTROL DE ENTREGA DE DOCUMENTOS F E 1 4 E Planillas que permiten certificar y probar la gestién y entrega de documentacion interna y
v Registro y entrega de documentacion interna GCA-FOR-044 externa. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
. L L expediente, se eliminan ya que pierden sus valores primarios, esta eliminacion se hace
v Registro y radicacion de documentacion externa GCA-FOR-031 de acuerdo al procedimiento institucional "disposicion Final de los Documentos”
303.3-40 Hl INVENTARIOS
303.3-40-05 ] INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVOS DE GESTION E 1 5 D CT Instrumento archivistico de control y recuperaciéon que describe de manera exacta y
| ios d | AFOR.021 precisa las series 0 asuntos de los documentos que se encuentran en cada una de las
v Inventarios documentales GCA-FOR-0 dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
expediente se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen
valores secundarios.La conservacion se hara es un repositorio electronico con respaldo
utilizando un medio técnico vélido que garantice su reproduccién y consulta a través del
tiempo.
303.3-51 B PLANES
303.3-51-16 [J PLANES DE DESARROLLO DEL DEPARTAMENTO E 2 8 D cr Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
¥  Plan de desarrollo N/A transfieren al archivo histérico para su conservacion total ya que poseen valores
v . . N/A historicos en la Universidad y dan cuenta de la evolucion de la Institucion. Requiere
Plan de mejoramiento copia de respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccion y
¥ Indicadores GCA-FOR-016 consulta en el tiempo conservando ambos soportes tanto en fisico como digital.
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303.3-51-23 ] PLANES DE RESPONSABILIDAD - GESTION DOCENTE E 2 78 S D

IntraUAM Los planes de responsabilidades se encuentran en plataforma institucional MIUAM. Una

vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se realiza
seleccion aleatoria del 10% de los expedientes.Para aquellos que se seleccionen se
realizara transferencia a un repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio
técnico valido que garantice su reproduccion y consulta a través del tiempo, dicha

seleccion debera ser realizada en conjunto con la dependencia productora y el resto de

la documentacién se elimina de acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicion

Final de los Documentos"

¥ Plan de responsabilidades

303.3-63 Il PROGRAMAS
303.3-63-28 | [] SYLLABUS DE ASIGNATURAS DEL DEPARTAMENTO F E 2 18 D CT L S . .
Se da conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad y dar cuenta de
GFR-FOR-005 la evolucion de los programas académicos. Una vez cumplido el tiempo de retencién
contado a partir del cierre del expediente, se transfieren al archivo histérico para su
conservacion total ya que poseen valores secundarios. Requiere copia de respaldo
utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccién y consulta en el tiempo
conservando ambos soportes tanto en fisico como digital.

¥ Syllabus de asignatura

CONVENCIONES:
Tipo de soporte documental: Disposicion final de los documentos: . d baci
F: Fisico. S: Seleccion. Firma de aprobacion
D: Digital. CT: Conservacion total.
D: Digitalizacién. Nombre: Juan Pablo Duque Arbelaez
Tipos de archivo: E: Eliminacion.

AG: Archivo de Gestion. Cargo: Secretario General

AC: Archivo Central.
Fecha: 28/07/2022 Mediante acta 04-2022 de Comité de Archivo UAM
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A - CODIGO: GCA-FOR-026
i1 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 2
A, UAM FECHA DE ELABORACION DOCUMENTO: 16/08/2022

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO

DEPARTAMENTO DE CIENCIAS HUMANAS

CODIGO DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO 3034
Elele@ pi2 copiGo | SOPORTE | RETENCION | pisposICION FINAL
SERIE O NOMBRE DE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES sGe (Afios) PROCEDIMIENTO PARA DISPOSICION FINAL
SUBSERIE F E AG | AC S D CT E
303.4-02 Il ACTAS
303.4-02-39 ] ACTAS DE REUNION DE DEPARTAMENTO F E 2 8 D CT
Citaci NIA Se da conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad y la toma de
v ftaciones decisiones de la Dependencia. Una vez cumplido el tiempo de retencién despues de
v Actas GCA-FOR-015 cerrado el expediente se transfiere al archivo Historico en repositorio electrénico valido
v Registro de asistencia GCA-FOR-024 gue permita su reproduccion y consulta a través del tiempo. Se deben conservar ambos
formatos tanto fisico como electrénico.
v Anexos N/A
303.4-39 Il INSTRUMENTOS DE CONTROL
303.4-39-28 [] HORARIOS DOCENTES E 5 1 E
v B de dat NIA Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
ase de datos eliminan por perdida de valores ya que este es documento de apoyo,esta eliminacion se
hace de acuerdo al procedimiento institucional "disposicién Final de los Documentos"
303.4-39-29 [ PLANILLAS DE CONTROL DE ENTREGA DE DOCUMENTOS F E 1 4 E Planillas que permiten certificar y probar la gestién y entrega de documentacion interna y
v Registro y entrega de documentacion interna GCA-FOR-044 externa. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
. L L expediente, se eliminan ya que pierden sus valores primarios, esta eliminacion se hace
v Registro y radicacion de documentacion externa GCA-FOR-031 de acuerdo al procedimiento institucional "disposicion Final de los Documentos”
303.4-40 Hl INVENTARIOS
303.4-40-05 ] INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVOS DE GESTION E 1 5 D CT Instrumento archivistico de control y recuperaciéon que describe de manera exacta y
| ios d | GCA-FOR-021 precisa las series 0 asuntos de los documentos que se encuentran en cada una de las
v Inventarios documentales ] : dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
expediente se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen
valores secundarios.La conservacion se hara es un repositorio electronico con respaldo
utilizando un medio técnico vélido que garantice su reproduccién y consulta a través del
tiempo.
303.4-51 Il PLANES
303.4-51-16 [ PLANES DE DESARROLLO DEL DEPARTAMENTO E 2 8 D CT . . L. . . .
Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
¥  Plan de desarrollo N/A transfieren al archivo histérico para su conservacion total ya que poseen valores
v P . . N/A historicos en la Universidad y dan cuenta de la evolucion de la Institucion. Requiere
Plan de mejoramiento copia de respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccion y
¥ Indicadores GCA-FOR-016 consulta en el tiempo conservando ambos soportes tanto en fisico como digital.
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303.4-51-23 ] PLANES DE RESPONSABILIDAD - GESTION DOCENTE E 2 78 S D

IntraUAM Los planes de responsabilidades se encuentran en plataforma institucional MIUAM. Una

vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se realiza
seleccion aleatoria del 10% de los expedientes.Para aquellos que se seleccionen se
realizara transferencia a un repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio
técnico valido que garantice su reproduccion y consulta a través del tiempo, dicha

seleccion debera ser realizada en conjunto con la dependencia productora y el resto de

la documentacién se elimina de acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicion

Final de los Documentos"

¥ Plan de responsabilidades

303.4-63 Il PROGRAMAS
303.4-63-28 | [] SYLLABUS DE ASIGNATURAS DEL DEPARTAMENTO F E 2 18 D CT L S . .
Se da conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad y dar cuenta de
GFR-FOR-005 la evolucion de los programas académicos. Una vez cumplido el tiempo de retencién
contado a partir del cierre del expediente, se transfieren al archivo histérico para su
conservacion total ya que poseen valores secundarios. Requiere copia de respaldo
utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccién y consulta en el tiempo
conservando ambos soportes tanto en fisico como digital.

¥ Syllabus de asignatura

CONVENCIONES:
Tipo de soporte documental: Disposicion final de los documentos: . d baci
F: Fisico. S: Seleccion. Firma de aprobacion
D: Digital. CT: Conservacion total.
D: Digitalizacién. Nombre: Juan Pablo Duque Arbelaez
Tipos de archivo: E: Eliminacion.

AG: Archivo de Gestion. Cargo: Secretario General

AC: Archivo Central.
Fecha: 28/07/2022 Mediante acta 04-2022 de Comité de Archivo UAM
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B ey | CODIGO: GCA-FOR-026
f [ TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: ] 2
=" FECHA DE ELABORACION DOCUMENTO: 16/08/2022
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO DEPARTAMENTO DE CIENCIAS POLITICAS Y JURIDICAS
CODIGO DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO 303.5
Elele@ pi2 copiGo | SOPORTE | RETENCION | pisposICION FINAL
SERIE O NOMBRE DE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES sGe (Afios) PROCEDIMIENTO PARA DISPOSICION FINAL
SUBSERIE F E AG | AC S D CT E
303.5-02 Il ACTAS
303.5-02-39 ] ACTAS DE REUNION DE DEPARTAMENTO F E 2 8 D CT
Citaci NIA Se da conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad y la toma de
v Itaciones decisiones de la Dependencia. Una vez cumplido el tiempo de retencién despues de
v Actas GCA-FOR-015 cerrado el expediente se transfiere al archivo Historico en repositorio electrénico valido
. . . } ) gue permita su reproduccion y consulta a través del tiempo. Se deben conservar ambos
v Registro de asistencia GCA-FOR-024 formatos tanto fisico como electrénico.
v Anexos N/A
303.5-39 Il INSTRUMENTOS DE CONTROL
303.5-39-28 [] HORARIOS DOCENTES E 5 1 E
v B de dat NIA Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
ase de datos eliminan por perdida de valores ya que este es documento de apoyo,esta eliminacion se
hace de acuerdo al procedimiento institucional "disposicién Final de los Documentos"
303.5-39-29 [ PLANILLAS DE CONTROL DE ENTREGA DE DOCUMENTOS F E 1 4 E Planillas que permiten certificar y probar la gestién y entrega de documentacion interna y
v Registro y entrega de documentacion interna GCA-FOR-044 externa. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
. L L expediente, se eliminan ya que pierden sus valores primarios, esta eliminacion se hace
v Registro y radicacion de documentacion externa GCA-FOR-031 de acuerdo al procedimiento institucional "disposicion Final de los Documentos”
303.5-40 Hl INVENTARIOS
303.5-40-05 ] INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVOS DE GESTION E 1 5 D CT Instrumento archivistico de control y recuperaciéon que describe de manera exacta y
| ios d | AFOR.021 precisa las series 0 asuntos de los documentos que se encuentran en cada una de las
v Inventarios documentales GCA-FOR-0 dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
expediente se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen
valores secundarios.La conservacion se hara es un repositorio electronico con respaldo
utilizando un medio técnico vélido que garantice su reproduccién y consulta a través del
tiempo.
303.5-51 B PLANES
3035-51-16 [J PLANES DE DESARROLLO DEL DEPARTAMENTO E 2 8 D cr Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
¥  Plan de desarrollo N/A transfieren al archivo histérico para su conservacion total ya que poseen valores
v . . N/A historicos en la Universidad y dan cuenta de la evolucion de la Institucion. Requiere
Plan de mejoramiento copia de respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccion y
¥ Indicadores GCA-FOR-016 consulta en el tiempo conservando ambos soportes tanto en fisico como digital.
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303.5-51-23 ] PLANES DE RESPONSABILIDAD - GESTION DOCENTE E 2 78 S D

IntraUAM Los planes de responsabilidades se encuentran en plataforma institucional MIUAM. Una

vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se realiza
seleccion aleatoria del 10% de los expedientes.Para aquellos que se seleccionen se
realizara transferencia a un repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio
técnico valido que garantice su reproduccion y consulta a través del tiempo, dicha

seleccion debera ser realizada en conjunto con la dependencia productora y el resto de

la documentacién se elimina de acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicion

Final de los Documentos"

¥ Plan de responsabilidades

303.5-63 Il PROGRAMAS
303.5-63-28 | [[] SYLLABUS DE ASIGNATURAS DEL DEPARTAMENTO F E 2 18 D CT L S . .
Se da conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad y dar cuenta de
GFR-FOR-005 la evolucion de los programas académicos. Una vez cumplido el tiempo de retencién
contado a partir del cierre del expediente, se transfieren al archivo histérico para su
conservacion total ya que poseen valores secundarios. Requiere copia de respaldo
utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccién y consulta en el tiempo
conservando ambos soportes tanto en fisico como digital.

¥ Syllabus de asignatura

CONVENCIONES:
Tipo de soporte documental: Disposicion final de los documentos: . d baci
F: Fisico. S: Seleccion. Firma de aprobacion
D: Digital. CT: Conservacion total.
D: Digitalizacién. Nombre: Juan Pablo Duque Arbelaez
Tipos de archivo: E: Eliminacion.

AG: Archivo de Gestion. Cargo: Secretario General

AC: Archivo Central.
Fecha: 28/07/2022 Mediante acta 04-2022 de Comité de Archivo UAM
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B ey | CODIGO: GCA-FOR-026
f [ TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: ] 2
=" FECHA DE ELABORACION DOCUMENTO: 16/08/2022
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO DEPARTAMENTO DE DISENO Y ARTE
CODIGO DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO 303.6
Elele@ pi2 copiGo | SOPORTE | RETENCION | pisposICION FINAL
SERIE O NOMBRE DE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES sGe (Afios) PROCEDIMIENTO PARA DISPOSICION FINAL
SUBSERIE F E AG | AC S D CT E
303.6-02 Il ACTAS
303.6-02-39 ] ACTAS DE REUNION DE DEPARTAMENTO F E 2 8 D CT
Citaci NIA Se da conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad y la toma de
v Itaciones decisiones de la Dependencia. Una vez cumplido el tiempo de retencién despues de
v Actas GCA-FOR-015 cerrado el expediente se transfiere al archivo Historico en repositorio electrénico valido
. . . } ) gue permita su reproduccion y consulta a través del tiempo. Se deben conservar ambos
v Registro de asistencia GCA-FOR-024 formatos tanto fisico como electrénico.
v Anexos N/A
303.6-39 Il INSTRUMENTOS DE CONTROL
303.6-39-28 [] HORARIOS DOCENTES E 5 1 E
v B de dat NIA Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
ase de datos eliminan por perdida de valores ya que este es documento de apoyo,esta eliminacion se
hace de acuerdo al procedimiento institucional "disposicién Final de los Documentos"
303.6-39-29 [} PLANILLAS DE CONTROL DE ENTREGA DE DOCUMENTOS F E 1 4 E Planillas que permiten certificar y probar la gestion y entrega de documentacion interna y
v Registro y entrega de documentacion interna GCA-FOR-044 externa. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
. L L expediente, se eliminan ya que pierden sus valores primarios, esta eliminacion se hace
v Registro y radicacion de documentacion externa GCA-FOR-031 de acuerdo al procedimiento institucional "disposicion Final de los Documentos”
303.6-40 Hl INVENTARIOS
303.6-40-05 ] INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVOS DE GESTION E 1 5 D CT Instrumento archivistico de control y recuperaciéon que describe de manera exacta y
| ios d | AFOR.021 precisa las series 0 asuntos de los documentos que se encuentran en cada una de las
v Inventarios documentales GCA-FOR-0 dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
expediente se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen
valores secundarios.La conservacion se hara es un repositorio electronico con respaldo
utilizando un medio técnico vélido que garantice su reproduccién y consulta a través del
tiempo.
303.6-51 B PLANES
303.6-51-16 [ PLANES DE DESARROLLO DEL DEPARTAMENTO E 2 8 D CT . . L. . . .
Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
¥  Plan de desarrollo N/A transfieren al archivo histérico para su conservacion total ya que poseen valores
v . . N/A historicos en la Universidad y dan cuenta de la evolucion de la Institucion. Requiere
Plan de mejoramiento copia de respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccion y
¥ Indicadores GCA-FOR-016 consulta en el tiempo conservando ambos soportes tanto en fisico como digital.
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303.6-51-23 ] PLANES DE RESPONSABILIDAD - GESTION DOCENTE E 2 78 S D
¥ Plan de responsabilidades IntraUAM Los planes de responsabilidades se encuentran en plataforma institucional MIUAM. Una
vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se realiza
seleccion aleatoria del 10% de los expedientes.Para aquellos que se seleccionen se
realizara transferencia a un repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio
técnico valido que garantice su reproduccion y consulta a través del tiempo, dicha
seleccion debera ser realizada en conjunto con la dependencia productora y el resto de
la documentacién se elimina de acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicion
Final de los Documentos"
303.6-55 Il PORTAFOLIO DOCENTE DEL DEPARTAMENTO E 2 8 S D
v Portafolio docente N/A Portafolio que contiene los desarrollos y creaciones de los docentes del
v A N/A Departamento.Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
nexos expediente, se realiza seleccion cualitativa de aquellos que se consideren de impacto o

relevancia para la Universidad. Para aquellos que se seleccionen se realizara
transferencia a un repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio técnico valido
gue garantice su reproduccién y consulta a través del tiempo, dicha seleccion debera ser
realizada en conjunto con la dependencia productora y el resto de la documentacion se
elimina de acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicion Final de los

Documentos”
303.6-63 B PROGRAMAS
303.6-63-28 [C] SYLLABUS DE ASIGNATURAS DEL DEPARTAMENTO F E 2 18 D CT - . . . .
Se da conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad y dar cuenta de
v GFR-FOR-005 la evolucion de los programas académicos. Una vez cumplido el tiempo de retencién

Syllabus de asignatura ) ) ! Z ' iempo d
contado a partir del cierre del expediente, se transfieren al archivo histérico para su

conservacion total ya que poseen valores secundarios. Requiere copia de respaldo
utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccién y consulta en el tiempo
conservando ambos soportes tanto en fisico como digital.

CONVENCIONES:
Tipo de soporte documental: Disposicion final de los documentos: . d bacis
F: Fisico. S: Seleccion. Firma de aprobacion
D: Digital. CT: Conservacion total.
D: Digitalizacién. Nombre: Juan Pablo Duque Arbelaez
Tipos de archivo: E: Eliminacion.

AG: Archivo de Gestion. Cargo: Secretario General

AC: Archivo Central.
Fecha: 28/07/2022 Mediante acta 04-2022 de Comité de Archivo UAM
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£ wwaven B CODIGO: GCA-FOR-026
f [ TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: ] 2
=" FECHA DE ELABORACION DOCUMENTO: 16/08/2022
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO DEPARTAMENTO DE EDUCACION
CODIGO DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO 303.7
HOLIED PIE L2 copIGo | SOPORTE | RETENCION | 5 5posICION FINAL
SERIE O NOMBRE DE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SGC (Afios) PROCEDIMIENTO PARA DISPOSICION FINAL
SUBSERIE F E AG AC S D CT E
303.7-02 Il ACTAS
303.7-02-16 [ ACTAS DE COMITE DE CURRICULO INSTITUCIONAL F E 2 8 D CT
Citaci NIA Se da conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad y la toma de
v Itaciones decisiones en el Curriculo Institucional. Una vez cumplido el tiempo de retencion
v Actas GCA-FOR-015 despues de cerrado el expediente se transfiere al archivo Historico en repositorio
. . . electroénico valido que permita su reproduccion y consulta a través del tiempo. Se deben
v Registro de asistencia GCA-FOR-024 conservar ambos formatos tanto fisico como electrénico.
v Anexos N/A
303.7-02-39 [C] ACTAS DE REUNION DE DEPARTAMENTO F E 2 8 D CT
v Citaci NIA Se da conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad y la toma de
ftaciones decisiones de la Dependencia. Una vez cumplido el tiempo de retencién despues de
v Actas GCA-FOR-015 cerrado el expediente se transfiere al archivo Historico en repositorio electrénico valido
. . . i § gue permita su reproduccion y consulta a través del tiempo. Se deben conservar ambos
v Registro de asistencia GCAFOR-024 formatos tanto fisico como electrénico.
v Anexos N/A
303.7-39 Il INSTRUMENTOS DE CONTROL
303.7-39-28 [C] HORARIOS DOCENTES E 5 1 E
v B de dat NIA Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se
ase de datos eliminan por perdida de valores ya que este es documento de apoyo,esta eliminacion se
hace de acuerdo al procedimiento institucional "disposicion Final de los Documentos"
303.7-39-29 [ PLANILLAS DE CONTROL DE ENTREGA DE DOCUMENTOS F E 1 4 E Planillas que permiten certificar y probar la gestién y entrega de documentacion interna y
v Registro y entrega de documentacion interna GCA-FOR-044 externa. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
. s L expediente, se eliminan ya que pierden sus valores primarios, esta eliminacion se hace
v Registro y radicacion de documentacion externa GCA-FOR-031 de acuerdo al procedimiento institucional "disposicion Final de los Documentos”
303.7-40 H INVENTARIOS
303.7-40-05 ] INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVOS DE GESTION E 1 5 D CcT Instrumento archivistico de control y recuperacion que describe de manera exacta y
i0s d | precisa las series 0 asuntos de los documentos que se encuentran en cada una de las
v Inventarios documentales GCA-FOR-021 dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
expediente se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen
valores secundarios.La conservacion se hara es un repositorio electrénico con respaldo
utilizando un medio técnico vélido que garantice su reproduccién y consulta a través del
tiempo.
303.7-51 B PLANES
303.7-51-16 [J PLANES DE DESARROLLO DEL DEPARTAMENTO E 2 8 D cr Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
¥  Plan de desarrollo N/A transfieren al archivo histérico para su conservacion total ya que poseen valores
v . . N/A historicos en la Universidad y dan cuenta de la evolucion de la Institucién. Requiere
Plan de mejoramiento copia de respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccion y
¥ Indicadores GCA-FOR-016 consulta en el tiempo conservando ambos soportes tanto en fisico como digital.
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303.7-51-23 ] PLANES DE RESPONSABILIDAD - GESTION DOCENTE E 2 78 S D

IntraUAM Los planes de responsabilidades se encuentran en plataforma institucional MIUAM. Una

vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se realiza
seleccion aleatoria del 10% de los expedientes.Para aquellos que se seleccionen se
realizara transferencia a un repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio
técnico valido que garantice su reproduccion y consulta a través del tiempo, dicha

seleccion debera ser realizada en conjunto con la dependencia productora y el resto de

la documentacién se elimina de acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicion

Final de los Documentos"

¥ Plan de responsabilidades

303.7-63 Il PROGRAMAS
303.7-63-28 | [] SYLLABUS DE ASIGNATURAS DEL DEPARTAMENTO F E 2 18 D CT L S . .
Se da conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad y dar cuenta de
GFR-FOR-005 la evolucion de los programas académicos. Una vez cumplido el tiempo de retencién
contado a partir del cierre del expediente, se transfieren al archivo histérico para su
conservacion total ya que poseen valores secundarios. Requiere copia de respaldo
utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccién y consulta en el tiempo
conservando ambos soportes tanto en fisico como digital.

¥ Syllabus de asignatura

CONVENCIONES:
Tipo de soporte documental: Disposicion final de los documentos: . d baci
F: Fisico. S: Seleccion. Firma de aprobacion
D: Digital. CT: Conservacion total.
D: Digitalizacién. Nombre: Juan Pablo Duque Arbelaez
Tipos de archivo: E: Eliminacion.

AG: Archivo de Gestion. Cargo: Secretario General

AC: Archivo Central.
Fecha: 28/07/2022 Mediante acta 04-2022 de Comité de Archivo UAM
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B ey | CODIGO: GCA-FOR-026
| = e TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: ' >
=" FECHA DE ELABORACION DOCUMENTO: 16/08/2022
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO DEPARTAMENTO DE ELECTR()NICA Y AUTOMATIZACION
CODIGO DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO 303.8
Elele@ pi2 copiGo | SOPORTE | RETENCION | pisposICION FINAL
SERIE O NOMBRE DE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES sGe (Afios) PROCEDIMIENTO PARA DISPOSICION FINAL
SUBSERIE F E AG | AC S D CT E
303.8-02 Il ACTAS
303.8-02-39 ] ACTAS DE REUNION DE DEPARTAMENTO F E 2 8 D CT
Citaci NIA Se da conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad y la toma de
v Itaciones decisiones de la Dependencia. Una vez cumplido el tiempo de retencién despues de
v Actas GCA-FOR-015 cerrado el expediente se transfiere al archivo Historico en repositorio electrénico valido
. . . } ) gue permita su reproduccion y consulta a través del tiempo. Se deben conservar ambos
v Registro de asistencia GCA-FOR-024 formatos tanto fisico como electrénico.
v Anexos N/A
303.8-39 Il INSTRUMENTOS DE CONTROL
303.8-39-28 [] HORARIOS DOCENTES E 5 1 E
v B de dat NIA Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
ase de datos eliminan por perdida de valores ya que este es documento de apoyo,esta eliminacion se
hace de acuerdo al procedimiento institucional "disposicién Final de los Documentos"
303.8-39-29 [ PLANILLAS DE CONTROL DE ENTREGA DE DOCUMENTOS F E 1 4 E Planillas que permiten certificar y probar la gestién y entrega de documentacion interna y
v Registro y entrega de documentacion interna GCA-FOR-044 externa. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
. L L expediente, se eliminan ya que pierden sus valores primarios, esta eliminacion se hace
v Registro y radicacion de documentacion externa GCA-FOR-031 de acuerdo al procedimiento institucional "disposicion Final de los Documentos”
303.8-40 Hl INVENTARIOS
303.8-40-05 ] INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVOS DE GESTION E 1 5 D CT Instrumento archivistico de control y recuperaciéon que describe de manera exacta y
| ios d | AFOR.021 precisa las series 0 asuntos de los documentos que se encuentran en cada una de las
v Inventarios documentales GCA-FOR-0 dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
expediente se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen
valores secundarios.La conservacion se hara es un repositorio electronico con respaldo
utilizando un medio técnico vélido que garantice su reproduccién y consulta a través del
tiempo.
303.8-51 B PLANES
303.8-51-16 [ PLANES DE DESARROLLO DEL DEPARTAMENTO E 2 8 D CT . . L. . . .
Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
¥ Plan de desarrollo N/A transfieren al archivo histérico para su conservacion total ya que poseen valores
v . . N/A historicos en la Universidad y dan cuenta de la evolucion de la Institucion. Requiere
Plan de mejoramiento copia de respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccion y
¥ Indicadores GCA-FOR-016 consulta en el tiempo conservando ambos soportes tanto en fisico como digital.
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303.8-51-23 ] PLANES DE RESPONSABILIDAD - GESTION DOCENTE E 2 78 S D

IntraUAM Los planes de responsabilidades se encuentran en plataforma institucional MIUAM. Una

vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se realiza
seleccion aleatoria del 10% de los expedientes.Para aquellos que se seleccionen se
realizara transferencia a un repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio
técnico valido que garantice su reproduccion y consulta a través del tiempo, dicha

seleccion debera ser realizada en conjunto con la dependencia productora y el resto de

la documentacién se elimina de acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicion

Final de los Documentos"

¥ Plan de responsabilidades

303.8-63 Il PROGRAMAS
303.8-63-28 | [] SYLLABUS DE ASIGNATURAS DEL DEPARTAMENTO F E 2 18 D CT L S . .
Se da conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad y dar cuenta de
GFR-FOR-005 la evolucion de los programas académicos. Una vez cumplido el tiempo de retencién
contado a partir del cierre del expediente, se transfieren al archivo histérico para su
conservacion total ya que poseen valores secundarios. Requiere copia de respaldo
utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccién y consulta en el tiempo
conservando ambos soportes tanto en fisico como digital.

¥ Syllabus de asignatura

CONVENCIONES:
Tipo de soporte documental: Disposicion final de los documentos: . d baci
F: Fisico. S: Seleccion. Firma de aprobacion
D: Digital. CT: Conservacion total.
D: Digitalizacién. Nombre: Juan Pablo Duque Arbelaez
Tipos de archivo: E: Eliminacion.

AG: Archivo de Gestion. Cargo: Secretario General

AC: Archivo Central.
Fecha: 28/07/2022 Mediante acta 04-2022 de Comité de Archivo UAM
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A - CODIGO: GCA-FOR-026
i1 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 2
A, UAM FECHA DE ELABORACION DOCUMENTO: 16/08/2022

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO

DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS A DISTANCIA

CODIGO DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO 303.9
Elele@ pi2 copiGo | SOPORTE | RETENCION | pisposICION FINAL
SERIE O NOMBRE DE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES sGe (Afios) PROCEDIMIENTO PARA DISPOSICION FINAL
SUBSERIE F E AG | AC S M CT E
303.9-02 Il ACTAS
303.9-02-03 [] ACTAS DE ALIANZAS F E 2 8 M CT
Citaci NIA Se da conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad y la toma de
v ftaciones decisiones con las alianzas establecidas para la Institucion. Una vez cumplido el tiempo
v Actas GCA-FOR-015 de retencion despues de cerrado el expediente se transfiere al archivo Historico en
. . . } ) repositorio electrénico valido que permita su reproduccion y consulta a través del tiempo.
v Registro de asistencia GCA-FOR-024 Se deben conservar ambos formatos tanto fisico como electrénico.
v Anexos N/A
303.9-02-39 [J] ACTAS DE REUNION DE DEPARTAMENTO F E 2 8 M CT
v Citaci NIA Se da conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad y la toma de
ftaciones decisiones de la Dependencia. Una vez cumplido el tiempo de retencién despues de
v Actas GCA-FOR-015 cerrado el expediente se transfiere al archivo Historico en repositorio electrénico valido
v Registro de asistencia GCA-FOR-024 gue permita su reproduccion y consulta a través del tiempo. Se deben conservar ambos
formatos tanto fisico como electrénico.
v Anexos N/A
303.9-39 Il INSTRUMENTOS DE CONTROL
303.9-39-28 [] HORARIOS DOCENTES E 5 0 E
v B de dat NIA Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se
ase de datos eliminan por perdida de valores ya que este es documento de apoyo,esta eliminacion se
hace de acuerdo al procedimiento institucional "disposicion Final de los Documentos"
303.9-39-29 [ PLANILLAS DE CONTROL DE ENTREGA DE DOCUMENTOS F E 1 4 E Planillas que permiten certificar y probar la gestién y entrega de documentacion interna y
v Registro y entrega de documentacion interna GCA-FOR-044 externa. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
. L - i , limi i | imarios, liminaci h
v Registro y radicacién de documentacion externa GCA-FOR-031 expediente, se eliminan yaque p_lerd.en Sus V? Or€s primarios esta eliminacion se "ace
de acuerdo al procedimiento institucional "disposicion Final de los Documentos
303.9-40 Il INVENTARIOS
303.9-40-05 [] INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVOS DE GESTION E 1 5 M CT Instrumento archivistico de control y recuperacion que describe de manera exacta y
| tarios d al GCA-FOR-021 precisa las series 0 asuntos de los documentos que se encuentran en cada una de las
v nventarios documentales - : dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
expediente se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen
valores secundarios.La conservacion se hara es un repositorio electrénico con respaldo
utilizando un medio técnico vélido que garantice su reproduccién y consulta a través del
tiempo.
303.9-51 Il PLANES
303.9-51-16 [ PLANES DE DESARROLLO DEL DEPARTAMENTO E 2 8 M CT . ) i ) . .
Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
¥  Plan de desarrollo N/A transfieren al archivo histérico para su conservacion total ya que poseen valores
v lan d . . N/A historicos en la Universidad y dan cuenta de la evolucion de la Institucién. Requiere
Plan de mejoramiento copia de respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccion y
¥ Indicadores GCA-FOR-016 consulta en el tiempo conservando ambos soportes tanto en fisico como digital.
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303.9-51-23 ] PLANES DE RESPONSABILIDAD - GESTION DOCENTE E 2 78 S M

IntraUAM Los planes de responsabilidades se encuentran en plataforma institucional MIUAM. Una

vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se realiza
seleccion aleatoria del 10% de los expedientes.Para aquellos que se seleccionen se
realizara transferencia a un repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio
técnico valido que garantice su reproduccion y consulta a través del tiempo, dicha

seleccion debera ser realizada en conjunto con la dependencia productora y el resto de

la documentacién se elimina de acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicion

Final de los Documentos"

¥ Plan de responsabilidades

303.9-63 Il PROGRAMAS
303.9-63-28 | [] SYLLABUS DE ASIGNATURAS DEL DEPARTAMENTO F E 2 18 M CT L S . .
Se da conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad y dar cuenta de
GFR-FOR-005 la evolucion de los programas académicos. Una vez cumplido el tiempo de retencién
contado a partir del cierre del expediente, se transfieren al archivo histérico para su
conservacion total ya que poseen valores secundarios. Requiere copia de respaldo
utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccién y consulta en el tiempo
conservando ambos soportes tanto en fisico como digital.

¥ Syllabus de asignatura

CONVENCIONES:
Tipo de soporte documental: Disposicion final de los documentos: . d baci
F: Fisico. S: Seleccion. Firma de aprobacion
D: Digital. CT: Conservacion total.
D: Digitalizacién. Nombre: Juan Pablo Duque Arbelaez
Tipos de archivo: E: Eliminacion.

AG: Archivo de Gestion. Cargo: Secretario General

AC: Archivo Central.
Fecha: 28/07/2022 Mediante acta 04-2022 de Comité de Archivo UAM
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A - CODIGO: GCA-FOR-026
i1 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 2
A, UAM FECHA DE ELABORACION DOCUMENTO: 16/08/2022

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO

DEPARTAMENTO DE FISICA Y MATEMATICAS

CODIGO DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO 303.10
Elele@ pi2 copiGo | SOPORTE | RETENCION | pisposICION FINAL
SERIE O NOMBRE DE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES sGe (Afios) PROCEDIMIENTO PARA DISPOSICION FINAL
SUBSERIE F E AG | AC S D CT E
303.10-02 Il ACTAS
303.10-02-39 | [[] ACTAS DE REUNION DE DEPARTAMENTO F E 2 8 D CT
Citaci NIA Se da conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad y la toma de
v ftaciones decisiones de la Dependencia. Una vez cumplido el tiempo de retencién despues de
v Actas GCA-FOR-015 cerrado el expediente se transfiere al archivo Historico en repositorio electrénico valido
v Registro de asistencia GCA-FOR-024 gue permita su reproduccion y consulta a través del tiempo. Se deben conservar ambos
formatos tanto fisico como electrénico.
v Anexos N/A
303.10-39 Il INSTRUMENTOS DE CONTROL
303.10-39-28 | [[] HORARIOS DOCENTES E 5 1 E
v B de dat NIA Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
ase de datos eliminan por perdida de valores ya que este es documento de apoyo,esta eliminacion se
hace de acuerdo al procedimiento institucional "disposicién Final de los Documentos"
303.10-39-29 | [] PLANILLAS DE CONTROL DE ENTREGA DE DOCUMENTOS F E 1 4 E Planillas que permiten certificar y probar la gestién y entrega de documentacion interna y
v Registro y entrega de documentacion interna GCA-FOR-044 externa. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
. L L expediente, se eliminan ya que pierden sus valores primarios, esta eliminacion se hace
v Registro y radicacion de documentacion externa GCA-FOR-031 de acuerdo al procedimiento institucional "disposicion Final de los Documentos”
303.10-40 Hl INVENTARIOS
303.10-40-05 | [] INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVOS DE GESTION E 1 5 D CT Instrumento archivistico de control y recuperaciéon que describe de manera exacta y
| ios d | GCA-FOR-021 precisa las series 0 asuntos de los documentos que se encuentran en cada una de las
v Inventarios documentales ] : dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
expediente se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen
valores secundarios.La conservacion se hara es un repositorio electronico con respaldo
utilizando un medio técnico vélido que garantice su reproduccién y consulta a través del
tiempo.
303.10-51 B PLANES
303.10-51-16 | [[] PLANES DE DESARROLLO DEL DEPARTAMENTO E 2 8 D CT . . L. . . .
Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
¥  Plan de desarrollo N/A transfieren al archivo histérico para su conservacion total ya que poseen valores
v P . . N/A historicos en la Universidad y dan cuenta de la evolucion de la Institucion. Requiere
Plan de mejoramiento copia de respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccion y
¥ Indicadores GCA-FOR-016 consulta en el tiempo conservando ambos soportes tanto en fisico como digital.
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303.10-51-23 | [] PLANES DE RESPONSABILIDAD - GESTION DOCENTE E 2 78 S D

IntraUAM Los planes de responsabilidades se encuentran en plataforma institucional MIUAM. Una

vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se realiza
seleccion aleatoria del 10% de los expedientes.Para aquellos que se seleccionen se
realizara transferencia a un repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio
técnico valido que garantice su reproduccion y consulta a través del tiempo, dicha

seleccion debera ser realizada en conjunto con la dependencia productora y el resto de

la documentacién se elimina de acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicion

Final de los Documentos"

¥ Plan de responsabilidades

303.10-63 Il PROGRAMAS
303.10-63-28 | [] SYLLABUS DE ASIGNATURAS DEL DEPARTAMENTO F E 2 18 D CT L S . .
Se da conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad y dar cuenta de
GFR-FOR-005 la evolucion de los programas académicos. Una vez cumplido el tiempo de retencién
contado a partir del cierre del expediente, se transfieren al archivo histérico para su
conservacion total ya que poseen valores secundarios. Requiere copia de respaldo
utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccién y consulta en el tiempo
conservando ambos soportes tanto en fisico como digital.

¥ Syllabus de asignatura

CONVENCIONES:
Tipo de soporte documental: Disposicion final de los documentos: . d baci
F: Fisico. S: Seleccion. Firma de aprobacion
D: Digital. CT: Conservacion total.
D: Digitalizacién. Nombre: Juan Pablo Duque Arbelaez
Tipos de archivo: E: Eliminacion.

AG: Archivo de Gestion. Cargo: Secretario General

AC: Archivo Central.
Fecha: 28/07/2022 Mediante acta 04-2022 de Comité de Archivo UAM
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CODIGO: GCA-FOR-026
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 2
FECHA DE ELABORACION DOCUMENTO: 16/08/2022
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO IDIOMAS
CODIGO DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO 303.11

CODIGO DE LA

coDIGO | SOPORTE | REFENCION | pISPOSICION FINAL
SERIE O NOMBRE DE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENT-LES SGC (Afios) PROCEDIMIENTO PARA DISPOSICION FINAL
SUBSERIE F E AG AC S D CT E
303.11-02 B ACTAS
303.11-02-39 | [] ACTAS DE REUNION DE DEPARTAMENTO F E 2 8 D cT Se da conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad y la toma de
v Citaciones N/A decisiones de la dependencia. Una vez cumplido el tiempo de retencion despues de
v Actas GCA-FOR-015 cerrado el expediente se transfiere al archivo Historico en repositorio electrénico valido
v Registro d istenci GCAFOR-024 gue permita su reproduccion y consulta a través del tiempo. Se deben conservar ambos
€gistro de asistencia R formatos tanto fisico como electrénico.
v Anexos N/A
CENTRO DE TRADUCCION E INTERPRETACION UNIVERSIDAD
A1 p F E 2 10 S D
303.11-06 u AUTONOMA DE MANIZALES
v Solicitud N/A Memorias de traduccion MemoQ. Se contempla una seleccion cualitativa de acuerdo con
v Radicado de Documento la importancia de los temas traducidos durante un periodo de tiempo que sirvan de
N/A apoyo a futuras investigaciones de tipo cultural, educativo e histérico de la Universidad.
v Asignacion Encargo de Traduccion e Interpretacion N/A Para aquellos que se seleccionen se realizara transferencia a un repositorio electrénico
v Traduccion GFR-GUI-028 con respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccién y consulta
a través del tiempo, dicha seleccién debera ser realizada en conjunto con la
v Informe de Interpretacion N/A dependencia productora y el resto de la documentacion se elimina de acuerdo con el
procedimiento institucional "Disposicién Final de los Documentos”
303.11-08 | ll CERTIFICADOS
303.11-08-03 | [] CERTIFICADOS DE FORMACION EN IDIOMAS E E 2 1 E Certificados que se expiden para los estudiantes al terminar niveles de formacion en
o idiomas, da respaldo al proceso formativo del estudiante. El certificado tiene costo. Se
v Solicitud N/A elimina por perdida de valores primarios y porque muchos de los examenes se presentan
v Certificado N/A cada dos afios. Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del
expediente, se eliminan de acuerdo al procedimiento institucional "disposicién Final de
los Documentos"
303.11-15 Il CONSTANCIAS
303.11-15-01 | [J CONSTANCIAS DE ESTUDIOS F E 2 1 E La constancia se da cuando se terminan los niveles de formacién de un estudiantes
v Solicitud NIA externos a la UAM. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre
olicitu del expediente, se eliminan por perdida de valores de acuerdo al procedimiento
v Constancias N/A institucional "disposicién Final de los Documentos”
303.11-18 | ll CONVOCATORIAS
303.11-18-06 | [] CONVOCATORIAS DOCENTES DE PREGRADO F E 2 1 E
v Hoja de vida GTH-FOR-002
v Certificado de estudio N/A Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
v Documento de Identidad N/A eliminan ya que la documentacion de los docentes seleccionados es trasladada a la
unidad de ensefianza y aprendizaje, para continuar el proceso de contrataciéon, mientras
v RUT N/A que aquella informacion de los docentes que no continua en el proceso de seleccion se
v Diplomas N/A descarta. La eliminacion se da en el archivo de gestion de acuerdo al procedimiento
v Acta de Grado N/A institucional "disposicion Final de los Documentos"”
v Resultado de Prueba de Conocimiento N/A
v Resultado Prueba Psicotécnica N/A
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303.11-18-07 | [] CONVOCATORIAS DOCENTES DE PROYECCION F E 5 75 S D
v Hoja de vida con soportes GTH-FOR-002
v Certificado de estudio N/A Se considera una seleccion cualitativa de aquellas que hayan marcado relevancia en la
. Institucion. En esta serie se tiene en cuenta la documentacion académica de los
v Documento de Identidad N/A

docentes. Para aquellos que se seleccionen se realizara transferencia a un repositorio
v RUT N/A electrénico con respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su
reproduccion y consulta a través del tiempo, dicha seleccion debera ser realizada en

i N/A . . - L
v Diplomas conjunto con la dependencia productora y el resto de la documentacion se elimina de
v Acta de Grado N/A acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicion Final de los Documentos”
v Resultado de Prueba de Conocimiento N/A
v Resultado Prueba Psicotécnica N/A
303.11-37 Il INFORMES
303.11-37-01 | [] INFORMES A ENTES DE CONTROL E 2 8 D cT Subserie documental que sirve como insumo para el SNIES y queda en la plataforma de
v Reporte sistema propio SNIES N/A Ministerio para la consulta. Se envia al area de Gestion de Sistemas de Informacion,
} ) quien genera un radicado. Los reportes estan dados en Excel. Una vez cumplido el
v Reporte sistema propio SIET N/A tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se transfieren al archivo
v Anexos N/A histérico para su conservacion total ya que dan cuenta de la evolucion de la Universidad
y pueden servir para la reconstruccion de informacion de la misma. La conservacién se
N/A hara en un repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio técnico valido que
garantice su reproduccion y consulta a través del tiempo.
303.11-37-07 | [] INFORMES DE GESTION E 2 8 E

Documentos que evidencian los informes de gestién del area. Se eliminan ya que este
v Informe N/A es un insumo para los informes de acreditacion en la Unidad de Autoevaluacion y
Acreditacion de Programas Académicos, Unidad de Planeacion para Acreditacion
Institucional o para los informes a la alta direccién quienes consolidan todos los que
presentan las demas dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a
partir del cierre del expediente, se eliminan por perdida de valores de acuerdo al
procedimiento institucional "disposicion Final de los Documentos"

v Anexos N/A

303.11-39 Il INSTRUMENTOS DE CONTROL

303.11-39-20 | [] PLANILLAS DE CONTROL DE ENTREGA DE DOCUMENTOS F 1 4 E [Planillas que permiten certificar y probar la gestion y entrega de documentacion interna y

v Registro y entrega de documentacion interna GCA-FOR-044 externa. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
expediente, se eliminan ya que pierden sus valores primarios, esta eliminacion se hace

v Registro y radicacion de documentacion externa GCA-FOR-031 de acuerdo al procedimiento institucional "disposicién Final de los Documentos”
303.11-39-30 | [] PLANILLAS DE CONTROLES DE ASISTENCIA E 2 18 E Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente se
v Informe de asistencias Moodle eliminan por perdida de valores. La eliminacion se hace de acuerdo al procedimiento
institucional "disposicion Final de los Documentos”
303.11-40 I INVENTARIOS
303.11-40-04 | [J INVENTARIOS DE MATERIAL DE APOYO EDUCATIVO F E 2 8 E Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
vl ari NIA eliminan ya que el inventario se modifica anualmente. La eliminacion se hace en el
nventario archivo de gestién de acuerdo al procedimiento institucional "disposicion Final de los
Documentos”
303.11-40-05 | [] INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVOS DE GESTION E 1 5 D CcT Instrumento archivistico de control y recuperacion que describe de manera exacta y
v Inventarios documentales GCA-FOR-021 precisa las series 0 asuntos de los documentos que se encuentran en cada una de las

dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
expediente se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen
valores secundarios.La conservacion se hara es un repositorio electrénico con respaldo
utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccioén y consulta a través del
tiempo.
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303.11-40-08 | [J INVENTARIO DE PRESTAMO MATERIAL DIDACTICO E 2 8 E
v Solicitud de Préstamo N/A Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
v Hoja de control de préstamo y devolucion GAF-FOR-127 eliminan por perdida de valores de acuerdo al procedimiento institucional "disposicion
v Hoja de control de prestamo de material digital de plataformas N/A Final de los Documentos”
v Carta de compromiso de devolucién N/A
303.11-51 B PLANES
303.11-51-16 | [[] PLANES DE DESARROLLO DEL DEPARTAMENTO E 2 8 D CT . . > . . .
Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
¥  Plan de desarrollo N/A transfieren al archivo histérico para su conservacion total ya que poseen valores
v Pland . . N/A historicos en la Universidad y dan cuenta de la evolucién de la Institucion. Requiere
Plan de mejoramiento copia de respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccion y
¥ Indicadores GCA-FOR-016 consulta en el tiempo conservando ambos soportes tanto en fisico como digital.

303.11-51-17 | [] nggEiggENTREGA DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO POR CANJE F E 2 3 S D Se contempla la donacion a escuelas colegios y demas instituciones por parte de la UAM

unicamente en caracter de donacién. Se considera seleccién cualitativa de aquellas

v Solicitud N/A donaciones que tengan relevancia para la institucon. Para aquellos que se seleccionen
v Entrega de material educativo N/A se realizara transferencia a un repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio
Registro en drive de entrega de material por concepto de canje o técnico valido que garantice su reproduccién y consulta a través del tiempo, dicha
¥ donacion N/A seleccion debera ser realizada en conjunto con la dependencia productora y el resto de
la documentacion se elimina de acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicion
Final de los Documentos"
303.11-51-23 | [] PLANES DE RESPONSABILIDAD - GESTION DOCENTE E 2 8 S D Los planes de responsabilidades se encuentran en plataforma institucional MIUAM. Una
¥ Plan de responsabilidades IntraUAM vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se realiza
seleccion aleatoria del 10% de los expedientes.Para aquellos que se seleccionen se
realizard transferencia a un repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio
técnico valido que garantice su reproduccion y consulta a través del tiempo, dicha
seleccion debera ser realizada en conjunto con la dependencia productora y el resto de
la documentacion se elimina de acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicion
Final de los Documentos”
303.11-63 Il PROGRAMAS
303.11-63-15 | [] PROGRAMAS DE IDIOMAS PARA PREGRADOS E 2 8 D CT
v Syllabus de asignatura GFR-FOR-005
v Plan de estudios por nivel N/A Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se
v Planeacion por nivel N/A transfieren al archivo histérico para su conservacion total ya que poseen valores
secundarios. La conservacion se hara en un repositorio electrénico con respaldo
v Cronograma N/A utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccion y consulta a través del
v Examenes N/A tiempo.
v Homologaciones GFR-FOR-018
v Validaciones GFR-FOR-021
303.11-63-22 | [] PROGRAMAS DE IDIOMAS PARA PROYECCION E 2 8 D CT
v Programa . . L . . .
9 ) ) N/A Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
v Plan de estudios por nivel N/A transfieren al archivo histérico para su conservacion total ya que poseen valores
v Planeacion por nivel N/A secundarios. La conservacion se hara en un repositorio electrénico con respaldo
v Cronograma N/A utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccioén y consulta a través del
tiempo.
v Examenes de clasificacion N/A

v Examenes de nivel N/A
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303.11-64 Il PROYECTOS
303.11-64-07 | [] PROYECTOS DE EXTENSION UNIVERSITARIA E 5 15 S D
v Copia del(os) convenio(s) o contrato(s) asociado(s) al proyecto N/A
v Propuesta técnica y econémica GPY-FOR-075 Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se
o B realiza seleccion cualitativa de aquellos que se consideren de impacto o relevancia para
v Solicitud aprobacion Presupuesto de Cursos GAF-FOR-017 la Universidad. Para aquellos que se seleccionen se realizara transferencia a un
v Ficha Tecnica N/A repositorio electronico con respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su
) y ) reproduccion y consulta a través del tiempo, conservando ambos formatos, tanto fisico
v Informes de ejecucion parcial GPY-GUI-008 como electronico. El proceso de seleccion debera ser realizado en conjunto con la
v Informes de ejecucion final GPY-GUI-008 oficina productora. Se debe condensar toda la informacion en el archivo central con base
Productos de Apropiacién Social del Conocimiento: publicaciones en los registros documentales de la Secretaria General y la dependencia que ejecuta el
¥ lideos. cartillas. etc ’ ! N/A proyecto a través de contrato o convenio. El resto de la documentacién se elimina de
o L . . acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicién Final de los Documentos”
y Certlflca(_jo de_objeto y calidad de los servicios prestados por la UAM
como evidencia GPY-FOR-111
v Comunicacones asociadas a los proyectos N/A
303.11-76 Il GUIAS, PROTOCOLOS Y/O LINEAMIENTOS
PROTOCOLOS Y LINEAMIENTOS PARA LA PRESENTACION DE
303.11-76:01 | [] EXAMENES EN EL INSTITUTO DE IDIOMAS E 2 8 D cr
. Lineamientos y/o Protocolo de presentacion de examenes de N/A Se da conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad y dar cuenta de
estudiantes la evolucién de la Institucién. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir
v Protocolo de presentacion de examenes de docentes N/A del cierre del expediente, se transfieren al archivo histérico para su conservacion total ya
) N . . que poseen valores secundarios. Requiere copia de respaldo utilizando un medio técnico
v Protocolo de trabajo para cursos de inglés en modalidad virtual NIA vélido que garantice su reproduccion y consulta en el tiempo conservando ambos
v Protocolo de presentacion de examenes de validacion N/A soportes tanto en fisico como digital.
v Protocolo para la presentacipon de Homologaciones
v Protocolo de disefio de examenes N/A
CONVENCIONES:

Tipo de soporte documental:

Disposicion final de los documentos:

F: Fisico.
D: Digital.

Tipos de archivo:

S: Seleccion.

CT: Conservacion total.
D: Digitalizacion.

E: Eliminacion.

AG: Archivo de Gestion.
AC: Archivo Central.

Firma de aprobacion

Nombre: Juan Pablo Duque Arbelaez

Cargo: Secretario General

Fecha: 28/07/2022 Mediante acta 04-2022 de Comité de Archivo UAM
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B ey | CODIGO: GCA-FOR-026
f [ TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: ] 2
A— FECHA DE ELABORACION DOCUMENTO: 16/08/2022
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO DEPARTAMENTO DE TERRITORIO Y PAZ
CODIGO DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO 303.12
HOLIED PIE L2 copIGo | SOPORTE | RETENCION | 5 5posICION FINAL
SERIE O NOMBRE DE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES sGe (Afios) PROCEDIMIENTO PARA DISPOSICION FINAL
SUBSERIE F E AG | AC S D CT E
303.12-02 Il ACTAS
303.12-02-39 | [[] ACTAS DE REUNION DE DEPARTAMENTO F E 2 8 D CT
Citaci NIA Se da conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad y la toma de
v Itaciones decisiones de la Dependencia. Una vez cumplido el tiempo de retencién despues de
v Actas GCA-FOR-015 cerrado el expediente se transfiere al archivo Historico en repositorio electrénico valido
. . . } ) gue permita su reproduccion y consulta a través del tiempo. Se deben conservar ambos
v Registro de asistencia GCA-FOR-024 formatos tanto fisico como electrénico.
v Anexos N/A
303.12-39 Il INSTRUMENTOS DE CONTROL
303.12-39-15 | [] BASES DE DATOS DE PRACTICAS E 2 1 CT Se conserva siempre en el Archivo de Gestion, por tratarse de informacion que esta en
v B de dat sctica d tudiant constante consulta y actualizacion. La conservacion se hara en un repositorio electrénico
ase de datos practica de estudiantes N/A con respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccién y consulta
v Base de datos convenios instituciones de practicas GPY-FOR-072 a través del tiempo.
303.12-39-28 | [] HORARIOS DOCENTES E 5 1 E
v B de dat NIA Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se
ase de datos eliminan por perdida de valores ya que este es documento de apoyo,esta eliminacion se
hace de acuerdo al procedimiento institucional "disposicion Final de los Documentos"
303.12-39-29 | [] PLANILLAS DE CONTROL DE ENTREGA DE DOCUMENTOS F E 1 4 E Planillas que permiten certificar y probar la gestién y entrega de documentacion interna y
v Registro y entrega de documentacion interna GCA-FOR-044 externa. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
. s L expediente, se eliminan ya que pierden sus valores primarios, esta eliminacion se hace
v Registro y radicacion de documentacion externa GCA-FOR-031 de acuerdo al procedimiento institucional "disposicion Final de los Documentos”
303.12-40 Il INVENTARIOS
303.12-40-05 | [] INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVOS DE GESTION E 1 5 D CT Instrumento archivistico de control y recuperacién que describe de manera exacta y
i0s d | precisa las series 0 asuntos de los documentos que se encuentran en cada una de las
v Inventarios documentales GCA-FOR-021 dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
expediente se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen
valores secundarios.La conservacion se hara es un repositorio electrénico con respaldo
utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccion y consulta a través del
tiempo.
303.12-51 Il PLANES
303.12-51-16 | [] PLANES DE DESARROLLO DEL DEPARTAMENTO E 2 8 D CT . ) i . . .
Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
¥  Plan de desarrollo N/A transfieren al archivo histérico para su conservacion total ya que poseen valores
v . . N/A historicos en la Universidad y dan cuenta de la evolucion de la Institucion. Requiere
Plan de mejoramiento copia de respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccion y
¥ Indicadores GCA-FOR-016 consulta en el tiempo conservando ambos soportes tanto en fisico como digital.
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303.12-51-23 | [] PLANES DE RESPONSABILIDAD - GESTION DOCENTE E 2 78 S D
¥ Plan de responsabilidades IntraUAM Los planes de responsabilidades se encuentran en plataforma institucional MIUAM. Una
vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se realiza
seleccion aleatoria del 10% de los expedientes.Para aquellos que se seleccionen se
realizara transferencia a un repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio
técnico valido que garantice su reproduccion y consulta a través del tiempo, dicha
seleccion debera ser realizada en conjunto con la dependencia productora y el resto de
la documentacién se elimina de acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicion
Final de los Documentos"
303.12-63 Il PROGRAMAS
303.12-63-28 | [] SYLLABUS DE ASIGNATURAS DEL DEPARTAMENTO F E 2 18 D CT L S . .
Se da conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad y dar cuenta de
¥ Syllabus de asignatura GFR-FOR-005 la evolucion de los programas académicos. Una vez cumplido el tiempo de retencién
contado a partir del cierre del expediente, se transfieren al archivo histérico para su
conservacion total ya que poseen valores secundarios. Requiere copia de respaldo
utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccién y consulta en el tiempo
conservando ambos soportes tanto en fisico como digital.
303.12-64 Il PROYECTOS
303.12-64-03 | [[] PROYECTO INTEGRADOR DE PRACTICAS F E 2 8 D CT
v Copia del(os) convenio(s) asociado(s) a las practicas SIPCO
v Carta remisoria del convenio GPY-FOR-042
v Preinscripcion Estudiantes Practicas GPY-FOR-023
y Sohcnuq ,d‘? la institucion de estudiante para practica Paz y GPY-FOR-100
Competitividad ) )
v (P:arta de solicitud con soportes y visto bueno del Coordinador del N/A Serie que da cuenta del Proyecto Integrador de las Practicas Sociales de Paz y
roarama. . o o o Competitividad para todos los programas academicos de pregrado de la UAM. Una vez
v Casos especiales visitas domiciliarias Paz y Competitividad GPY-FOR-010 cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se transfieren
v Carta de notificacion casos especiales Paz y Competitividad GPY-FOR-103 al archivo histoérico para su conservacion total ya que poseen valores secundarios.
) ) ) ) ) Requiere copia de respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su
¥ Hoja de vida estudiantes en practica social GPY-FOR-115 reproduccion y consulta en el tiempo conservando ambos soportes tanto en fisico como
v Listados de asistencia jornadas de induccion GCA-FOR-024 digital.
v Acta de Compromiso Paz y Competitividad GPY-FOR-007
v Afiliacion ARL Estudiantes GPY-FOR-069
v Asignacion de estudiantes Paz y Competitividad GPY-FOR-076
v Unidad didéactica gestion de proyectos sociales GPY-GUI-022
v Plan de accién GPY-FOR-011
v Lista de chequeo verificacion de requisitos para inicio de practica N/A
v Carta de compromiso de viaje a la entidad Paz y Competitividad GPY-FOR-101
v Acta Comité de Instalacion Paz y Competitividad GPY-FOR-006
v Acta de acompafiamientos Paz y Competitividad GPY-FOR-018
v Acta inicial de entrega de bienes muebles Paz y Competitividad GPY-FOR-019
y Pa; y Competitividad Solicitud de permisos durante la practica (cuando GPY-FOR-107
aplique)
v Evaluacioén y seguimiento a logros Paz y Competitividad GPY-FOR-104
v Acta comité de avance Paz y Competitividad GPY-FOR-102
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v Informe de resultados Paz y Competitividad GPY-GUI-019
v Acta comité de cierre Paz y Competitividad GPY-FOR-014
v Informe de gestién Paz y competitividad GPY-FOR-114
v Recomendaciones al Curriculo GPY-FOR-005
v Evaluacion de la practica social N/A
v Evidencias de grupos focales con actores GPY-ODO-002
v Evidencias de jornadas de reflexion N/A
v Acta de terminacién del contrato o convenio GPY-FOR-008
¥ Pazy salvo estudiante con entidad Paz y Competitividad GPY-FOR-009
v Certificado Practica Social Paz y Competitividad GPY-FOR-120
303.12-64-07 | [] PROYECTOS DE EXTENSION UNIVERSITARIA E 5 15 S D
v Copia del(os) convenio(s) o contrato(s) asociado(s) al proyecto N/A
v Propuesta técnica y econémica GPY-FOR-075 Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se
o B realiza seleccion cualitativa de aquellos que se consideren de impacto o relevancia para
v Solicitud aprobacion Presupuesto de Proyectos GPY-FOR-108 la Universidad. Para aquellos que se seleccionen se realizara transferencia a un
v Ficha Tecnica GPY-FOR-106 repositorio electronico con respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su
. » . reproduccién y consulta a través del tiempo, conservando ambos formatos, tanto fisico
v Informes de ejecucion parcial GPY-GUI-008 como electrénico. El proceso de seleccién debera ser realizado en conjunto con la
v Informes de ejecucion final GPY-GUI-008 oficina productora. Se debe condensar toda la informacion en el archivo central con base
o . . . s en los registros documentales de la Secretaria General y la dependencia que ejecuta el
Productos de Apropiacion Social del Conocimiento: publicaciones, ; . s e
¥ videos cartillaspetg P N/A proyecto a través de contrato o convenio. El resto de la documentacién se elimina de
o L . . acuerdo con el procedimiento institucional "Disposiciéon Final de los Documentos”
y Certlflcac_lo de‘objeto y calidad de los servicios prestados por la UAM
como evidencia GPY-FOR-111
v Comunicacones asociadas a los proyectos N/A
CONVENCIONES:

Tipo de soporte documental: Disposicion final de los documentos:
F: Fisico. S: Seleccion.
D: Digital. CT: Conservacion total.
D: Digitalizacion.
Tipos de archivo: E: Eliminacion.

AG: Archivo de Gestion.
AC: Archivo Central.

Firma de aprobacion

Nombre: Juan Pablo Duque Arbelaez
Cargo: Secretario General

Fecha: 28/07/2022 Mediante acta 04-2022 de Comité de Archivo UAM




Pagina 107 de 208

B ey | CODIGO: GCA-FOR-026
f [ TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: ] 2
=" FECHA DE ELABORACION DOCUMENTO: 16/08/2022
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO DEPARTAMENTO DE SALUD ORAL
CODIGO DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO 303.13
Elele@ pi2 copiGo | SOPORTE | RETENCION | pisposICION FINAL
SERIE O NOMBRE DE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES sGe (Afios) PROCEDIMIENTO PARA DISPOSICION FINAL
SUBSERIE F E AG | AC S D CT E
303.13-02 Il ACTAS
303.13-02-39 | [] ACTAS DE REUNION DE DEPARTAMENTO F E 2 8 D CT
Citaci NIA Se da conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad y la toma de
v Itaciones decisiones de la Dependencia. Una vez cumplido el tiempo de retencién despues de
v Actas GCA-FOR-015 cerrado el expediente se transfiere al archivo Historico en repositorio electrénico valido
. . . } ) gue permita su reproduccion y consulta a través del tiempo. Se deben conservar ambos
v Registro de asistencia GCA-FOR-024 formatos tanto fisico como electrénico.
v Anexos N/A
303.13-39 Il INSTRUMENTOS DE CONTROL
303.13-39-28 | [] HORARIOS DOCENTES E 5 1 E
v B de dat NIA Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
ase de datos eliminan por perdida de valores ya que este es documento de apoyo,esta eliminacion se
hace de acuerdo al procedimiento institucional "disposicién Final de los Documentos"
303.13-39-29 | [] PLANILLAS DE CONTROL DE ENTREGA DE DOCUMENTOS F E 1 4 E Planillas que permiten certificar y probar la gestién y entrega de documentacion interna y
v Registro y entrega de documentacion interna GCA-FOR-044 externa. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
. L L expediente, se eliminan ya que pierden sus valores primarios, esta eliminacion se hace
v Registro y radicacion de documentacion externa GCA-FOR-031 de acuerdo al procedimiento institucional "disposicion Final de los Documentos”
303.13-40 Hl INVENTARIOS
303.13-40-05 | [] INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVOS DE GESTION E 1 5 D CT Instrumento archivistico de control y recuperaciéon que describe de manera exacta y
| ios d | AFOR.021 precisa las series 0 asuntos de los documentos que se encuentran en cada una de las
v Inventarios documentales GCA-FOR-0 dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
expediente se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen
valores secundarios.La conservacion se hara es un repositorio electronico con respaldo
utilizando un medio técnico vélido que garantice su reproduccién y consulta a través del
tiempo.
303.13-51 B PLANES
303.13-51-16 | [[] PLANES DE DESARROLLO DEL DEPARTAMENTO E 2 8 D CT . . L. . . .
Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
¥  Plan de desarrollo N/A transfieren al archivo histérico para su conservacion total ya que poseen valores
v . . N/A historicos en la Universidad y dan cuenta de la evolucion de la Institucion. Requiere
Plan de mejoramiento copia de respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccion y
¥ Indicadores GCA-FOR-016 consulta en el tiempo conservando ambos soportes tanto en fisico como digital.
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303.13-51-23 | [] PLANES DE RESPONSABILIDAD - GESTION DOCENTE E 2 78 S D

IntraUAM Los planes de responsabilidades se encuentran en plataforma institucional MIUAM. Una

vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se realiza
seleccion aleatoria del 10% de los expedientes.Para aquellos que se seleccionen se
realizara transferencia a un repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio

técnico valido que garantice su reproduccion y consulta a través del tiempo, dicha
seleccion debera ser realizada en conjunto con la dependencia productora y el resto de
la documentacién se elimina de acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicion
Final de los Documentos"

¥ Plan de responsabilidades

303.13-55 Il PORTAFOLIO DOCENTE DEL DEPARTAMENTO E 2 8 S D
v Portafolio docente N/A Portafolio que contiene las actualizaciones en cursos y vacunas clinicas de los docentes
v A N/A del Departamento.Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
nexos expediente, se realiza seleccion cualitativa de aquellos que se consideren de impacto o

relevancia para la Universidad. Para aquellos que se seleccionen se realizara
transferencia a un repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio técnico valido
que garantice su reproduccion y consulta a través del tiempo, dicha seleccion debera ser
realizada en conjunto con la dependencia productora y el resto de la documentacién se

elimina de acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicion Final de los

Documentos”
303.13-63 B PROGRAMAS
303.13-63-28 | [] SYLLABUS DE ASIGNATURAS DEL DEPARTAMENTO F E 2 18 D CT - . . . .
Se da conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad y dar cuenta de
v GFR-FOR-005 la evolucion de los programas académicos. Una vez cumplido el tiempo de retencién

Syllabus de asignatura ) ) ! Z ' iempo d
contado a partir del cierre del expediente, se transfieren al archivo histérico para su

conservacion total ya que poseen valores secundarios. Requiere copia de respaldo
utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccién y consulta en el tiempo
conservando ambos soportes tanto en fisico como digital.

CONVENCIONES:
Tipo de soporte documental: Disposicion final de los documentos: . d bacis
F: Fisico. S: Seleccion. Firma de aprobacion
D: Digital. CT: Conservacion total.
D: Digitalizacién. Nombre: Juan Pablo Duque Arbelaez
Tipos de archivo: E: Eliminacion.

AG: Archivo de Gestion. Cargo: Secretario General

AC: Archivo Central.
Fecha: 28/07/2022 Mediante acta 04-2022 de Comité de Archivo UAM




Pagina 109 de 208

{,)-.\\) = | CODIGO: GCA-FOR-026
| i TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: ] 2
=" FECHA DE ELABORACION DOCUMENTO: 16/08/2022
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO DEPARTAMENTO DE SALUD PUB LICA
CODIGO DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO 303.14
Elele@ pi2 copiGo | SOPORTE | RETENCION | pisposICION FINAL
SERIE O NOMBRE DE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES sGe (Afios) PROCEDIMIENTO PARA DISPOSICION FINAL
SUBSERIE F E AG | AC S M CT E
303.14-02 Il ACTAS
303.14-02-39 | [] ACTAS DE REUNION DE DEPARTAMENTO F E 2 8 M CT
Citaci NIA Se da conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad y la toma de
v Itaciones decisiones de la Dependencia. Una vez cumplido el tiempo de retencién despues de
v Actas GCA-FOR-015 cerrado el expediente se transfiere al archivo Historico en repositorio electrénico valido
. . . } ) gue permita su reproduccion y consulta a través del tiempo. Se deben conservar ambos
v Registro de asistencia GCA-FOR-024 formatos tanto fisico como electrénico.
v Anexos N/A
303.14-39 B INSTRUMENTOS DE CONTROL
303.14-39-28 | [] HORARIOS DOCENTES E 5 0 E
v B de dat NIA Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
ase de datos eliminan por perdida de valores ya que este es documento de apoyo,esta eliminacion se
hace de acuerdo al procedimiento institucional "disposicién Final de los Documentos"
303.14-39-29 | [] PLANILLAS DE CONTROL DE ENTREGA DE DOCUMENTOS F E 1 4 E Planillas que permiten certificar y probar la gestién y entrega de documentacion interna y
v Registro y entrega de documentacion interna GCA-FOR-044 externa. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
. L L expediente, se eliminan ya que pierden sus valores primarios, esta eliminacion se hace
v Registro y radicacion de documentacion externa GCA-FOR-031 de acuerdo al procedimiento institucional "disposicion Final de los Documentos”
303.14-40 Hl INVENTARIOS
303.14-40-05 | [] INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVOS DE GESTION E 1 5 M CT Instrumento archivistico de control y recuperaciéon que describe de manera exacta y
| ios d | AFOR.021 precisa las series 0 asuntos de los documentos que se encuentran en cada una de las
v Inventarios documentales GCA-FOR-0 dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
expediente se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen
valores secundarios.La conservacion se hara es un repositorio electronico con respaldo
utilizando un medio técnico vélido que garantice su reproduccién y consulta a través del
tiempo.
303.14-51 Il PLANES
303.14-51-16 | [[] PLANES DE DESARROLLO DEL DEPARTAMENTO E 2 8 M CT . . L. . . .
Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
¥  Plan de desarrollo N/A transfieren al archivo histérico para su conservacion total ya que poseen valores
v . . N/A historicos en la Universidad y dan cuenta de la evolucion de la Institucion. Requiere
Plan de mejoramiento copia de respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccion y
¥ Indicadores GCA-FOR-016 consulta en el tiempo conservando ambos soportes tanto en fisico como digital.
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303.14-51-23 | [] PLANES DE RESPONSABILIDAD - GESTION DOCENTE E 2 78 S M

IntraUAM Los planes de responsabilidades se encuentran en plataforma institucional MIUAM. Una

vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se realiza
seleccion aleatoria del 10% de los expedientes.Para aquellos que se seleccionen se
realizara transferencia a un repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio
técnico valido que garantice su reproduccion y consulta a través del tiempo, dicha

seleccion debera ser realizada en conjunto con la dependencia productora y el resto de

la documentacién se elimina de acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicion

Final de los Documentos"

¥ Plan de responsabilidades

303.14-63 Il PROGRAMAS
303.14-63-28 | [] SYLLABUS DE ASIGNATURAS DEL DEPARTAMENTO F E 2 18 M CT L S . .
Se da conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad y dar cuenta de
GFR-FOR-005 la evolucion de los programas académicos. Una vez cumplido el tiempo de retencién
contado a partir del cierre del expediente, se transfieren al archivo histérico para su
conservacion total ya que poseen valores secundarios. Requiere copia de respaldo
utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccién y consulta en el tiempo
conservando ambos soportes tanto en fisico como digital.

¥ Syllabus de asignatura

CONVENCIONES:
Tipo de soporte documental: Disposicion final de los documentos: . d baci
F: Fisico. S: Seleccion. Firma de aprobacion
D: Digital. CT: Conservacion total.
D: Digitalizacién. Nombre: Juan Pablo Duque Arbelaez
Tipos de archivo: E: Eliminacion.

AG: Archivo de Gestion. Cargo: Secretario General

AC: Archivo Central.
Fecha: 28/07/2022 Mediante acta 04-2022 de Comité de Archivo UAM
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B ey | CODIGO: GCA-FOR-026
f [ TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: ] 2
=" FECHA DE ELABORACION DOCUMENTO: 16/08/2022
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO DEPARTAMENTO DE MECANICA Y PRODUCCION
CODIGO DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO 303.15
Elele@ pi2 copiGo | SOPORTE | RETENCION | pisposICION FINAL
SERIE O NOMBRE DE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES sGe (Afios) PROCEDIMIENTO PARA DISPOSICION FINAL
SUBSERIE F E AG | AC S D CT E
303.15-02 Il ACTAS
303.15-02-39 | [[] ACTAS DE REUNION DE DEPARTAMENTO F E 2 8 D CT
Citaci NIA Se da conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad y la toma de
v Itaciones decisiones de la Dependencia. Una vez cumplido el tiempo de retencién despues de
v Actas GCA-FOR-015 cerrado el expediente se transfiere al archivo Historico en repositorio electrénico valido
v Registro de asistencia GCA-FOR-024 que permita su reproduccion y consulta a} Fraves del tlempf).-Se deben conservar ambos
formatos tanto fisico como electrénico.
v Anexos N/A
303.15-39 Il INSTRUMENTOS DE CONTROL
303.15-39-28 | [] HORARIOS DOCENTES E 5 1 E
v B de dat NIA Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
ase de datos eliminan por perdida de valores ya que este es documento de apoyo,esta eliminacion se
hace de acuerdo al procedimiento institucional "disposicién Final de los Documentos"
303.15-39-29 | [] PLANILLAS DE CONTROL DE ENTREGA DE DOCUMENTOS F E 1 4 E Planillas que permiten certificar y probar la gestién y entrega de documentacion interna y
v Registro y entrega de documentacion interna GCA-FOR-044 externa. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
. L L expediente, se eliminan ya que pierden sus valores primarios, esta eliminacion se hace
v Registro y radicacion de documentacion externa GCA-FOR-031 de acuerdo al procedimiento institucional "disposicion Final de los Documentos”
303.15-40 Hl INVENTARIOS
303.15-40-05 | [] INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVOS DE GESTION E 1 5 D CT Instrumento archivistico de control y recuperaciéon que describe de manera exacta y
| ios d | AFOR.021 precisa las series 0 asuntos de los documentos que se encuentran en cada una de las
v Inventarios documentales GCA-FOR-0 dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
expediente se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen
valores secundarios.La conservacion se hara es un repositorio electronico con respaldo
utilizando un medio técnico vélido que garantice su reproduccién y consulta a través del
tiempo.
303.15-51 B PLANES
303.15-51-16 | [[] PLANES DE DESARROLLO DEL DEPARTAMENTO E 2 8 D CT . . L. . . .
Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
¥  Plan de desarrollo N/A transfieren al archivo histérico para su conservacion total ya que poseen valores
v . . N/A historicos en la Universidad y dan cuenta de la evolucion de la Institucion. Requiere
Plan de mejoramiento copia de respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccion y
¥ Indicadores GCA-FOR-016 consulta en el tiempo conservando ambos soportes tanto en fisico como digital.
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303.15-51-23 | [] PLANES DE RESPONSABILIDAD - GESTION DOCENTE E 2 78 S D

IntraUAM Los planes de responsabilidades se encuentran en plataforma institucional MIUAM. Una

vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se realiza
seleccion aleatoria del 10% de los expedientes.Para aquellos que se seleccionen se
realizara transferencia a un repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio
técnico valido que garantice su reproduccion y consulta a través del tiempo, dicha

seleccion debera ser realizada en conjunto con la dependencia productora y el resto de

la documentacién se elimina de acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicion

Final de los Documentos"

¥ Plan de responsabilidades

303.15-63 Il PROGRAMAS
303.15-63-28 | [] SYLLABUS DE ASIGNATURAS DEL DEPARTAMENTO F E 2 18 D CT L S . .
Se da conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad y dar cuenta de
GFR-FOR-005 la evolucion de los programas académicos. Una vez cumplido el tiempo de retencién
contado a partir del cierre del expediente, se transfieren al archivo histérico para su
conservacion total ya que poseen valores secundarios. Requiere copia de respaldo
utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccién y consulta en el tiempo
conservando ambos soportes tanto en fisico como digital.

¥ Syllabus de asignatura

CONVENCIONES:
Tipo de soporte documental: Disposicion final de los documentos: . d baci
F: Fisico. S: Seleccion. Firma de aprobacion
D: Digital. CT: Conservacion total.
D: Digitalizacién. Nombre: Juan Pablo Duque Arbelaez
Tipos de archivo: E: Eliminacion.

AG: Archivo de Gestion. Cargo: Secretario General

AC: Archivo Central.
Fecha: 28/07/2022 Mediante acta 04-2022 de Comité de Archivo UAM
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A - CODIGO: GCA-FOR-026
i1 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 2
A, UAM FECHA DE ELABORACION DOCUMENTO: 16/08/2022

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO

DEPARTAMENTO DE MOVIMIENTO HUMANO

CODIGO DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO 303.16
Elele@ pi2 copiGo | SOPORTE | RETENCION | pisposICION FINAL
SERIE O NOMBRE DE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES sGe (Afios) PROCEDIMIENTO PARA DISPOSICION FINAL
SUBSERIE F E AG | AC S D CT E
303.16-02 Il ACTAS
303.16-02-39 | [] ACTAS DE REUNION DE DEPARTAMENTO F E 2 8 D CT
Citaci NIA Se da conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad y la toma de
v ftaciones decisiones de la Dependencia. Una vez cumplido el tiempo de retencién despues de
v Actas GCA-FOR-015 cerrado el expediente se transfiere al archivo Historico en repositorio electrénico valido
v Registro de asistencia GCA-FOR-024 gue permita su reproduccion y consulta a través del tiempo. Se deben conservar ambos
formatos tanto fisico como electrénico.
v Anexos N/A
303.16-39 Il INSTRUMENTOS DE CONTROL
303.16-39-28 | [] HORARIOS DOCENTES E 5 1 E
v B de dat NIA Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
ase de datos eliminan por perdida de valores ya que este es documento de apoyo,esta eliminacion se
hace de acuerdo al procedimiento institucional "disposicién Final de los Documentos"
303.16-39-29 | [] PLANILLAS DE CONTROL DE ENTREGA DE DOCUMENTOS F E 1 4 E Planillas que permiten certificar y probar la gestién y entrega de documentacion interna y
v Registro y entrega de documentacion interna GCA-FOR-044 externa. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
. L L expediente, se eliminan ya que pierden sus valores primarios, esta eliminacion se hace
v Registro y radicacion de documentacion externa GCA-FOR-031 de acuerdo al procedimiento institucional "disposicion Final de los Documentos”
303.16-40 Hl INVENTARIOS
303.16-40-05 | [] INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVOS DE GESTION E 1 5 D CT Instrumento archivistico de control y recuperaciéon que describe de manera exacta y
| ios d | GCA-FOR-021 precisa las series 0 asuntos de los documentos que se encuentran en cada una de las
v Inventarios documentales ] : dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
expediente se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen
valores secundarios.La conservacion se hara es un repositorio electronico con respaldo
utilizando un medio técnico vélido que garantice su reproduccién y consulta a través del
tiempo.
303.16-51 B PLANES
303.16-51-16 | [[] PLANES DE DESARROLLO DEL DEPARTAMENTO E 2 8 D CT . . L. . . .
Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
¥  Plan de desarrollo N/A transfieren al archivo histérico para su conservacion total ya que poseen valores
v P . . N/A historicos en la Universidad y dan cuenta de la evolucion de la Institucion. Requiere
Plan de mejoramiento copia de respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccion y
¥ Indicadores GCA-FOR-016 consulta en el tiempo conservando ambos soportes tanto en fisico como digital.
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303.16-51-23 | [] PLANES DE RESPONSABILIDAD - GESTION DOCENTE E 2 78 S D

IntraUAM Los planes de responsabilidades se encuentran en plataforma institucional MIUAM. Una

vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se realiza
seleccion aleatoria del 10% de los expedientes.Para aquellos que se seleccionen se
realizara transferencia a un repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio
técnico valido que garantice su reproduccion y consulta a través del tiempo, dicha

seleccion debera ser realizada en conjunto con la dependencia productora y el resto de

la documentacién se elimina de acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicion

Final de los Documentos"

¥ Plan de responsabilidades

303.16-63 Il PROGRAMAS
303.16-63-28 | [] SYLLABUS DE ASIGNATURAS DEL DEPARTAMENTO F E 2 18 D CT L S . .
Se da conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad y dar cuenta de
GFR-FOR-005 la evolucion de los programas académicos. Una vez cumplido el tiempo de retencién
contado a partir del cierre del expediente, se transfieren al archivo histérico para su
conservacion total ya que poseen valores secundarios. Requiere copia de respaldo
utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccién y consulta en el tiempo
conservando ambos soportes tanto en fisico como digital.

¥ Syllabus de asignatura

CONVENCIONES:
Tipo de soporte documental: Disposicion final de los documentos: . d baci
F: Fisico. S: Seleccion. Firma de aprobacion
D: Digital. CT: Conservacion total.
D: Digitalizacién. Nombre: Juan Pablo Duque Arbelaez
Tipos de archivo: E: Eliminacion.

AG: Archivo de Gestion. Cargo: Secretario General

AC: Archivo Central.
Fecha: 28/07/2022 Mediante acta 04-2022 de Comité de Archivo UAM
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Y. _ | CODIGO: GCA-FOR-026
B o TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: ] 2
=Sy FECHA DE ELABORACION DOCUMENTO: 16/08/2022
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO BIBLIOTECA
CODIGO DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO 304.1
Elele@ pi2 CODIGO | SOPORTE | RETENCION | pispoSICION FINAL
SERIE O NOMBRE DE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES sGe (Afios) PROCEDIMIENTO PARA DISPOSICION FINAL
SUBSERIE F E AG | AC S D CT E
304.1-02 Il ACTAS
304.1-02-57 [J ACTAS DE COMITE DE BIBLIOTECA E 2 8 D cr Subserie documental de caracter informativo y administrativo, en el que refleja
v Citaciones N/A informacion en relacion a los temas de adquisicién, actualizacion, y deméas programas en
la biblioteca de la Universidad, en aras de contar con un adecuado y oportuno servicio a
v Actas GCA-FOR-015 la comunidad
v Registro de asistencia GCA-FOR-024 universitaria.Se q§ conservacion total por poseer valores h|§tor|co§ enla Unlvers@z}d yla
toma de decisiones de la Dependencia. Una vez cumplido el tiempo de retencion
v Anexos N/A despues de cerrado el expediente se transfiere al archivo Historico en repositorio
electrénico valido que permita su reproduccién y consulta a través del tiempo.
304.1-02-33 | [[] ACTAS DE DESCARTE BIBLIOGRAFICO F E 2 8 D CT
L ) Se da conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad y la toma de
v Evaluacion de Colecciones GAF-GUI-016 decisiones de la Dependencia. Una vez cumplido el tiempo de retencién despues de
v Inventario de descarte GAF-GUI-012 cerrado gl expediente se ltfansflere al archivo 'HIS'EOI'I(:‘.O en repositorio electrénico valido
que permita su reproduccion y consulta a través del tiempo. Se deben conservar ambos
v Acta de descarte bibliografico GAF-FOR-110 formatos tanto fisico como electrénico.
304.1-37 l INFORMES
304.1-37-07 | [J INFORMES DE GESTION E 2 8 E . . . i . I
Documentos que evidencian los informes de gestion del &rea. Se eliminan ya que este
v Informe N/A es un insumo para los informes de acreditacion en la Unidad de Autoevaluacion y
v Anexos N/A Acreditacion de Programas Académicos, Unidad de Planeacion para Acreditacion
Institucional o para los informes a la alta direccion quienes consolidan todos los que
presentan las deméas dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a
partir del cierre del expediente, se eliminan por perdida de valores de acuerdo al
procedimiento institucional "disposicion Final de los Documentos"”
304.1-39 Il INSTRUMENTOS DE CONTROL
304.1-39-18 [] BASES DE DATOS DE PUBLICACIONES F E 2 8 D cT Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se
v Base de datos de publicaciones en repositorio institucional Biblioteca UAM transfieren al archivo histérico para su conservacion total ya que poseen valores
L L o o secundarios. La conservacion se hara en un repositorio electrénico con respaldo
., Autorizacién para publicacion de obras en el Repositorio Institucional GFR-FOR-013 utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccién y consulta a través del
UAM tiempo.
304.1-39-29 [ PLANILLAS DE CONTROL DE ENTREGA DE DOCUMENTOS F E 1 4 E Planillas que permiten certificar y probar la gestion y entrega de documentacion interna y
v Registro y entrega de documentacion interna GCA-FOR-044 externa. Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del
v Registro y radicacion de documentacion externa GCA-FOR-031 expediente, se eliminan ya que p_lerd_en sus valt_)res primarios, esta eliminacion se hace
de acuerdo al procedimiento institucional "disposicion Final de los Documentos"
304.1-39-33 (] REGISTRO ASISTENCIA ACTIVIDADES F E 1 4 E Estas planillas permite certificar la asistencia a actividades lideradas desde la Biblioteca.
v Planilla de asistencia a actividades de la Biblioteca GCA-FOR-024 Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
eliminan ya que pierden sus valores primarios, esta eliminacion se hace de acuerdo al
procedimiento institucional "disposicion Final de los Documentos"
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304.1-39-34 | [ ] REGISTRO PRESTAMO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO E 1 4 E ] ) - g o ]
v Registro prestamo y devolucin de material bibliografico Sitema Interno Estas ;_)Ianll_las permlte_ Certlf_lcar el _prestan_ﬁo y devolucién de material blpllograflco enla
Universidad, se evidencia en sistema interno de prestamo del material. Una vez
cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se eliminan ya
que pierden sus valores primarios, esta eliminacion se hace de acuerdo al procedimiento
institucional "disposicion Final de los Documentos"”
304.1-40 H INVENTARIOS
304.1-40-05 [] INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVOS DE GESTION E 1 5 D CT Instrumento archivistico de control y recuperacién que describe de manera exacta y
. precisa las series 0 asuntos de los documentos que se encuentran en cada una de las
v Inventarios documentales GCA-FOR-021 dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
expediente se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen
valores secundarios.La conservacion se hara es un repositorio electrénico con respaldo
utilizando un medio técnico vélido que garantice su reproduccién y consulta a través del
tiempo.
304.1-40-07 | [J INVENTARIOS DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO E 1 5 D CT
v Inventarios de material bibliografico GAF-GUI-012 Ins?rumento grchivistico de control y recuperacion que describe de manera exacta y
o o o ) o precisa las series o asuntos de los documentos que se encuentran en cada una de las
., Calificacion de Criterios para Material Bibliografico Biblioteca Alfonso GAF-FOR-099 dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del
Borrero Cabal expediente se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen
v Inconsistencias Bibliograficas GAF-FOR-100 valores secundarios.La conservacion se haré es un repositorio electrénico con respaldo
utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccién y consulta a través del
tiempo.
CONVENCIONES:
Tipo de soporte documental: Disposicion final de los documentos: ) L.
F: Fisico. S: Seleccion. Firma de aprobacion
D: Digital. CT: Conservacion total.
D: Digitalizacién. Nombre: Juan Pablo Duque Arbelaez
Tipos de archivo: E: Eliminacion. .
AG: Archivo de Gestion. Cargo: Secretario General
AC: Archivo Central.
Fecha: 28/07/2022 Mediante acta 04-2022 de Comité de Archivo UAM
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. CODIGO: GCA-FOR-026
| = R TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 2
L, UAM FECHA DE ELABORACION DOCUMENTO: 16/08/2022

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO

UNIDAD DE INTERNACIONALIZACION Y MOVILIDAD

CODIGO DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO 304.2
Elele@ pi2 copiGo | SOPORTE | RETENCION | pisposICION FINAL
SERIE O NOMBRE DE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES sGe (Afios) PROCEDIMIENTO PARA DISPOSICION FINAL
SUBSERIE F E AG | AC S D CT E
304.2-02 Il ACTAS
ACTAS DE REUNION EQUIPO INTERNACIONALTZACION Y
304.2-02-21 O MOVIIIDAD F E 2 8 b cT Se da conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad y la toma de
v Citaciones N/A decisiones de la Dependencia. Una vez cumplido el tiempo de retencion despues de
v Actas GCA-FOR-015 cerrado el expediente se transfiere al archivo Historico en repositorio electrénico valido
v Registro de asistencia GCA-EOR-024 que permita su reproduccion y consulta a Fravés del tiemplo.'Se deben conservar ambos
formatos tanto fisico como electrénico.
v Anexos N/A
304.2-17 Il CONVENIOS
304.2-17-04 | [] CONVENIOS DE MOVILIDAD F E 5 15 S D
) Con base en la clasificacion, el covenio cuenta con una codificacion en el sistema de
v Convenio SIPCO gestion de calidad SGC Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del
v Documento de identidad de los representantes de las partes N/A cierre del expediente, se realiza seleccion cualitativa de aquellos que se consideren de
impacto o relevancia para la Univesidad. Para aquellos que se seleccionen se realizara
v Resolucién de Nombramiento (cuando aplique) N/A transferencia a un repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio técnico valido
v Acta de Posesion (cuando aplique) N/A que garantice su ‘reproduccién y consultg a través del tiempo, dicha seleccién debv_aré ser
realizada en conjunto con la dependencia productora y el resto de la documentacion se
v Acto Administrativo de Delegacion (cuando aplique) N/A elimina de acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicién Final de los
Documentos"
v Comunicaciones asociadas al convenio
304.2-37 Il INFORMES
304.2-37-01 | [] INFORMES A ENTES DE CONTROL E 2 8 D | CT Subserie documental que sirve como insumo para el SNIES y queda en la plataforma de
v Reporte sistema propio SNIES N/A Ministerio para la consulta. Se envia al area de Gestion de Sistemas de Informacion,
quien genera un radicado. Los reportes estan dados en Excel. Una vez cumplido el
v Anexos N/A tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se transfieren al archivo
v Radicado de soporte de cargue de informacion N/A histérico para su conservacion total ya que dan cuenta de la evolucién de la Universidad
y pueden servir para la reconstruccion de informacién de la misma. La conservacion se
hara en un repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio técnico valido que
garantice su reproduccion y consulta a través del tiempo.
304.2-37-07 [] INFORMES DE GESTION E 2 8 E Documentos que evidencian los informes de gestion del area. Se eliminan ya que este
es un insumo para los informes de acreditacion en la Unidad de Autoevaluacion y
v Informe N/A Acreditacion de Programas Académicos, Unidad de Planeacién para Acreditacion
v Anexos N/A Institucional o para los informes a la alta direccién quienes consolidan todos los que
presentan las demas dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a
partir del cierre del expediente, se eliminan por perdida de valores de acuerdo al
procedimiento institucional "disposicién Final de los Documentos"
304.2-37-09 [J INFORMES DE MOVILIDAD ACADEMICA E 2 8 S D Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
v Solicitud N/A realiza seleccion cualitativa de aquellos que se consideren de impacto o relevancia para
v Informe N/A Ia_Un@versidad. Para aquellos que se seleccionen se reali_zaré tr_ansferencia aun
repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su
v Anexos N/A reproduccién y consulta a través del tiempo, dicha seleccion debera ser realizada en
conjunto con la dependencia productora y el resto de la documentacion se elimina de
acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicion Final de los Documentos"
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304.2-39 Il INSTRUMENTOS DE CONTROL
304.2-39-23 | [] BASES DE DATOS MOVILIDAD CcT Regisrtra una base de datos con el total de las movilidades segun los diferentes tipos de
clasificacion, y participantes por programa académico y facultad. Se conserva siempre
v Base de datos N/A en el Archivo de Gestién, por tratarse de informacién que esta en constante consulta y
actualizacion. Se recomienda conservar en medio que garantice su integridad,
conservacion e inalerabilidad a través del tiempo. Requiere copia de respaldo utilizando
un medio técnico valido.
304.2-39-29 | [] PLANILLAS DE CONTROL DE ENTREGA DE DOCUMENTOS Planillas que permiten certificar y probar la gestién y entrega de documentacion interna y
v Registro y entrega de documentacion interna GCA-FOR-044 externa. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
expediente, se eliminan ya que pierden sus valores primarios, esta eliminacion se hace
v Registro y radicacion de documentacion externa GCA-FOR-031 de acuerdo al procedimiento institucional "disposicion Final de los Documentos”
304.2-39-41 | [[] BASES DE DATOS CONVENIOS DE MOVILIDAD cT Base de datos con las instituciones locales, nacionales e internacionales con las que se
tiene convenio que permita movilidad para los docentes, estudiantes y/o administrativos
v Base de datos N/A UAM con su respectiva copia del convenio firmado entre ambas partes. Se conserva
siempre en el Archivo de Gestion, por tratarse de informacién que esta en constante
consulta y actualizacion. Se recomienda conservar en medio que garantice su integridad,
conservacion e inalerabilidad a través del tiempo. Requiere copia de respaldo utilizando
un medio técnico valido.O
304.2-40 H INVENTARIOS
304.2-40-05 D INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVOS DE GESTION CT Instrumento archivistico de control y recuperacion que describe de manera exacta y
. precisa las series 0 asuntos de los documentos que se encuentran en cada una de las
v Inventarios documentales GCA-FOR-021 dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
expediente se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen
valores secundarios.La conservacion se hara es un repositorio electrénico con respaldo
utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccién y consulta a través del
tiempo.
304.2-45 Il MOVILIDAD ACADEMICA
304.2-45-01 [C] MOVILIDAD ADMINISTRATIVOS ENTRANTES NACIONALES Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se
v Formulario de Movilidad Administrativos Entrantes Nacionales GRNI-FOR-001 realiza seleccion cualitativa de aquellos que se consideren de impacto o relevancia para
v Anexos N/A la Universidad. Para aquellos que se seleccionen se realizara transferencia a un
v Formato registro de asesoria (cuando aplique) GRNI-FOR-015 repositorio g!ectrénlco con respa}ldo utll_lzando un medio téc_rpco Vé|ld,0 que garantlce su
v Evaluacién experiencia de movilidad GPY-FOR-099 reproduccmn y consulta a tlraves del tiempo, dicha seleccién deberaAser reall;ada en
conjunto con la dependencia productora y el resto de la documentacion se elimina de
acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicion Final de los Documentos”
304.2-45-02 [C] MOVILIDAD ADMINISTRATIVOS ENTRANTES INTERNACIONALES Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se
v Formulario de Movilidad Administrativos Entrantes Internacionales GRNI-FOR-002 realiza seleccion cualitativa de aquellos que se consideren de impacto o relevancia para
v  ANexos N/A la Universidad. Para aquellos que se seleccionen se realizara transferencia a un
v Formato registro de asesoria (cuando aplique) GRNI-FOR-015 repositorio g!ectrénico con respa}ldo util-izando un medio tégl:lico vélid'o que ga-rantice su
v Evaluacién experiencia de movilidad GPY-FOR-099 reproduccmn y consulta a ;raves del tiempo, dicha seleccién debera_ser reah_zgda en
conjunto con la dependencia productora y el resto de la documentacién se elimina de
acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicién Final de los Documentos”
304.2-45-03 | [] MOVILIDAD DOCENTES SALIENTES NACIONALES Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se
v Formulario de Movilidad Docentes Salientes Nacionales GRNI-FOR-003 realiza seleccion cualitativa de aquellos que se consideren de impacto o relevancia para
v Anexos N/A la Universidad. Para aquellos que se seleccionen se realizara transferencia a un
v Formato registro de asesoria (cuando aplique) GRNI-FOR-015 repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su
v Evaluacion experiencia de movilidad GPY-FOR-099 reproduccion y consulta a través del tiempo, dicha seleccion debera ser realizada en

conjunto con la dependencia productora y el resto de la documentacion se elimina de
acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicion Final de los Documentos"
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304.2-45-04 | [] MOVILIDAD DOCENTES ENTRANTES NACIONALES Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se
v Formulario Movilidad Docente Entrantes Nacionales GRNI-FOR-005 realiza seleccion cualitativa de aquellos que se consideren de impacto o relevancia para
v Anexos N/A la Universidad. Para aquellos que se seleccionen se realizara transferencia a un
v Formato registro de asesoria (cuando aplique) GRNI-FOR-015 repositorio (_alectrénico con respaldo util_izando un medio tégnico valido que garantice su
v Evaluacién experiencia de movilidad GPY-FOR-099 reproduccién y consulta a través del tiempo, dicha seleccion debera ser realizada en
conjunto con la dependencia productora y el resto de la documentacion se elimina de
acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicién Final de los Documentos”
304.2-45-05 [C] MOVILIDAD DOCENTES SALIENTES INTERNACIONALES Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se
v Formulario Movilidad Docentes Salientes Internacionales GRNI-FOR-006 realiza seleccion cualitativa de aquellos que se consideren de impacto o relevancia para
v Anexos N/A la Universidad. Para aquellos que se seleccionen se realizara transferencia a un
v Formato registro de asesoria (cuando aplique) GRNI-FOR-015 repositorio (_e!ectrénico con respe}ldo utiI_izando un medio téc_r)lco vélld’o que ga_rantlce su
v Evaluacién experiencia de movilidad GPY-FOR-099 reproduccion y consulta a través del tiempo, dicha seleccion debera_ser real|_zafia en
conjunto con la dependencia productora y el resto de la documentacion se elimina de
acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicién Final de los Documentos"
304.2-45-06 [C] MOVILIDAD DOCENTES ENTRANTES INTERNACIONALES Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se
v Formulario de Movilidad Docentes Entrantes Internacionales GRNI-FOR-007 realiza seleccion cualitativa de aquellos que se consideren de impacto o relevancia para
v Anexos N/A la Universidad. Para aquellos que se seleccionen se realizara transferencia a un
v Formato registro de asesoria (cuando aplique) GRNI-EOR-015 repositorio g!ectrénlco con respe}ldo utll'lzando un medio téc{nco Vé|ld’0 que garantlce su
v Evaluacién experiencia de movilidad GPY-FOR-099 rep‘roduccmn y consulta a tlraves del tiempo, dicha seleccién debera_ser reall_zada en
conjunto con la dependencia productora y el resto de la documentacion se elimina de
acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicién Final de los Documentos”
304.2-45-07 [C] MOVILIDAD ESTUDIANTES SALIENTES NACIONALES Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se
v Formulario Movilidad Estudiantes Salientes Nacionales GRNI-FOR-008 realiza seleccion cualitativa de aquellos que se consideren de impacto o relevancia para
v Anexos N/A la Universidad. Para aquellos que se seleccionen se realizara transferencia a un
v Formato registro de asesoria (cuando aplique) GRNI-EOR-015 repositorio g!ectrénlco con respe}ldo utll'lzando un medio téc{nco Vé|ld’0 que garantlce su
v Evaluacién experiencia de movilidad GPY-FOR-099 rep‘roduccmn y consulta a tlraves del tiempo, dicha seleccién debera_ser reall_zada en
conjunto con la dependencia productora y el resto de la documentacion se elimina de
acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicion Final de los Documentos”
304.2-45-08 [C] MOVILIDAD ESTUDIANTES ENTRANTES NACIONALES Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
v Formulario Movilidad Estudiante Entrantes Nacionales GRNI-FOR-009 realiza seleccion cualitativa de aquellos que se consideren de impacto o relevancia para
v Anexos N/A la Universidad. Para aquellos que se seleccionen se realizara transferencia a un
v Formato registro de asesoria (cuando aplique) GRNI-EFOR-015 repositorio g!ectrénlco con respa}ldo utll_lzando un medio téc_mco Vé|ld,0 que garantlce su
v Evaluacién experiencia de movilidad GPY-FOR-099 reproduccmn y consulta a tlraves del tiempo, dicha seleccién debera-ser reall;aFJa en
conjunto con la dependencia productora y el resto de la documentacion se elimina de
acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicion Final de los Documentos"
304.2-45-09 [C] MOVILIDAD ESTUDIANTES SALIENTES INTERNACIONALES Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
v Formulario Movilidad Estudiantes Salientes Internacionales GRNI-FOR-010 realiza seleccion cualitativa de aquellos que se consideren de impacto o relevancia para
v Anexos N/A la Universidad. Para aquellos que se seleccionen se realizara transferencia a un
v Formato registro de asesoria (cuando aplique) GRNI-FOR-015 repositorio (_e!ectrénlco con respa}ldo utll_lzando un medio téc_r}lco Vé|ld,0 que gafantlce su
v Evaluacion experiencia de movilidad GPY-FOR-099 rep_roducmon y consulta a t_raves del tiempo, dicha seleccion debera_ser reall_za_da en
conjunto con la dependencia productora y el resto de la documentacion se elimina de
acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicién Final de los Documentos”
304.2-45-10 ] MOVILIDAD ESTUDIANTES ENTRANTES INTERNACIONALES Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
v Formulario Movilidad Estudiante Entrantes Internacionales GRNI-FOR-011 realiza seleccion cualitativa de aquellos que se consideren de impacto o relevancia para
v Formulario Estudiante Extranjero GRNI-FOR-004 Ia_Un!verS|daq. Para aquellos que se seleccionen se r’eall_zara ’tr_ansferenua aun
v Anexos N/A repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su
. . . reproduccion y consulta a través del tiempo, dicha seleccion debera ser realizada en
v Formato registro de asesoria (cuando aplique) GRNI-FOR-015 conjunto con la dependencia productora y el resto de la documentacion se elimina de
v Evaluacién experiencia de movilidad GPY-FOR-099

acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicion Final de los Documentos"
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304.2-45-11 [] MOVILIDAD ADMINISTRATIVOS SALIENTES NACIONALES E 2 8 S D Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se realiza
v Formulario Movilidad Administrativos Salientes Nacionales GRNI-FOR-012 seleccion cualitativa de aquellos que se consideren de impacto o relevancia para la
v Anexos N/A Univgr;idad. Para aquello_s_ gue se selecciongn se rea}li_zaré transferepcia aun reposit(_)!'io
v Formato registro de asesorfa (cuando aplique) GRNI-EOR-015 electrénico con res{paldo L_Jt|I|zandq un medio F(lecnlco Va'|ld0 que _garanuce su reproducuon y
., N - consulta a través del tiempo, dicha seleccion debera ser realizada en conjunto con la
v Evaluacion experiencia de movilidad GPY-FOR-099 dependencia productora y el resto de la documentacion se elimina de acuerdo con el
procedimiento institucional "Disposicién Final de los Documentos”
304.2-45-12 [C] MOVILIDAD ADMINISTRATIVOS SALIENTES INTERNACIONALES E 2 8 S D Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se realiza
v Formulario Movilidad Administrativos Salientes Internacionales GRNI-FOR-013 seleccion cualitativa de aquellos que se consideren de impacto o relevancia para la
v  Anexos N/A Universidad. Para aquellos que se seleccionen se realizara transferencia a un repositorio
v Formato registro de asesoria (cuando aplique) GRNI-FOR-015 electrénico con res{paldo L_Jtilizandq un medio F(:ecnico vétllido que garantice su reproduccién y
v Evaluacién experiencia de movilidad GPY-FOR-099 consulta a t_raves del tiempo, dicha selecciéon deberafer reall_za_da en conjunto con la
dependencia productora y el resto de la documentacion se elimina de acuerdo con el
procedimiento institucional "Disposicién Final de los Documentos”
304.2-45-13 L] MOVILIDAD ESTUDIANTES LOCALES ENTRANTES E 2 8 S D Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se realiza
v Formulario Movilidad Estudiantes Locales Entrantes N/A seleccion cualitativa de aquellos que se consideren de impacto o relevancia para la
v Anexos N/A Universidad. Para aquellos que se seleccionen se realizara transferencia a un repositorio
v Formato registro de asesoria (cuando aplique) GRNI-FOR-015 electronico con respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccion y
v Evaluacién experiencia de movilidad GPY-FOR-099 consulta a través del tiempo, dicha seleccién deberé ser realizada en conjunto con la
dependencia productora y el resto de la documentacion se elimina de acuerdo con el
procedimiento institucional "Disposicion Final de los Documentos”
304.2-45-14 [ [J MOVILIDAD ESTUDIANTES LOCALES SALIENTES E 2 8 S D Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se realiza
v Formulario Movilidad Estudiantes Locales Salientes N/A seleccion cualitativa de aquellos que se consideren de impacto o relevancia para la
v Anexos N/A Universidad. Para aquellos que se seleccionen se realizara transferencia a un repositorio
v Formato registro de asesoria (cuando aplique) GRNI-EOR-015 electrénico con respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccion y
v Evaluacién experiencia de movilidad GPY-FOR-099 consulta a través del tiempo, dicha seleccién deberé ser realizada en conjunto con la
dependencia productora y el resto de la documentacion se elimina de acuerdo con el
procedimiento institucional "Disposicion Final de los Documentos”
304.2-52 Il POLITICAS INSTITUCIONALES
304.2-52-05 ] POLITICA DE INTERNACIONALIZACION E 2 8 D cT Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
transfieren al archivo histérico para su conservacion total ya que poseen valores
v Acuerdo y/o resolucion de adopcion de la politica N/A secundarios. La conservacion se hara en un repositorio electrénico con respaldo
v Politica GRNI-POL-001 utilizando un medio técnico véalido que garantice su reproduccion y consulta a través del
tiempo.
304.2-64 Il PROYECTOS
304.2-64-07 ] PROYECTOS DE EXTENSION UNIVERSITARIA E 5 15 S D
v Copia del(os) convenio(s) o contrato(s) asociado(s) al proyecto N/A Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
v Propuesta técnica y econémica GPY-FOR-075 realiza seleccion cualitativa de aquellos que se consideren de impacto o relevancia para
v Solicitud aprobacién Presupuesto de Proyectos GPY-FOR-108 la Universidad. Para aquellos que se seleccionen se realizara transferencia a un
v Ficha Tecnica N/A repositorio electronico con respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su
v Informes de ejecucién parcial GPY-GUI-008 reproduccion y consulta a través del tiempo, conservando ambos formatos, tanto fisico
v Informes de ejecucion final GPY-GUI-008 ~como electronico. El proceso de seleccion erera ser realizado en conjunto con la
Productos de Apropiacion Social del Conocimiento: publicaciones, oficina proc_iuctora. Se debe condensar toda la informacion en el archlvo_central con base
v videos, cartillas, etc. N/A en los registros QOcumentales de la Secretaria General y la dependen_gla que _ejgcuta el
Certificado de objeto y calidad de los servicios prestados por la UAM proyecto a través de con_trgto 0 convenio. El re§to dg I.a dogumentamon se elimina de
¥ como evidencia GPY-FOR-111 acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicion Final de los Documentos”
v _Comunicaciones asociadas a los proyectos N/A
CONVENCIONES

Tipo de soporte documental:
F: Fisico.
D: Digital.

Tipos de archivo:

Disposicion final de los documentos:
S: Seleccion.

CT: Conservacion total.

D: Digitalizacion.

E: Eliminacion.

AG: Archivo de Gestion.
AC: Archivo Central.

Firma de aprobacion

Nombre: Juan Pablo Duque Arbelaez
Cargo: Secretario General

Fecha: 28/07/2022 Mediante acta 04-2022 de Comité de Archivo UAM
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2 e - CODIGO: GCA-FOR-026
e TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 2
ey UAM FECHA DE ELABORACION DOCUMENTO: 16/08/2022

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO

VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

CODIGO DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO 400
CODIGO DE LA - RETENCION -
SERIE O NOMBRE DE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES CC;I(DBISO SOPORTE (Afios) DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO PARA DISPOSICION FINAL
SUBSERIE E E AG AC S D CT E
400-09 Hl CIRCULARES Y COMUNICADOS
400-09-01 [] CIRCULARES Y COMUNICADOS DISPOSITIVOS F E 2 18 D CT Documento que se emplea para transmitir instrucciones o decisiones de caracter
v Circulares dispositivas N/A obligatorio. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
v Anexos N/A expediente, se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que ya que
constituyen fuente de informacién para investigaciones de caracter historico sobre los
desarrollos administrativos de la Universidad. Requiere copia de respaldo utilizando un
medio técnico valido que garantice su reproduccion y consulta en el tiempo conservando
ambos soportes tanto en fisico como digital.
400-09-02 [] CIRCULARES Y COMUNICADOS INFORMATIVOS F E 2 3 E Documento que se emplea con propositos internos meramente de caracter
v Circulares informativas N/A administrativo, para informar aspectos generales que no se encuentren dentro de los
v Anexos N/A regalementos o directrices institucionales. Una vez cumplido el tiempo de retencion
contado a partir del cierre del expediente, se eliminan por perdida de valores de acuerdo
al procedimiento institucional "disposicion Final de los Documentos"
400-37 B INFORMES
400-37-07 [] INFORMES DE GESTION E 2 8 E Documentos que evidencian los informes de gestion del &rea. Se eliminan ya que este
v Informe N/A es un insumo para los informes de acreditacién en la Unidad de Autoevaluacion y
v Anexos N/A Acreditacién de Programas Académicos, Unidad de Planeacion para Acreditacion
Institucional o para los informes a la alta direccién quienes consolidan todos los que
presentan las demas dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a
partir del cierre del expediente, se eliminan por perdida de valores de acuerdo al
procedimiento institucional "disposicion Final de los Documentos"
400-39 Bl INSTRUMENTOS DE CONTROL
400-39-36 [ ] FORMULARIOS DE RENOVACION ASEGURADORAS F E 2 3 E Formularios que dan cuenta de las renovaciones de las polizas UAM, por perdida de
v Formulario de renovacion de polizas. N/A valores cuando se vencen las polizas, estas se eliminan una vez finalizado el
v Formulario de acuerdo de responsabilidades N/A expediente.Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del
v Formulario de autorizacion de transferencias N/A expediente, se eliminan por perdida de valores de acuerdo al procedimiento institucional
v Demas formularios relacionados con polizas de aseguradoras N/A "disposicion Final de los Documentos”
400-39-29 [ PLA_N”-LAS DE CONTROL DE EN.TR'.EGA DE DOCUMENTOS F E 1 4 E |planillas gue permiten certificar y probar la gestion y entrega de documentacion interna y
v Registro y entrega de documentacion interna GCA-FOR-044 externa. Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del
v Registro y radicacién de documentacion externa GCA-FOR-031 expediente, se eliminan ya que pierden sus valores primarios, esta eliminacion se hace
v Registro de respuestas a solicitudes de estudiantes o externas N/A de acuerdo al procedimiento institucional "disposicién Final de los Documentos”
400-40 Hl INVENTARIOS
400-40-05 [ INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVOS DE GESTION E 1 5 D CcT Instrumento archivistico de control y recuperacion que describe de manera exacta y
v Inventarios documentales GCA-FOR-021 precisa las series o0 asuntos de los documentos que se encuentran en cada una de las
dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del
expediente se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen
valores secundarios.La conservacion se hara es un repositorio electrénico con respaldo
utilizando un medio técnico vélido que garantice su reproduccién y consulta en el tiempo.

CONVENCIONES" _.
Tipo de soporte documental:

Disposicion final de los documentos:

F: Fisico.
D: Digital.

S: Seleccion.
CT: Conservacion total.
D: Digitalizacién.

Firma de aprobacién

Nombre: Juan Pablo Duque Arbelaez
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Tipos de archivo: E: Eliminacién. Cargo: Secretario General
AG: Archivo de Gestion. go:

AC: Archivo Central. Fecha: 28/07/2022 Mediante acta 04-2022 de Comité de Archivo UAM
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P : CODIGO: GCA-FOR-026
: TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 2
FECHA DE ELABORACION DOCUMENTO: 16/08/2022
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO COMPRAS Y ALMACEN
CODIGO DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO 401.1
CODIGO DE LA . RETENCION <
SOPORTE - DISPOSICION FINAL
SERIE O NOMBRE DE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES cOPIGOo (Aos) PROCEDIMIENTO PARA DISPOSICION FINAL
SGC
SUBSERIE F E AG | AC S D CT E
401.1-02 Hl ACTAS
401.1-02-11 [] ACTAS DE COMITE DE BAJA DE BIENES F E 2 8 D CT Se da conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad y la toma de
v Acta de Comité de Bajas de Bienes Devolutivos y de consumo. GCA-FOR-015 decisiones de la dependencia. Una vez cumplido el tiempo de retencién despues de
v Movimiento médulo de almacen N/A cerrado el expediente se transfiere al archivo Historico en repositorio electrénico valido
v Concepto técnico N/A gue permita su reproduccion y consulta a través del tiempo. Se deben conservar fisico y
v Informe del funcionario solicitando la baja N/A digitalmente
401.1-22 Il DONACIONES E 2 8 D CT
v Relacién de DOnaCién N/A UTTa VEZ TUTTTPITUU €T TETTTPU UT TETETICTONT TUTTIAUU a Partim UET TIETTE UET EXPEUTETITE, ST
L transfieren al archivo histérico para su conservacion total ya que poseen valores
v Acta de Donacion N/A . L . L o
secundarios. La conservacion se hara en un repositorio electrénico con respaldo
utilizando un medio técnico vélido que garantice su reproduccién y consulta a través del
tiemnao
401.1-37-07 | [] INFORMES DE GESTION E 2 8 E Documentos que evidencian los informes de gestion del &rea. Se eliminan ya que este
v Informe N/A es un insumo para los informes de acreditacién en la Unidad de Autoevaluaciény
v  Anexos N/A Acreditacion de Programas Académicos, Unidad de Planeacion para Acreditacion
Institucional o para los informes a la alta direccién quienes consolidan todos los que
presentan las deméas dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a
partir del cierre del expediente, se eliminan por perdida de valores de acuerdo al
procedimiento institucional "disposicion Final de los Documentos"”
401.1-39 Il INSTRUMENTOS DE CONTROL
401.1-39-07 | [] BASE DE DATOS DE PROVEEDORES E 10 0 D cT Se conserva siempre en el Archivo de Gestion, por tratarse de informacion que esta en
v Base de datos de Proveedores GAF-EOR-023 constante consm_J!ta y actuallzac!on.'La_consgrvauon se harg enun reposnorlp electrénico
con respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccion y consulta
v Calificacion de Proveedores GAF-FOR-024 a través del tiempo.
401.1-39-29 0 PLA.NILLAS DE CONTROL DE EN_TRI_EGA DE DOCUMENTOS F E 1 4 E Planillas que permiten certificar y probar la gestién y entrega de documentacion interna y
v Registro y entrega de documentacion interna GCA-FOR-044 externa. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
v Registro y radicacion de documentacién externa GCA-FOR-031 expediente, se eliminan ya que pierden sus valores primarios, esta eliminacion se hace
v Registro y entrega de comprobantes y movimientos a Contabilidad N/A de acuerdo al procedimiento institucional "disposicion Final de los Documentos
401.1-40 Hl INVENTARIOS
401.1-40-01 ] INVENTARIO ACTIVOS CONTROLABLES F E 2 8 D CT Subserie que detalla la existencia y movimiento de todos los activos controlables de la
- S . . AM. li | ti i6 ir del ci | i ,
v Certificado de Movilizacién y Préstamo de Equipos GAF-FOR-094 U Una vez cump |do_e tlt_ampc_) de retencion contadc_)la partir del cierre del expediente, se
} i } - transfieren al archivo histérico para su conservacion total ya que poseen valores
v Salida de Muebles y Equipos del Campus Universitario GAF-FOR-093 secundarios. Requiere copia de respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice
v Inventarios N/A su reproduccion y consulta en el tiempo conservando ambos soportes tanto en fisico como
digital.
401.1-40-05 ] INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVOS DE GESTION E 1 5 D CcT Instrumento archivistico de control y recuperacién que describe de manera exacta y
) precisa las series 0 asuntos de los documentos que se encuentran en cada una de las
v Inventarios documentales GCA-FOR-021 dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
expediente se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen
valores secundarios.La conservacion se hara es un repositorio electrénico con respaldo
utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccioén y consulta a través del
tiempo.
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401.1-40-06 | [] INVENTARIOS GENERALES ANUALES DE BIENES DEVOLUTIVOS Y F E 2 8 D cT Instrumento archivistico de control y recuperacion que describe de manera exacta y
i DE CONSUMO precisa la existencia y movimiento de todos los bienes devolutivos y de consumo. Una
v Inventarios N/A vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
transfieren al archivo histérico para su conservacion total ya que poseen valores
secundarios. Requiere copia de respaldo utilizando un medio técnico valido que
garantice su reproduccion y consulta en el tiempo conservando ambos soportes tanto en
fisico como digital.
401.1-40-09 [ ] TRASLADOS DE INVENTARIOS DE ACTIVOS E E 2 8 D CT Instrumento archivistico de control y recuperacion que describe de manera exacta y
v Inventario por responsable del area N/A precisa la existencia y movimiento de todos los bienes devolutivos y de consumo. Una
v Reporte de novedades N/A vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
transfieren al archivo histérico para su conservacion total ya que poseen valores
secundarios. Requiere copia de respaldo utilizando un medio técnico valido que
garantice su reproduccion y consulta en el tiempo conservando ambos soportes tanto en
fisico como digital.
401.1-47 Il ORDENES DE COMPRA F E 2 8 E
v Requisicién de Compra y/o servicio GAF-FOR-025
v Requisicion de Materia Prima de Artes Culinarias y Gastronomia GFR-FOR-041
v Guia adquisicion de productos, bienes y servicios de SST GAF-GUI-018 Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se
v Solicitud de Cotizaciones N/A eliminan por perdida de valores. La eliminacion se hace en el archivo de Gestién de
v Cotizacion N/A acuerdo al procedimiento institucional "disposicién Final de los Documentos"”
v Orden de compra SAP
v Relacion de entregas salidas de mercancia SAP
401.1-67 Il REPORTES
401.1-67-05 | [] REPORTE MENSUAL DE ACTIVOS FIJOS E 2 8 D CcT Se da conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad y dar cuenta de
la evolucion de la Instituciéon. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir
v Reporte mensual para aseguradora N/A del cierre del expediente, se transfieren al archivo histérico para su conservacion total ya
que poseen valores secundarios. La conservacion se hara en un repositorio electrénico
con respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccién y consulta
a través del tiempo.
CONVENCIONES: _. ) . .
Tipo de soporte documental: Disposicion final de los documentos:
F: Fisico. S: Seleccion. ) »
D: Digital. CT: Conservacion total. Firma de aprobacion
D: Digitalizacion. . .
Tipos de archivo: E: Eliminacion. Nombre: Juan Pablo Duque Arbelaez
AG: Archivo de Gestion. Cargo: Secretario General
AC: Archivo Central.
Fecha: 28/07/2022 Mediante acta 04-2022 de Comité de Archivo UAM
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: GCA-FOR-026
VERSION: 2
FECHA DE ELABORACION DOCUMENTO: 16/08/2022

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO

GESTION DE TECNOLOGIA

CODIGO DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO 401.2
Elele@ pi2 CODIGO | SOPORTE | RETENCION | pispoSICION FINAL
SERIE O NOMBRE DE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTaLES sGe (Afios) PROCEDIMIENTO PARA DISPOSICION FINAL
SUBSERIE F E AG | AC S D CT E
401.2-02 Il ACTAS
401.2-02-24 | [] ACTAS DE REUNION DE EQUIPO DE SOPORTE TECNICO F E 2 8 D CT i S . .
o Se da conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad y la toma de
v Citaciones N/A decisiones de la dependencia. Una vez cumplido el tiempo de retencién despues de
v Actas GCA-FOR-015 cerrado el expediente se transfiere al archivo Historico en repositorio electronico valido
v Registro de asistencia GCA-FOR-024 que permita su reproduccion y consulta a través del tiempo. Se deben conservar ambos
formatos tanto fisico como electrénico.
v Anexos N/A
401.2-02-25 [] ACTAS DE REUNION DE EQUIPO DE DESARROLLO DE SOFTWARE F E 2 8 D CT y o ) )
Se da conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad y la toma de
v Citaciones N/A decisiones de la dependencia. Una vez cumplido el tiempo de retencién despues de
v Actas GCA-FOR-015 cerrado gl expediente se lt,ransflere al archivo !—hstorlgo en repositorio electrénico valido
i ] ] gue permita su reproduccion y consulta a través del tiempo. Se deben conservar ambos
v Registro de asistencia GCA-FOR-024 formatos tanto fisico como electrénico.
v Anexos N/A
401.2-02-38 [] ACTAS DE REUNION EQUIPO WEB Y REDES SOCIALES F E 2 8 D CT - . . .
o Se da conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad y la toma de
v Citaciones N/A decisiones de la dependencia. Una vez cumplido el tiempo de retencién despues de
v Actas GCA-FOR-015 cerrado el expediente se transfiere al archivo Historico en repositorio electronico valido
v Registro de asistencia GCA-FOR-024 que permita su reproduccion y consulta a través del tiempo. Se deben conservar ambos
formatos tanto fisico como electrénico.
v Anexos N/A
401.2-02-42 [ ACTAS DE REUNION DE EQUIPO GESTION DE TECNOLOGIA F E 2 8 D CT L. . . . .
o Se da conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad y la toma de
v Citaciones N/A decisiones de la dependencia. Una vez cumplido el tiempo de retencion despues de
v Actas GCA-FOR-015 cerrado el expediente se transfiere al archivo Historico en repositorio electronico valido
v Registro de asistencia GCA-FOR-024 que permita su reproduccion y consulta a} Fraves del tlemp,o.-Se deben conservar ambos
formatos tanto fisico como electrénico.
v Anexos N/A
401.2-37 l INFORMES
401.2-37-07 [ INFORMES DE GESTION E 2 8 E Documentos que evidencian los informes de gestion del area. Se eliminan ya que este
v Informe N/A es un insumo para los informes de acreditacion en la Unidad de Autoevaluaciény
Acreditacion de Programas Académicos, Unidad de Planeacion para Acreditacion
v Anexos N/A . . . L. . )
Institucional o para los informes a la alta direccion quienes consolidan todos los que
presentan las demas dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a
partir del cierre del expediente, se eliminan por perdida de valores de acuerdo al
procedimiento institucional "disposicién Final de los Documentos”
401.2-37-18 | [] INFORMES TECNICOS E 2 8 E | Documentos que evidencian los informes de técnicos del area. Se eliminan ya que este
v Informe N/A es un insumo para los informes de acreditacion en la Unidad de Autoevaluacion y
Acreditacion Institucional o para los informes a la alta Direccion quienes consolidan
v Anexos N/A todos los que presentan las demas dependencias. Una vez cumplido el tiempo de
retencion contado a partir del cierre del expediente, se eliminan por perdida de valores
de acuerdo al procedimiento institucional "disposicion Final de los Documentos”
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401.2-39 Il INSTRUMENTOS DE CONTROL
401.2-39-29 [ [] PLANILLAS DE CONTROL DE ENTREGA DE DOCUMENTOS Planillas que permiten certificar y probar la gestién y entrega de documentacion interna y
v Registro y entrega de documentacion interna GCA-FOR-044 externa. Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del
expediente, se eliminan ya que pierden sus valores primarios, esta eliminacion se hace
v Registro y radicacion de documentacion externa GCA-FOR-031 de acuerdo al procedimiento institucional "disposicién Final de los Documentos"”
401.2-39-31 [] PLANILLAS DE CONTROL DE INGRESO AL DATACENTER Planillas que permiten llevar el control de acceso interno y externo al Datacenter. Una
v Registro de Ingreso a Data Center UAM GAF-FOR-063 vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se
eliminan ya que pierden sus valores primarios, esta eliminacion se hace de acuerdo al
procedimiento institucional "disposicién Final de los Documentos"
401.2-40 Il INVENTARIOS
401.2-40-02 [ INVENTARIO COPIAS DE SEGURIDAD Subserie documental que se diferencia del repositorio digital de documentos. Las copias
v Planilla de control de copias de seguridad N/A de seguridad se tienen como apoyo a los sistemas y estan en constante actualizacion,
por lo que se borran y reemplazan por la nueva copia. Una vez cumplido el tiempo de
retencion contado a partir del cierre del expediente, se eliminan ya que pierden sus
valores primarios, esta eliminacion se hace de acuerdo al procedimiento institucional
"disposicion Final de los Documentos"
401.2-40-03 O :E\F/SEL';%%I&ICENCIAS DE SOFTWARE Y SISTEMAS DE CT Se da conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad y dar cuenta de
la evolucion de la Instituciéon en cuanto a adquisicién de tecnologia. Una vez cumplido el
v Hoja de control de licencias de software y sistemas de informacién N/A tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se transfieren al archivo
histérico para su conservacion total ya que poseen valores secundarios. La conservacion
se hara en un repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio técnico valido que
garantice su reproduccién y consulta a través del tiempo.
401.2-40-05 ] INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVOS DE GESTION CcT Instrumento archivistico de control y recuperacion que describe de manera exacta y
) precisa las series 0 asuntos de los documentos que se encuentran en cada una de las
v Inventarios documentales GCA-FOR-021 dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
expediente se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen
valores secundarios.La conservacion se hara es un repositorio electrénico con respaldo
utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccion y consulta a través del
tiempo.
401.2-43 Il LICENCIAS
401.2-43-01 [J LICENCIAS DE SOFTWARE Las licencias se tienen como apoyo a los sistemas y estan en constante actualizacion,
v Licencia por lo que se borrany re_empla;an por la nueva licencia. .Ur'na vez cumplidc_) el tiempo _de
retencion contado a partir del cierre del expediente, se eliminan en el archivo de gestion
v CDylo USB por perdida de valores de acuerdo al procedimiento institucional "disposicion Final de los
Documentos”
401.2-44 I MANUALES
401.2-44-06 [J MANUALES DE USUARIOS Estos manuales se encuentran en portal de Conocimiento UAM, son apoyo al uso de
v Manuales tecn_ologias. Ur_'na'vez cumplidq el tiempo de retencién contado a pgrtir del pier_re dgl
expediente, se eliminan por perdida de valores de acuerdo al procedimiento institucional
"disposicién Final de los Documentos”
401.2-52 Il POLITICAS INSTITUCIONALES
401.2-52-01 ] POLITICA DE CONFIDENCIALIDAD Y MANEJO DE LA INFORMACION CT
Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
v Acuerdo y/o resolucién de adopcion de la politica N/A transfieren al archivo histérico para su conservacion total ya que poseen valores
" secundarios. Requiere copia de respaldo utilizando un medio técnico valido que
v Politica N/A garantice su reproduccion y consulta en el tiempo conservando ambos soportes tanto en
y Acuerdo de responsabilidad de respaldo de informacién de equipos de GAF-EOR-106 fisico como digital.

cémputo
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401.2-52-09 (] POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES cT Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se
v Acuerdo y/o resolucién de adopcion de la politica N/A transfieren al archivo histérico para su conservacion total ya que poseen valores
o secundarios. La conservacion se hara en un repositorio electrénico con respaldo
v Politica GAF-POL-001 utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccion y consulta a través del
tiempo.
401.2-63 H PROGRAMAS
401.2-63-10 | PROGRAMAS DE CAPACITACION COMUNIDAD UAM . . ” . . .
Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se
v Programa N/A realiza seleccion cualitativa de aquellos que se consideren de impacto o relevancia para
v Invitacién a capacitacion N/A la Universidad. Para aquellos que se seleccionen se realizara transferencia a un
v Solicitud de capacitacion N/A repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio técnico vélido que garantice su
v Presentacién N/A reproduccién y consulta a través del tiempo, dicha seleccion debera ser realizada en
L o conjunto con la dependencia productora y el resto de la documentacion se elimina de
v Grabacién de capacitacion N/A A A s S B
acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicion Final de los Documentos
v Lista de asistencia GCA-FOR-024
401.2-67 I REPORTES
401.2-67-07 [J REPORTES A ENTES DE CONTROL CT Requerimientos del Ministerio de Educacién Nacional de manera regular en donde se
reportan todos los cambios en recursos fisicos, tecnologicos y humanos que se tienen
v Reporte N/A historicamente en la institucion los cualesd se reben registrar ante el Sistema de
v Anexo N/A Informacion Nacional para la Eduacacion Superior SNIES. Una vez cumplido el tiempo
. . o, de retencién contado a partir del cierre del expediente, se transfieren al archivo histérico
v Radicado de soporte de cargue de informacion para su conservacion total ya que dan cuenta de la evolucién de la Universidad y pueden
servir para la reconstruccién de informacién de la misma. La conservacion se hara en un
repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio técnico vélido que garantice su
reproduccién y consulta a través del tiempo.
401.2-67-08 ] REPORTES DE COLABORADORES Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
+ Reporte de colaboradores a Gestion de Tecnologia GAF-FOR-109 eliminan por perdida de valores_de acuerdo al procedimiento institucional "disposicion
Final de los Documentos"
401.2-69 Il SISTEMAS DE INFORMACION
401.2-69-01 | [] ENTREGAS DE DESARROLLO Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
. - realiza seleccion cualitativa de aquellos que se consideren de impacto o relevancia para
v Capacitaciones técnicas N/A | . ) - s .
a Universidad. Para aquellos que se seleccionen se realizara transferencia a un
repositorio electronico con respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su
reproduccién y consulta a través del tiempo, dicha seleccion debera ser realizada en
conjunto con la dependencia productora y el resto de la documentacién se elimina de
acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicién Final de los Documentos”
401.2-69-02 | [ INFORMACION TECNICA Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se
v Diagramas N/A realiza seleccion cualitativa de aquellos que se consideren de impacto o relevancia para
- la Universidad. Para aquellos que se seleccionen se realizara transferencia a un
v Requisitos NIA repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio técnico vélido que garantice su
v Planes de trabajo N/A reproduccién y consulta a través del tiempo, dicha seleccién debera ser realizada en
v Recursos (disefios, plantillas) N/A conjunto con la dependencia productora y el resto de la documentacion se elimina de
v Manuales técnicos N/A acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicion Final de los Documentos"
401.2-69-03 [J LINEAMIENTOS DE DESARROLLO Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
, realiza seleccion cualitativa de aquellos que se consideren de impacto o relevancia para
v Estandares de desarrollo N/A la Universidad. Para aquellos que se seleccionen se realizara transferencia a un
v Listas de chequeo de aseguramiento de la calidad N/A repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su

reproduccion y consulta a través del tiempo, dicha seleccion debera ser realizada en
conjunto con la dependencia productora y el resto de la documentacion se elimina de
acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicion Final de los Documentos"
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401.2-70 Il SOLICITUDES
401.2-70-01 [] SOLICITUDES DE MESA DE SERVICIOS E 1 4
v Solicitud de Servicio (IntraUAM) Se aplica a través de un sistema denominado mesa de servicios, esta al servicio de toda
v Informes de Servicio y/o reportes de servicios N/A la UAM, profesores, estudiantes y planta administrativa.Una vez cumplido el tiempo de
P - retencion contado a partir del cierre del expediente, se eliminan por perdida de valores
v Informe de Calificacién del servicio N/A . R . P "
de acuerdo al procedimiento institucional "disposicion Final de los Documentos
401.2-70-02 [] SOLICITUDES DE PRESTAMOS DE EQUIPOS E 1 4
v Solicitud de Servicio N/A . . » . . .
‘ ) o Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
v Formato de salida de muebles y equipos del campus universitario GAF-FOR-093 eliminan por perdida de valores de acuerdo al procedimiento institucional "disposicion
v Reporte a la aseguradora N/A Final de los Documentos”
v Carta de Compromiso para el uso del Software y Equipos Informaticos GAF-ODO-014
401.2-70-03 [] SOLICITUDES DE VIDEOS DE SEGURIDAD E 1 4
v Formato de Autorizacién N/A
Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
v Informe N/A L . o ST o U
eliminan por perdida de valores de acuerdo al procedimiento institucional "disposicion
v Final de los Documentos"

CONVENCIONES:

Tipo de soporte documental:

Disposicion final de los documentos:

F: Fisico.
D: Digital.

Tipos de archivo:
AG: Archivo de Gestion.

AC: Archivo Central.

S: Seleccion.

CT: Conservacion total.
D: Digitalizacion.

E: Eliminacion.

Firma de aprobacion

Nombre: Juan Pablo Duque Arbelaez

Cargo: Secretario General

Fecha: 28/07/2022 Mediante acta 04-2022 de Comité de Archivo UAM
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2 e - CODIGO: GCA-FOR-026
e TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 2
ey UAM FECHA DE ELABORACION DOCUMENTO: 16/08/2022

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO

MANTENIMIENTO

CODIGO DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO 401.3
CODIGO DE LA < RETENCION .
SERIE O NOMBRE DE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES C(;I(DBISO SOPORTE (Anos) DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO PARA DISPOSICION FINAL
SUBSERIE F E AG AC S D CT E
401.3-30 H HISTORIAL DE MAQUINARIAS Y EQUIPOS F E 2 8 S D
v Hojas de vida del equipo GAF-FOR-131 Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir de la baja del equipo, se realiza
v Manuales de Mantenimiento y/o ficha técnica N/A y _selec_zio(r; c;alitativa |clie aquellos quJe se considerenl_de i'mtpact<f) o] rek_evancia para _Ita _
. Guias Répida de Manejo de Equipos GAF-FOR-128 niversidad. Para aquellos que se seleccionen se realizara transferencia a un repositorio
o - electrénico con respaldo utilizando un medio técnico vélido que garantice su
v Protocolo de limpieza del equipo GAF-FOR-129 reproduccién y consulta a través del tiempo, dicha seleccién deberéa ser realizada en
conjunto con la dependencia productora y el resto de la documentacion se elimina de
acuerdo con el procedimiento institucional "Disposiciéon Final de los Documentos”
401.3-37 B INFORMES
401.3-37-07 | [] INFORMES DE GESTION E 2 8 E | Documentos que evidencian los informes de gestién del area. Se eliminan ya que este
v Informe N/A es un insumo para los informes de acreditacién en la Unidad de Autoevaluacion y
Acreditacion de Programas Académicos, Unidad de Planeacion para Acreditacion
v Anexos N/A Institucional o para los informes a la alta direccién quienes consolidan todos los que
presentan las demas dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a
partir del cierre del expediente, se eliminan por perdida de valores de acuerdo al
procedimiento institucional "disposicion Final de los Documentos"
401.3-39 H INSTRUMENTOS DE CONTROL
401.3-39-29 | [J PLANILLAS DE CONTROL DE ENTREGA DE DOCUMENTOS F E 1 4 E | Planillas que permiten certificar y probar la gestién y entrega de documentacion interna y
v Registro y entrega de documentacion interna GCA-FOR-044 ex-terna. Una‘ve-z cumplido eIAtlempo de retencion pontgdo a part|r dgl cierre del
expediente, se eliminan ya que pierden sus valores primarios, esta eliminacion se hace
v Registro y radicacion de documentacion externa GCA-FOR-031 de acuerdo al procedimiento institucional "disposicién Final de los Documentos”
401.3-40 Il INVENTARIOS
401.3-40-05 [] INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVOS DE GESTION E 1 5 D cT InsFrumento a'lrchivistico de control y recuperacion que describe de manera exacta y
precisa las series 0 asuntos de los documentos que se encuentran en cada una de las
v Inventarios documentales GCA-FOR-021 dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
expediente se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen
valores secundarios.La conservacion se haré es un repositorio electrénico con respaldo
utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccion y consulta a través del
tiempo.
401.3-51 B PLANES
401.3-51-20 |0 PLANES DE MANTENIMIENTO DE EQUIPOS IPS E 2 8 D CT
v Reportes de Mantenimiento N/A Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
+  Reportes de Calibracion de Equipos N/A transfiere_n al archivo histc’)r_i(':o para sg conservacié_n tqtal ya QEJe. poseen valores
o secundarios. La conservacion se hara en un repositorio electrénico con respaldo
v Cronograma de Mantenimiento N/A utilizando un medio técnico vélido que garantice su reproduccion y consulta a través del
v Matriz de Criticidad de Equipos N/A tiempo.
v Lista de Chequeo para Mantenimiento Preventivo N/A
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401.3-51-21 | PLANES DE MANTENIMIENTO EQUIPOS UAM

v Inventario de equipos sujetos a mantenimiento
v Cronograma y lista de chequeo de Mantenimiento

v Solicitudes de Mantenimiento (Electrénico)

v Reporte de Mantenimiento

N/A

N/A

CT

Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
transfieren al archivo histérico para su conservacion total ya que poseen valores
secundarios. La conservacion se hara en un repositorio electrénico con respaldo

utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccion y consulta a través del
tiempo.

CONVENCIONES:

Tipo de soporte documental: Disposicion final de los documentos:
F: Fisico. S: Seleccion.
D: Digital. CT: Conservacion total.
D: Digitalizacion.
Tipos de archivo: E: Eliminacion.

AG: Archivo de Gestion.
AC: Archivo Central.

Firma de aprobacién

Nombre: Juan Pablo Duque Arbelaez

Cargo: Secretario General

Fecha: 28/07/2022 Mediante acta 04-2022 de Comité de Archivo UAM
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: GCA-FOR-026
VERSION: 2
FECHA DE ELABORACION DOCUMENTO: 16/08/2022

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO

PLANEACION FISICA

CODIGO DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO 401.4
CODIGO DE LA < RETENCION P
SERIE O NOMBRE DE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTaLES C%?slgo SOPORTE (Anos) DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO PARA DISPOSICION FINAL
SUBSERIE F E AG [ AC S D CT E
401.4-02 B ACTAS
401.4-02-52 [] ACTAS DE REUNION DE EQUIPO PLANEACION FISICA E 2 8 D CT
L Se da conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad y la toma de
v Citaciones N/A - . ) . -
decisiones de la dependencia. Una vez cumplido el tiempo de retencion despues de cerrado el
v Actas GCA-FOR-015 expediente se transfiere al archivo Historico en repositorio electrénico valido que permita su
Registro d istenci GCA-FOR-024 reproduccién y consulta a través del tiempo. Se deben conservar ambos formatos tanto fisico
v Registro de asistencia - - como electrénico.
v Anexos N/A
401.4-08 B CERTIFICADOS
401.4-08-01 [0 CERTIFICADOS DE IDONEIDAD SANITARIA F E 2 1 E . ' > ) . . .
Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se eliminan
v Certificado de idoneidad N/A por perdida de valores de acuerdo al procedimiento institucional "disposicién Final de los
Documentos”
401.4-08-02 [ CERTIFICADOS DE VERTIMIENTO DE AGUAS F E 2 1 E Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se eliminan
v Certificado de vertimiento de aguas N/A por perdida de valores de acuerdo al procedimiento institucional "disposicion Final de los
Documentos"
401.4-08-06 [0 CERTIFICADOS DE CONTROL DE PLAGAS F E 2 1 E
v Certificado de fumigaciones y control de plagas N/A Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se eliminan
por perdida de valores de acuerdo al procedimiento institucional "disposicion Final de los
v Informe N/A Documentos”
401.4-11 H CONCEPTOS
401.4-11-03 [J CONCEPTOS Y LICENCIAS NORMATIVAS F E 2 8 D cT Se da conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad y la toma de
v Certificados de Uso de Suelos decisiones de la dependencia. Una vez cumplido el tiempo de retencion despues de
c de la Curaduri cerrado el expediente se transfiere al archivo Historico en repositorio electronico valido
v Conceptos de la Curaduria que permita su reproduccion y consulta a través del tiempo. Se deben conservar ambos
v Licencias normativas N/A formatos tanto fisico como electrénico.
401.4-29 H HISTORIALES DE BIENES INMUEBLES F E 2 18 S D
v Planos N/A
. Informes de control de mantenimiento preventivo y correctivo de N/A Esta serie se complementa con la que se encuentra en el area de Secretaria General.
edificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
v Comunicaciones asociadas al bien N/A realiza seleccion cualitativa de los bienes que adquieren un valor de interés cultural, de
los historiales que refieran a bienes inmuebles que hayan sido usado por mas de 20
afios y de que posean reconocimientos arquitecténicos y urbanisticos para una
comunidad. Para aquellos que se seleccionen se realizara transferencia a un repositorio
electrénico con respaldo utilizando un medio técnico vélido que garantice su
reproduccion y consulta a través del tiempo, dicha seleccion debera ser realizada en
conjunto con la dependencia productora y el resto de la documentacion se elimina de
acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicion Final de los Documentos”
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401.4-37 B INFORMES
401.4-37-07 [] INFORMES DE GESTION 8 Documentos que evidencian los informes de gestién del &rea. Se eliminan ya que este
v Informe N/A es un insumo para los informes de acreditacién en la Unidad de Autoevaluacién y
v Anexos N/A Acreditacion de Programas Académicos, Unidad de Planeacion para Acreditacion
Institucional o para los informes a la alta direccién quienes consolidan todos los que
presentan las demas dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a
partir del cierre del expediente, se eliminan por perdida de valores de acuerdo al
procedimiento institucional "disposicién Final de los Documentos"
401.4-39 H INSTRUMENTOS DE CONTROL
401.4-39-29 [] PLANILLAS DE CONTROL DE ENTREGA DE DOCUMENTOS 4 Planillas que permiten certificar y probar la gestién y entrega de documentacion interna y
v Registro y entrega de documentacion interna GCA-FOR-044 ex_terna. Una_ve; cumplido el_tiempo de retencion pont_ado a partir d_el ci_erre del
v Registro y radicacién de documentacion externa GCA-FOR-031 expediente, se eliminan ya que p_|erd_en sus valc_)res prl_marlgs, esta eliminacion se hace
de acuerdo al procedimiento institucional "disposicion Final de los Documentos”
401.4-39-38 [] PLANILLAS DE REGISTRO DE ACTAS DE OBRA 4 CT Base de datos que permite llevar el registro de las actas de obra con los documentos
v Base de datos de actas de obra asociados a la factura entregada al area de Contabilidad. Esta base de datos es de
actualizacion permanente y se conserva en la dependencia.La conservacion se hara es
un repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio técnico vélido que garantice
su reproduccion y consulta a través del tiempo.
401.4-39-40 O] Etﬁmg—kg%ﬂi:—‘gngRo DE INGRESO DE PERSONAL DE 4 Planillas digitales que capturan los ingresos del personal de Servicios Generales,
personal de seguridad y mantenimiento. Una vez cumplido el tiempo de retencion
. _ contado a partir del cierre del expediente, se eliminan ya que pierden sus valores
v Base de datos con horario de ingreso del personal Form:clizzoeg:;nea primarios, esta eliminacion se hace de acuerdo al procedimiento institucional "disposicién
Final de los Documentos"
401.4-39-42 [] REGISTRO DE LLAMADOS DE ATENCION AL PERSONAL 75
v Llamado de atencién al empleado Serie que custodia los llamados de atencion que se le hacen a los trabajadores del area
de servicios generales, jardineria, vigilancia interna y mantenimiento; que no se reportan
en la hoja de vida del empleado. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a
partir del cierre del expediente, se realiza seleccion cualitativa de aquellos que se
consideren de impacto o relevancia para la Universidad. Para aquellos que se
seleccionen se realizara transferencia a un repositorio electrénico con respaldo utilizando
un medio técnico valido que garantice su reproduccion y consulta a través del tiempo,
dicha seleccion debera ser realizada en conjunto con la dependencia productora y el
resto de la documentacién se elimina de acuerdo con el procedimiento institucional
"Disposicion Final de los Documentos"
401.4-40 Hl INVENTARIOS
401.4-40-05 ] INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVOS DE GESTION 5 CT Instrumento archivistico de control y recuperacién que describe de manera exacta y
v Inventarios documentales GCA-FOR-021 precisa las series 0 asuntos de los documentos gque se encuentran en cada una de las
dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
expediente se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen
valores secundarios.La conservacion se haré es un repositorio electrénico con respaldo
utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccién y consulta a través del
tiempo.
401.4-51 B PLANES
401.4-51-04 0 PLAN DE DESARROLLO Y PROGRAMAS DE CONSERVACION Y 8 cT o . o )
' MANTENIMIENTO DE LA PLANTA FISICA Documentos administrativos de caracter general y misional que refleja la toma de
Plan de desarrollo y programa de conservacion y mantenimiento de la decisiones sobre el funcionamiento y desarrollo de la Universidad. Una vez cumplido el
v o GAF-ODO-023 . . . . R ' K
planta fisica tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se transfieren al archivo
v Normas de utilizacion y control de la planta fisica GAF-ODO-024 histérico para su conservacion total ya que poseen valores secundarios. Requiere copia

de respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccién y consulta
en el tiempo conservando ambos soportes tanto en fisico como digital.
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401.4-51-07 O PLAN DE ORDENAMIENTO FiSICO E 2 8 D CT . ) 3 . .
) » Documentos administrativos de caracter general y misional que refleja la toma de
v Planes de ordenamiento fisico N/A decisiones sobre el funcionamiento y desarrollo de la Universidad. Una vez cumplido el
tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se transfieren al archivo
histérico para su conservacion total ya que poseen valores secundarios. La conservacion
se hara en un repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio técnico valido que
garantice su reproduccion y consulta a través del tiempo.
401.4-52 Il POLITICAS INSTITUCIONALES
401.4-52-10 ] POLITICA DE USO DE LA PLANTA FiSICA E 2 8 D CT Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
v Acuerdo y/o resolucion de adopcion de la politica N/A transfieren al archivo histérico para su conservacion total ya que poseen valores
v Ppolitica N/A secundarios. La conservacion se hara en un repositorio electrénico con respaldo
utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccion y consulta a través del
tiempo.
401.4-63 B PROGRAMAS
401.4-63-10 PROGRAMAS DE CAPACITACION COMUNIDAD UAM E 2 8 S D Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se
y realiza seleccion cualitativa de aquellos que se consideren de impacto o relevancia para
v Programa o presentacion N/A la Universidad. Para aquellos que se seleccionen se realizara transferencia a un
v Invitacion a capacitacion N/A repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su
v Solicitud de capacitacion N/A reproduccion y consulta a través del tiempo, dicha seleccion debera ser realizada en
v Grabacién de capacitacién N/A conjunto con la dependencia productora y el resto de la documentacion se elimina de
. Lista de asistencia GCA-FOR-024 acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicién Final de los Documentos
401.4-67 B REPORTES
401.4-67-07 | [] REPORTES A ENTES DE CONTROL E 2 8 Requerimientos del Ministerio de Educacion Nacional de manera regular en donde se reportan
v Reporte N/A todos los cambios en recursos fisicos, tecnologicos y humanos que se tienen historicamente
v  Anexo N/A en la institucion los cualesd se reben registrar ante el Sistema de Informacion Nacional para la
Eduacacion Superior SNIES. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del
cierre del expediente, se eliminan ya que esta informacion se encuentra condensada en la
Unidad de Autoevaluacion y Acreditacion Institucional, esta eliminacion se hace de acuerdo al
procedimiento institucional "disposicion Final de los Documentos”

CONVENCIONES:

Tipo de soporte documental:

Disposicion final de los documentos:

F: Fisico.
D: Digital.

Tipos de archivo:

S: Seleccion.

CT: Conservacion total.
D: Digitalizacion.

E: Eliminacion.

AG: Archivo de Gestion.
AC: Archivo Central.

Firma de aprobacién

Nombre: Juan Pablo Duque Arbelaez

Cargo: Secretario General

Fecha: 28/07/2022 Mediante acta 04-2022 de Comité de Archivo UAM
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| CODIGO: GCA-FOR-026
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: ] 2
FECHA DE ELABORACION DOCUMENTO: 16/08/2022
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO REGISTRO ACADEMICO
CODIGO DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO 401.5
CODIGO DE LA p RETENCION -
SERIE O NOMBRE DE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENT-LES C%ZISO SOPORTE (Afos) DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO PARA DISPOSICION FINAL
SUBSERIE F E AG [ AC S) D CT E
401.5-02 B ACTAS
401.5-02-01 [0 ACTAS DE ADMINISTRACION DE NOTAS E 5 65 S D Cumplidos los tiempos de retencién se hace una seleccion del 10% de la produccién documental.
. Para aquellos que se seleccionen se realizara transferencia a un repositorio electrénico con respaldo
v Actas definitiva de notas Salen de UXXI utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccion y consulta a través del tiempo,
dicha seleccion debera ser realizada en conjunto con la dependencia productora y el resto de la
documentacion se elimina de acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicion Final de los
Documentos”
401.5-09 Il CIRCULARES Y COMUNICADOS
401.5-09-01 [] CIRCULARES Y COMUNICADOS DISPOSITIVOS F E 2 18 M CcT Documento que se emplea para transmitir instrucciones o decisiones de caracter obligatorio. Una
v Circulares dispositivas N/A vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se transfieren al
archivo historico para su conservacion total ya que ya que constituyen fuente de informacién para
v Anexos N/A investigaciones de caracter historico sobre los desarrollos administrativos de la Universidad.
Requiere copia de respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccién y
consulta en el tiempo conservando ambos soportes tanto en fisico como digital.
401.5-33 B HISTORIAS ACADEMICAS DE ESTUDIANTES - HOJAS DE VIDA F E 5 65 S D
v Doc. Identidad - (TI, CC, CON, PA, RC). N/A
, Actas- (Bachiller, pregrado, posgrado, extranjeros, Constancia grado N/A
once para los técnicos y semilleros).
v ICFES. N/A
v EPS. N/A
v Foto. N/A
v Fact. Servicios. N/A
v Examenes medicos - (agudeza visual y audiometria). N/A
v Cédula Acudiente. N/A
v Hoja de vida (posgrados). N/A
v Validacion. N/A
Homologacion externas - (externos: contenidos programaticos, formatos Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se realiza
v de homologacién, formato equivalencia de asignaturas, certificado de N/A seleccion cualitativa de aquellos que se consideren de impacto o relevancia para la Universidad.
notas para homologacion, recibo pago homologacion). Para aquellos que se seleccionen se realizara transferencia a un repositorio electronico con respaldo
Adicion - (adicion, modificacion, inscripcion de asignaturas utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccion y consulta a través del tiempo,
v extemporanea). N/A dicha seleccion debera ser realizada en conjunto con la dependencia productora y el resto de la
- - . . . documentacién se elimina de acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicién Final de los
v Cancelacioén - (Cancelacion de asignatura extemporaneo). N/A Documentos”
v Mencién de honor - (matriculas y reconocimientos). N/A
Equivalencia interna - (contenidos programaéticos, formatos de
v homologacion, formato equivalencia de asignaturas, certificado de notas N/A
para homo, recibo pago homologacion, todo interno).
v Certificados - (Internos y externos traducidos, pensum, etc). N/A
v Sanciones disciplinarias. N/A
y Condiciones académicas - (Formato, reporte prueba académica, perdida N/A
calidad de estudiante).
v Reportes extemporaneos de notas. N/A
v Reserva de cupo - (Reingresos pre y pos, reserva de cupo pre y pos). N/A
v Pazysalvo. N/A
v Comunicaciones asociadas con el estudiante. N/A
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401.5-37 B INFORMES
401.5-37-01 [] INFORMES A ENTES DE CONTROL E 2 8 D cT Subserie documental que sirve como insumo para el SNIES y queda en la plataforma de
v Reporte sistema propio SNIES N/A Ministerio para la consulta. Se envia al area de Gestion de Sistemas de Informacién, quien
v Reporte sistema propio SIET N/A genera un radicado. Los reportes estan dados en Excel. Una vez cumplido el tiempo de
v Anexos N/A retencion contado a partir del cierre del expediente, se transfieren al archivo histérico para
v Radicado de soporte de cargue de informacion N/A su conservacion total ya que dan cuenta de la evolucion de la Universidad y pueden servir
para la reconstruccion de informacion de la misma. La conservacion se hara en un
repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su
reproduccion y consulta a través del tiempo.
401.5-37-02 O INF_O_RMES_A OTRO_‘?' ORGANISMOS E 2 5 E Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
v Solicitud de informacion N/A eliminan ya que pierden sus valores primarios, esta eliminacion se hace de acuerdo al
v Respuesta N/A procedimiento institucional "disposicion Final de los Documentos”
401.5-37-07 (] INFORMES DE GESTION E 2 8 E Documentos que evidencian los informes de gestion del area. Se eliminan ya que este es
v Informe N/A un insumo para los informes de acreditacion en la Unidad de Autoevaluacion y
v Anexos N/A Acreditacion de Programas Académicos, Unidad de Planeacion para Acreditacion

Institucional o para los informes a la alta direccién quienes consolidan todos los que
presentan las deméas dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a
partir del cierre del expediente, se eliminan por perdida de valores de acuerdo al
procedimiento institucional "disposicion Final de los Documentos”

401.5-39 B INSTRUMENTOS DE CONTROL

401.5-39-10 [J BASE DE DATOS DE SEGUROS CONTRA ACCIDENTES E 2 8 E L. .
Estas bases de datos son apoyo a la gestion del proceso en el area, se eliminan por
v Base de datos de seguros contra accidentes N/A perdida de valores. La eliminacién se da en el archivo de gestién de acuerdo al
v Plantilla Reporte de Seguros de Accidentes GFR-FOR-033 procedimiento institucional "disposicién Final de los Documentos”
401.5-39-29 (] PLANILLAS DE CONTROL DE ENTREGA DE DOCUMENTOS F E 1 4 E Planillas que permiten certificar y probar la gestion y entrega de documentacion interna y
v Registro y entrega de documentacion interna GCA-FOR-044 externa. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
v Registro y radicacion de documentacién externa GCA-FOR-031 expediente, se eliminan ya que pierden sus valores primarios, esta eliminacion se hace de
acuerdo al procedimiento institucional "disposicion Final de los Documentos"
401.5-39-32 | [0 PLANILLAS ENTREGA DE CARNE ESTUDIANTIL E 2 8 E Estas bases de datos son apoyo a la gestion del proceso en el area, se eliminan por
v Planilla entrega de carné estudiantil N/A perdida de valores. La eliminacion se da en el archivo de gestion de acuerdo al
procedimiento institucional "disposicién Final de los Documentos”
401.5-40 Il INVENTARIOS
401.5-40-05 ] INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVOS DE GESTION E 1 5 D CT Instrumento archivistico de control y recuperacion que describe de manera exacta y
v Inventarios documentales GCA-FOR-021 precisa las series 0 asuntos de los documentos que se encuentran en cada una de las

dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
expediente se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen
valores secundarios.La conservacion se hara es un repositorio electrénico con respaldo
utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccion y consulta a través del
tiempo.




Pagina 136 de 208

PETICIONES QUEJAS RECLAMOS SUGERENCIAS Y
401.5-49 u FELICITACIONES
401.5-49-02 [] PETICIONES RECIBIDAS PARA TRAMITES ACADEMICOS E 5 65 S D . . - . .
~ Peticién o Carta de Solicitud NIA Serie documental que soportq el analisis t_ie Peticiones para Registro Academlt_:o que se
- hacen para un grupo masivo de estudiantes en un solo formato, a fin de evitar la
v Formato de solicitud N/A duplicidad de la informacion en las historias académicas de los estudiantes. Una vez
v Respuesta. N/A cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se realiza
v Anexos. N/A seleccion cualitativa de los casos que se destaquen por contar con antecedentes para
soportar una decision academico-administrativa. Para aquellos que se seleccionen se
realizara transferencia a un repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio
técnico valido que garantice su reproduccion y consulta a través del tiempo, dicha
seleccion debera ser realizada en conjunto con la dependencia productora y el resto de la
documentacion se elimina de acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicién Final
de los Documentos”
401.5-51 B PLANES
401.5-51-18 [J PLANES DE ESTUDIOS POR PROGRAMA ACADEMICO F E 8 2 D cT Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
v Solicitud de creacion o modificacion de asignaturas N/A transfieren al archivo histérico para su conservacion total ya que poseen valores
v Copia acuerdo creacion plan de estudios N/A secundarios. Requiere copia de respaldo utilizando un medio técnico vélido que garantice
v Formato creacién y/o modificacién prerrequisitos del plan de estudios GFR-FOR-090 su reproduccion y consulta en el tiempo conservando ambos soportes tanto en fisico como
v Notificacién de cambio planes de estudios GFR-FOR-079 digital.
401.5-63 B PROGRAMAS
401.5-63-10 [0 PROGRAMAS DE CAPACITACION COMUNIDAD UAM E 5 1 E
v Programa N/A Subserie docume ntal en la cual se planiifican diferentes actividades que permitan la
v Anexos N/A optimizacion de tiempos, mediante capacntacmneg a aux!llares, coordlnad_ores de
o programa, departamento y decanos para el manejo del sistema UXXI, Unidad de
v Cronograma de capacitaciones N/A Ensefianza y Aprendizaje y Programa de Permanencia. Una vez cumplido el tiempo de
v Lista de asistencia GCA-FOR-024 retencién contado a partir del cierre del expediente, se eliminan en el archivo de gestién
por perdida de valores de acuerdo al procedimiento institucional “disposicion Final de los
Documentos”
CONVENCIONES:
Tipo de soporte documental: Disposicion final de los documentos: . .
F: Fisico. S: Seleccion. Firma de aprobacion
D: Digital. CT: Conservacion total.
D: Digitalizacién. Nombre: Juan Pablo Duque Arbelaez
Tipos de archivo: E: Eliminacion. .
AG: Archivo de Gestion. Cargo: Secretario General
AC: Archivo Central. . . .
Fecha: 28/07/2022 Mediante acta 04-2022 de Comité de Archivo UAM
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CODIGO: GCA-FOR-026
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 2
y FECHA DE ELABORACION DOCUMENTO: 16/08/2022

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO

CONTABILIDAD

CODIGO DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO 402.1
GoBieio plE LA CODIGO SOPORTE | RETENCION | 1 5pOSICION FINAL
SERIE O NOMBRE DE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTaLES sGe (Afos) PROCEDIMIENTO PARA DISPOSICION FINAL
SUBSERIE F E AG | AC S D CT E
402.1-10 Il COMPROBANTES CONTABLES
402.1-10-01 | [J COMPROBANTES CONTABLES DE EGRESO F E 2 8 S D Los comprobantes de contabilidad son los documentos en los cuales se resumen las
v Comprobante contable de egresos N/A operaciones financieras, econémicas, sociales y ambientales de la Universidad. El
v Soportes contables N/A comprobante de egreso constituye la sintesis de las operaciones relacionadas con el
pago de efectivo o su equivalente. Articulo 28, Ley 962 de 2005. Se realiza seleccion
cuantitativa de aquellos comprobantes que se consideren pueden tener valor secundario
para la institucion. Para aquellos que se seleccionen se realizara transferencia a un
repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su
reproduccién y consulta a través del tiempo, dicha seleccion debera ser realizada en
conjunto con la dependencia productora y el resto de la documentacion se elimina de
acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicién Final de los Documentos"
402.1-10-02 [[] COMPROBANTES CONTABLES DE INGRESOS NO OPERACIONALES F E 2 8 E El comprobante de ingreso resume las operaciones relacionadas con el recaudo de
v Comprobante contable de ingreso N/A efectivo o documento que lo represente. Articulo 28, Ley 962 de 2005. Cumplido el
tiempo de retencién contado a partir del 31 de diciembre del periodo se elimina dado que
v Soportes contables NIA la informacion se consolida en el libro diario. Estos pagos no estan relacionados con
estudiantes por el contrario abarca consultorias, proyectos, arrendamientos, ventas de
activos, recaudos de parqueadero, recaudos de prestacion de servicios de salud, etc.
Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
eliminan por perdida de valores de acuerdo al procedimiento institucional "disposicion
Final de los Documentos"
402.1-10-03 | [J COMPROBANTES CONTABLES DE INGRESOS OPERACIONALES F E 2 8 E El comprobante de ingreso resume las operaciones relacionadas con el recaudo de
v Comprobante contable de ingreso N/A efectivo o documento que lo represente. Articulo 28, Ley 962 de 2005. Cumplido el
tiempo de retencién contado a partir del 31 de diciembre del periodo se elimina dado que
v Soportes contables N/A ) . . . L . . L
la informacion se consolida en el libro diario. Una vez cumplido el tiempo de retencién
contado a partir del cierre del expediente, se eliminan por perdida de valores de acuerdo
al procedimiento institucional "disposicion Final de los Documentos”
402.1-12 Il CONCILIACIONES BANCARIAS E 2 8 E
v Extractos bancarios. N/A Comparacion entre los datos informados por una institucion financiera, sobre los
v Conciliacion Bancaria. N/A movimientos de una cuenta corriente o de ahorros, con los libros de contabilidad de la
institucion. Cumplido el tiempo de retencién contado a partir del 31 de diciembre del
v Soportes contables N/A . Lo . ) ) . o
periodo se elimina dado que la informacion se consolida en el libro diario. Una vez
cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se eliminan
por perdida de valores de acuerdo al procedimiento institucional "disposicion Final de los
Documentos”
402.1-19 Il DECLARACIONES TRIBUTARIAS
402.1-19-01 | [] DECLARACIONES DE RENTA Y COMPLEMENTARIOS E 2 8 E Documento presentado por el contribuyente a la administracion de impuestos para dar
Declaracion de renta y complementarios o de ingresos y patrimonio para cuenta de los ingresos susceptibles de incrementar el patrimonio, de conformidad con el
v personas juridicas y asimiladas, personas naturales y asimiladas N/A articulo 1.6.1.13.2.5 del decreto 1625 de 2016. Articulo 632, Estatuto Tributario.Articulo
obligadas a llevar contabilidad. 28, Ley 962 de 2005. Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre
v Anexos N/A del expediente, se eliminan por perdida de valores administrativos, la eliminacion se
hace de acuerdo al procedimiento institucional "disposicién Final de los Documentos"
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402.1-19-02 0 DECLAR_A’CIONES DE RETENSIONES EN LA FUENTE Documento presentado por el contribuyente a la administracién de impuestos para dar
v Declaracion mensual de retencion en la fuente. N/A cuenta de las declaraciones de Retencién en la Fuente, de conformidad con el articulo
v Anexos N/A 1.6.1.13.2.5 del decreto 1625 de 2016.Articulo 632, Estatuto Tributario.Articulo 28, Ley
962 de 2005. Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del
expediente, se eliminan por perdida de valores administrativos, la eliminacion se hace de
acuerdo al procedimiento institucional "disposicion Final de los Documentos”
402.1-24 Il ESTADOS FINANCIEROS
402.1-24-01 [] ESTADOS FINANCIEROS DE PROPOSITO ESPECIAL CT Son aquellos que se preparan para satisfacer necesidades especificas de ciertos
. usuarios de la informacién contable. Se caracterizan por tener una circulacién o uso
v Balance Inicial. N/A L L. . . Y
. . ; . limitado y por suministrar un mayor detalle de algunas partidas u operaciones”. Decreto
v Estad_(_)s Flnanmeros de Ferlodos Intermedios. N/A 2649 de 1993. Articulo 24. Posee valores de documento de origen, de caracter funcional,
v Conciliacion de Inventarios. N/A sumarial, de informacioén exclusiva, de importancia colectiva y coyuntural. Una vez
v Conciliacién de Proyectos N/A cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se transfieren
v Conciliacion de Propiedad, Planta y Equipo N/A al archivo histérico para su conservacion total ya que poseen valores secundarios.
Requiere copia de respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su
reproduccién y consulta en el tiempo conservando ambos soportes tanto en fisico como
digital.
402.1-24-02 [] ESTADOS FINANCIEROS DE PROPOSITO GENERAL CT Son aquellos que se preparan al cierre de un periodo para ser conocidos por usuarios
v Balance General. N/A indeterminados_, con el &nimo principiall Qe satisfacer el inter-és comun del publico en
v Estado de Resultados N/A evaluar la capacidad de un ente econémico para generar flujos favorables de fondos".
) ) . . Decreto 2649 de 1993. Articulo 21. Posee valores de documento de origen, de caracter
v Estadode Camb!os en el Patrimonio. N/A funcional, sumarial, de informacién exclusiva, de importancia colectiva y coyuntural. Una
v Estado de Cambios en la Situacion Financiera. N/A vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se
v Estado de Flujos de Efectivo. N/A transfieren al archivo histérico para su conservacion total ya que poseen valores
v Estados Financieros Consolidados. N/A secundarios. Requiere copia de respaldo utilizando un medio técnico valido que
garantice su reproduccion y consulta en el tiempo conservando ambos soportes tanto en
fisico como digital.
402.1-26 Il FACTURA ELECTRONICA DE VENTA
v Fa(,ttl‘”a Electronica d-e’ Venta N/A La disposicion final recomendada para esta subserie documental es la eliminacion dado
v Solicitud de Facturacion GAF-FOR-035 a que la informacion contenida, se consolida en el libro de diario.Una vez cumplido el
tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se eliminan por perdida de
valores de acuerdo al procedimiento institucional "disposicién Final de los Documentos"
402.1-37 B INFORMES
402.1-37-01 [] INFORMES A ENTES DE CONTROL CT . L . . .
- ] Subserie documental con valores primarios de tipo administrativo y legal en la cual se
v Solicitud (cuando aplique) N/A consolida la informacién presentada a los entes de control y vigilancia de la Universidad.
v Calendario Tributario N/A Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se
v Cronograma reporte SNIES - Ministerio N/A transfieren al archivo histérico para su conservacion total ya que poseen valores
v Informe enviado N/A _ _secundanos. ITa c'ons_erva,u_on se hara en un repositorio elv_af:tronlco con respalc!o
utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccion y consulta a traves del
v Anexos N/A tiempo
v Radicado de soporte de cargue de informacién N/A
402.1-37-02 | [] INFORMES A OTROS ORGANISMOS Se considera una seleccion cualitativa de aquellos informes que se consideren de
v Solicitud (cuando aplique) N/A rele\{anc]a y valor prqbatono para !a msntucmp. .Para aquellos que se seleccionen se
N ) realizara transferencia a un repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio
v Calendario Tributario N/A P . . o . . )
. técnico valido que garantice su reproduccién y consulta a través del tiempo, dicha
v Informe enviado N/A seleccion deberé ser realizada en conjunto con la dependencia productora y el resto de
v Anexos N/A

la documentacion se elimina de acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicion
Final de los Documentos"
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402.1-37-03 | [] INFORMES DE ARQUEO DE CAJA Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
v Formato de arqueo de caja N/A eliminan por perdida de valores de acuerdo al procedimiento institucional "disposicion
v Anexos si aplica N/A Final de los Documentos"
402.1-37-07 [] INFORMES DE GESTION Documentos que evidencian los informes de gestién del &rea. Se eliminan ya que este
v Informe N/A es un insumo para los informes de acreditacién en la Unidad de Autoevaluacion y
v Anexos N/A Acreditacién de Programas Académicos, Unidad de Planeacion para Acreditacion
Institucional o para los informes a la alta direccién quienes consolidan todos los que
presentan las demas dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a
partir del cierre del expediente, se eliminan por perdida de valores de acuerdo al
procedimiento institucional "disposicién Final de los Documentos"
402.1-37-13 | [J INFORMES DE SALDOS DE MONEDA EXTRANJERA
v Formato caja moneda extranjera N/A Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se
v Saldo contable N/A eliminan por perdida de valores de acuerdo al procedimiento institucional "disposicion
v Formato caja arqueo moneda extranjera N/A Final de los Documentos™
v Anexos N/A
407-39-29 ] PLANILLAS DE CONTROL DE ENTREGA DE DOCUMENTOS . . " ” I
) o Planillas que permiten certificar y probar la gestion y entrega de documentacion interna y
v Registro y entrega de documentacion interna GCA-FOR-044 externa. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
v Registro y radicacion de documentacion externa GCA-FOR-031 expediente, se eliminan ya que pierden sus valores primarios, esta eliminacion se hace
de acuerdo al procedimiento institucional "disposicion Final de los Documentos"
407-40 H INVENTARIOS
407-40-05 ] INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVOS DE GESTION CT Instrumento archivistico de control y recuperacién que describe de manera exacta y
v Inventarios documentales GCA-FOR-021 precisa las series o0 asuntos de los documentos que se encuentran en cada una de las
dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
expediente se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen
valores secundarios.La conservacion se hara es un repositorio electrénico con respaldo
utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccion y consulta a través del
tiempo.
402.1-41 Il LIBROS CONTABLES
402.1-41-01 [] LIBRO CAJA DIARIO CT El Libro Diario presenta en los movimientos débito y crédito de las cuentas, el registro
v Libro diario N/A cronoldgico y preciso de las operaciones diarias efectuadas, con base en los
comprobantes de contabilidad. Se conserva de manera permanente por tener contenido
en él infomacion consolidada de los movimientos contables de la Universidad durante un
periodo de tiempo determinado. La conservacion se hara en un repositorio electrénico
con respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccién y consulta
a través del tiempo.
402.1-41-02 [] LIBRO DE INVENTARIO Y CUENTAS CT Se conserva de manera permanente por tener contenido en él infomacion consolidada
v Libro de inventario y cuentas N/A de los movimientos contables de la Universidad durante un periodo de tiempo
determinado. Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del
expediente, se transfieren al archivo histérico para su conservacion total ya que poseen
valores secundarios. La conservacion se hara en un repositorio electrénico con respaldo
utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccién y consulta a través del
tiempo.
402.1-41-03 [] LIBRO MAYOR Y BALANCES CT Se conserva de manera permanente por tener contenido en él infomacion consolidada
v Libro mayor N/A de los movimientos contables de la Universidad durante un periodo de tiempo

determinado. Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del
expediente, se transfieren al archivo histérico para su conservacion total ya que poseen
valores secundarios. La conservacion se hara en un repositorio electrénico con respaldo
utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccion y consulta a través del
tiempo.
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Se conserva de manera permanente por tener contenido en él infomacion consolidada

402.1-41-04

[] LIBROS AUXILIARES
v Libro auxiliar

N/A

CT

de los movimientos contables de la Universidad durante un periodo de tiempo
determinado. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
expediente, se transfieren al archivo histérico para su conservacion total ya que poseen
valores secundarios. La conservacion se hara en un repositorio electrénico con respaldo
utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccion y consulta a través del
tiempo.

CONVENCIONES®

Tipo de soporte documental:

Disposicion final de los documentos:

F: Fisico.
D: Digital.

Tipos de archivo:
AG: Archivo de Gestion.

AC: Archivo Central.

S: Seleccion.

CT: Conservacion total.
D: Digitalizacion.

E: Eliminacion.

Firma de aprobacién

Nombre: Juan Pablo Duque Arbelaez

Cargo: Secretario General

Fecha: 28/07/2022 Mediante acta 04-2022 de Comité de Archivo UAM
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CODIGO: GCA-FOR-026
e TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: ' 2
FECHA DE ELABORACION DOCUMENTO: 16/08/2022
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO N()MlNA
CODIGO DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO 402.1.1
eloiiclofle 3 CODIGO SOPORTE | RETENCION | 1 5posICION FINAL
SERIE O NOMBRE DE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTaLES sGe (Afios) PROCEDIMIENTO PARA DISPOSICION FINAL
SUBSERIE F E AG | AC S D CT E
402.1.1-16 |l CONTRATOS
402.1.1-16-06 D CONTATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS E 2 18 S D Subserie document&}l_en la que se Conser\{an fos COI_IlIdlUS de prestacion de servicios de
personal especificamente para el Instituto de Idiomas, Arte y Cultura, Deporte y
v Contrato N/A L A RO .
Docentes Catedraticos. Los contratos de prestacion de servicios tienen un tiempo
v Anexos N/A minimo de retencién de veinte (20) afios. Posteriormente se seleccionan un 10% o los
gue sean de relevancia para la institucion. Para aquellos que se seleccionen se realizara
transferencia a un repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio técnico valido
gue garantice su reproduccién y consulta a través del tiempo, dicha seleccion debera ser
realizada en conjunto con la dependencia productora y el resto de la documentacion se
elimina de acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicion Final de los
Documentos”
402.1.1-35 Il HISTORIAS LABORALES
402.1.1-35-01 | [] HOJAS DE VIDA EMPLEADOS F 5 75 S D
v Hoja de vida del colaborador GTH-FOR-002
v Contrato Laboral N/A
v Contrato de prestacién de servicios (cuando aplique) N/A
v Anexo modificatorio al contrato (si aplica) N/A
v Formato de renovacién de contrato N/A
v Certificado de afiliacion a Seguridad Social N/A
v Certificado de afiliacion a Fondo de Cesantias N/A
v Certificado de afiliacion a Fondo de Pensién N/A Seleccionar todas las Historias Laborales de los maximos responsables de la direccion .
v Antecedentes N/A Ademads, seleccionar un porcentaje de las Historias laborales de funcionarios en cada
v Copia del Documento de Identidad N/A uno de los niveles jerarquicos (asesor, profesional especializado, profesional
v Copia de Documento de Identidad de Beneficiarios N/A universitario, técnico, asisten(_:ial y e}uxiliar) de~las érea; misio_r]ales, teniendo en cuenta
v Copia del ultimo titulo obtenido N/A aqggllos que hayan cumplldo mas de 20-anos de V|-ncu|fa<:|on con la Universidad.
) . Adicionalmente, seleccionar un porcentaje de las Historias Laborales de aquellos
v Acuerdo de Confidencialidad y uso de claves GFR-FOR-030 ] - o L = o
) ) . . funcionarios que hicieron parte de la comision de personal, el comité paritario de
v Acuerdo copla de seguridad de la informacion NIA seguiridad y salud en el trabajo y comité de convivencia laboral y demas que la
v Seguro de vida N/A institucion considere de mayor relevancia. Para aquellos que se seleccionen se realizara
v Certificados de Ingreso y retencion N/A transferencia a un repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio técnico valido
v Retiro de cesantias parciales N/A gue garantice su reproduccién y consulta a través del tiempo, dicha seleccion debera ser
v Incapacidades N/A realizada en conjunto con la dependencia productora y el resto de la documentacion se
v Embargos N/A elimina de acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicion Final de los
v Reporte de ausencias, licencias y/o movilidad docentes o administrativos GAF-FOR-028 Documentos”
v Bonificaciones N/A
v Autorizacion de pagos por regargos de hrs extra, nocturnoa y festivos N/A
v Descuentos de Nomina y Libranzas GAF-FOR-031
v Escalafén Docente (cuando aplique) N/A
v Notificacion de apoyo educativo (cuando aplique) N/A
v Contrato de Contraprestacion (cuando aplique) N/A
v Notificacion de cambios de cargo N/A
v Llamados de atencion N/A
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v Resolucioén de pension N/A
v Notificacion de finalizacion de contrato N/A
v Carta de Renuncia N/A
v Aceptacion de la Renuncia N/A
v Pazysalvo GAF-FOR-062
v Liquidacion de contrato N/A
v Retiro de cesantias totales por liquidacion de contrato N/A
402.1.1-37 Il INFORMES
402.1.1-37-01 | [] INFORMES A ENTES DE CONTROL CT . L ) - )
o - Subserie documental con valores primarios de tipo administrativo y legal en la cual se
v Solicitud .(cua.ndo apllque) N/A consolida la informacién presentada a los entes de control y vigilancia de la Universidad.
v Calendario Tributario N/A Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se
v Cronograma reporte SNIES - Ministerio N/A transfieren al archivo histérico para su conservacion total ya que poseen valores
v Informe enviado N/A secundarios. La conservacion se hara en un repositorio electrénico con respaldo
v Anexos N/A utilizando un medio técnico valido que getl_rear?]tlge su reproduccion y consulta a través del
. . L i .
v Radicado de soporte de cargue de informacién N/A P
402.1.1-37-02 | [J INFORMES A OTROS ORGANISMOS Se considera una seleccion cualitativa de aquellos informes que se consideren de
v Solicitud (cuando aplique) N/A relevancia y valor probatorio para la institucion. Para aquellos que se seleccionen se
v Calendario Tributario N/A realizara transferencia a un repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio
v Informe enviado N/A teCQ|po valldo,que gargntlce su reproducuon y consulta a traves del tiempo, dicha
v Anexos NIA seleccion debera ser realizada en conjunto con la dependencia productora y el resto de
la documentacion se elimina de acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicion
Final de los Documentos"
402.1.1-37-07 | [] INFORMES DE GESTION Documentos que evidencian los informes de gestién del area. Se eliminan ya que este
v Informe N/A es un insumo para los informes de acreditacion en la Unidad de Autoevaluacion y
v Anexos N/A Acreditacion de Programas Académicos, Unidad de Planeacion para Acreditacion
Institucional o para los informes a la alta direccién quienes consolidan todos los que
presentan las demas dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a
partir del cierre del expediente, se eliminan por perdida de valores de acuerdo al
procedimiento institucional "disposicion Final de los Documentos"
402.1.1-39 Il INSTRUMENTOS DE CONTROL
402.1.1-39-14 | [] BASE DE DATOS SOPORTES DE PAGO DE NOVEDADES DE NOMINA CT Base de datos que contiene todos los datos del formato de soporte de pago asociado al
empleado, el documento queda en la historia laboral y la base de datos queda de
v Base de datos N/A consulta y actualizacion permanente por lo que se da conservacion total en archivo de
gestion. La conservacion se hara en un repositorio electrénico con respaldo utilizando un
medio técnico vélido que garantice su reproduccion y consulta a través del tiempo.
402.1.1-39-29 | [] PLANILLAS DE CONTROL DE ENTREGA DE DOCUMENTOS Planillas que permiten certificar y probar la gestion y entrega de documentacion interna y
v Registroy entrega F'e documentauoq interna GCA-FOR-044 externa. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
Registro y radicacion de documentacion externa GCA-FOR-031 expediente, se eliminan ya que pierden sus valores primarios, esta eliminacion se hace
de acuerdo al procedimiento institucional "disposicion Final de los Documentos”
402.1.1-40 B INVENTARIOS
402.1.1-40-05 | [] INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVOS DE GESTION CT Instrumento archivistico de control y recuperacién que describe de manera exacta y
v Inventarios documentales GCA-FOR-021 precisa las series o0 asuntos de los documentos que se encuentran en cada una de las

dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
expediente se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen
valores secundarios.La conservacion se hara es un repositorio electrénico con respaldo
utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccioén y consulta a través del
tiempo.
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402.1.1-46 Il NOMINA
402.1.1-46-01 | [] NOMINA DOCENTES Y ADMINISTRATIVOS F 5 75 D cT Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se
v Planillas de Seguridad Social y Parafiscales N/A transfieren al archivo histérico para su conservacion total ya que poseen valores
v Planillas de pago de Cesantias (anual) N/A secundarios. Requiere copia de respaldo utilizando un medio técnico valido que
v Informe Liquidacién de Pago Némina N/A garantice su reproduccion y consulta en el tiempo conservando ambos soportes tanto en
fisico como digital.
CONVENCIONES:
Tipo de soporte documental: Disposicion final de los documentos: . L,
F: Fisico. S: Seleccion. Firma de aprobacion
D: Digital. CT: Conservacion total.
D: Digitalizacién. Nombre: Juan Pablo Duque Arbelaez
Tipos de archivo: E: Eliminacion.

AG: Archivo de Gestion.
AC: Archivo Central.

Cargo: Secretario General

Fecha: 28/07/2022 Mediante acta 04-2022 de Comité de Archivo UAM
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CODIGO: GCA-FOR-026
=4 wan TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 2
=" FECHA DE ELABORACION DOCUMENTO: 16/08/2022
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO CARTERA
CODIGO DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO 402.1.2
SOIERBE [ CODIGO SOPORTE | RETENCION | 5 5p0osicION FINAL
SERIE O NOMBRE DE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTaLES sGe (Afios) PROCEDIMIENTO PARA DISPOSICION FINAL
SUBSERIE F E AG | AC S D CT E
402.1.2-37 Il INFORMES
402.1.2-37-01 | [] INFORMES A ENTES DE CONTROL E 2 8 D CT . . ) - )
Subserie documental con valores primarios de tipo administrativo y legal en la cual se
v Solicitud (cuando aplique) N/A consolida la informacién presentada a los entes de control y vigilancia de la Universidad.
v Calendario Tributario N/A Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se
v Cronograma reporte SNIES - Ministerio N/A transfieren al archivo histérico para su conservacion total ya que poseen valores
. secundarios. La conservacion se hara en un repositorio electrénico con respaldo
v Informe enviado N/A - P P A 9 .
utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccion y consulta a través del
v Anexos N/A tiempo.
v Radicado de soporte de cargue de informacion N/A
402.1.2-37-02 | [] INFORMES A OTROS ORGANISMOS E 2 8 S D . L o . .
Se considera una seleccion cualitativa de aquellos informes que se consideren de
v Reporte de Renovacion N/A relevancia y valor probatorio para la institucion. Para aquellos que se seleccionen se
v Orden de Pago N/A realizard transferencia a un repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio
v Certificado de Semestre N/A técnico valido que garantice su reproduccion y consulta a través del tiempo, dicha
o seleccion debera ser realizada en conjunto con la dependencia productora y el resto de
v Certificado de Notas N/A - o o I e S
T la documentacién se elimina de acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicion
v Actualizacién de Datos N/A Final de los Documentos”
v Documento de Identidad N/A
402.1.2-37-07 | [ INFORMES DE GESTION E 2 8 E . . . . . I
Documentos que evidencian los informes de gestion del &rea. Se eliminan ya que este
v Informe N/A es un insumo para los informes de acreditacion en la Unidad de Autoevaluacion y
Acreditacion de Programas Académicos, Unidad de Planeacion para Acreditacion
v Anexos N/A L . . i . )
Institucional o para los informes a la alta direccion quienes consolidan todos los que
presentan las deméas dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a
partir del cierre del expediente, se eliminan por perdida de valores de acuerdo al
procedimiento institucional "disposicion Final de los Documentos"”
402.1.2-39 Il INSTRUMENTOS DE CONTROL
402.1.2-39-29 | [[] PLANILLAS DE CONTROL DE ENTREGA DE DOCUMENTOS F E 1 4 E ) ) B B o
) o Planillas que permiten certificar y probar la gestién y entrega de documentacion interna y
v Registro y entrega de documentacion interna GCA-FOR-044 externa. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
v Registro y radicacion de documentacion externa GCA-FOR-031 expediente, se eliminan ya que pierden sus valores primarios, esta eliminacion se hace
de acuerdo al procedimiento institucional "disposicion Final de los Documentos”
402.1.2-40 Il INVENTARIOS
402.1.2-40-05 | [J INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVOS DE GESTION E 1 5 D | CT Instrumento archivistico de control y recuperacion que describe de manera exacta y
v Inventarios documentales GCA-FOR-021 precisa las series 0 asuntos de los documentos que se encuentran en cada una de las
dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del
expediente se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen
valores secundarios.La conservacion se hara es un repositorio electrénico con respaldo
utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccién y consulta a través del
tiempo.
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402.1.2-59 Il PROCESOS DE COBRO COACTIVO E 2 8 S D
v Cobro Juridico Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir de la finalizacién de la
expedicion del paz y salvo, se realiza seleccion cualitativa de aquellos que se consideren
v Pazy Salvo de impacto o relevancia para la Universidad. Para aquellos que se seleccionen se
realizara transferencia a un repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio
técnico valido que garantice su reproduccién y consulta a través del tiempo, dicha
seleccion debera ser realizada en conjunto con la dependencia productora y el resto de
la documentacién se elimina de acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicion
Final de los Documentos"
402.1.2-71 Il TITULOS VALORES
402.1.2-71-03 | [] TITULOS VALOR CREDITOS EDUCATIVOS FINANCIACION UAM 2 8 E Subserie que soporta los titulos valores que soportan los creditos educativos UAM, se
o . o complementa con la subserie denominada con el mismo nombre del area de Tesoreria
v Solicitud de financiacion GAF-FOR-064 en donde se custodian los cheques y letras asociadas al docuemento de financiacion. Se
v Pagaré N/A conserva por el tiempo de su vigencia. Una vez cumplido el tiempo de retencion contado
v Carta de compromiso GAF-FOR-138 a partir del cierre del expediente, una vez emitido el paz y salvo se eliminan por perdida
v Comunicaciones asociadas al credito del estudiante N/A de valores de acuerdo al procedimiento institucional "disposicion Final de los
v Anexos N/A Documentos”
402.1.2-71-06 | [ TITULOS VALOR CREDITOS EDUCATIVOS ICETEX ESTUDIANTES 5 8 E ‘ _ _
UAM Subserie que soporta los titulos valores que soportan los creditos educativos UAM, se
v Orden de pago o Recibo de Matricula N/A complementa con la subserie denominada con el mismo nombre del area de Tes_oreria
v Actualizacion de datos N/A en donde se custpdlan los cheques y letras asociadas 'al docgemento de fmapgamén. Se
. conserva por el tiempo de su vigencia. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado
v Formato renovacion en plataforma N/A a partir del cierre del expediente, una vez emitido el paz y salvo se eliminan por perdida
v Copia del Comprobante Contable N/A de valores de acuerdo al procedimiento institucional "disposicion Final de los
v Comunicaciones asociadas al credito del estudiante N/A Documentos”
v Formato de devolucion (cuando aplique) N/A
402.1.2-71-07 | [ TITULOS VALOR CREDITOS EDUCATIVOS ICETEX ESTUDIANTES 2 8 E ] ’ ) )
e ALIANZAS Subserie que soporta los titulos valores que soportan los creditos educativos UAM, se
v Orden de pago N/A complementa con !a subserie denominada con gl mismo nombre del area de T.esg'reria
v Certificado de Matricula NIA en donde se custpdlan los cheques y letras asociadas -al docgemento de f|narjmauon. Se
o conserva por el tiempo de su vigencia. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado
v Certificado de Notas N/A a partir del cierre del expediente, una vez emitido el paz y salvo se eliminan por perdida
v Actualizacion de datos N/A de valores de acuerdo al procedimiento institucional "disposicion Final de los
v Formato renovacion en plataforma N/A Documentos"
v Anexos N/A
CONVENCIONES:
Tipo de soporte documental: Disposicion final de los documentos: ) L,
F: Fisico. S: Seleccion. Firma de aprobacion
D: Digital. CT: Conservacion total.
D: Digitalizacién. Nombre: Juan Pablo Duque Arbelaez
Tipos de archivo: E: Eliminacion.

AG: Archivo de Gestion.
AC: Archivo Central.

Cargo: Secretario General

Fecha: 28/07/2022 Mediante acta 04-2022 de Comité de Archivo UAM
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CODIGO: GCA-FOR-026
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 2
FECHA DE ELABORACION DOCUMENTO: 16/08/2022
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO COSTOS Y PRESUPUESTO
CODIGO DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO 402.2
CODIGO DE LA CODIGO SOPORTE | RETENCION | 5 15posiciON FINAL
SERIE O NOMBRE DE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES sGe (Afios) PROCEDIMIENTO PARA DISPOSICION FINAL
SUBSERIE F E AG AC S D CT E
402.2-37 B INFORMES
402.2-37-01 [C] INFORMES A ENTES DE CONTROL E 2 8 D CT
v Solicitud (cuando aplique) N/A Subserie documental con valores primarios de tipo administrativo y legal en la cual se
v Calendario Tributario N/A consolida la informacién presentada a los entes de control y vigilancia de la Universidad.

Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se
v Cronograma reporte SNIES - Ministerio N/A transfieren al archivo histérico para su conservacion total ya que poseen valores
secundarios. La conservacion se hara en un repositorio electrénico con respaldo

v Informe enviado N/A utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccion y consulta a través del
v Anexos N/A tiempo.
v Radicado de soporte de cargue de informacién N/A

402.2-37-07 [0 INFORMES DE GESTION E 2 8 E Documentos que evidencian los informes de gestién del area. Se eliminan ya que este
v Informe NIA es un insumo para los informes de acreditacion en la Unidad de Autoevaluacion y

Acreditacion de Programas Académicos, Unidad de Planeacion para Acreditacion
v Anexos N/A Institucional o para los informes a la alta direccion quienes consolidan todos los que
presentan las demas dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a
partir del cierre del expediente, se eliminan por perdida de valores de acuerdo al
procedimiento institucional "disposicion Final de los Documentos”

402.2-39 Il INSTRUMENTOS DE CONTROL

402.2-39-09 | [] BASE DE DATOS DE REGISTRO UNICO TRIBUTARIO E 10 0 D cT Se conserva siempre en el Archivo de Gestién, por tratarse de informacion que esta en

v Base de datos RUTs N/A constante consulta y actualizacion. La conservacion se hara en un repositorio electrénico
con respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccién y consulta
a través del tiempo.

402.2-39-29 [J PLANILLAS DE CONTROL DE ENTREGA DE DOCUMENTOS F E 1 4 E
v Registro y entrega de documentacién interna GCA-FOR-044 Planillas que permiten certificar y probar la gestion y entrega de documentacion interna y
externa. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
v Registro y radicacion de documentacion externa GCA-FOR-031 expediente, se eliminan ya que pierden sus valores primarios, esta eliminacion se hace

de acuerdo al procedimiento institucional "disposicion Final de los Documentos”

402.2-40 Il INVENTARIOS

402.2-40-05 ] INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVOS DE GESTION E 1 5 D CT Instrumento archivistico de control y recuperacién que describe de manera exacta y
precisa las series 0 asuntos de los documentos que se encuentran en cada una de las
dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
expediente se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen

valores secundarios.La conservacion se hara es un repositorio electrénico con respaldo

utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccioén y consulta a través del
tiempo.

v Inventarios documentales GCA-FOR-021
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402.2-56 Il PRESUPUESTOS

402.2-56-01 [J PRESUPUESTO ANUAL DE OPERACIONES F E 2 8 D CT Subserie documental con valores primarios que registra informacion de importancia
o y presupuestal. Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del
v Condiciones para Elaboracién del Presupuesto GAF-FOR-022 expediente, se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen
v Anteproyecto Anual de Operaciones N/A valores secundarios. La conservacion se hara en un repositorio electrénico con respaldo
utilizando un medio técnico vélido que garantice su reproduccién y consulta a través del
v Presupuesto Anual de Operaciones Aprobado GAF-FOR-018 tiempo.
402.2-56-02 ] PRESUPUESTO DE PROGRAMAS, PROYECTOS Y ACTIVIDADES F E 2 18 S D
v Presupuesto de Operaciones Diplomados/Cursos GAF-FOR-017
v Presupuesto de Operaciones Foro/Congresos GAF-FOR-016 Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
realiza seleccion cualitativa de aquellos que se consideren de impacto o relevancia para
v Presupuesto de Operaciones Posgrados GAF-FOR-020 la Universidad o los que hayan sido con entidades del Estado. Para aquellos que se
v Presupuesto de Operaciones Prearados v Tecnoloaias GAF-FOR-019 seleccionen se realizara transferencia a un repositorio electrénico con respaldo utilizando
p p 9 y 9 un medio técnico valido que garantice su reproduccion y consulta a través del tiempo,
v Solicitud aprobacién Presupuesto de Proyectos GPY-FOR-108 dicha seleccion debera ser realizada en conjunto con la dependencia productora y el
o ) resto de la documentacion se elimina de acuerdo con el procedimiento institucional
v Solicitud aprobacién Presupuesto de Consultoria GPY-FOR-061 "Disposicién Final de los Documentos”
v Proyectos N/A
v Presupuestos aprobados N/A
CONVENCIONES:
Tipo de soporte documental: Disposicion final de los documentos: ) d baci
F: Fisico. S: Seleccion. Firma de aprobacion
D: Digital. CT: Conservacion total.
D: Digitalizacién. Nombre: Juan Pablo Duque Arbelaez
Tipos de archivo: E: Eliminacion. .
AG: Archivo de Gestion. Cargo: Secretario General

AC: Archivo Central.
Fecha: 28/07/2022 Mediante acta 04-2022 de Comité de Archivo UAM
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{ N " 3 CODIGO: GCA-FOR-026
[ TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: ] 2
A 2 FECHA DE ELABORACION DOCUMENTO: 16/08/2022
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO TESORER[A
CODIGO DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO 402.3
CODIGO DE LA < RETENCION <
SERIE O NOMBRE DE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES C%?slgo SOPORTE (Anos) DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO PARA DISPOSICION FINAL
SUBSERIE E E AG | AC S M CT E
402.3-39 Il INSTRUMENTOS DE CONTROL
402.3-39-29 (] PLANILLAS DE CONTROL DE ENTREGA DE DOCUMENTOS F E 1 4 E |Planillas gue permiten certificar y probar la gestion y entrega de documentacion interna y
v Registro y entrega de documentacion interna GCA-FOR-044 ex_terna. Una_ve; cumplido el_tiempo de retencion pont_ado a partir d_el ci_erre del
expediente, se eliminan ya que pierden sus valores primarios, esta eliminacion se hace
v Registro y radicacién de documentacion externa GCA-FOR-031 de acuerdo al procedimiento institucional "disposicién Final de los Documentos”
402.3-40 M INVENTARIOS
402.3-40-05 D INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVOS DE GESTION E 1 5 M CT InsFrumento qrchivistico de control y recuperacion que describe de manera exacta y
precisa las series 0 asuntos de los documentos que se encuentran en cada una de las
v Inventarios documentales GCA-FOR-021 dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
expediente se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen
valores secundarios.La conservacion se hara es un repositorio electrénico con respaldo
utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccion y consulta a través del
tiempo.
402.3-66 B REGISTROS DE OPERACIONES DE CAJA MENOR F 2 8 E
v Comprobante de pago N/A
v Comprobantes de gastos N/A . . .
) . Documentos en los que se relacionan las operaciones de la caja menor y los procesos
v Pdliza para el manejo de recursos N/A de apertura, ejecucién, reembolso y de legalizacién. Una vez cumplido el tiempo de
v Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP N/A retencion contado a parti-r dgl cielrre Qel ‘expedie‘nte, se elim‘inan por perdida de valores
de acuerdo al procedimiento institucional "disposicion Final de los Documentos"”
v Cuenta de cobro GAF-FOR-111
v Acta de arqueo de caja menor N/A
402.3-67 Il REPORTES
402.3-67-06 ] REPORTES A COMPANIAS DE SEGUROS F 3 7 S M Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente se
v Ofici L NIA realiza seleccion cualitativa de aquellos que hayan impactado a la entidad para su
IClo remisorio conservacion total. Para aquellos que se seleccionen se realizara transferencia a un
v Reporte a la compafiia de seguros N/A repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su
A NA reproduccion y consulta a través del tiempo, dicha seleccion debera ser realizada en
v Anexo conjunto con la dependencia productora y el resto de la documentacion se elimina de
acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicién Final de los Documentos”
402.3-71 Il TITULOS VALORES
402.3-71-01 [] TITULOS VALOR ACCIONES F 5 5 M CT ) ) ) ) o
Se conserva en el archivo de gestion durante la vigencia de la fiducia, una vez se
v Acciones N/A vencida se conserva 10 afios por poseer valor administrativo contable. Una vez
cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se transfieren
al archivo histérico para su conservacion total ya que dan cuenta de la evolucion de la
Universidad y pueden servir para la reconstruccion de informacion de la misma.
Requiere copia de respaldo utilizando un medio técnico valido conservando los soportes
digitales. O
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En el caso de los CDT se renuevan de manera trimestral con los nuevos montos

402.3-71-02 ] TITULOS VALOR CDT 3 1
asociados al mismo, por lo que se considera la eliminacion desde el archivo de gestion,
v CDT N/A al perder todo valor con la renovacién y expedicién de un nuevo titulo valor. Una vez
L B cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se eliminan
v Carta de autorizacion de renovacion N/A por perdida de valores de acuerdo al procedimiento institucional "disposicién Final de los
Documentos"
402.3-71-03 ] TITULOS VALOR CREDITOS EDUCATIVOS FINANCIACION UAM 2 8 Subserie que soporta los titulos valores que soportan los creditos educativos generados
) ) en formato fisico hasta el 2024-03, se complementa con la subserie denominada con el
v Copia de Pagaré N/A mismo nombre del area de Cartera en donde se custodian los documentos
v Cheques N/A administrativos asociados a la financiacion. Se conserva por el tiempo de su vigencia.
Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, una
vez emitido el paz y salvo se eliminan por perdida de valores de acuerdo al
v letras N/A procedimiento institucional "disposicién Final de los Documentos"
402.3-71-04 [] TITULOS VALOR FIDUCIA 5 5 M cT Se conserva en el archivo de gestion durante la vigencia de la fiducia, una vez se
vencida se conserva 10 afios por poseer valor administrativo contable. Una vez
v Fiducia cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se transfieren
al archivo histérico para su conservacion total ya que dan cuenta de la evolucion de la
Universidad y pueden servir para la reconstruccion de informacion de la misma.
Requiere copia de respaldo utilizando un medio técnico valido conservando los soportes
digitales. O
402.3-71-05 | [] TITULOS VALORES OBRAS DE ARTE 5 5 M CcT Se conserva en el archivo de gestion durante la vigencia de la fiducia, una vez se
vencida se conserva 10 afios por poseer valor administrativo contable. Una vez
v Titulo valor de la obra cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se transfieren
al archivo histérico para su conservacion total ya que dan cuenta de la evolucion de la
Universidad y pueden servir para la reconstruccion de informacion de la misma.
Requiere copia de respaldo utilizando un medio técnico valido conservando los soportes
digitales. O
402.3-72 Il TRASLADOS BANCARIOS E 2 8
v Solicitud de traslado de fondos Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
eliminan por perdida de valores de acuerdo al procedimiento institucional "disposicion
v Confirmacion bancaria Final de los Documentos"

CONVENCIONES:

Tipo de soporte documental:

Disposicion final de los documentos:

F: Fisico.
D: Digital.

Tipos de archivo:
AG: Archivo de Gestion.

AC: Archivo Central.

S: Seleccion.

CT: Conservacion total.
D: Digitalizacion.

E: Eliminacion.

Firma de aprobacion

Nombre: Juan Pablo Duque Arbelaez

Cargo: Secretario General

Fecha: 28/07/2022 Mediante acta 04-2022 de Comité de Archivo UAM
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€

L UAM

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: GCA-FOR-026
VERSION: 2
FECHA DE ELABORACION DOCUMENTO: 16/08/2022

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO

VICERRECTORIA DE DESARROLLO HUMANO Y BIENESTAR

CODIGO DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO 500
CODIGO DE LA < RETENCION .
SERIE O NOMBRE DE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTaLES C(;I(DBIC(?O SOPORTE (Anos) DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO PARA DISPOSICION FINAL
SUBSERIE F E AG AC S D CT E
500-02 B ACTAS
500-02-06 [] ACTAS DE COMISION DE DESARROLLO HUMANO Y BIENESTAR E E 2 8 D cT Documentos que dan cuenta de las Actas desarrolladas en las sesiones de la Comision
o de Desarrollo Humano y Bienestar de acuerdo con los estatutos institucionales. Una vez
v Citaciones N/A cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se transfieren
v Actas GCA-FOR-015 al archivo historico para su conservacion total ya que poseen valores secundarios.
v Registro de asistencia GCA-FOR-024 Reqw.e’re copia de respaldp utilizando un medio técnico valido que garant’lc'e su
reproduccion y consulta en el tiempo conservando ambos soportes tanto en fisico como
v Anexos N/A digital.
500-09 Il CIRCULARES Y COMUNICADOS
500-09-01 | [J CIRCULARES Y COMUNICADOS DISPOSITIVOS Fl E| 2| 18 D | cr Documento que se emplea para transmitir instrucciones o decisiones de caracter
obligatorio. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
v Circulares dispositivas N/A expediente, se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que ya que
constituyen fuente de informacion para investigaciones de caracter historico sobre los
v Anexos N/A desarrollos administrativos de la Universidad. Requiere copia de respaldo utilizando un
medio técnico valido que garantice su reproduccion y consulta en el tiempo conservando
ambos soportes tanto en fisico como digital.
500-09-02 ] CIRCULARES Y COMUNICADOS INFORMATIVOS F E 2 3 E Documento que se emplea con propdsitos internos meramente de caracter
Gircul inf i NIA administrativo, para informar aspectos generales que no se encuentren dentro de los
v Irculares informativas regalementos o directrices institucionales. Una vez cumplido el tiempo de retencién
v Anexos N/A contado a partir del cierre del expediente, se eliminan por perdida de valores de acuerdo
al procedimiento institucional "disposicion Final de los Documentos"
500-37 B INFORMES
500-37-01 [] INFORMES A ENTES DE CONTROL E 2 8 D CT Subserie documental que sirve como insumo para el SNIES y queda en la plataforma de
v Reporte sistema propio SNIES N/A Min‘isterio para la coqsulta. Se envia al area de Gestion de Sistemas de Informgcién,
) ) quien genera un radicado. Los reportes estan dados en Excel. Una vez cumplido el
v Reporte sistema propio SIET N/A tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se transfieren al archivo
v  Anexos N/A histérico para su conservacion total ya que dan cuenta de la evolucion de la Universidad
y pueden servir para la reconstrucciéon de informacién de la misma. La conservacion se
N/A hara en un repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio técnico valido que
garantice su reproduccion y consulta a través del tiempo.
500-37-07 ] INFORMES DE GESTION E 2 8 E Documentos que evidencian los informes de gestién del &rea. Se eliminan ya que este
v Informe N/A es un insumo para los informes de acreditacion en la Unidad de Autoevaluacion y
Acreditacion de Programas Académicos, Unidad de Planeacion para Acreditacion
v Anexos N/A Institucional o para los informes a la alta direccién quienes consolidan todos los que
presentan las demas dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a
partir del cierre del expediente, se eliminan por perdida de valores de acuerdo al
procedimiento institucional "disposicion Final de los Documentos"
500-39 B INSTRUMENTOS DE CONTROL
500-39-29 [] PLANILLAS DE CONTROL DE ENTREGA DE DOCUMENTOS F E 1 4 E |Planillas que permiten certificar y probar la gestion y entrega de documentacion interna y
v Registro y entrega de documentacion interna GCA-FOR-044 ex_terna. Una_ve; cumplido el_tlempo de retencion pont_ado a partu" d_el cierre del
) o ) expediente, se eliminan ya que pierden sus valores primarios, esta eliminacion se hace
v Registro y radicacion de documentacion externa GCA-FOR-031 de acuerdo al procedimiento institucional "disposicion Final de los Documentos"




Pagina 151 de 208

500-40 Bl INVENTARIOS
500-40-05 [] INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVOS DE GESTION E 1 5 D CcT Instrumento archivistico de control y recuperacion que describe de manera exacta y
precisa las series 0 asuntos de los documentos que se encuentran en cada una de las
v Inventarios documentales GCA-FOR-021 dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del
expediente se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen
valores secundarios.La conservacion se haré es un repositorio electrénico con respaldo
utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccion y consulta a través del
tiempo.
500-52 Il POLITICAS INSTITUCIONALES
500-52-02 (] POLITICA DE DESARROLLO HUMANO E 2 8 D CT
- - - Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
v Acuerdo y/o resolucién de adopcion de la politica N/A . . o o
transfieren al archivo histérico para su conservacion total ya que poseen valores
v Politica GTH-POL-002 secundarios. La conservacion se hara en un repositorio electrénico con respaldo
utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccion y consulta a través del
tiempo.
500-76 Il GUIAS, PROTOCOLOS Y/O LINEAMIENTOS
PROTOCOLO DE PREVENCION Y ATENCION EN MATERIA DE
500-76-02 [ VIOLENCIA DE GENERO Y/O AGRESION SEXUAL E 2 8 D cT . . y . . .
v Acuerdo yio resolucién de adopcion del protocolo N/A Una vez‘cumplldo el _tlempo dg retencion contado a partlr del cierre del expediente, se
transfieren al archivo histérico para su conservacion total ya que poseen valores
., Guia Prevencién Y Atencién De Violencias Y Discriminacién Basada En N/A secundarios. La conservacion se hara en un repositorio electrénico con respaldo
Genero utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccioén y consulta a través del
tiempo.

CONVENCIONES:

Tipo de soporte documental:

Disposicion final de los documentos:

F: Fisico.
D: Digital.

Tipos de archivo:

S: Seleccion.

CT: Conservacion total.
D: Digitalizacion.

E: Eliminacion.

AG: Archivo de Gestion.
AC: Archivo Central.

Firma de aprobacion

Nombre: Juan Pablo Duque Arbelaez

Cargo: Secretario General

Fecha: 28/07/2022 Mediante acta 04-2022 de Comité de Archivo UAM
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3 CODIGO: GCA-FOR-026
) TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: , 2
s FECHA DE ELABORACION DOCUMENTO: 16/08/2022

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO

PROGRAMA DE PERMANENCIA

CODIGO DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO 500.1
CODIGO DE LA < RETENCION .
SERIE O NOMBRE DE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES C%?slgo SOPORTE (Afios) DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO PARA DISPOSICION FINAL
SUBSERIE F E AG AC S D CT E
500.1-02 Hl ACTAS
500.1-02-44 [] ACTAS DE REUNION EQUIPO DE PERMANENCIA F E 2 8 D CT Documentos que dan cuenta de las Actas desarrolladas en las sesiones de la Comision
v Citaciones N/A de Desarrollo Humano y Bienestar de acuerdo con los estatutos institucionales. Una vez
v Actas GCA-FOR-015 cumplido gl tie_mpo_de retencion Contado_E} partir del cierre del expediente, se trans_fieren
v Registro de asistencia GCA-FOR-024 al archlyo hlstorlco para su conservacion total ya qL,Je pose(?r? valores secundanos.
Requiere copia de respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su
v Anexos N/A reproduccién y consulta en el tiempo conservando ambos soportes tanto en fisico como
digital.
500.1-37 B INFORMES
500.1-37-01 | INEQRMES A ENTE,S DE CONTROL . L E 2 8 D cT Subserie documental que sirve como insumo para el SNIES y queda en la plataforma de
v Solicitud de informacion por parte del respectivo Ministerio N/A Ministerio para la consulta. Se envia al area de Gestién de Sistemas de Informacion,
v Informe N/A quien genera un radicado. Los reportes estan dados en Excel. Una vez cumplido el
v Anexos N/A tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se transfieren al archivo
v Radicado de soporte de envio o reporte de la informacion N/A histérico para su conservacion total ya que dan cuenta de la evolucion de la Universidad
y pueden servir para la reconstruccion de informacién de la misma. La conservacion se
hara en un repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio técnico valido que
garantice su reproduccion y consulta a través del tiempo.
500.1-37-07 | [] INFORMES DE GESTION E 2 8 E Documentos que evidencian los informes de gestion del area. Se eliminan ya que este
v Informe N/A es un insumo para los informes de acreditacion en la Unidad de Autoevaluacion y
v Anexos N/A Acreditacién de Programas Académicos, Unidad de Planeacion para Acreditacion
Institucional o para los informes a la alta direccién quienes consolidan todos los que
presentan las demas dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a
partir del cierre del expediente, se eliminan por perdida de valores de acuerdo al
procedimiento institucional "disposicion Final de los Documentos"
500.1-39 Il INSTRUMENTOS DE CONTROL
500.1-39-29 [J PLANILLAS DE CONTROL DE ENTREGA DE DOCUMENTOS F E 1 4 E |Pianillas que permiten certificar y probar la gestion y entrega de documentacion interna y
v Registro y entrega de documentacion interna GCA-FOR-044 externa. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
v Registro y radicacion de documentacion externa GCA-FOR-031 expediente, se eliminan ya que pierden sus valores primarios, esta eliminacion se hace
de acuerdo al procedimiento institucional "disposicion Final de los Documentos"”
500.1-40 B INVENTARIOS
500.1-40-05 | [J INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVOS DE GESTION E 1 5 D CcT Instrumento archivistico de control y recuperacion que describe de manera exacta y
v Inventarios documentales GCA-FOR-021 precisa las series o0 asuntos de los documentos gque se encuentran en cada una de las
dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del
expediente se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen
valores secundarios.La conservacion se haré es un repositorio electrénico con respaldo
utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccién y consulta a través del
tiempo.
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500.1-48 Il PERMANENCIA ESTUDIANTIL
500.1-48-01 [] SISTEMA DE ACOMPANAMIENTO E S 65 S D Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
v Guia de logro académico GFR-GUI-005 realiza seleccion cualitativa de aquellos que se consideren de impacto o relevancia para
v Guia de adaptacion a la vida universitaria GFR-GUI-004 la Universidad. Para aquellos que se seleccionen se realizara transferencia a un
v Inscripcion a Programas GFR-FOR-036 repositorio electrénico utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccion y
v Registro Tutorias GFR-FOR-037 consulta a través del tiempo, la seleccién se hara en conjunto con la dependencia
v Reportes de Asistencia GCA-FOR-024 productora. La documentacion restante se elimina de acuerdo con el procedimiento
institucional "Disposicién Final de los Documentos"
500.1-48-02 [ SISTEMA DE GESTION DEL RIESGO E 5 65 S D Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
v Guia Identificacion Factores de Riesgo de Desercion del Estudiante GFR-GUI-001 realiza seleccion cualitativa de aquellos que se consideren de impacto o relevancia para
v Entrevista de identificacion de riesgo de desercion N/A la Universidad. Para aquellos que se seleccionen se realizara transferencia a un
v Reporte de riesgo desercion estudiantil N/A repositorio electrénico utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccion y
consulta a través del tiempo, la seleccion se hara en conjunto con la dependencia
productora. La documentacion restante se elimina de acuerdo con el procedimiento
institucional "Disposicién Final de los Documentos"
500.1-52 Il POLITICAS INSTITUCIONALES
500.1-52-13 ] POLITICA DE PERMANENCIA E 2 8 D CT Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se
v Acuerdo y/o resolucién de adopcion de la politica N/A transfieren al archivo histérico para su conservacion total ya que poseen valores
v Politica GFR-POL-002 secundarios. La conservacion se hara en un repositorio electrénico con respaldo
utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccion y consulta a través del
tiempo.

CONVENCIONES:

Tipo de soporte documental:

Disposicion final de los documentos:

F: Fisico.
D: Digital.

Tipos de archivo:

S: Seleccion.

CT: Conservacion total.
D: Digitalizacion.

E: Eliminacion.

AG: Archivo de Gestion.
AC: Archivo Central.

Firma de aprobacién

Nombre: Juan Pablo Duque Arbelaez
Cargo: Secretario General

Fecha

. 28/07/2022 Mediante acta 04-2022 de Comité de Archivo UAM - Actualizacion: 15/08/2024
" Mediante acta 01-2024 Comire de Archivo UAM
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2 e ] CODIGO: GCA-FOR-026
e TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 2
- , UAM FECHA DE ELABORACION DOCUMENTO: 16/08/2022

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO

PROGRAMA UAM DIVERSA

CODIGO DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO 500.2
CODIGO DE LA < RETENCION <
SERIE O NOMBRE DE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES C%ggo SOPORTE (Anos) DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO PARA DISPOSICION FINAL
SUBSERIE E E AG | AC S D CT E
500.2-02 Hl ACTAS
500.2-02-44 | [] ACTAS DE REUNION EQUIPO UAM DIVERSA F E 2 8 D CT Documentos que dan cuenta de las Actas desarrolladas en las sesiones de la Comision
v Citaciones N/A de Desarrollo Humano y Bienestar de acuerdo con los estatutos institucionales. Una vez
v Actas GCA-FOR-015 cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se transfieren
) ) ) al archivo historico para su conservacion total ya que poseen valores secundarios.
v Registro de asistencia GCA-FOR-024 Requiere copia de respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su
v Anexos N/A reproduccion y consulta en el tiempo conservando ambos soportes tanto en fisico como
digital.
500.2-37 B INFORMES
500.2-37-01 | [] INFORMES A ENTES DE CONTROL E 2 8 D CT
v Solicitud de informacion por parte del respectivo Ministerio N/A Subserie documental que sirve como insumo para el SNIES y queda en la plataforma de
Ministerio para la consulta. Se envia al area de Gestién de Sistemas de Informacion,
v Informe N/A quien genera un radicado. Los reportes estan dados en Excel. Una vez cumplido el
v Anexos N/A tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se transfieren al archivo
v Radicado de soporte de envio o reporte de la informacion N/A histérico para su conservacion total ya que dan cuenta de la evolucién de la Universidad
y pueden servir para la reconstruccion de informacién de la misma. La conservacion se
hara en un repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio técnico valido que
garantice su reproduccion y consulta a través del tiempo.
500.2-37-07 | [] INFORMES DE GESTION E 2 8 E ) , ) B . o
Documentos que evidencian los informes de gestién del &rea. Se eliminan ya que este
v Informe N/A es un insumo para los informes de acreditacion en la Unidad de Autoevaluacion y
v Anexos N/A Acreditacion de Programas Académicos, Unidad de Planeacion para Acreditacion
Institucional o para los informes a la alta direccién quienes consolidan todos los que
presentan las demas dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a
partir del cierre del expediente, se eliminan por perdida de valores de acuerdo al
procedimiento institucional "disposicion Final de los Documentos"
500.2-39 Il INSTRUMENTOS DE CONTROL
500.2-39-29 | [] PLANILLAS DE CONTROL DE ENTREGA DE DOCUMENTOS F E 1 4 E ) ) » » o
v Registro y entrega de documentacion intema GCA-FOR-044 Planillas que permiten certlflc_:ar y probar la gestion Y,entrega de documentaqon interna y
externa. Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del
v Registro y radicacion de documentacién externa GCA-FOR-031 expediente, se eliminan ya que pierden sus valores primarios, esta eliminacion se hace
de acuerdo al procedimiento institucional "disposicion Final de los Documentos”
500.2-40 Hl INVENTARIOS
500.2-40-05 (] INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVOS DE GESTION E 1 5 D cT Instrumento archivistico de control y recuperacién que describe de manera exacta y
v Inventarios documentales GCA-FOR-021 precisa las series o0 asuntos de los documentos gque se encuentran en cada una de las
dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del
expediente se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen
valores secundarios.La conservacion se hara es un repositorio electrénico con respaldo
utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccion y consulta a través del
tiempo.
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500.2-63 Bl PROGRAMAS
500.2-63-31 [] PROGRAMAS DE INCLUSION Y DIVERSIDAD E 5 15 S D Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
v Proyectos de desarrollo del programa reallza_selepcmn cualltatlve_:l'de aquel[os que se consideren dg |mpact9 o relevancia para
) la Universidad. La seleccién se hara con el productor de la informacion, para aquellos
¥ Actas de reunion que se seleccionen se realizara transferencia a un repositorio electronico con respaldo
v Cronograma utilizando un medio técnico vélido que garantice su reproduccion y consulta a través del
v Indicadores tiempo, dicha seleccién debera ser realizada en conjunto con la dependencia productora
y el resto de la documentacion se elimina de acuerdo con el procedimiento institucional
"Disposicion Final de los Documentos”
500.2-52 Bl POLITICAS INSTITUCIONALES
500.2-52-13 [ POLITICAS DE EDUCACION INCLUSIVA E 2 8 D cT Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
v Acuerdo y/o resolucion de adopcién de la politica Acuerdo 006/2016 transfieren al archivo histérico para su conservacion total ya que poseen valores
v Protocolos, acuerdos y linemientos de inclusién secundarios. La conservacion se hara en un repositorio electrénico con respaldo
utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccion y consulta a través del
tiempo.

CONVENCIONES:

Tipo de soporte documental: Disposicion final de los documentos:
F: Fisico. S: Seleccion.
D: Digital. CT: Conservacion total.

D: Digitalizacion.

Tipos de archivo: E: Eliminacion.
AG: Archivo de Gestion.

AC: Archivo Central.

Firma de aprobacién

Nombre: Juan Pablo Duque Arbelaez
Cargo: Secretario General

Fecha

. 28/07/2022 Mediante acta 04-2022 de Comité de Archivo UAM - Actualizacion: 15/08/2024
* Mediante acta 01-2024 Comire de Archivo UAM
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A e - CODIGO: GCA-FOR-026
e TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 2
- , UAM FECHA DE ELABORACION DOCUMENTO: 16/08/2022

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO

UNIDAD DE ACTIVIDAD FiSICA Y DEPORTE

CODIGO DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO

501.1

CODIGO DE LA . RETENCION .
SERIE O NOMBRE DE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES C%I(DSI((:SO SOPORTE (Anos) DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO PARA DISPOSICION FINAL
SUBSERIE E E AG [ AC S M CT E
501.1-02 Hl ACTAS
501.1-02-50 [] ACTAS DE REUNION ASCUNDAF DEPORTES F E 7 8 M CT Documentos que evidencian la participacion de la Universidad en la Asociacion
Colombiana de Universidades y Actividad Fisica. El acta la realiza el coordinador de
v Acta N/A : . o . :
deportes de la Universidad anfitriona de la reunion, se conservan copias del documento
v Anexos N/A entre todos los miembros. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del
cierre del expediente se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que
poseen valores secundarios.La conservacion se hara es un repositorio electrénico con
respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccién y consulta a
través del tiempo.
501.1-17 B CONVENIOS
501.1-17-01 [] CONVENIOS DE COOPERACION Y/O ASOCIACION F 7 8 S M Documentos que evidencian la relacion de cooperacion interinstitucional sin la existencia
v Carta de formalizacion de la relacion interinstitucional N/A de un documento contractual con el fin de registrar estadistica y documentalmente el
L Lo S prestamos de espacios y recursos deportivos entre instituciones. Una vez cumplido el
v Carta de renovacion o prorroga de la relacion interinstitucional N/A : - : - ; . .
tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se realiza seleccion
v Comunicaciones asociadas al convenio cualitativa de aquellos que se consideren de impacto o relevancia para la Universidad.
Para aquellos que se seleccionen se realizara transferencia a un repositorio electrénico
con respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccién y consulta
a través del tiempo, dicha seleccién debera ser realizada en conjunto con la
dependencia productora y el resto de la documentacién se elimina de acuerdo con el
procedimiento institucional "Disposicion Final de los Documentos”
501.1-37 Bl INFORMES
501.1-37-07 | [] INFORMES DE GESTION E 2 8 E Documentos que evidencian los informes de gestion del area. Se eliminan ya que este
v Informe N/A es un insumo para los informes de acreditacion en la Unidad de Autoevaluaciény
Acreditacion de Programas Académicos, Unidad de Planeacion para Acreditacion
v Anexos N/A Institucional o para los informes a la alta direccion quienes consolidan todos los que
presentan las deméas dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a
partir del cierre del expediente, se eliminan por perdida de valores de acuerdo al
procedimiento institucional "disposicién Final de los Documentos”
501.1-39 Il INSTRUMENTOS DE CONTROL
501.1-39.29 [] PLANILLAS DE CONTROL DE ENTREGA DE DOCUMENTOS F E 1 4 E . . - L. Lo
Planillas que permiten certificar y probar la gestion y entrega de documentacion interna y
v Registro y entrega de documentacion interna GCA-FOR-044 externa. Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del
expediente, se eliminan ya que pierden sus valores primarios, esta eliminacion se hace
v Registro y radicacion de documentacion externa GCA-FOR-031 de acuerdo al procedimiento institucional "disposicién Final de los Documentos"”
501.1-39-37 ] [B)élig??TDEi DATOS DE PARTICIPANTES EN LOS SERVICIOS DE E 1 1 M CT Se conserva siempre en el Archivo de Gestion, por tratarse de informacion que esta en
constante consulta y actualizacion. La conservacion se hara en un repositorio electrénico
v Base de datos general N/A con respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccion y consulta
a través del tiempo.
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501.1-40 H INVENTARIOS
501.1-40-05 ] INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVOS DE GESTION E 1 5 M CT Instrumento archivistico de control y recuperacion que describe de manera exacta y
) precisa las series 0 asuntos de los documentos que se encuentran en cada una de las
v Inventarios documentales GCA-FOR-021 dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
expediente se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen
valores secundarios.La conservacion se haré es un repositorio electrénico con respaldo
utilizando un medio técnico vélido que garantice su reproduccién y consulta a través del
tiempo.
501.1-54 Il PORTAFOLIO DE PRODUCTOS Y SERVICIOS UNIVERSITARIOS
501.1-54-03 [] PORTAFOLIO DE SERVICIOS DE DEPORTES E 2 8 S M
v Portafolio de servicios deportivos N/A Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se
v Protocolo y normas de participacion a eventos o servicios deportivos N/A realiza seleccion cualitativa de agquellos que se consideren de impacto o relevancia para
la Universidad. Para aquellos que se seleccionen se realizara transferencia a un
v Registro de convocatorias N/A repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio técnico véalido que garantice su
. . L reproduccion y consulta a través del tiempo, dicha seleccién debera ser realizada en
v Planillas de inscripcion eventos N/A . ) > L
conjunto con la dependencia productora y el resto de la documentacion se elimina de
v Informes N/A acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicién Final de los Documentos”
v Registros Fotograficos N/A

CONVENCIONES:

Tipo de soporte documental: Disposicion final de los documentos:
F: Fisico. S: Seleccion.
D: Digital. CT: Conservacion total.
D: Digitalizacion.
Tipos de archivo: E: Eliminacion.

AG: Archivo de Gestion.
AC: Archivo Central.

Firma de aprobacion

Nombre: Juan Pablo Duque Arbelaez
Cargo: Secretario General

Fecha

. 28/07/2022 Mediante acta 04-2022 de Comité de Archivo UAM - Actualizacion: 15/08/2024
" Mediante acta 01-2024 Comire de Archivo UAM
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} CODIGO: GCA-FOR-026
f TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: ] 2
= FECHA DE ELABORACION DOCUMENTO: 16/08/2022
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO UNIDAD DE ARTE Y CULTURA
CODIGO DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO 501.2
CODIGO DE LA < RETENCION <
SERIE O NOMBRE DE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES nglgo SOPORTE (Anos) DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO PARA DISPOSICION FINAL
SUBSERIE E E AG | AC S D CT E
501.2-37 B INFORMES
501.2-37-07 ] INFORMES DE GESTION E 2 8 E Documentos que evidencian los informes de gestion del area. Se eliminan ya que este
es un insumo para los informes de acreditacion en la Unidad de Autoevaluacion y
v Informe N/A Acreditaciéon de Programas Académicos, Unidad de Planeacién para Acreditacion
v Anexos N/A Institucional o para los informes a la alta direccién quienes consolidan todos los que
presentan las demas dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencioén contado a
partir del cierre del expediente, se eliminan por perdida de valores de acuerdo al
procedimiento institucional "disposicién Final de los Documentos"
501.2-39 Il INSTRUMENTOS DE CONTROL
501.2-39-29 [] PLANILLAS DE CONTROL DE ENTREGA DE DOCUMENTOS E E 1 4 g |Planillas que permiten certificar y probar la gestion y entrega de documentacion interna y
Reqist N de d tacion int GCA-FOR-044 externa. Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del
v eg!s oy endregg ) ed oc(:jumen amoq !n erna ) ) expediente, se eliminan ya que pierden sus valores primarios, esta eliminacion se hace
v Registro y radicacion de documentacion externa GCA-FOR-031 de acuerdo al procedimiento institucional "disposicion Final de los Documentos"
501.2-40 M INVENTARIOS
501.2-40-05 | [] INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVOS DE GESTION E 1 5 D cT Instrumento archivistico de control y recuperacion que describe de manera exacta y
precisa las series 0 asuntos de los documentos que se encuentran en cada una de las
v Inventarios documentales GCA-FOR-021 dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
expediente se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen
valores secundarios.La conservacion se haré es un repositorio electrénico con respaldo
utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccion y consulta en el tiempo
501.2-51 Il PLANES
501.2-51-10 ] PLANES DE ACOMPANAMIENTO E 2 8 D CT Se da conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad y dar cuenta de
o la evolucion de la Instituciéon. Una vez cumplido el tiempo de retencién despues de
v Plan de actividades N/A cerrado el expediente se transfiere al archivo Historico en repositorio electrénico valido
v Lista de asistencia GCA-FOR-024 que permita su reproduccion y consulta a través del tiempo
501.2-51-19 ] PLANES DE FORMACION E 2 8 D CT Se da conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad y dar cuenta de
o la evolucion de la Institucion. Una vez cumplido el tiempo de retencion despues de
v Plan de actividades N/A cerrado el expediente se transfiere al archivo Historico en repositorio electrénico valido
v Lista de asistencia GCA-FOR-024 que permita su reproduccién y consulta a través del tiempo
501.2-51-22 ] PLANES DE PROYECCION E 2 8 D CT Se da conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad y dar cuenta de
. la evolucion de la Institucion. Una vez cumplido el tiempo de retencion despues de
v Plan de actividades NIA cerrado el expediente se transfiere al archivo Historico en repositorio electrénico valido
v Lista de asistencia GCA-FOR-024 que permita su reproduccion y consulta a través del tiempo

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion.
AC: Archivo Central.

Tipo de soporte documental: Disposicion final de los documentos:
F: Fisico. S: Seleccion.
D: Digital. CT: Conservacion total.
D: Digitalizacion.
Tipos de archivo: E: Eliminacion.

Firma de aprobacion

Nombre: Juan Pablo Duque Arbelaez
Cargo: Secretario General
Fecha: 28/07/2022 Mediante acta 04-2022 de Comité de Archivo UAM
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| CODIGO: GCA-FOR-026
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: ] 2
FECHA DE ELABORACION DOCUMENTO: 16/08/2022
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO UNIDAD DE SALUD INTEGRAL
CODIGO DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO 501.3
CODIGO DE LA p RETENCION -
SERIE O NOMBRE DE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES COSIZISO SOPORTE (Afos) DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO PARA DISPOSICION FINAL
SUBSERIE F E AG | AC S D CT E
501.3-02 H ACTAS
501.3-02-14 | [[] ACTAS DE REUNION DE EQUIPO UAM SALUDABLE F E 2 8 D CT
v Citaciones N/A
v Actas GCA-FOR-015 Documentos que dan cuenta de las Actas desarrolladas en las reuniones de equipo UAM
v Registro de asistencia GCA-FOR-024 Salydable. Una vez cumplido e_I tlempo _de retencién contado gtpartlr del cierre del
expediente, se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen
v Anexos N/A valores secundarios. Requiere copia de respaldo utilizando un medio técnico valido que
garantice su reproduccion y consulta en el tiempo
501.3-02-58 [] ACTAS DE COMITES INTERINSTITUCIONALES E E 2 8 D cT Subserie QOcumentaI qlu'e da cgent‘a dg las actividades Que se realizan con Ta p_artlc_lpamon
o de la Unidad en Comités Interinstitucionales. Esta serie cuenta con valores primarios de
v Citaciones N/A tipo administrativo ya que dan soporte de estrategias a nivel global para el fortalecimiento
v Actas GCA-FOR-015 en la prevencién y promociond e la salud en comunidades de interes. Cumplidos los
v Registro de asistencia GCA-FOR-024 tiempos de retencion se conservan’de manera permanente por poseer valoreg !ustoncos
para la Universidad ya que ésta tiene voz y voto en las reuniones Comités
v Anexos N/A Interinstitucionales. Una vez cumplido el tiempo de retencion despues de cerrado el
expediente se transfiere al archivo Historico en repositorio electrénico valido que permita
su reproduccién y consulta a través del tiempo. Se deben conservar ambos formatos tanto
fisico como electrénico. Se tiene copia del Acta ya que la Secretaria Tecnica de las
reuniones las hace otra institucion
501.3-02-59 [] ACTAS DE REUNION EQUIPO UNIDAD DE SALUD INTEGRAL F E 2 8 D CT
v Citaciones N/A Documentos que dan cuenta de las Actas desarrolladas en las reuniones de equipo UAM
v Actas GCA-FOR-015 Salydable. Una vez cumplido gl tiempo Qe retencién contado glpartir del cierre del
) ) ) expediente, se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen
v Registro de asistencia GCA-FOR-024 valores secundarios. Requiere copia de respaldo utilizando un medio técnico valido que
v Anexos N/A garantice su reproduccion y consulta en el tiempo
501.3-37 Il INFORMES
501.3-37-01 [] INFORMES A ENTES DE CONTROL E 2 8 D CT Subserie documental que sirve como insumo para el SNIES y queda en la plataforma de
- . . . . Ministerio para la consulta. Se envia al area de Gestién de Sistemas de Informacién, quien
v Solicitud de informacion por parte del respectivo Ministerio N/A . A A
genera un radicado. Los reportes estan dados en Excel. Una vez cumplido el tiempo de
v Informe N/A retencién contado a partir del cierre del expediente, se transfieren al archivo histérico para
v Anexos N/A su conservacion total ya que dan cuenta de la evolucién de la Universidad y pueden servir
Radicado d d . de lainf . NA para la reconstruccion de informacién de la misma. La conservacion se hara en un
v adicado de soporte de envio o reporte de la informacion repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su
reproduccioén y consulta a través del tiempo.
501.3-37-21 ] INFORMES DE ACOMPANAMIENTO EN SALUD E 2 8 D CT Documentos que evidencian los reportes de acompafiamientos que requiera la comunidad
en cuanto al seguimiento en salud y bienestar. Una vez cumplido el tiempo de retencién
v Informe N/A . . . ) . L
contado a partir del cierre del expediente, se transfieren al archivo historico para su
v Anexos N/A conservacion total ya que poseen valores secundarios. Requiere copia de respaldo
utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccion y consulta en el tiempo
conservando ambos soportes tanto en fisico como digital.




Pagina 160 de 208

501.3-37-07

[J INFORMES DE GESTION
v Informe
v Anexos

N/A
N/A

Documentos que evidencian los informes de gestion del programa. Se eliminan ya que
este es un insumo para los informes de acreditacion en la Unidad de Autoevaluacion y
Acreditaciéon de Programas Académicos, Unidad de Planeacion para Acreditacion
Institucional o para los informes a la alta direccion quienes consolidan todos los que
presentan las demas dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a
partir del cierre del expediente, se eliminan por perdida de valores de acuerdo al
procedimiento institucional "disposicién Final de los Documentos”
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501.3-39 Il INSTRUMENTOS DE CONTROL
501.3-39-29 [] PLANILLAS DE CONTROL DE ENTREGA DE DOCUMENTOS F E 1 4 E Planillas que permiten certificar y probar la gestién y entrega de documentacion interna y
v Registro y entrega de documentacion interna GCA-FOR-044 externa. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
. s L expediente, se eliminan ya que pierden sus valores primarios, esta eliminacion se hace de
v Registro y radicaciéon de documentacién externa GCA-FOR-031 L S - P N
acuerdo al procedimiento institucional "disposicion Final de los Documentos
501.3-40 Hl INVENTARIOS
501.3-40-05 ] INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVOS DE GESTION E 1 5 D CcT Instrumento archivistico de control y recuperacion que describe de manera exacta y
v Inventarios documentales GCA-FOR-021 precisa las series 0 asuntos de_ los dqcumentos que se encuentran en c_ada una de las
dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
expediente se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen
valores secundarios.La conservacion se hara es un repositorio electrénico con respaldo
utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccion y consulta a través del
tiempo.
501.3-64 Il PROYECTOS
501.3-64-02 [C] PROYECTOS DE FORMACION EN PROMOCION DE LA SALUD F E 5 15 S D
v Documento maestro N/A Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
v Estrategias N/A realiza seleccion cualitativa de aquellos que se consideren de impacto o relevancia para la
Universidad. La seleccién se hara con el productor de la informacion, para aquellos que se
v Cronograma N/A . o ) o P .
: seleccionen se realizara transferencia a un repositorio electrénico con respaldo utilizando
v Plan de accion N/A un medio técnico valido que garantice su reproduccién y consulta a través del tiempo,
v Encuestas de satistaccion (si aplica) N/A dicha seleccién deberé ser realizada en conjunto con la dependencia productora y el resto
v Listas de asistencia GCA-FOR-024 de la documentacion se elimina de acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicion
v Evidencias fotograficas N/A Final de los Documentos"
v Informe ejecutivo N/A
501.3-64-18 | [] PROYECTOS DE PROMOCION DE LA SALUD FiSICA F E 5 15 S D
v Documento maestro N/A Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
v Estrategias N/A realiza seleccion cualitativa de aquellos que se consideren de impacto o relevancia para la
Universidad. La seleccién se hara con el productor de la informacion, para aquellos que se
v Cronograma N/A . A ) o P .
: seleccionen se realizara transferencia a un repositorio electrénico con respaldo utilizando
v Plan de accion N/A un medio técnico vélido que garantice su reproduccion y consulta a través del tiempo,
v Encuestas de satistaccion (si aplica) N/A dicha seleccion deberé ser realizada en conjunto con la dependencia productora y el resto
v Listas de asistencia GCA-FOR-024 de la documentacion se elimina de acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicion
v Evidencias fotograficas N/A Final de los Documentos"
v Informe ejecutivo N/A
501.3-64-19 [] PROYECTOS DE PROMOCION DE LA SALUD MENTAL F E 5 15 S D
v Documento maestro N/A Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
v Estrategias N/A realiza seleccion cualitativa de aquellos que se consideren de impacto o relevancia para la
Universidad. La seleccién se hara con el productor de la informacion, para aquellos que se
v Cronograma N/A . A ) o P .
: seleccionen se realizara transferencia a un repositorio electrénico con respaldo utilizando
v Plan de accion N/A un medio técnico vélido que garantice su reproduccion y consulta a través del tiempo,
v Encuestas de satistaccion (si aplica) N/A dicha seleccion deberé ser realizada en conjunto con la dependencia productora y el resto
v Listas de asistencia GCA-FOR-024 de la documentacion se elimina de acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicion
v Evidencias fotograficas N/A Final de los Documentos"
v Informe ejecutivo N/A
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PROYECTOS INTEGRADOS DE PROMOCION DE LA SALUD Y
501.3-64-20 | [J pRevENCION DE LA ENFERMEDAD F E 5
v Documento maestro N/A Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
v Estrategias N/A realiza seleccion cualitativa de aquellos que se consideren de impacto o relevancia para la
Universidad. La seleccién se hara con el productor de la informacion, para aquellos que se
v Cronograma N/A seleccionen se realizara transferencia a un repositorio electrénico con respaldo utilizando
v Plan de accion N/A un medio técnico valido que garantice su reproduccion y consulta a través del tiempo,
v Encuestas de satistaccion (si aplica) N/A dicha seleccién debera ser realizada en conjunto con la dependencia productora y el resto
] ) ) de la documentacion se elimina de acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicion
v Listas de asistencia GCA-FOR-024 Final de los Documentos"
v Evidencias fotograficas N/A
v Informe ejecutivo N/A

CONVENCIONES:

Tipo de soporte documental: Disposicion final de los documentos:
F: Fisico. S: Seleccion.
D: Digital. CT: Conservacion total.
D: Digitalizacion.
Tipos de archivo: E: Eliminacion.

AG: Archivo de Gestion.
AC: Archivo Central.

Firma de aprobacion

Nombre: Juan Pablo Duque Arbelaez

Cargo: Secretario General

. 28/07/2022 Mediante acta 04-2022 de Comité de Archivo UAM - Actualizacion: 15/08/2024
" Mediante acta 01-2024 Comire de Archivo UAM

Fecha
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| CODIGO: GCA-FOR-026
) TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: ' 2
= FECHA DE ELABORACION DOCUMENTO: 16/08/2022
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO UNIDAD DE VIDA UNIVERSITARIA
CODIGO DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO 501.4
CODIGO DE LA . RETENCION .
SERIE O NOMBRE DE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES C(;I(DSI((:SO SOPORTE (Anos) DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO PARA DISPOSICION FINAL
SUBSERIE E E AG [ AC S D CT E
501.4-37 Hl INFORMES
501.4-37-07 [ INFORMES DE GESTION E 2 8 E Documentos que evidencian los informes de gestion del &rea. Se eliminan ya que este
v Informe N/A es un insumo para los informes de acreditacion en la Unidad de Autoevaluacién y
v Anexos N/A Acreditacion de Programas Académicos, Unidad de Planeacion para Acreditacion
Institucional o para los informes a la alta direccién quienes consolidan todos los que
presentan las deméas dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a
partir del cierre del expediente, se eliminan por perdida de valores de acuerdo al
procedimiento institucional "disposicion Final de los Documentos"”
501.4-39 Hl INSTRUMENTOS DE CONTROL
501.4-39-17 [] BASES DE DATOS BECAS FONDO PATRIMONIAL E 1 1 D cT Se conserva siempre en el Archivo de Gestion, por tratarse de informacion que esta en
v Base de datos general N/A constante consulta y actualizacion. La conservacion se haré en un repositorio electrénico
v Informes N/A con respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccién y consulta
a través del tiempo.
501.4-39-29 ] PLAN"-LAS DE CONTROL DE EN_TR_EGA DE DOCUMENTOS F E 1 4 E |Planillas que permiten certificar y probar la gestion y entrega de documentacion interna y
v Registro y entrega de documentacion interna GCA-FOR-044 externa. Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del
v Registro y radicacion de documentacion externa GCA-FOR-031 expediente, se eliminan ya que pierden sus valores primarios, esta eliminacion se hace
de acuerdo al procedimiento institucional "disposicion Final de los Documentos”
501.4-40 Hl INVENTARIOS
501.4-40-05 | [] INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVOS DE GESTION E 1 5 D [ CT Instrumento archivistico de control y recuperacion que describe de manera exacta y
v Inventarios documentales GCA-FOR-021 precisa las series 0 asuntos de los documentos que se encuentran en cada una de las
dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
expediente se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen
valores secundarios.La conservacion se hara es un repositorio electrénico con respaldo
utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccion y consulta a través del
tiempo.
501.4-54 Il PORTAFOLIO DE PRODUCTOS Y SERVICIOS UNIVERSITARIOS
501.4-54-02 | [] PORTAFOLIO DE SERVICIOS DE CALIDAD DE VIDA Y BIENESTAR F|E| 2| 8] S|D Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
v Portafolio de servicios de bienestar o Listado de Actividades N/A realiza seleccion cualitativa de aquellos que se consideren de impacto o relevancia para
v Listados de Asistencia GCA-FOR-024 la Universidad. Para aquellos que se seleccionen se realizara transferencia a un
v Informes N/A repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio técnico vélido que garantice su
reproduccién y consulta a través del tiempo, dicha seleccion debera ser realizada en
conjunto con la dependencia productora y el resto de la documentacion se elimina de
acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicién Final de los Documentos”
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501.4-63

Bl PROGRAMAS

501.4-63-06

[] PROGRAMA DE BECAS FONDO PATRIMONIAL

Certificado de Ingresos Expedido por Contador Publico o Constancia

v Laboral NIA
v Carta de Constituciéon Familiar del Estudiante N/A
v Certificado de Notas y logros de 6 a 11 y Promedio N/A
v Acta de Grado Bachiller N/A Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se
v Pruebas de Estado N/A realiza seleccion cualitativa de aquellos que se consideren de impacto o relevancia para
Recomendacién o Referencia Expedida por el Rector del Colegio la Universidad. Para aquellos que se seleccionen se realizara transferencia a un
v donde Obtuvo Titulo de Bachiller N/A repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio técnico véalido que garantice su
v Solicitud al Comité Evaluador de Becas de la UAM N/A reproduccién y consulta a través del tiempo, dicha seleccion debera ser realizada en
v Visita Domiciliaria N/A conjunto con la dependencia productora y el resto de la documentacion se elimina de
Certificado de Notas de los Créditos Cursados y Promedio N/A acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicién Final de los Documentos"
y Recomendacién o Referencia Expedida por el Coordinador del N/A
Programa
v Certificado de Buena Conducta N/A
v Carta de respuesta N/A
v Informe de Contraprestacion cuando aplique N/A
CONVENCIONES:
Tipo de soporte documental: Disposicion final de los documentos: . »
F: Fisico. S: Seleccion. Firma de aprobacion
D: Digital. CT: Conservacion total.
D: Digitalizacion. Nombre: Juan Pablo Duque Arbelaez
Tipos de archivo: E: Eliminacion.

AG: Archivo de Gestion.
AC: Archivo Central.

Cargo: Secretario General

Fecha: 28/07/2022 Mediante acta 04-2022 de Comité de Archivo UAM - Actualizacion: 15/08/2024
€CN&: Mediante acta 01-2024 Comire de Archivo UAM
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a - CODIGO: GCA-FOR-026
| = TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 2
L, UAM FECHA DE ELABORACION DOCUMENTO: 16/08/2022

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO

UNIDAD DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

CODIGO DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO 502.1
CODIGO DE LA . RETENCION .
SERIE O NOMBRE DE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES C(;I(DSI((:SO SOPORTE (Anos) DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO PARA DISPOSICION FINAL
SUBSERIE E E AG [ AC S D CT E
502.1-02 l ACTAS
502.1-02-19 [1 ACTAS DE COMIT_E DE GESTION DE RIESGO F E 2 8 b cT Se da conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad y dar cuenta de
v Acta de conformacion del comité N/A la evolucién de la Institucién. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir
v Citacion a Comité N/A del cierre del expediente, se transfieren al archivo histérico para su conservacion total ya
v Lista de Asistencia GCA-FOR-024 que poseen valores secundarios. Requiere copia de respaldo utilizando un medio técnico
v Actas de comité de comité operativo de emergencias GCA-FOR-015 vélido que garantice su reproduccion y consulta en el tiempo conservando ambos
soportes tanto en fisico como digital.
v Anexos N/A
ACTAS DE COMITE DE GRUPO ADMINISTRATIVO DE GESTION
502.1-02-20 O AMBIENTAL F E 2 8 D cT Se da conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad y dar cuenta de
v Acta de conformacion del comité N/A la evolucion de la Instituciéon. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir
v Citacién a Comité N/A del cierre del expediente, se transfieren al archivo histérico para su conservacion total ya
v Lista de Asistenci GCA-FOR-024 que poseen valores secundarios. Requiere copia de respaldo utilizando un medio técnico
Ista de AsIs ?er'a » ] . vélido que garantice su reproduccion y consulta en el tiempo conservando ambos
v Actas de comité de comité GCA-FOR-015 soportes tanto en fisico como digital.
v Anexos N/A
502.1-11 Il CONCEPTOS
502.1-11-02 [] CONCEPTOS MEDICOS LABORALES F E 5 15 S D
v Concepto Examenes médicos de ingreso N/A Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir de la desvinculacion del
v Concepto Examenes médicos periodicos N/A empleado, se realiza seleccion cualitativa de aquellos que se consideren de impacto,
v Concepto Examenes médicos de retiro N/A relevancia o que puedan qfutgro tener valqr legal para Ig U_mver&dgd_. Para aquellos
il . i que se seleccionen se realizara transferencia a un repositorio electrénico con respaldo
v Perfil Sociodemografico GTH-FOR-023 utilizando un medio técnico vélido que garantice su reproduccién y consulta a través del
v Encuestas de Estado de Salud N/A tiempo, dicha seleccion debera ser realizada en conjunto con la dependencia productora
v Acta de implementacion de recomendaciones laborales y/o funcionales| GTH-FOR-062 y el resto de la documentacion se elimina de acuerdo con el procedimiento institucional
v Ausentismo por accidente y enfermedad laboral GTH-FOR-046 "Disposicion Final de los Documentos”
v Ausentismo por enfermedad de origen comln GTH-FOR-045
502.1-36 Il INDICADORES DE GESTION
502.1-36-01 | [] INDICADORES DE ESTRUCTURA PROCESO Y RESULTADO E 2 8 E Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
e - eliminan por perdida de valores primarios y no adquieren valores secundarios. La
v Flanificacion de indicadores SST GTH-FOR-027 eliminacion se hacede acuerdo al procedimiento institucional "disposicion Final de los
Documentos”
502.1-37 B INFORMES
502.1-37-01 [] INFORMES A ENTES DE CONTROL E 2 8 D CT Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se
v Solicitud de informacion por parte del respectivo Ministerio N/A transfieren al archivo histérico para su conservacion total ya que dan cuenta de la
v Informe N/A evolucién de la Universidad y pueden servir para la reconstruccion de informacion de la
v Anexos N/A misma. La conservacion se hara en un repositorio electrénico con respaldo utilizando un
v Radicado de soporte de envio de la informacion N/A medio técnico valido que garantice su reproduccion y consulta a través del tiempo.
502.1-37-02 | [] INFORMES A OTROS ORGANISMOS E 2 5 E | Unavez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se
v Solicitud de informacién N/A eliminan ya que pierden sus valores primarios, esta eliminacion se hace de acuerdo al
v Respuesta N/A procedimiento institucional "disposicion Final de los Documentos"
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502.1-37-07 ] INFORMES DE GESTION Documentos que evidencian los informes de gestion del rea. Se eliminan ya que este
v Informe N/A es un insumo para los informes de acreditacion en la Unidad de Autoevaluacion y
A N/A Acreditacion de Programas Académicos, Unidad de Planeacion para Acreditacion
v Anexos Institucional o para los informes a la alta direccién quienes consolidan todos los que
presentan las demas dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a
partir del cierre del expediente, se eliminan por perdida de valores de acuerdo al
procedimiento institucional "disposicién Final de los Documentos”
502.1-37-10 [ [] INFORMES DE PRESTACION DE SERVICIOS b dencian los inf. de | on d o ertad
- - S ocumentos que evidencian los informes de la prestacion de servicios ofertados y
v Prestacién de Servicios de Botiquin GTH-FOR-013 atendidos por el area. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre
v Prestacion de Servicios puesto Primeros Auxilios GTH-FOR-014 del expediente, se eliminan por perdida de valores de acuerdo al procedimiento
institucional "disposicion Final de los Documentos”
v Informe N/A
502.1-39 l INSTRUMENTOS DE CONTROL
502.1-39-29 [] PLANILLAS DE CONTROL DE ENTREGA DE DOCUMENTOS Planillas que permiten certificar y probar la gestion y entrega de documentacion interna y
v Registro y entrega de documentacion interna GCA-FOR-044 externa. Una vez cumplido el tiempo de retenciéon contado a partir del cierre del
expediente, se eliminan ya que pierden sus valores primarios, esta eliminacion se hace
v Registro y radicaciéon de documentacién externa GCA-FOR-031 de acuerdo al procedimiento institucional "disposicion Final de los Documentos"”
502.1-40 H INVENTARIOS
502.1-40-05 ] INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVOS DE GESTION cT Instrumento archivistico de control y recuperacion que describe de manera exacta y
. precisa las series 0 asuntos de los documentos que se encuentran en cada una de las
v Inventarios documentales GCA-FOR-021 : . . . : .
dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
expediente se transfieren al archivo historico para conservacion total, poseen valores
secundarios.La conservacion se hara es un repositorio electrénico con respaldo
utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccién y consulta a través del
tiempo.
502.1-44 Hl MANUALES
502.1-44-01 ] MANUAL DE BIOSEGURIDAD CT Se da conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad y dar cuenta de
v Manual de Bioseguridad GTH-GUI-004 la evoluci6n de la Institucion. Una vez cumplido el tiempo de retencion contac:‘if) a partir
del cierre del expediente, se transfieren al archivo histérico para su conservacion total ya
v Anexos N/A gue dan cuenta de la evolucién de la Universidad y pueden servir para la reconstruccion
de informacidn de la misma. La conservacion se hara en un repositorio electrénico
utilizando un medio técnico vélido que garantice su reproduccién y consulta a través del
tiempo.
MANUAL DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO PARA
502.1-44-03 | [ conTRATISTAS cr
v Manual del contratista en SST GTH-ODO-034 Se da conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad y dar cuenta de
v Anexos N/A la evolucion de la Institucion. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir
) ) ) del cierre del expediente, se transfieren al archivo histérico para su conservacion total ya
v programa de Seguridad y salud en el Trabajo para Contratistas N/A que dan cuenta de la evolucion de la Universidad y pueden servir para la reconstruccion
v Matriz de Gestion para Contratistas GTH-FOR-037 de informacion de la misma. La conservacion se hara en un repositorio electrénico
v Verificacion de contratistas en campo GTH-FOR-038 utilizando un medio técnico valido que gztaireanqgge su reproduccién y consulta a través del
v Lista de verificacion obra civil GTH-ODO-045
v GTH-ODO-046

Lista de chequeo para contratistas seguridad y salud en el trabajo
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MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN

502.1-44-04 | [] EL TRABAJO 8 CT
v Manual del sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo GTH-ODO-003
v Objetivos de SST GTH-ODO-031
v Anexos N/A
v Perfil Sociodemografico SST GTH-FOR-023
v Profesiograma GTH-ODO-048
v Matriz de Identificacién y Valoracién de Peligros y Riesgos SST GTH-FOR-026 Se da conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad y dar cuenta de
la evolucion de la Institucion. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir
v Recursos SST GTH-FOR-029 del cierre del expediente, se transfieren al archivo histérico para su conservacion total ya
v Gastos e Inversiones GTH-FOR-028 gue dan cuenta de la evolucion de la Universidad y pueden servir para la reconstruccion
v  Plan de Trabajo Anual SST GTH-FOR-024 de informacién de la misma. La conservacion se hara en un repositorio electrénico
GTH-ODO-029 utilizando un medio técnico vélido que garantice su reproduccién y consulta a través del
v Matriz de Requisitos Legales SST GTH-0D0O-004 tiempo.
v Revision por la alta direccion SST GTH-ODO-032
v Roles y responsabilidades SST GTH-ODO-033
v Valoracion de Riesgos SST GTH-GUI-005
v Programa de prevencién y proteccién contra caidas GTH-ODO-039
v Acciones preventivas y correctivas GTH-FOR-018
v Gestion del cambio SST GTH-FOR-036
502.1-51 Il PLANES
502.1-51-03 ] PLANES DE CAPACITACIONES 15 Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se
realiza seleccion cualitativa de aquellos que se consideren de impacto o relevancia para
v Plan de Capacitacion Anual SST GTH-FOR-025 la Universidad. Para aquellos que se seleccionen se realizara transferencia a un
v Lista de Asistencia GCA-FOR-024 repositorio electrénico utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccion y
consulta a través del tiempo, la seleccion se hara en conjunto con la dependencia
productora. La documentacion restante se elimina de acuerdo con el procedimiento
institucional "Disposicion Final de los Documentos"
502.1-51-05 [] PLANES DE EMERGENCIAS 8 CT
. GTH-ODO-047 Se da conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad y dar cuenta de
v Plan de Emergencias GTH-ODO-002 la evolucion de la Institucion.Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir
v Hoja de vida integrante brigada de emergencias GTH-FOR-058 del cierre del expediente, se transfieren al archivo histérico para su conservacion total ya
v Protocolos de E i6n GTH-GUI-007 gue dan cuenta de la evolucion de la Universidad y pueden servir para la reconstruccion
otocolos de vacuacp Dt de informacion de la misma. La conservacion se hara en un repositorio electrénico con
v Protocolos de emergencias GTH-ODO-038 respaldo utilizando un medio técnico véalido que garantice su reproduccion y consulta a
v Puntos de encuentro GTH-ODO-035 través del tiempo.
v Informes de Simulacros N/A
502.1-51-06 | [[] PLAN DE GESTION DE RESIDUOS 8 CT
v Diagnostico ambiental N/A Se da conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad y dar cuenta de
v Plan de Gestion Integral de Residuos Sélidos N/A la evolucién de la Institucién.Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir
y Plan De Gestion Integral Para Los Residuos Generados En La N/A del cierre del expediente, se transfieren al archivo histérico para su conservacion total ya
Atencién En Salud Y Otras Actividades que dan cuenta de la evolucion de la Universidad y pueden servir para la reconstruccion
v Instrumentos de seguimiento y evaluacion N/A de informacion de la misma. La conservacion se hara en un repositorio electrénico con
v Indicadores GCA-FOR-016 respaldo utilizando un medio técnico vélido que garantice su reproduccion y consulta a
v Listados de asistencia a capacitaciones GCA-FOR-024 través del tiempo.
v

Anexos
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502.1-51-09 [] PLAN ESTRATEGICO DE SEGURIDAD VIAL 8 CT Se da conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad y dar cuenta de
v Plan Estratégico de seguridad Vial N/A la evolucién de la Institucién. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir
v Listas de Chequeo N/A del cierre del (_ez(pedlente,, se transflergn &_1I archlvq hlstorlco para su conservacion t_(?tal .
i ) La conservacion se hara en un repositorio electroénico que garantice su reproduccion y
v Estandares de Seguridad N/A consulta en el tiempo.
502.1-52 Il POLITICAS INSTITUCIONALES
P UNa VeZ CUMPITQo € -
502.1-52-08 | [] POLITICA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 8 CT ) . L o
-, o, " transfieren al archivo histérico para su conservacion total ya que poseen valores
v Acuerdo y/o resolucion de adopcion de la politica N/A secundarios. La conservacion se hara en un repositorio electrénico con respaldo
v Politica o o ) GTH-POL-001 utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccion y consulta a través del
v __Reglamento de higiene y seguridad industrial GTH-ODO-044 tiemno.
502.1-63 Hl PROGRAMAS
502.1-63-11 | [] PROGRAMA DE ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL 15 CT
v Programa de inspecciones (EPP) SST GTH-FOR-048
v Matriz de IECilementos Qe Prr.Jtelccmn Perzonal SST_ | | GTH-ODO-030 Se da conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad y dar cuenta de
v E_rt;)l_grama € inspecciones: elementos de proteccion personal (EPP) GTH-FOR-075 la evolucion de la Institucion.Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir
iblioteca ) ) B del cierre del expediente, se transfieren al archivo histérico para su conservacion total ya
. Programa de inspecciones: elementos de proteccion personal (EPP) GTH-FOR-063 que dan cuenta de la evolucién de la Universidad y pueden servir para la reconstruccién
servicios generales de informacién de la misma. La conservacion se hara en un repositorio electrénico con
v Programa de inspecciones: elementos de proteccién personal clinicas | GTH-FOR-076 respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccién y consulta a
través del tiempo.
Recomendaciones de uso de elementos de proteccion personal (epp)
v para personal de la salud - atencion de pacientes emergencia sanitaria | GTH-GUI-010
covid-19
v Planilla de entrega de EPP N/A
502.1-63-12 | [] PROGRAMA DE GESTION DE RIESGO QUIMICO 15 CcT Se da conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad y dar cuenta de
v Programa N/A la evolucion de la Institucion. Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir
y B o, o GTH-GUI-009 del cierre del expediente, se transfieren al archivo histérico para su conservacion total ya
Guia de atencién para derrame de quimicos v que poseen valores secundarios. La conservacion se hara en un repositorio electronico
v Indicadores GCA-FOR-016 con respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccion y consulta
a través del tiempo.
502.1-63-14 [[] PROGRAMA DE INSPECCIONES 15
v Manual de Inspecciones de seguridad GTH-MAN-001
v Inspeccién de botiquines (Avanzado, Basico y Cilindro de Oxigeno) GTH-FOR-080
v Inspeccion de equipos contraincendios (Extintores y Gabinetes). GTH-FOR-010
v Inspeccién de equipos de proteccion contra caidas GTH-FOR-042 Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir de la desvinculacion del
v Inspeccion de megafonos GTH-FOR-082 empleado, se realiza seleccion cualitativa de aquellos que se consideren de impacto,
v Inspeccién de seguridad GTH-FOR-055 relevancia o que puedan a futuro tener valor legal para la Universidad. Para aquellos
L gue se seleccionen se realizara transferencia a un repositorio electrénico con respaldo
v Inspeccion general SST _ N _ GTH-FOR-047 utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccion y consulta a través del
v Reporte de comportamientos inseguros y condiciones peligrosas de GTH-0ODO-036 tiempo, dicha seleccion debera ser realizada en conjunto con la dependencia productora
SST y el resto de la documentacién se elimina de acuerdo con el procedimiento institucional
v Lista de chequeo Botiquin Avanzado GTH-FOR-030 "Disposicion Final de los Documentos"
v Lista de chequeo Botiquin Basico GTH-FOR-012
v Anexos N/A
v Plan de Mejora N/A
v Indicadores GCA-FOR-016
v Informe de seguimiento al plan N/A
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502.1-63-16 | [] PROGRAMA DE TAREAS DE ALTO RIESGO 15 CT
v Planilla de Entrega de EPP N/A
v Control de inspeccion de Elementos de proteccion personal GTH-FOR-056
y ggt;rtlgerliretizos)egundad para trabajos en espacios confinados (Actividad GTH-ODO-042
v Guia para rescate de alturas GTH-GUI-008 Se da conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad y dar cuenta de
. . . la evolucion de la Institucién.Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir
Est_andar _de segurld_ad para trabajo§ en altura GTH-ODO-040 del cierre del expediente, se transfieren al archivo histérico para su conservacion total ya
Hoja de.‘,"df’" de équipos para trabajos en alturas - GTH-FOR-041 que dan cuenta de la evolucién de la Universidad y pueden servir para la reconstruccion
. Inspeccién inicial y hoja de vida de elementos de proteccion personal |~ - gaa de informacién de la misma. La conservacion se hara en un repositorio electrénico con
para trabajo seguro en alturas respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccién y consulta a
Inventario de trabajos en alturas GTH-ODO-041 través del tiempo.
Inventario de trabajos en espacios confinados GTH-ODO-043
Inventario de equipos para trabajos en alturas GTH-FOR-043
v Riesgo en altura expresado GTH-FOR-054
v Solicitud de permiso para trabajo en alturas (Actividad de alto riesgo) GTH-FOR-040
502.1-63-24 SISTEMA DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA PARA RADIACIONES 15 cT ) o ] )
s 47097 ] IONIZANTES Se da conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad y dar cuenta de
Programa para Radiaciones lonizantes N/A la evolucion de la Instituciéon. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir
Mediciones Ambientales de Unidades de Rayos X N/A del cierre del expediente, se transfieren al archivo histérico para su conservacion total ya
Y que poseen valores secundarios. La conservacion se hara en un repositorio electrénico
con respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccién y consulta
a través del tiempo.
SISTEMA DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICO PARA RIESGO
502.1-63-25 | [] BIOLOGICO 15
Sistema de Vigilancia Epidemioldgico para Riesgo Biolégico N/A Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir de la desvinculacion del
Reporte de Recuento de Anticuerpos N/A empleado, se realiza seleccion cualitativa de aquellos que se consideren de impacto,
v Reporte de Vacunacion N/A relevancia o que puedan a futuro tener valor legal para la Universidad. Para aquellos
gue se seleccionen se realizara transferencia a un repositorio electrénico con respaldo
utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccion y consulta a través del
tiempo, dicha seleccién debera ser realizada en conjunto con la dependencia productora
y el resto de la documentacién se elimina de acuerdo con el procedimiento institucional
"Disposicion Final de los Documentos"
502.1-67 B REPORTES
502.1-67-01 | [] ESTUDIOS DE PUESTOS DE TRABAJO 15 Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir de la desvinculacion del
v Planificacién de revisién general de puestos de trabajo GTH-PRT-005 empleado, se realiza seleccion cualitativa de aquellos que se consideren de impacto,
v Solicitud de estudio de puesto de trabajo GTH-PRT-006 relevancia o que puedan a futuro tener valor legal para la Universidad. Para aquellos
v Informe N/A gue se seleccionen se realizara transferencia a un repositorio electrénico con respaldo
utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccion y consulta a través del
tiempo, dicha seleccién debera ser realizada en conjunto con la dependencia productora
y el resto de la documentacion se elimina de acuerdo con el procedimiento institucional
"Disposicion Final de los Documentos"
502.1-67-02 O] INVESTIGACION DE ACCIDENTES E INCIDENTES DE TRABAJO 15 Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir de la desvinculacion del
CO'_-ABQBADORE_S, L . . empleado, se realiza seleccion cualitativa de aquellos que se consideren de impacto,
., Notificacion, Atencion e Investigacion de los Incidentes y Accidentes GTH-PRT-007 relevancia o que puedan a futuro tener valor legal para la Universidad. Para aquellos
de Trabajo o que se seleccionen se realizara transferencia a un repositorio electrénico con respaldo
v Formato de investigacion GTH-FOR-011 utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccion y consulta a través del
v Reporte de incidentes de SST GTH-FOR-039 tiempo, dicha seleccién debera ser realizada en conjunto con la dependencia productora
v Reporte de accidentes de Trabajo GTH-PRT-012 y el resto de la documentacion se elimina de acuerdo con el procedimiento institucional
v Legalizacién de Accidente (cuando aplique) N/A "Disposicién Final de los Documentos”
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502.1-67-03

O

Y e Trabajo GTH-PRT-007
+ Formato de investigacién GTH-FOR-011 que se selecciongn se r_ealizar_é transferencie_l aun repositoriq electrénico con respaldo
utilizando un medio técnico vélido que garantice su reproduccién y consulta a través del
v Reporte de incidentes de SST GTH-FOR-039 tiempo, dicha seleccién debera ser realizada en conjunto con la dependencia productora
v Reporte de accidentes de Trabajo GTH-PRT-012 y el resto de la documentacion se elimina de acuerdo con el procedimiento institucional
L . . "Disposicién Final de los Documentos"
v Legalizacion de Accidente (cuando aplique) N/A

INVESTIGACION DE ACCIDENTES E INCIDENTES DE TRABAJO

ESTUDIANTES
Notificacion, Atencion e Investigacion de los Incidentes y Accidentes

E 5 15 S D Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir de la desvinculacién del
empleado, se realiza seleccion cualitativa de aquellos que se consideren de impacto,
relevancia o que puedan a futuro tener valor legal para la Universidad. Para aquellos

CONVENCIONES:

Tipo de soporte documental: Disposicion final de los documentos:
F: Fisico. S: Seleccion.
D: Digital. CT: Conservacion total.
D: Digitalizacion.
Tipos de archivo: E: Eliminacion.

AG: Archivo de Gestion.
AC: Archivo Central.

Firma de aprobacion

Nombre: Juan Pablo Duque Arbeldez
Cargo: Secretario General

Fecha: 28/07/2022 Mediante acta 04-2022 de Comité de Archivo UAM
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3 CODIGO: GCA-FOR-026
) TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: , 2
s FECHA DE ELABORACION DOCUMENTO: 16/08/2022

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO

COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL - USST

CODIGO DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO 502.1.1
CODIGO DE LA - RETENCION -
SERIE O NOMBRE DE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES CC;I(DBISO SOPORTE (Afios) DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO PARA DISPOSICION FINAL
SUBSERIE F E AG [ AC S M CT E
502.1.1-02 B ACTAS
502.1.1-02-13 | O ACTAS DE COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL - COCOLA F E 2 8 D CT Se da conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad y dar cuenta
de la evolucion de la Institucién. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a
v Citacién a Comité N/A partir del cierre del expediente, se transfieren al archivo histérico para su conservacion
. . . total ya que poseen valores secundarios. Requiere copia de respaldo utilizando un
v Lista de Asistencia GCA-FOR-024 medio técnico valido que garantice su reproduccién y consulta en el tiempo
. Actas de comité de convivencia laboral GCA-FOR-015 conservando ambos spportes tanto en fIS.IC('J como digital. Los expedlen'tes
documentales de esta serie, por su confidencialidad de ley, estan en custodia de la
v Anexos N/A Secretaria Técnica del Comité de Convivencia Laboral
502.1.1-18 Hl CONVOCATORIAS
502.1.1-18-03 | [] gch:\é?:ATORIA ELECCION COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL - E E 2 8 D cT
Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se
v Resolucién Convocatoria de Eleccion del Comité de Convivencia Laboral N/A realiza transferencia archivo historico para conservacion total, ya que se convierten en
documentos con caracter probatorio sobre los procesos de libre eleccion, ademas se
v Inscripcion de Candidatura N/A convierten en fuente de informacién para investigacion de caracter historico sobre los
. . desarrollos administrativos de la Universidad. Requiere copia de respaldo utilizando un
v Consolidado de votaciones N/A P J . = X
medio técnico valido que garantice su reproduccion y consulta en el tiempo
v Oficio de Designacion de Representacion N/A conservando ambos soportes tanto en fisico como digital.
v Declaracion de electos N/A

CONVENCIONES®

Tipo de soporte documental:

Disposicion final de los documentos:

F: Fisico.
D: Digital.

Tipos de archivo:

S: Seleccion.

CT: Conservacion total.
D: Digitalizacion.

E: Eliminacion.

AG: Archivo de Gestion.
AC: Archivo Central.

Firma de aprobacion

Nombre: Juan Pablo Duque Arbelaez

Cargo: Secretario General

Fecha: 28/07/2022 Mediante acta 04-2022 de Comité de Archivo UAM
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3 CODIGO: GCA-FOR-026
) TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: , 2
= FECHA DE ELABORACION DOCUMENTO: 16/08/2022

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO

COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO - USST

CODIGO DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO 502.1.2
CODIGO DE LA < RETENCION .
SERIE O NOMBRE DE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES C(;I(DBISO SOPORTE (Afios) DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO PARA DISPOSICION FINAL
SUBSERIE F E AG AC S M CT E
504.1-02 B ACTAS
ACTAS DE COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL Se da conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad y dar cuenta
502.1.2-02-28 | TRABAJO - COPASST F E 2 8 D CT de la evolucion de la Institucion. Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a
partir del cierre del expediente, se transfieren al archivo histérico para su conservacion
v Citacién a Comité N/A total ya que poseen valores secundarios. Requiere copia de respaldo utilizando un
. Actas de comité COPASST GCA-FOR-015 medio técnico valido que garantice su re'p‘roducuon y gonsulta en el t_lempo
) i ) conservando ambos soportes tanto en fisico como digital. Los expedientes
v Lista de Asistencia GCA-FOR-024 documentales de esta serie, por su confidencialidad de ley, estan en custodia de la
v Anexos N/A Secretaria Técnica del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo
502.1.2-18 Hl CONVOCATORIAS
CONVOCATORIA ELECCION COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y
5021.2:18:04 | L] 5| yp EN EL TRABAJO - COPASST F E 2 8 D | cT ) . L . . )
Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
. Actad rtura eleccion de | ndidat | comité paritario de SST GTH-FOR-035 realiza transferencia archivo historico para conservacion total, ya que se convierten en
Cta de apertura eleccion de [os candidatos al comite paritario de ) ) documentos con caracter probatorio sobre los procesos de libre eleccion, ademas se
v Hoja de inscripcion de los candidatos al comité paritario de SST GTH-FOR-034 convierten en fuente de informacion para investigacion de caracter historico sobre los
Acta de cierre de las votaciones para eleccion de los candidatos al desarrollog ad,mlr?lstrat,l\(os de la Un|v9r5|dad. Reqwerfe’ copia de respaldo gtlllzando un
v L o GTH-FOR-031 medio técnico valido que garantice su reproduccion y consulta en el tiempo
comité paritario SST o .
L I - conservando ambos soportes tanto en fisico como digital.
v Acta de conformacion del comité paritario o vigia de SST GTH-FOR-033
v Resoluciéon de Nombramiento del Comité SST N/A
502.1.2-37 B INFORMES
502.1.2-37-07 | [] INFORMES DE GESTION E 2 8 D cT Se da conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad y dar cuenta
v Informe N/A de la evolucion de la Instituciéon. Una vez cumplido el tiempo de retenciéon contado a
v Anexos N/A partir del cierre del expediente, se transfieren al archivo histérico para su conservacion
total ya que poseen valores secundarios. Requiere copia de respaldo utilizando un
medio técnico valido que garantice su reproduccion y consulta en el tiempo
conservando ambos soportes tanto en fisico como digital.Los expedientes
documentales de esta serie, por su confidencialidad de ley, estan en custodia de la
Secretaria Técnica del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo COPASST

CONVENCIONES

Tipo de soporte documental:

Disposicion final de los documentos:

F: Fisico.
D: Digital.

Tipos de archivo:
AG: Archivo de Gestion.

AC: Archivo Central.

S: Seleccion.

CT: Conservacion total.
D: Digitalizacion.

E: Eliminacion.

Firma de aprobacién

Nombre: Juan Pablo Duque Arbelaez

Cargo: Secretario General

Fecha: 28/07/2022 Mediante acta 04-2022 de Comité de Archivo UAM
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: GCA-FOR-026
VERSION: 2
FECHA DE ELABORACION DOCUMENTO: 16/08/2022

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO

UNIDAD DE TALENTO HUMANO

CODIGO DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO 502.2
CODIGO DE LA < RETENCION P
SERIE O NOMBRE DE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES C%%ISO SOPORTE (Anos) DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO PARA DISPOSICION FINAL
SUBSERIE F E AG [ AC S D CT E
502.2-37 Bl INFORMES
INFORMES DE ENCUESTA DE RIESGO PSICOSOCIAL Y CLIMA
502.2-37-06 | [] LABORAL F E 5 15 S D Documentos que evidencian el registro de aplicacion de encuestas de riesgo psicosocial y
v Cronoarama de aplicacién del instrumento N/A clima laboral conforme a la Resolucién 2764 de 2022. Se considera el mismo manejo
9 o p documental que la Historia Clinica Ocupacional del colaborador. Una vez cumplido el tiempo
v Consentimiento Informado N/A de retencion contado a partir de la desvinculacion del empleado, se realiza seleccion
v Cuestionario de factores de riesgo psicosocial intralaboral N/A cualitativa de aquellos que se consideren de impacto o relevancia para la Universidad. Para
v Cuestionario de factores de riesgo psicosocial extralaboral N/A aquellos que se seleccionen se realizara transferencia a un repositorio electrénico con
v Cuestionario para la evaluacién del estress N/A resgaldo uFiIizando un medio t(?(’:nico véli’do que g'arantice su rgproduccién y consulta a
v Ficha de dat | iod fi . | N/A través del tiempo, dicha seleccion debera ser realizada en conjunto con la dependencia
icha de datos generales (sociodemograficos y ocupacionales) productora y el resto de la documentacion se elimina de acuerdo con el procedimiento
v Informe general N/A institucional "Disposicion Final de los Documentos”
502.2-37-07 [J INFORMES DE GESTION E 2 8 E Documentos que evidencian los informes de gestion del area. Se eliminan ya que este es un
v Informe N/A insumo para los informes de acreditacion en la Unidad de Autoevaluacién y Acreditacion de
v Anexos N/A Programas Académicos, Unidad de Planeacion para Acreditacion Institucional o para los
informes a la alta direccion quienes consolidan todos los que presentan las demas
dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del
expediente, se eliminan por perdida de valores de acuerdo al procedimiento institucional
"disposicién Final de los Documentos"
502.2-39 Il INSTRUMENTOS DE CONTROL
502.2-39-29 | [] PLANILLAS DE CONTROL DE ENTREGA DE DOCUMENTOS F E 1 4 E Planillas que permiten certificar y probar la gestion y entrega de documentacion interna y
v Registro y entrega de documentacion interna GCA-FOR-044 externa. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente,
v Registro y radicacion de documentacion externa GCA-FOR-031 se eliminan ya que pierden sus valores primarios, esta eliminacion se hace de acuerdo al
procedimiento institucional "disposicion Final de los Documentos”
502.2-40 Hl INVENTARIOS
502.2-40-05 | [J INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVOS DE GESTION E 1 5 D cT Instrumento archivistico de control y recuperacion que describe de manera exacta y precisa
v Inventarios documentales GCA-FOR-021 las series 0 asuntos de los documentos que se encuentran en cada una de las
dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
expediente se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen
valores secundarios.La conservacion se hara es un repositorio electrénico con respaldo
utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccién y consulta a través del
tiempo.
502.2-44 Bl MANUALES
502.2-44-05 [] MANUALES DE FUNCIONES Y PERFILES DE CARGO F E 2 8 D CT
Especificaciones para diligenciar el perfil de cargo y manual de Se conservan de manera permanente por poseer valores historicos en la Universidad y dar
¥ funciones GTH-GUI-011 cuenta de la evolucion de la Institucién. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a
v Perfil de Cargo y Manual de Funciones GTH-FOR-059 partir del cierre del expediente, se transfieren al archivo histérico para su conservacion total
Formato de ejecucién manual de funciones GTH-FOR-060 ya'que poseen val_ores secundarlo_s; Requiere copia de_respaldo utilizando un medio técnico
vélido que garantice su reproduccion y consulta en el tiempo conservando ambos soportes
fisico y digital.
502.2-51 B PLANES
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502.2-51-11 | [J PLANES DE CAPACITACIONES HABILIDADES BLANDAS E 2 8 D cT Se conservan de manera permanente por poseer valores historicos en la Universidad y dar
v Diagnostico de necesidades de capacitaciones N/A cuenta de la evolucién de la Institucién. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a
v Plan de capacitaciones N/A partir del cierre del expediente, se transfieren al archivo histérico para su conservacion total
v Contenidos de capacitaciones N/A ya que poseen valores secundarios. La conservacion se hara en un repositorio electrénico
v Listas de asistencia GCA-FOR-024 con respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccién y consulta a
v _Encuesta de Satisfaccion GTH-FOR-064 través del tiempo.
502.2-51-24 [J PLANES DE ACOMPANAMIENTO PREPENSIONAL E 2 8 D cT Se conservan de manera permanente por poseer valores historicos en la Universidad y dar
v Plan de retiro laboral GTH-PRT-002 cuenta de la evolucion de la Institucién. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a
v Entrevista de retiro N/A partir del cierre del expediente, se transfieren al archivo histérico para su conservacion total
ya gque poseen valores secundarios. La conservacion se hara en un repositorio electrénico
con respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccién y consulta a
través del tiempo.
502.2-57 Il PROCESOS
502.2-57-01 ] PROCESO DE EVALUACION DE DESEMPENO F E 2 8 D CT
v Proceso de evaluacion de desempefio GTH-PRT-001 Se conservan de manera permanente por poseer valores historicos en la Universidad y dar
v Cuestionarios (Formato calificacion) Almera cuenta de la evolucion de la Institucién. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a
v Informe de evaluacion de Desempefio Almera partir del cierre del expediente, se transfieren al archivo histérico para su conservacion total
v Planilla seguimiento evaluacién de desempefio Almera ya que poseen valores secundariots; Requiere copia de respaldo utilizando un medio técnico
v Fijacién de compromisos comportamentales Almera vélido que garantice su reproduccion y cqn§ulta en el Flgmpo conservando ambos soportes
v Fijacion compromisos laborales Almera tanto en fisico como digital.
v Portafolio de evidencias Almera
502.2-57-03 [C] PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL F E 2 8 D CT
v Proceso de Seleccion, contratacion y retiro de colaboradores GTH-PRT-002 Se conservan de manera permanente por poseer valores historicos en la Universidad y dar
v Convocatoria para la pagina web GTH-FOR-001 cuenta de la evolucion de la Institucién. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a
v Hoja de Vida N/A partir del cierre del expediente, se transfieren al archivo histérico para su conservacion total
v Calificacion microclase (caso docentes) GTH-FOR-051 ya que poseen valores secundarios. Requiere copia de respaldo utilizando un medio técnico
v Resultados de Seleccién Colaborador Administrativo o Docente GTH-FOR-003 valido que garantice su reproduccion y cqn§ulta en el tiempo conservando ambos soportes
v Resultados de Seleccién Colaborador Servicios Generales GTH-FOR-004 tanto en fisico como digital.
v Carta de agradecimiento o de vinculacion GTH-FOR-052
502.2-63 Hl PROGRAMAS
502.2-63-09 [ ] PROGRAMAS DE BIENESTAR LABORAL E 2 8 S D . . - . . .
. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se
v Programa de bienestar laboral N/A realiza seleccion cualitativa de aquellos que se consideren de impacto o relevancia para la
v Cronograma N/A Universidad. Para aquellos que se seleccionen se realizara transferencia a un repositorio
v Listas de asistencia GCA-FOR-024 electronico con respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccién y
v Encuesta de Satisfaccion GTH-FOR-064 consulta a través del tiempo, dicha seleccién debera ser realizada en conjunto con la
dependencia productora y el resto de la documentacion se elimina de acuerdo con el
procedimiento institucional "Disposicion Final de los Documentos”
502.2-63-13 | [] PROGRAMA DE INDUCCION Y REINDUCCION DE PERSONAL E 2 8 E . . j
v Modulos para colaboradores UAM Virtual Proceso lde.lnducmon en df)nde se entregan resultados ya sea gl area de Ensefianza y
. . Aprendizaje para escalafon docente y o en caso de los Administrativos se genera el
v Mddulos personal docentes UAM Virtual certificado. El proceso se hace 2 momentos durante el afio. Una vez cumplido el tiempo de
v Registro de asistencia UAM Virtual retencion contado a partir del cierre del expediente, se eliminan por perdida de valores de
v Informe UAM Virtual acuerdo al procedimiento institucional "disposicion Final de los Documentos"
CONVENCIONES: Tipo de soporte documental: Disposicion final de los documentos:
F: Fisico. S: Seleccion.
D: Digital. CT: Conservacion total. Firma de aprobacién
Tipos de archivo: E: Eliminacion. P Digaliacion. Nombre: Juan Pablo Duque Arbeldez
AG: Archivo de Gestion. Cargo: Secretario General
Fecha: 28/07/2022 Mediante acta 04-2022 de Comité de Archivo UAM - Actualizacion: 15/08/2024
Mediante acta 01-2024 Comire de Archivo UAM
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CODIGO: GCA-FOR-026
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 2
FECHA DE ELABORACION DOCUMENTO: 16/08/2022

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO

DIRECCION DE PLANEACION INSTITUCIONAL

CODIGO DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO 600
CODIGO DE LA copico | SopoRTE | FETENCON | pispOSICION FINAL
SERIE O NOMBRE DE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTaLES SGC (Afios) PROCEDIMIENTO PARA DISPOSICION FINAL
SUBSERIE F E AG AC S D CT E
600-02 Hl ACTAS
600-02-18 | [] ACTASDE COMITE DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO DEL F E 2 8 o | et Documentos que dan cuenta de las Actas desarrolladas en las sesiones del Comité de
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Evaluacién y Seguimiento al Direccionamiento Estratégico de la UAM. Una vez
v Citaciones. N/A cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
v Actas. GCA-FOR-015 transfieren al archivo histérico para su conservacion total ya que poseen valores
v Registro de asistencia. GCA-FOR-024 secundarios. Requiere copia de respaldo utilizando un medio técnico valido que
v Anexos. N/A garantice su reproduccion y consulta en el tiempo conservando ambos soportes tanto
v Acta o resolucién de aprobacién del Direccionamiento Estratégico N/A en fisico como digital.
600-02-47 | [ ACTAS DE REUNION DE EQUIPO DIRECCION DE PLANEACION = E 2 8 o | cT Documentos que dan cuenta de las Actas desarrolladas en las reuniones de equipo de
INSTITUCIONAL la Unidad de Planeacion Institucional. Una vez cumplido el tiempo de retencion
v Citaciones. N/A contado a partir del cierre del expediente, se transfieren al archivo histérico para su
v Actas. GCA-FOR-015 conservacion total ya que poseen valores secundarios. Requiere copia de respaldo
v Registro de asistencia. GCA-FOR-024 utilizando un medio técnico vélido que garantice su reproduccion y consulta en el
v  Anexos. N/A tiempo conservando ambos soportes tanto en fisico como digital.
ACTAS DE REUNION DE PLANEACION Y SEGUIMIENTO DOCUIMENTOS quUe galt CUeNa U€ [as AClas aesarronaaas en 1as reanones ae |
600-02-48 | [ |\ cr T UCIONAL F | E 2 8 D | cT Planeacion y seguimiento Institucional realizadas con la alta direccién y los decanos.
v Citaciones. N/A Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se
v Actas. GCA-FOR-015 transfierer"n al archi\{o histér!co para su consgrvacién total ya que p.oseep'valores
+ Registro de asistencia GCA-FOR-024 segundanos. Reqwgre copia de respaldq utilizando un medio técnico valido que
' garantice su reproduccion y consulta en el tiempo conservando ambos soportes tanto
v__Anexos. N/A en fisico coma diaital
600-02-53 [] ACTAS DE COMITE DE AUTOEVALUACION INSTITUCIONAL F E 2 8 D CT
v Acta de conformacion del Comité de Autoevaluacion. GCAFOR-042 Documentos que dan cuenta de las Actas desarrolladas en las reuniones del Comité
v AFtaS, de grupos focales. GCA-FOR-015 de Autoevaluacion Institucional. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a
v Citaciones. o o N/A partir del cierre del expediente, se transfieren al archivo histérico para su conservacion
v Actas de reunion coordinacion general de Autoevaluacion institucional. GCA-FOR-015 total ya que poseen valores secundarios. Requiere copia de respaldo utilizando un
v Actas de reunion Comité Institucional de Autoevaluacion. N/A medio técnico valido que garantice su reproduccién y consulta en el tiempo
v Actas. GCA-FOR-015 conservando ambos soportes tanto en fisico como digital.
v Registro de asistencia. GCA-FOR-024
v __Anexos. N/A
600-37-07 [J INFORMES DE GESTION E 2 8 D CT Documentos que consolidan los informes presentados a la Rectoria, al Consejo
v Informe. Almera Superior y a la Asamblea General de Corporados; Una vez cumplido el tiempo de
v ANexos. Almera retencion contado a partir del cierre del expediente, se transfieren al archivo histérico
para su conservacion total ya que poseen valores secundarios. La conservacion se
hara es un repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio técnico valido que
garantice su reproduccion y consulta a través del tiempo.
600-37-19 [] INFORMES DE AUTOEVALUACION INSTITUCIONAL E > 8 D cT DOCUMENTos qUE consoligan 105 NTOrMes Oel Proceso 0 autoevaluacion mstucionar
P L con el objetivo de asegurar los procesos de calidad, la acreditacion o renovacion de la
v Guia de autoevaluacion institucional. Almera acreditacion de la Universidad; Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a
v Informes de autoevaluacion institucional. Almera partir del cierre del expediente, se transfieren al archivo histérico para su conservacion
v Anexos al informe de autoevaluacion institucional. Almera total ya que poseen valores secundarios. La conservacion se hara es un repositorio
electrénico con respaldo utilizando un medio técnico que garantice su consulta en el
tiempo
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600-39 Il INSTRUMENTOS DE CONTROL
600-39-29 [] PLANILLAS DE CONTROL DE ENTREGA DE DOCUMENTOS E 1 4 Planillas que permiten certificar y probar la gestién y entrega de documentacion interna
v Registro y entrega de documentacion interna. GCA-FOR-044 y externa. Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del
. L . expediente, se eliminan ya que pierden sus valores primarios, esta eliminacién se hace
v Registro y radicacién de documentacion externa. GCA-FOR-031 de acuerdo al procedimiento institucional "disposicion Final de los Documentos”
600-40 Il INVENTARIOS
600-40-05 [] INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVOS DE GESTION E 1 5 D cT Instrumento archivistico de control y recuperacion que describe de manera exacta y
v Inventarios documentales. GCA-FOR-021 precisa las series 0 asuntos de los documentos que se encuentran en cada una de las
dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del
expediente se transfieren al archivo histérico para su conservacion total ya que poseen
valores secundarios. La conservacion se hara es un repositorio electrénico con
respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccién y consulta a
través del tiempo.
600-51 Hl PLANES
600-51-02 [J PLAN DE MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL E 2 8 D CT Matriz que soporta los procesos relacionados con el médulo de planeacion estratégica
) . . L que evidencia el mejoramiento continuo de la institucién. Se da conservacion total por
v Matriz del plan de mejoramiento institucional. Alemera A ] . ; )
poseer valores histéricos en la Universidad y establecen lineamientos dentro de la
Institucion. Una vez cumplido el tiempo de retencién después de cerrado el expediente
se transfiere al archivo histérico en repositorio electrénico valido que permita su
reproduccién y consulta a través del tiempo.
600-63 Il PROGRAMAS
600-63-30 [ PROGRAMAS DE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO E 2 8 D CcT Documentos que soportan el avance e implementacion de programas en el
v Programas estratégicos Almera Direccionamiento Estratégico Institucional. Se da conservacion total por poseer valores
) . " - histéricos en la Universidad y establecen lineamientos dentro de la Institucién. Una vez
v Matriz de seguimiento y evaluacion a programas estratégicos Almera ) . 9 . . '
cumplido el tiempo de retencion después de cerrado el expediente se transfiere al
v Cuadro de Mando Integral Almera archivo histérico en repositorio electrénico valido que permita su reproduccion y
v Informes Almera consulta a través del tiempo. Requiere copia de respaldo utilizando un medio técnico
v  Anexos Almera vélido conservando ambos soportes tanto en fisico como digital.
600-64 B PROYECTOS
600-64-05 [0 PROYECTOS DE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO E 2 8 D CT Documentos que soportan el avance e implementacion de proyectos y estrategias en
v Proyectos estratégicos Almera el Direccionamiento Estratégico Institucional. Se da conservacion total por poseer
v Matriz de sequimiento v evaluacion a provectos estratédicos Almera valores histéricos en la Universidad y establecen lineamientos dentro de la Institucion.
9 y proy 9 Una vez cumplido el tiempo de retencién después de cerrado el expediente se
v Cuadro de Mando Integral Almera transfiere al archivo histérico en repositorio electronico valido que permita su
v Informes Almera reproduccién y consulta a través del tiempo. Requiere copia de respaldo utilizando un
v Anexos Almera medio técnico valido conservando ambos soportes tanto en fisico como digital.
CONVENCIONES:

Tipo de soporte documental:

Disposicion final de los documentos:

F: Fisico.
D: Digital.

Tipos de archivo:

S: Seleccion.

CT: Conservacion total.
D: Digitalizacion.

E: Eliminacion.

AG: Archivo de Gestion.
AC: Archivo Central.

Firma de aprobacion

Nombre: Juan Pablo Duque Arbelaez

Cargo: Secretario General

Fecha: 28/07/2022 Mediante acta 04-2022 de Comité de Archivo UAM - Actualizacion: 15/08/2024
Mediante acta 01-2024 Comire de Archivo UAM
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CODIGO: GCA-FOR-026
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 2
FECHA DE ELABORACION DOCUMENTO: 16/08/2022
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO UNIDAD DE GESTION POR PROCESOS
CODIGO DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO 601
SOIERIRE [ CODIGO SOPORTE | RETENCION | 5 5posicION FINAL
SERIE O NOMBRE DE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTaLES SGC (Afios) PROCEDIMIENTO PARA DISPOSICION FINAL
SUBSERIE F E AG AC S D CT E
601-39 Il INSTRUMENTOS DE CONTROL
601-39-29 [] PLANILLAS DE CONTROL DE ENTREGA DE DOCUMENTOS E E 1 4 E |Planillas que permiten certificar y probar la gestiéon y entrega de documentacion interna 'y
v Registro y entrega de documentacion interna. GCA-FOR-044 ex‘terna. Una-ve_z cumplido elltlempo de retencién _cont_ado a partlr dgl C|le'rre del
. R - expediente, se eliminan ya que pierden sus valores primarios, esta eliminacion se hace
v Registro y radicacion de documentacién externa. GCA-FOR-031 . T i L "
de acuerdo al procedimiento institucional "disposicion Final de los Documentos
601-40 Hl INVENTARIOS
601-40-05 ] INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVOS DE GESTION E 1 5 D CT Instrumento archivistico de control y recuperacién que describe de manera exacta y
v Inventarios documentales GCAFOR-021 precisa las ;eries 0 asuntos dg los dqcumentos que se encuentran en gada una de las
) dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
expediente se transfieren al archivo histérico para su conservacion total ya que poseen
valores secundarios. La conservacion se hara es un repositorio electrénico con respaldo
utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccion y consulta en el tiempo.
601-44 Il MANUALES
601-44-08 [J MANUALES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS E 2 8 D CT Subserie documental que contiene el Manual de Procesos y Procedimientos, documento
v Macroprocesos institucionales Almera en el que se definen y unifican los macroprocesos, procesos y procedimientos que se
v Instructivo para la elaboracion, codificacion y control de documentos. Almera realizan en la UAM. Se conservan permanenetemente una vez dado el cierre
v Guias Almera administrativo, o al fin de la vigencia en que entre en vigor un nuevo manual de procesos
v Procesos Almera y procedimientos, puesto que es una serie con valor administrativo, valor legal y
v Procedimientos Almera disciplinario. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
v Manuales Almera expediente se transfieren al archivo histérico para su conservacion total. La
v Protocolos Almera conservacion se hara es un repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio
v Formatos Almera técnico valido que garantice su reproduccién y consulta a través del tiempo.
601-51 I PLANES
601-51-01 ] PLAN DE AUDITORIA F E 2 8 D CT . L . o
o Plan que consolida los procesos de auditoria y seguimiento institucional que reposan en
v Plande Auditoria. GCA-FOR-036 el sistema de Gestion por Procesos. Se da conservacion total por poseer valores
v Programa de Auditoria. GCA-GUI-019 histéricos en la Universidad y establecen lineamientos dentro de la Institucién. Una vez
v Cronograma de Auditorias. GCA-FOR-001 cumplido el tiempo de retencion después de cerrado el expediente se transfiere al
v Evaluacion de la Auditorfa. GCA-FOR-035 archivo histérico en repositorio electrénico valido que permita su reproduccion y consulta
v Lista de verificacion de la auditoria. GCA-FOR-037 a través del tiempo.
v Reporte de hallazgos y plan de accién de auditoria. GCA-FOR-038
601-52 Il POLITICAS INSTITUCIONALES
601-52-11 | [] POLITICA DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION F|l e | 2 8 D | cr Una vez cumplido €T empo de Tetencion Contado & partr der crefre der expediente, Se|
transfieren al archivo histérico para su conservacion total ya que poseen valores
v Copia del acuerdo y/o resolucion de adopcion de la politica N/A secundarios. La conservacion se hara en un repositorio electrénico con respaldo
utilizando un medio técnico vélido que garantice su reproduccién y consulta a través del
tiempo
CONVENCIONES: Tipo de soporte documental: Disposicion final de los documentos:
F: Fisico. S: Seleccién.
D: Digital. CT: Conservacion total. Firma de aprobacién
) o D: Digitalizacidn. Nombre: Juan Pablo Duque Arbelaez
Tipos de archivo: E: Eliminacién.
AG: Archivo de Gestion. Cargo: Secretario General
AC: Archivo Central. Fecha: 28/07/2022 Mediante acta 04-2022 de Comité de Archivo UAM - Actualizacion: 15/08/2024
Mediante acta 01-2024 Comire de Archivo UAM
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CODIGO: GCA-FOR-026
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 2
FECHA DE ELABORACION DOCUMENTO: 16/08/2022
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO UNIDAD DE ANALITICA INSTITUCIONAL
CODIGO DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO 602
GoBieio pIE LA CODIGO SOPORTE | RETENCION | 1 5p0SICION FINAL
SERIE O NOMBRE DE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES sGe (Afios) PROCEDIMIENTO PARA DISPOSICION FINAL
SUBSERIE F E AG | AC S D CT E
602-13 Il BOLETINES
602-13-01 [C] BOLETINES DE DATOS Y ESTADISTICAS INSTITUCIONALES Agrupacion documental que contiene los Boletines estadisticos que sirven como medio
v Boletin N/A E 2 8 D cT de difusion del estado de los indicadores institucionales Proporcionan comparativos a lo
largo del tiempo. Tienen valor historico por lo que se deben digitalizar y conservar en un
medio tecnologico seguro que garantice su reproduccion a través del tiempo
602-37 Il INFORMES
602-37-01 ] INFORMES A ENTES DE CONTROL E 2 8 D cT Documentos que consolidan los informes solicitados por los entes de control; Una vez
v Cronogramas de cargue de informacién al SNIES o SIET. N/A cumplldg el tl-err]p-o de retencion contadg a partir del cierre del expediente, se trarlsfleren
v Informes. NIA al archivo hl§tor|co para su conservacion total ya que poseen valorgg secundarios. lLa
» Soporte del cargue de informacion conservacion se hara es un rgposnorlo electrqnlco con respaldo utlllzand(_) un medio
) técnico valido que garantice su reproduccién y consulta a través del tiempo.
INFORMES DE RESULTADOS PRUEBAS PREPARATORIAS SABER Documentos que consolidan los informes segun los resultados institucionales en las
602-37-11 O PRO/TYT E 2 8 D cT pruebas preparatorias para las pruebas de estado; Una vez cumplido el tiempo de
v Reporte de resultados N/A retencion contad(_),a partir del cierre del expediente, se trapsfieren al archivq 'histérico )
v Informe N/A para su conservacion total ya que poseen valores secundarios. La conservacion se hara
es un repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio técnico valido que
v Anexos . - . .
garantice su reproduccién y consulta a través del tiempo.
602-37-12 | [] INFORMES DE RESULTADOS PRUEBAS SABER PRO/TYT E 2 8 D | cT _ Documentos que consolidan los informes ante el ICFES segun los resultados
institucionales en las pruebas de estado; Una vez cumplido el tiempo de retencién
v Reporte de resultados. N/A contado a partir del cierre del expediente, se transfieren al archivo historico para su
v Informe. N/A conservacion total ya que poseen valores secundarios. La conservacion se hara es un
v Anexos N/A repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio técnico que garantice su
reproduccion y consulta en el tiempo
602-37-20 [] INFORMES DE LABORATORIO DE ANALISIS DE DATOS E 5 8 D cT Documentos que consolidan Igs_ informes del laboratorio de anéli;is de datos con el
objeto de apoyar la toma de decisiones informada en la UAM a partir del procesamiento,
v Informes N/A analisis y comunicacion de datos y resultados; Una vez cumplido el tiempo de retencion
v Bases de Datos N/A contado a partir del cierre del expediente, se transfieren al archivo histérico para su
v Anexos N/A conservacion total ya que poseen valores secundarios. La conservacion se hara es un
repositorio electronico con respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su
reproduccién y consulta a través del tiempo.
602-40 Hl INVENTARIOS
602-40-05 ] INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVOS DE GESTION E 1 5 D CT Instrumento archivistico de control y recuperacion que describe de manera exacta y
) precisa las series o0 asuntos de los documentos que se encuentran en cada una de las
v Inventarios documentales. GCA-FOR-021 dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del
expediente se transfieren al archivo histérico para su conservacion total ya que poseen
valores secundarios. La conservacion se hara es un repositorio electrénico con respaldo
utilizando un medio técnico vélido que garantice su reproduccién y consulta

CONVENCIONES:

Tipo de soporte documental: Disposicion final de los documentos:
F: Fisico. S: Seleccién.
D: Digital. CT: Conservacion total.

D: Digitalizacion.

Tipos de archivo: E: Eliminacién.
AG: Archivo de Gestion.

Firma de aprobacion

Nombre: Juan Pablo Duque Arbelaez
Cargo: Secretario General

Fecha: 28/07/2022 Mediante acta 04-2022 de Comité de Archivo UAM - Actualizacion: 15/08/2024
Mediante acta 01-2024 Comire de Archivo UAM




Pagina 179 de 208

| CODIGO: GCA-FOR-026
| = N TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: _ 2
=" FECHA DE ELABORACION DOCUMENTO: 16/08/2022
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO DIRECCION DE INVESTIGACION, INNOVACION Y EMPRENDIMIENTO
CODIGO DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO 700
HOLIED PIE L2 copiGo | SOPORTE | RETENCION | pisposICION FINAL
SERIE O NOMBRE DE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTaLES SGC (Afios) PROCEDIMIENTO PARA DISPOSICION FINAL
SUBSERIE F E AG AC S D CT E
700-02 Il ACTAS
700-02-62 [] ACTAS DE COMITE DE PROPIEDAD INTELECTUAL F E 2 8 D CT Se da conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad y la toma de
v Citaciones N/A decisiones de la Dependencia. Una vez cumplido el tiempo de retencién despues de
v Actas GCA-FOR-015 cerrado el expediente se transfiere al archivo Historico en repositorio electronico valido
v Registro de asistencia GCA-FOR-024 gue permita su reproduccion y consulta a través del tiempo. Se deben conservar ambos
v Anexos N/A formatos tanto fisico como electrénico.
700-02-12 [] ACTAS DE COMITE DE BIOETICA F E 2 8 D CT L . . . .
v Citaciones N/A Se d-a- conservacion total por poseer valores h|_st0r|co§ enla Unlver5|qad y la toma de
decisiones de la Dependencia. Una vez cumplido el tiempo de retencién despues de
v Actas GIN-FOR-003 . ) . . - - e .
+ Registro de asistencia GCA-FOR-024 cerrado gl expediente se lt,ransflere al archivo !—hstorlgo en repositorio electrénico valido
. gue permita su reproduccion y consulta a través del tiempo. Se deben conservar ambos
v Avaletico GIN-FOR-038 formatos tanto fisico como electrénico.
v Anexos N/A
700-02-22 ] ACTAS DE COMITE DE INVESTIGACION F E 2 8 D CT Se da conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad y la toma de
v Citaciones N/A decisiones de la Dependencia. Una vez cumplido el tiempo de retencién despues de
v Actas GIN-FOR-003 cerrado el expediente se transfiere al archivo Historico en repositorio electrénico valido
v Registro de asistencia GCA-FOR-024 gue permita su reproduccion y consulta a través del tiempo. Se deben conservar ambos
v Anexos N/A formatos tanto fisico como electrénico.
700-27 Bl FOROS
700-27-01 [] FOROS ANUALES DE INVESTIGACION F E 2 8 D CT
v Acta Unidad GCA-FOR-015 Se da conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad y la toma de
v Publicacion N/A decisiones de la Dependencia. Una vez cumplido el tiempo de retencion despues de
v Invitaciones N/A cerrado el expediente se transfiere al archivo Historico en repositorio electronico valido
v Aceptaciones N/A que permita su reproduccion y consulta a través del tiempo. Se deben conservar ambos
v Listado de Asistencias GCA-FOR-024 formatos tanto fisico como electrénico.
v Anexos N/A
700-37 I INFORMES
700-37-07 [ ] INFORMES DE GESTION E 2 8 E Documentos que evidencian los informes de gestion del area. Se eliminan ya que este
v Informe N/A es un insumo para los informes de acreditacion en la Unidad de Autoevaluacion y
v Anexos N/A Acreditacion de Programas Académicos, Unidad de Planeacién para Acreditacion
Institucional o para los informes a la alta direccién quienes consolidan todos los que
presentan las demas dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a
partir del cierre del expediente, se eliminan por perdida de valores de acuerdo al
procedimiento institucional "disposicién Final de los Documentos”
700-39 Il INSTRUMENTOS DE CONTROL
700-39-29 [] PLANILLAS DE CONTROL DE ENTREGA DE DOCUMENTOS F E 1 4 E | Planillas que permiten certificar y probar la gestién y entrega de documentacion interna y
v Registro y entrega de documentacion interna GCA-FOR-044 externa. Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del
v Registro y radicacion de documentacion externa GCA-FOR-031 expediente, se eliminan ya que pierden sus valores primarios, esta eliminacion se hace
de acuerdo al procedimiento institucional "disposicion Final de los Documentos"
700-39-43 0 BASES DE DATOS DE PROYECTOS DE INVESTIGACION, E 1 1 D | cT "Base de datos con todos los proyectos y programas ejecutados por los diferentes
INNOVACION Y EMPRENDIMIENTO grupos de investigacion UAM, CDT Innvestiga y CIP TRIUAM. Se conserva siempre en
v Base de datos N/A el Archivo de Gestion, por tratarse de informacion que esta en constante consulta 'y
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actualizacion. Se recomienda conservar en medio que garantice su integridad,
conservacion e inalerabilidad a través del tiempo. Requiere copia de respaldo utilizando
un medio técnico valido.
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700-39-45 [] BASES DE DATOS DE SEMILLEROS Y GRUPOS DE INVESTIGACION 1 CT
Base de datos con toda la informacion de los semilleros de investigacion y los grupos de
v Base de datos semilleros de investigacion N/A investigacion. Se conserva siempre en el Archivo de Gestion, por tratarse de informacion
v Base de datos grupos de investigacion N/A que esta en constante consulta y actualizacion. Se recomienda conservar en medio que
garantice su integridad, conservacion e inalerabilidad a través del tiempo. Requiere copia
de respaldo utilizando un medio técnico valido.O
700-40 Il INVENTARIOS
700-40-05 ] INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVOS DE GESTION 5 CT Instrumento archivistico de control y recuperacién que describe de manera exacta y
v Inventarios documentales GCA-FOR-021 precisa las series o asuntos de los documentos que se encuentran en cada una de las
dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
expediente se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen
valores secundarios.La conservacion se hara es un repositorio electrénico con respaldo
utilizando un medio técnico vélido que garantice su reproduccién y consulta a través del
tiempo.
700-52 Il POLITICAS INSTITUCIONALES
700-52-06 ] POLITICA DE INVESTIGACION 8 CT Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
v Acuerdo y/o resolucién de adopcion de la politica N/A transfieren al archivo histérico para su conservacion total ya que poseen valores
v Politica GIN-POL-002 secundarios. La conservacion se hara en un repositorio electrénico con respaldo
utilizando un medio técnico vélido que garantice su reproduccién y consulta a través del
tiempo.
700-53 Il PORTAFOLIOS DE INVESTIGACION
700-53-01 [] PORTAFOLIOS GRUPOS DE INVESTIGACION 8 CT
v Portafolio
Y ég;if;(?gi{:;;';pﬁg Zidlz I%rlgf;f:r?n:\lsecsigggil:%r;ombia de Serie que recoge el portafolip dellos grupos dg invgstigacion UAM. Se dlalconservacién
¥ Colciencias total por poseer valores hlstorlc_os en Ila Universidad ylla toma de decisiones de la
L . . . . ” . Dependencia. Una vez cumplido el tiempo de retencién despues de cerrado el
Declaracién de consistencias y veracidad de la informacion registrada : ) . o - b . .
Y enel GrupLAC N/A expediente se t‘r’ansflere al archivo |:|ISt0I’ICF) en repositorio electronico valido que permita
o ) . su reproduccién y consulta a través del tiempo. Se deben conservar ambos formatos
v Actualizacién de informacién de soportes de productos . .
tanto fisico como electrénico.
v Informe de resultados
700-53-02 [] PORTAFOLIOS DE SEMILLEROS DE INVESTIGACION 8 CT Serie que recoge el portafolio de los grupos de semilleros investigacion UAM. Se da
v Portafolio N/A conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad y la toma de
decisiones de la Dependencia. Una vez cumplido el tiempo de retencién despues de
cerrado el expediente se transfiere al archivo Historico en repositorio electronico valido
gue permita su reproduccion y consulta a través del tiempo. Se deben conservar ambos
formatos tanto fisico como electrénico.
700-62 Il PRODUCTOS DE INVESTIGACION
700-62-01 | [] PRODUCTOS DE INVESTIGACION (LIBROS) 18 cT Se da conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad y los productos
v Libro Version Final N/A finales de los proyectos de Investigacion UAM. Una vez cumplido el tiempo de retencién
v Evaluacién Externas GIN-FOR-017 despues de cerrado el expediente se transfiere al archivo Historico en repositorio
v Certificacién de los Libros N/A electronico valido que permita su reproduccion y consulta a través del tiempo. Se deben
v Contrato de Cesién de Derechos GAE-FOR-114 conservar ambos formatos tanto fisico como electrénico.
700-62-02 [[] PRODUCTOS DE INVESTIGACION (SOFTWARE) 18 CT
v Formato Registro de Software GIN-FOR-041 Se da conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad y los productos
v Contrato de Cesion de Derechos GAF-FOR-114 finales de los proyectos de Investigacion UAM. Una vez cumplido el tiempo de retencion
v Formato de autoevaluacion de software N/A despues de cerrado el expediente se transfiere al archivo Historico en repositorio
v Evaluacion externa técnica N/A electrénico valido que permita su reproduccion y consulta a través del tiempo. Se deben
v Evaluacién Externa temética N/A conservar ambos formatos tanto fisico como electronico.
v Objetos Virtulaes de Aprendizaje N/A
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700-64 Il PROYECTOS
700-64-08 [] PROYECTOS DE INVESTIGACION CONVOCATORIAS EXTERNAS F E 2 18 D CT
v Proyecto final aprobado GIN-GUI-003
v Convenio o Contrato SIPCO
v Formato de Resumen GIN-FOR-010 Serie documental que soporta la produccion relacionada con la Investigacion en la UAM
v Presentacion GIN-FOR-037 (convocatorias externas), que se encuentra en sistema de investigacion UAM (SIUAM).
v Acta de Compromiso GIN-FOR-008 S? dg consderva_cién totlal por poseer \éalcrres hi_stori_c’os Sn la Universitljzd ylla_ gestié(r; de
a dependencia para los proyectos de Investigacién. Una vez cumplido el tiempo de
v Informes (_je Avance GIN-FOR-013 ret:ncién desppues de ceerr)alldo el expedientéJ se transfiere al archri’vo Historicopen
v Informe Final GIN-GUI-001 repositorio electrénico valido que permita su reproduccién y consulta a través del tiempo.
v Acta de Inicio GIN-FOR-003 Se deben conservar ambos formatos tanto fisico como electrénico.
v Acta de Liquidacion GIN-FOR-003
v Pazy Salvo GIN-FOR-009
v Comunicaciones asociadas N/A
700-64-09 ] PROYECTOS DE INVESTIGACION UAM F E 2 18 D CT
v Carta de Aval GIN-FOR-038
v Formato de Evaluacion Externa GIN-FOR-017 . . . . .
v Proyecto Corregido GIN-GUI-003 Serie documental que spporta la p_roducqon‘rlelacwnada con la Investigacion qua UAM,
que se encuentra en sistema de investigacion UAM (SIUAM).Se da conservacion total
v Formato de Resumen GIN-FOR-010 por poseer valores historicos en la Universidad y la gestion de la dependencia para los
v Presentacion GIN-FOR-037 proyectos de Investigacion. Una vez cumplido el tiempo de retencion despues de cerrado
v Acta de Compromiso GIN-FOR-008 el expediente se transfiere al archivo Historico en repositorio electrénico valido que
v Informes de Avance GIN-FOR-013 permita su reproduccion y consulta a través del tiempo. Se deben conservar ambos
v Informe Final GIN-GUI-001 formatos tanto fisico como electrénico.
v Pazy Salvo GIN-FOR-009
v Comunicaciones asociadas N/A
700-64-11 [] PROYECTOS DE JOVENES INVESTIGADORES F E 2 18 D CT
v Proyecto final aprobado GIN-GUI-003
v Convenio o Contrato SIPCO
v Carta de Aval GIN-FOR-038
v Formato de Resumen GIN-FOR-010
v Presentacién GIN-FOR-037 Serie documental que soporta la produccion relacionada con la Investigacion en la UAM,
v Acta de Compromiso GIN-FOR-008 gue se encuentra en_sistc_ema de inves_tigacjén UAM (SIU',’AM). Se da conserv_acién total
v Informes de Avance Técnico GIN-FOR013 por poseer valore; hlst-qncos enla Unlver§|dad y la gestion de Ialsiependenua para los
v Informes de Avance Financiero GIN-FOR-013 proyectos dfe Investlgamor_L Una vez f:ump_lldo gl tiempo de_ ret_encmn d'es_pues Qe cerrado
- - el expediente se transfiere al archivo Historico en repositorio electrénico valido que
v Informe Final Técnico GIN-GUI-001 permita su reproduccion y consulta a través del tiempo. Se deben conservar ambos
v Informes Final Financiero GIN-GUI-001 formatos tanto fisico como electrénico.
v Acta de Inicio GIN-FOR-003
v Acta de Liquidacion GIN-FOR-003
v Pazy Salvo GIN-FOR-009
v Podlizas N/A
v __Comunicaciones asociadas N/A
CONVENCIONES:
Tipo de soporte documental: Disposicion final de los documentos: ) »
F: Fisico. S: Seleccion. Firma de aprobacion
D: Digital. CT: Conservacion total.
D: Digitalizacién. Nombre: Juan Pablo Duque Arbeldez
Tipos de archivo: E: Eliminacion. .
AG: Archivo de Gestion. Cargo: Secretario General
AC: Archivo Central. Fecha: 28/07/2022 Mediante acta 04-2022 de Comité de Archivo UAM - Actualizacion: 15/08/2024
echa: Mediante acta 01-2024 Comire de Archivo UAM
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: GCA-FOR-026
VERSION: 2
FECHA DE ELABORACION DOCUMENTO: 16/08/2022

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO

CENTRO DE ESTUDIOS AMBIENTALES

CODIGO DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO

701.1

CODIGO DE LA o RETENCION .
SERIE O NOMBRE DE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES C%l();IgO SOPORTE (Afios) DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO PARA DISPOSICION FINAL
SUBSERIE F E AG | AC S D CT E
701.1-07 Il CERTIFICACIONES
701.1-07-01 [] CERTIFICACIONES DE DELEGACION E 2 8 D CcT Certificaciones de impacto que se solicita a la intitucion que evidencie Ta pertinencia y el
v Certificacion N/A impacto del procesos del CEA en el territorio, Estas son las que se delegan desde la
v Copia de Resolucion de delegacion N/A Rectoria. Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del
expediente, se transfieren al archivo histérico para su conservacion total ya que poseen
valores secundarios. La conservacion se hara en un repositorio electrénico con respaldo
utilizando un medio técnico vélido que garantice su reproduccién y consulta a través del
tiempo.
701.1-16 Il CONTRATOS
701.1-16-08 [] CONTRATOS DE CONSULTORIA F E 2 18 S D
v Representacion legal Universidad Autdbnoma de Manizales N/A
v Representacion legal del tercero N/A
v Rut Universidad Auténoma de Manizales vigente N/A
v Rut del tercero vigente N/A
v Cédula representante legal UAM N/A
v Cédula representante del tercero N/A
v Certificado de parafiscales vigente N/A
v Estatutos Universidad Autbnoma de Manizales GCA-ODO-002
v Registro Unico de Proponentes N/A
v Pdlizas N/A
v Anexos N/A
v Certificados antecedentes disciplinarios representantes legal N/A
v Cert!f!cado de antecedentes d!sc!pl!nar!os Int!tuc!onal - UAM NIA Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se
v Cert!f!cado de antepedf—)ntgs disciplinarios Intitucional - del Tercero N/A realiza seleccion cualitativa de aquellos que se consideren de impacto o relevancia para
v Certificados de revisoria fiscal ) N/A la Universidad. Para aquellos que se seleccionen se realizara transferencia a un
v Documento de identidad de Revisor Fiscal N/A repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su
v Evidencia Reporte SECOP N/A reproduccion y consulta a través del tiempo, dicha seleccion debera ser realizada en
v Certificacion de aportes N/A conjunto con la dependencia productora y el resto de la documentacién se elimina de
v Contrato marco de la consultoria N/A acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicion Final de los Documentos”
v Minuta del contrato N/A
v Propuesta tecnico-econémica GPY-FOR-075
v Solicitud aprobacion Presupuesto de Consultoria GPY-FOR-061
v Contrato u orden de servicio N/A
v Acta de inicio GCA-FOR-015
v Actas de seguimiento GCA-FOR-015
v Copias de facturas conforme plan de pagos N/A
v Informes de avance GPY-GUI-008
v Anexos al informe de avance N/A
v Indicadores GCA-FOR-016
v Informe final GPY-GUI-008
v Anexos al informe final N/A
v Acta de finalizacion GCA-FOR-015
v Acta de liquidacion N/A
v Otro si al contrato con sus respectivas pélizas (cuando aplique) N/A
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701.1-37 Il INFORMES
701.1-37-01 u 'NFORME_S A ENTES_ DE CONTROL 2 8 CcT Subserie documental que sirve como insumo para el SNIES y queda en la plataforma de
v Reporte sistema propio SNIES N/A Ministerio para la consulta. Se envia al area de Gestién de Sistemas de Informacion,
v Anexos N/A quien genera un radicado. Los reportes estan dados en Excel. Una vez cumplido el
v Radicado de soporte de cargue de informacion N/A tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se transfieren al archivo
histérico para su conservacion total ya que dan cuenta de la evolucién de la Universidad
y pueden servir para la reconstruccion de informacion de la misma. La conservacién se
hara en un repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio técnico valido que
garantice su reproduccion y consulta a través del tiempo.
701.1-37-07 | [J INFORMES DE GESTION 2 8 Documentos que evidencian los informes de gestién del area. Se eliminan ya que este
v Informe N/A es un insumo para los informes de acreditacion en la Unidad de Autoevaluaciény
v Anexos N/A Acreditacion de Programas Académicos, Unidad de Planeacion para Acreditacion
Institucional o para los informes a la alta direccién quienes consolidan todos los que
presentan las demas dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a
partir del cierre del expediente, se eliminan por perdida de valores de acuerdo al
procedimiento institucional "disposicién Final de los Documentos"
701.1-39 Il INSTRUMENTOS DE CONTROL
701.1-39-16 | [] BASES DE DATOS ACTORES DEL TERRITORIO 10 1 CcT Se conserva siempre en el Archivo de Gestién, por tratarse de informacion que esta en
v Base de datos N/A constante consulta y actualizacion. Se recomienda conservar en medio que garantice su
integridad, conservacion e inalerabilidad a través del tiempo. Requiere copia de respaldo
utilizando un medio técnico valido.
701.1-39-29 | [] PLANILLAS DE CONTROL DE ENTREGA DE DOCUMENTOS 1 4 Planillas que permiten certificar y probar la gestién y entrega de documentacion interna 'y
v Registro y entrega de documentacion interna GCA-FOR-044 externa. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
v Registro y radicacion de documentacion externa GCA-FOR-031 expediente, se eliminan ya que pierden sus valores primarios, esta eliminacion se hace
de acuerdo al procedimiento institucional "disposicion Final de los Documentos”
701.1-40 Il INVENTARIOS
701.1-40-05 ] INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVOS DE GESTION 1 5 CT Instrumento archivistico de control y recuperacion que describe de manera exacta y
v Inventarios documentales GCA-FOR-021 precisa las series 0 asuntos de los documentos que se encuentran en cada una de las
dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
expediente se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen
valores secundarios.La conservacion se hara es un repositorio electrénico con respaldo
utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccion y consulta a través del
tiempo.
701.1-51 Il PLANES
701.1-51-15 | [] PLAN DE DESARROLLO 2 8 cT Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se
v Plan de desarrollo N/A transfieren al archivo histérico para su conservacion total ya que poseen valores
v Plan de mejoramiento N/A historicos en la Universidad y dan cuenta de la evolucién de la Institucion. Requiere
v Indicadores GCA-FOR-016 copia de respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccion y
consulta en el tiempo conservando ambos soportes tanto en fisico como digital.
701.1-64 Il PROYECTOS
701.1-64-07 | [] PROYECTOS DE EXTENSION UNIVERSITARIA 5 15
v Copia del(osi) c_onvenlo(s),o (_:ontrato(s) asociado(s) al proyecto N/A Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
v Propuesta técnica y economica GPY-FOR-075 realiza seleccion cualitativa de aquellos que se consideren de impacto o relevancia para
v Solicitud aprobacion Presupuesto de Proyectos GPY-FOR-108 la Universidad. Para aguellos que se seleccionen se realizara transferencia a un
v Ficha Tecnica N/A repositorio electronico con respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su
v Informes de ejecucion parcial GPY-GUI-008 reproduccion y,c_onsulta a través del tiem;_)f), conser,vando ambos formatqs, tanto fisico
v Informes de ejecucion final GPY-GUI-008 ~como electronico. El proceso de seleccion erera ser realizado en conjunto con la
S . . L oficina productora. Se debe condensar toda la informacion en el archivo central con base
Productos de Apropiacion Social del Conocimiento: publicaciones, : P . .
v videos, cartillas, etc. N/A en los registros dpcumentales de la Secretana General y la dependen_gla que _eje;cuta el
Certificado de objeto y calidad de los servicios prestados por la UAM proyecto a través de con_tra_to o convenio. El re;to de_ I_a' dogumentacmn se elimina de
v . . acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicion Final de los Documentos"
como evidencia GPY-FOR-111
v Comunicacones asociadas a los proyectos N/A
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701.1-64-10 U PROYECTOS DE INVESTIGACION Y DESARROLLO E 2 8 S D Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se
v Proyecto final aprobado N/A realiza seleccion cualitativa de aquellos que se consideren de impacto o relevancia para
v Copia del convenio o Contrato N/A la Universidad. Para aquellos que se seleccionen se realizara transferencia a un
v Entregables de la investigacion N/A repositorio electronico con respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su
reproduccién y consulta a través del tiempo, conservando ambos formatos, tanto fisico
como electrénico. El proceso de seleccion debera ser realizado en conjunto con la
oficina productora. Se debe condensar toda la informacion en el archivo central con base
en los registros documentales de la Secretaria General y la dependencia que ejecuta el
proyecto a través de contrato o convenio. El resto de la documentacién se elimina de
acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicién Final de los Documentos"
CONVENCIONES:
Tipo de soporte documental: Disposicion final de los documentos: . L,
F: Fisico. S: Seleccion. Firma de aprobacion
D: Digital. CT: Conservacion total.
D: Digitalizacién. Nombre: Juan Pablo Duque Arbelaez
Tipos de archivo: E: Eliminacion. .
AG: Archivo de Gestion. Cargo: Secretario General
AC: Archivo Central. _ 28/07/2022 Mediante acta 04-2022 de Comité de Archivo UAM - Actualizacion: 15/08/2024
Fecha: Mediante acta 01-2024 Comire de Archivo UAM
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(,»'.«\) = | CODIGO: GCA-FOR-026
el o TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: ] 2
=" FECHA DE ELABORACION DOCUMENTO: 16/08/2022
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO EDITORIAL
CODIGO DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO 701.2
HOLIED PIE L2 copIGo | SOPORTE | RETENCION | 5 5posICION FINAL
SERIE O NOMBRE DE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTaLES sGe (Afios) PROCEDIMIENTO PARA DISPOSICION FINAL
SUBSERIE F E AG | AC S D CT E
701.2-02 Il ACTAS
701.2-02-26 [] ACTAS DE COMITE EDITORIAL F E 2 8 D CT
v Citaciones N/A Se da conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad y la toma de
decisiones de la Dependencia. Una vez cumplido el tiempo de retencién despues de
v Actas GIN-FOR-022 cerrado el expediente se transfiere al archivo Historico en repositorio electronico valido
v Registro de asistencia GCA-FOR-024 gue permita su reproduccion y consulta a través del tiempo. Se deben conservar ambos
formatos tanto fisico como electrénico.
v Anexos N/A
701.2-02-27 [] ACTAS DE COMITE EDITORIAL DE LA REVISTA ANFORA F E 2 8 D CT
v Citaciones N/A Se da conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad y la toma de
decisiones de la Dependencia. Una vez cumplido el tiempo de retencién despues de
v Actas GIN-FOR-022 cerrado el expediente se transfiere al archivo Historico en repositorio electronico valido
v Registro de asistencia GCA-FOR-024 que permita su reproduccion y consulta a través del tiempo. Se deben conservar ambos
formatos tanto fisico como electrénico.
v Anexos N/A
701.2-40 H INVENTARIOS
701.2-40-05 ] INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVOS DE GESTION E 1 5 D CT Instrumento archivistico de control y recuperacién que describe de manera exacta y
| i0s d | A-FOR.021 precisa las series 0 asuntos de los documentos que se encuentran en cada una de las
v Inventarios documentales GCA-FOR-0 dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
expediente se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen
valores secundarios.La conservacion se haré es un repositorio electrénico con respaldo
utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccion y consulta a través del
tiempo.
701.2-52 [l POLITICAS INSTITUCIONALES
701.2-52-12 [] POLITICA EDITORIAL E 2 8 D CT
” L . Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
v Acuerdo y/o resolucién de adopcion de la politica N/A ) . L i
transfieren al archivo histérico para su conservacion total ya que poseen valores
v Politica GIN-POL-001 secundarios. La conservacion se hara en un repositorio electrénico con respaldo
utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccion y consulta a través del
tiempo.
CONVENCIONES:
Tipo de soporte documental: Disposicion final de los documentos: ) .,
F: Fisico. S: Seleccion. Firma de aprobaci6n
D: Digital. CT: Conservacion total.
D: Digitalizacion. Nombre: Juan Pablo Duque Arbelaez
Tipos de archivo: E: Eliminacion. .
AG: Archivo de Gestion. Cargo: Secretario General
AC: Archivo Central. Fecha: 28/07/2022 Mediante acta 04-2022 de Comité de Archivo UAM - Actualizacion: 15/08/2024
€CN&" \ediante acta 01-2024 Comire de Archivo UAM
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NOMBRE DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO

GRUPOS DE INVESTIGACION

CODIGO DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO 701.3.X
HOLIED PIE L2 copIGo | SOPORTE | RETENCION | 5 15posICION FINAL
SERIE O NOMBRE DE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTaLES sGe (Afios) PROCEDIMIENTO PARA DISPOSICION FINAL
SUBSERIE F E AG | AC S D CT E
701.3.X-02 Il ACTAS
701.3.X-02-60 | [] ACTAS DE REUNION GRUPO DE INVESTIGACION F E 2 8 D CT
o Se da conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad relacionado con
v Citaciones N/A ; S . . -
temas investigativos. Una vez cumplido el tiempo de retencion despues de cerrado el
v Actas GCA-FOR-015 expediente se transfiere al archivo Historico en repositorio electrénico valido que permita
v Registro d istenci GCA-FOR-024 su reproduccién y consulta a través del tiempo. Se deben conservar ambos formatos
€gistro de asistencia R tanto fisico como electrénico.
v Anexos N/A
701.3.X-39 Il INSTRUMENTOS DE CONTROL
701.3.X-39-44 | [] BASES DE DATOS DE PRODUCTOS DE INVESTIGACION E 1 1 D CT Base de datos con todos los proyectos, productos, puiblicaciones en libros, capitulso de
v Base de datos N/A Ilbrqs y revisras; reall_zados por It_)§ diferentes grupos de |nve_sf|ga0|on UAM. Se conserva
siempre en el Archivo de Gestion, por tratarse de informacién que esta en constante
consulta y actualizacion. Se recomienda conservar en medio que garantice su integridad,
conservacion e inalerabilidad a través del tiempo. Requiere copia de respaldo utilizando
un medio técnico valido.O
701.3.X-40 Il INVENTARIOS
701.3.X-40-05 | [] INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVOS DE GESTION E 1 5 D CT Instrumento archivistico de control y recuperacion que describe de manera exacta y
v Inventarios documentales GCA-FOR-021 precisa las series o asuntos de los documentos que se encuentran en cada una de las
dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del
expediente se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen
valores secundarios.La conservacion se hara es un repositorio electrénico con respaldo
utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccion y consulta en el tiempo.
701.3.X Il PRODUCTOS DE INVESTIGACION
701.3.X-62-03 | [] PRODUCTOS DE INVESTIGACION - GRUPOS F E 2 18 D cT Se da conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad y los productos
v Producto de Investigacion N/A finales de los Grupos de Investigacion UAM diferentes a los proyectos de investigacién
gue se encuentran registrados en la TRD de la Direccion de Investigacion con repositorio
v Anexos N/A en SIUAM (Sistema de Investigacion UAM). Una vez cumplido el tiempo de retencién

despues de cerrado el expediente se transfiere al archivo Historico en repositorio
electronico valido que permita su reproduccion y consulta a través del tiempo. Se deben
conservar ambos formatos tanto fisico como electrénico.

CONVENCIONES

Tipo de soporte documental:

Disposicion final de los documentos:

F: Fisico.
D: Digital.

Tipos de archivo:

S: Seleccion.

CT: Conservacion total.
D: Digitalizacion.

E: Eliminacion.

AG: Archivo de Gestion.

Firma de aprobacion
Nombre: Juan Pablo Duque Arbelaez
Cargo: Secretario General

Fecha: 28/07/2022 Mediante acta 04-2022 de Comité de Archivo UAM - Actualizacion: 15/08/2024
Mediante acta 01-2024 Comire de Archivo UAM




La codificacion de las subseries que contegan el digito .X se rebe reemplazar por el codigo del grupo de investigacién segin corresponda y conforne la siguiente tabla de referencia:

NOTA IMPORTANTE

CODIGO DEL GRUPO DE INVESTIGACION

NOMBRE

701.3.1 Grupo de Investigacion - Biologia Mdlecular en Salud - BIMSA

701.3.2 Grupo de Investigacion - Ingenieria de Software

701.3.3 Grupo de Investigacion - Disefio Mecanico y Desarrollo Industrial - Archytas
701.3.4 Grupo de Investigacion - Salud Publica

701.3.5 Grupo de Investigacion - Neuroaprendizaje

701.3.6 Grupo de Investigacion - Salud Oral INSAO

701.3.7 Grupo de Investigacién - Cuerpo Movimiento

701.3.8 Grupo de Investigacion - SEAD UAM

701.3.9 Grupo de Investigacion - Etica y Politica

701.3.10 Grupo de Investigacion - Empresariado

701.3.11 Grupo de Investigacion - Disefio y Complejidad

701.3.12 Grupo de Investigacion - Desarrollo Regional Sostenible

701.3.13 Grupo de Investigacién - Cognicién y Educacidon

701.3.14 Grupo de Investigacion - Centro de Investigacion Terminoldgica CITERM
701.3.15 Grupo de Investigacion - Automatica

701.3.16 Grupo de Investigacion - Fisica y Matematicas
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https://www.autonoma.edu.co/investigacion/grupos-de-investigacion/salud/biologia-molecular-en-salud-bimsa
https://www.autonoma.edu.co/investigacion/grupos-de-investigacion/ingenieria/ingenieria-de-software
https://www.autonoma.edu.co/investigacion/grupos-de-investigacion/ingenieria/diseno-mecanico-y-desarrollo-industrial-archytas
https://www.autonoma.edu.co/investigacion/grupos-de-investigacion/salud/salud-publica
https://www.autonoma.edu.co/investigacion/grupos-de-investigacion/salud/neuroaprendizaje
https://www.autonoma.edu.co/investigacion/grupos-de-investigacion/salud/investigacion-en-salud-oral-insao
https://www.autonoma.edu.co/investigacion/grupos-de-investigacion/salud/cuerpo-movimiento
https://www.autonoma.edu.co/investigacion/grupos-de-investigacion/estudios-sociales-y-empresariales/sead-uam
https://www.autonoma.edu.co/investigacion/grupos-de-investigacion/estudios-sociales-y-empresariales/etica-y-politica
https://www.autonoma.edu.co/investigacion/grupos-de-investigacion/estudios-sociales-y-empresariales/empresariado
https://www.autonoma.edu.co/investigacion/grupos-de-investigacion/estudios-sociales-y-empresariales/diseno-y-complejidad
https://www.autonoma.edu.co/investigacion/grupos-de-investigacion/estudios-sociales-y-empresariales/desarrollo-regional-sostenible
https://www.autonoma.edu.co/investigacion/grupos-de-investigacion/estudios-sociales-y-empresariales/cognicion-y-educacion
https://www.autonoma.edu.co/investigacion/grupos-de-investigacion/citerm
https://www.autonoma.edu.co/investigacion/grupos-de-investigacion/ingenieria/automatica
https://www.autonoma.edu.co/investigacion/grupos-de-investigacion/ingenieria/fisica-y-matematicas-con-enfasis-en-la-formacion-de-ingenieros
https://www.autonoma.edu.co/investigacion/grupos-de-investigacion/estudios-sociales-y-empresariales/diseno-y-complejidad
https://www.autonoma.edu.co/investigacion/grupos-de-investigacion/ingenieria/fisica-y-matematicas-con-enfasis-en-la-formacion-de-ingenieros
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https://www.autonoma.edu.co/investigacion/grupos-de-investigacion/ingenieria/diseno-mecanico-y-desarrollo-industrial-archytas
https://www.autonoma.edu.co/investigacion/grupos-de-investigacion/salud/salud-publica
https://www.autonoma.edu.co/investigacion/grupos-de-investigacion/salud/neuroaprendizaje
https://www.autonoma.edu.co/investigacion/grupos-de-investigacion/salud/investigacion-en-salud-oral-insao
https://www.autonoma.edu.co/investigacion/grupos-de-investigacion/salud/cuerpo-movimiento
https://www.autonoma.edu.co/investigacion/grupos-de-investigacion/estudios-sociales-y-empresariales/sead-uam
https://www.autonoma.edu.co/investigacion/grupos-de-investigacion/estudios-sociales-y-empresariales/etica-y-politica
https://www.autonoma.edu.co/investigacion/grupos-de-investigacion/citerm
https://www.autonoma.edu.co/investigacion/grupos-de-investigacion/ingenieria/automatica
https://www.autonoma.edu.co/investigacion/grupos-de-investigacion/estudios-sociales-y-empresariales/desarrollo-regional-sostenible
https://www.autonoma.edu.co/investigacion/grupos-de-investigacion/estudios-sociales-y-empresariales/cognicion-y-educacion
https://www.autonoma.edu.co/investigacion/grupos-de-investigacion/estudios-sociales-y-empresariales/empresariado
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£ wraves B CODIGO: GCA-FOR-026
f f) o TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: ] 2
=" FECHA DE ELABORACION DOCUMENTO: 16/08/2022
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO CENTRO DE INNOVACION Y PRODUCTIVIDAD - CIP TRIUAM
CODIGO DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO 702.1
Elele@ pi2 copiGo | SOPORTE | RETENCION | pisposICION FINAL
SERIE O NOMBRE DE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTaLES SGC (Afios) PROCEDIMIENTO PARA DISPOSICION FINAL
SUBSERIE F E AG AC S D CT E
702.1-02 Il ACTAS
702.1-02-04 [] ACTAS CENTRO DE INNOVACION Y PRODUCTIVIDAD CIP - TRIUAM E 2 8 D CT Se da conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad y la toma de
o decisiones de la Dependencia. Una vez cumplido el tiempo de retencion despues de
v Citaciones N/A . ) . . - - e .
cerrado el expediente se transfiere al archivo Historico en repositorio electronico valido
v Actas GCA-FOR-015 . o . -
+ Registro de asistencia GOA-FOR-024 que permita su reproduccion y consulta a Fraves del tlemplo.'Se deben conservar ambos
formatos tanto fisico como electrénico.
v Anexos N/A
702.1-39 Il INSTRUMENTOS DE CONTROL
702.1-39-13 | [J BASES DE DATOS DE PROYECTOS E 1 1 D CT Base de datos con todos los proyectos realizados por los diferentes grupos de
v Base de datos N/A investigacion UAM. Se conserva siempre en el Archivo de Gestion, por tratarse de
informacién que esta en constante consulta y actualizacion. Se recomienda conservar en
medio que garantice su integridad, conservacion e inalerabilidad a través del tiempo.
Requiere copia de respaldo utilizando un medio técnico valido.O
702.1-39-29 | [] PLANILLAS DE CONTROL DE ENTREGA DE DOCUMENTOS F E 1 4 E | Planillas que permiten certificar y probar la gestién y entrega de documentacion interna y
v Registro y entrega de documentacion interna GCA-FOR-044 externa. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
Registro y radicacion de documentacion externa GCA-FOR-031 expediente, se eliminan ya que pierden sus valores primarios, esta eliminacion se hace
de acuerdo al procedimiento institucional "disposicion Final de los Documentos”
702.1-40 Hl INVENTARIOS
702.1-40-05 | [ ] INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVOS DE GESTION E 1 5 D | cT Instrumento archivistico de control y recuperacién que describe de manera exacta y
v Inventarios documentales GCA-FOR-021 precisa las series 0 asuntos de los documentos que se encuentran en cada una de las
dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
expediente se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen
valores secundarios.La conservacion se hara es un repositorio electrénico con respaldo
utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccion y consulta en el tiempo
702.1-63 Il PROGRAMAS
702.1-63-32 [l PROGRAMAS DE INNOVACION Y PRODUCTIVIDAD F E 2 18 D CT
v Diagnostico de necesidades para el programa N/A Serie documental que soporta la produccion relacionada con los programas de
v Programa N/A Innovacion y Productividad. Una vez terminada la vigencia del programa y dado el cierre
v Acta de aprobacion del programa N/A del e,x‘pediente se recomienda su conservacion de forma permanente por poseer valor
v Informes de seguimiento N/A hlstorlcp que da f:uenta del desgrrollo de la Unidad de Innovacion y Productlwd_ad, en
) ) especial si se ejecutan con entidades externas y/o del estado. Una vez cumplido el
v Evidencias N/A tiempo de retencion despues de cerrado el expediente se transfiere al archivo Historico
v Listas de Asistencia N/A en repositorio electrénico valido que permita su reproduccion y consulta a través del
v Informe final N/A tiempo. Se deben conservar ambos formatos tanto fisico como electrénico.
v Comunicaciones asociadas N/A
702.1-64 Hl PROYECTOS
702.1-64-21 0 PROYECT_OS DE INNOVACION Y PRODUCTIVIDAD F E 2 18 S D Serie documental que soporta la produccion relacionada con la Innovacién y
v Proyecto final aprobado GIN-GUI-003 Productividad en la UAM. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del
v Convenio o Contrato SIPCO cierre del expediente, se realiza seleccion cualitativa de aquellos que se consideren de
v Formato de Resumen GIN-FOR-010 impacto o relevancia para la Universidad o que segun normatividad de Archivo, la
v Presentacion GIN-FOR-037 custodia documental deba darse por tratarse de proyectos en especial cuando son con
v Acta de Compromiso GIN-FOR-008 entidades del Estado sujetas a control y vigilancia.
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702.1-64-21 v Informes de Avance Técnico GIN-FOR-013
v Informes de Avance Financiero GIN-FOR-013
v Informe Final Técnico GIN-GUI-001 Para aquellos que se seleccionen se realizara transferencia a un repositorio electrénico
v Informes Final Financiero GIN-GUI-001 con respaldo utilizar_1do un medio técnicp vélido que garant_ice su reproc_iuccic')n y consulta
o a través del tiempo, dicha seleccion debera ser realizada en conjunto con la
v Acta de Inicio GIN-FOR-003 dependencia productora y el resto de la documentacién se elimina de acuerdo con el
v Acta de Liguidacion GIN-FOR-003 procedimiento institucional "Disposicién Final de los Documentos"
v Pazy Salvo GIN-FOR-009
v Comunicaciones asociadas N/A
PROYECTOS DE INVESTIGACION EN INNOVACION Y
702.1-64-22 O PRODUCTIVIDAD F E 2 18 S D
v Representacion legal Universidad Autbnoma de Manizales N/A
v Representacion legal del tercero N/A
v Rut Universidad Autbnoma de Manizales vigente N/A
v Rut del tercero vigente N/A
v Cédula representante legal UAM N/A
v Cédula representante del tercero N/A
v Certificado de parafiscales vigente N/A
v Estatutos Universidad Autbnoma de Manizales GCA-ODO-002
v Registro Unico de Proponentes (cuando aplique registro SECOP) N/A
v Pdlizas N/A
v Anexos N/A Serie documental que soporta la produccion relacionada con la Investigacion, Innovacion
v Certificado de antecedentes disciplinarios representantes legales N/A y Productividad en la UAM (convocatorias y/o consultorias externas), especificamente
v Certificado de antecedentes disciplinarios Intitucional - UAM N/A con terceros que proporcionan recursos del estado. Una vez cumplido el tiempo de
v Certificado de antecedentes disciplinarios  Intitucional - del Tercero N/A retencion contado a p.artlr del cierre del expedlentg, se realiza gelecqon cualitativa de
v Certificados de revisoria fiscal N/A aquellqg que se conglderen de |mpacto o relevancia para la Universidad o que segun
v Documento de identidad de Revisor Fiscal N/A norm;ﬂwdad de Archivo, Ia custodia documgnFaI dgba darse por tratarse de proyegtos
+  Evidencia Reporte (cuando aplique SECOP) N/A con entl(jadgs del Estadq sujetas a co_ntrc_)l y V|g|le}ngla. Para aquellos que se selecuon_en
e . se realizara transferencia a un repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio
v Certificacion de aportes ; N/A técnico valido que garantice su reproduccion y consulta a través del tiempo, dicha
v Contrato marco del proyecto y/o consultoria) N/A seleccion debera ser realizada en conjunto con la dependencia productora y el resto de
v Minuta del contrato N/A la documentacion se elimina de acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicion
v Propuesta tecnico-econémica GPY-FOR-075 Final de los Documentos”
v Solicitud aprobacion Presupuesto de Consultoria GPY-FOR-061
v Contrato u orden de servicio N/A
v Acta de inicio GCA-FOR-015
v Copias de facturas conforme plan de pagos N/A
v Informes de avance GPY-GUI-008
v Anexos al informe de avance N/A
v Indicadores GCA-FOR-016
v Informe final GPY-GUI-008
v Anexos al informe final N/A
v Acta de finalizacion GCA-FOR-015
v Acta de liquidacion N/A
v Comunicaciones asociadas N/A
v Otro si al contrato con sus respectivas pélizas (cuando aplique) N/A
CONVENCIONES: Tipo de soporte documental: Disposicion final de los documentos:
F: Fisico. S: Seleccion. . B
D: Digital. CT: Conservacion total. Firma de aprobacién
D: Digitalizacion. Nombre: Juan Pablo Duque Arbeléez
Tipos de archivo: E: Eliminacion. . :
G- Archivo de Gestion. Cargo: Secretario General
AC: Archivo Central. Fecha: 28/07/2022 Mediante acta 04-2022 de Comité de Archivo UAM - Actualizacion: 15/08/2024
Mediante acta 01-2024 Comire de Archivo UAM
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NOMBRE DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO

CENTRO DE DESARROLLO TECNOLOGICO - CDT INNVESTIGA

CODIGO DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO 702.2
Elele@ pi2 copiGo | SOPORTE | RETENCION | pisposICION FINAL
SERIE O NOMBRE DE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTaLES SGC (Afios) PROCEDIMIENTO PARA DISPOSICION FINAL
SUBSERIE F E AG AC S D CT E
702.2-02 Il ACTAS
702.2-02-54 | ;AI\ICI:\ITVAESS(':I'FGN;RO DE DESARROLLO TECNOLOGICO CDT - E 2 8 D CT Se da conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad y la toma de
v Citaciones N/A decisiones de Ie_l Dependencia_. Una vez c_umpl_ido gl tiempo de _ret(_ancién des_pues d_e
cerrado el expediente se transfiere al archivo Historico en repositorio electrénico valido
v Actas GCA-FOR-015 : o . -
+ Registro de asistencia GOA-FOR-024 que permita su reproduccion y consulta a Fraves del tlemplo.'Se deben conservar ambos
formatos tanto fisico como electrénico.
v Anexos N/A
702.2-39 Il INSTRUMENTOS DE CONTROL
702.2-39-13 | [] BASES DE DATOS DE PROYECTOS E 1 1 D CT Base de datos con todos los proyectos y programas realizados por el CDT Innvestiga
v Base de datos N/A UAM. Se conserva siempre en el Archivo de Gestién, por tratarse de informacién que
esta en constante consulta y actualizacion. Se recomienda conservar en medio que
garantice su integridad, conservacion e inalerabilidad a través del tiempo. Requiere copia
de respaldo utilizando un medio técnico valido.
702.2-39-29 | [] PLANILLAS DE CONTROL DE ENTREGA DE DOCUMENTOS F E 1 4 E | Planillas que permiten certificar y probar la gestién y entrega de documentacion interna y
v Registro y entrega de documentacion interna GCA-FOR-044 externa. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
Registro y radicacion de documentacion externa GCA-FOR-031 expediente, se eliminan ya que pierden sus valores primarios, esta eliminacion se hace
de acuerdo al procedimiento institucional "disposicion Final de los Documentos”
702.2-40 Hl INVENTARIOS
702.2-40-05 | [] INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVOS DE GESTION E 1 5 D | CcT Instrumento archivistico de control y recuperacion que describe de manera exacta y
v Inventarios documentales GCA-FOR-021 precisa las series o asuntos de los documentos que se encuentran en cada una de las
dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
expediente se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen
valores secundarios.La conservacion se hara es un repositorio electrénico con respaldo
utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccion y consulta en el tiempo
702.2-63 Il PROGRAMAS
702.2-63-32 [l PROGRAMAS DE DESARROLLO TECNOLOGICO F E 2 18 D CT
v Diagnostico de necesidades para el programa N/A Serie documental que soporta la produccion relacionada con los programas de
v Programa N/A Desarrollo Tecnol6gico. Una vez terminada la vigencia del programa y dado el cierre del
v Acta de aprobacion del programa N/A gxpgdiente se recomienda su conservacion de forma permanente por poseer valor
v Informes de seguimiento N/A hlstorlcp que da puenta del desa}rrollo de la Unidad de Innovacion y Productlwd.ad, en
) ) especial si se ejecutan con entidades externas y/o del estado. Una vez cumplido el
v Evidencias N/A tiempo de retencion despues de cerrado el expediente se transfiere al archivo Historico
v Listas de Asistencia N/A en repositorio electrénico valido que permita su reproduccion y consulta a través del
v Informe final N/A tiempo. Se deben conservar ambos formatos tanto fisico como electrénico.
v Comunicaciones asociadas N/A
702.2-64 Hl PROYECTOS
702.2-64-23 0 PROYECT_OS DE DESARROLLO TECNOLOGICO F E 2 18 S D Serie documental que soporta la produccion relacionada con la Innovacién y
v Proyecto final aprobado GIN-GUI-003 Productividad en la UAM. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del
v Convenio o Contrato SIPCO cierre del expediente, se realiza seleccion cualitativa de aquellos que se consideren de
v Formato de Resumen GIN-FOR-010 impacto o relevancia para la Universidad o que segun normatividad de Archivo, la
v Presentacion GIN-FOR-037 custodia documental deba darse por tratarse de proyectos en especial cuando son con
v Acta de Compromiso GIN-FOR-008 entidades del Estado sujetas a control y vigilancia.
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702.2-64-23 v Informes de Avance Técnico GIN-FOR-013
v Informes de Avance Financiero GIN-FOR-013
v Informe Final Técnico GIN-GUI-001 Para aquellos que se seleccionen se realizara transferencia a un repositorio electrénico
v Informes Final Financiero GIN-GUI-001 con respaldo utilizar_1do un medio técnicp vélido que garant_ice su reproc_iuccic')n y consulta
o a través del tiempo, dicha seleccion debera ser realizada en conjunto con la
v Acta de Inicio GIN-FOR-003 dependencia productora y el resto de la documentacién se elimina de acuerdo con el
v Acta de Liguidacion GIN-FOR-003 procedimiento institucional "Disposicién Final de los Documentos"
v Pazy Salvo GIN-FOR-009
v Comunicaciones asociadas N/A
PROYECTOS DE INVESTIGACION EN DESARROLLO
702.2-64-24 | [] TECNOLGOGICO F E 2 18 S D
v Representacion legal Universidad Autbnoma de Manizales N/A
v Representacion legal del tercero N/A
v Rut Universidad Autbnoma de Manizales vigente N/A
v Rut del tercero vigente N/A
v Cédula representante legal UAM N/A
v Cédula representante del tercero N/A
v Certificado de parafiscales vigente N/A
v Estatutos Universidad Autbnoma de Manizales GCA-ODO-002
v Registro Unico de Proponentes (cuando aplique registro SECOP) N/A
v Pdlizas N/A
v Anexos N/A Serie documental que soporta la produccion relacionada con la Investigacion, Innovacion
v Certificado de antecedentes disciplinarios representantes legales N/A y Productividad en la UAM (convocatorias y/o consultorias externas), especificamente
v Certificado de antecedentes disciplinarios Intitucional - UAM N/A con terceros que proporcionan recursos del estado. Una vez cumplido el tiempo de
v Certificado de antecedentes disciplinarios  Intitucional - del Tercero N/A retencion contado a p.artlr del cierre del expedlentg, se realiza gelecqon cualitativa de
v Certificados de revisoria fiscal N/A aquellqg que se conglderen de |mpacto o relevancia para la Universidad o que segun
v Documento de identidad de Revisor Fiscal N/A norm;ﬂwdad de Archivo, Ia custodia documgnFaI dgba darse por tratarse de proyegtos
+  Evidencia Reporte (cuando aplique SECOP) N/A con entl(jadgs del Estadq sujetas a co_ntrc_)l y V|g|le}ngla. Para aquellos que se selecuon_en
e . se realizara transferencia a un repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio
v Certificacion de aportes ; N/A técnico valido que garantice su reproduccion y consulta a través del tiempo, dicha
v Contrato marco del proyecto y/o consultoria) N/A seleccion debera ser realizada en conjunto con la dependencia productora y el resto de
v Minuta del contrato N/A la documentacion se elimina de acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicion
v Propuesta tecnico-econémica GPY-FOR-075 Final de los Documentos”
v Solicitud aprobacion Presupuesto de Consultoria GPY-FOR-061
v Contrato u orden de servicio N/A
v Acta de inicio GCA-FOR-015
v Copias de facturas conforme plan de pagos N/A
v Informes de avance GPY-GUI-008
v Anexos al informe de avance N/A
v Indicadores GCA-FOR-016
v Informe final GPY-GUI-008
v Anexos al informe final N/A
v Acta de finalizacion GCA-FOR-015
v Acta de liquidacion N/A
v Comunicaciones asociadas N/A
v Otro si al contrato con sus respectivas pélizas (cuando aplique) N/A
CONVENCIONES: Tipo de soporte documental: Disposicion final de los documentos:
F: Fisico. S: Seleccion. . B
D: Digital. CT: Conservacion total. Firma de aprobacién
D: Digitalizacion. Nombre: Juan Pablo Duque Arbeléez
Tipos de archivo: E: Eliminacion. .
AG: Archivo de Gestion. Cargo: Secretario General
AC: Archivo Central. Fecha: 28/07/2022 Mediante acta 04-2022 de Comité de Archivo UAM - Actualizacion: 15/08/2024
€N \tediante acta 01-2024 Comire de Archivo UAM
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. CODIGO: GCA-FOR-026
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: ] 2
FECHA DE ELABORACION DOCUMENTO: 16/08/2022

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO

UNIDAD DE EMPRENDIMIENTO

CODIGO DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO 703.1
Elele@ pi2 CODIGO | SOPORTE | RETENCION | pispoSICION FINAL
SERIE O NOMBRE DE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES sGe (Afios) PROCEDIMIENTO PARA DISPOSICION FINAL
SUBSERIE F E AG | AC S D CT E
703.1-37 Il INFORMES
703.1-37-07 ] INFORMES DE GESTION E 2 8 E Documentos que evidencian los informes de gestion del area. Se eliminan ya que este
es un insumo para los informes de acreditacion en la Unidad de Autoevaluaciény
v Informe N/A Acreditacion de Programas Académicos, Unidad de Planeacion para Acreditacion
v Anexos N/A Institucional o para los informes a la alta direccién quienes consolidan todos los que
presentan las demas dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a
partir del cierre del expediente, se eliminan por perdida de valores de acuerdo al
procedimiento institucional "disposicién Final de los Documentos"
703.1-39 Il INSTRUMENTOS DE CONTROL
703.1-39-13 | [] BASE DE DATOS PROYECTOS E 10 1 D CT
B de datos d ; NIA Se conserva siempre en el Archivo de Gestion, por tratarse de informacién que esta en
v base de dalos de proyectos constante consulta y actualizacion. Se recomienda conservar en medio que garantice su
v Base de datos de seguimiento presupuestal N/A integridad, conservacion e inalerabilidad a través del tiempo. Requiere copia de respaldo
utilizando un medio técnico valido.
703.1-39-29 [] PLANILLAS DE CONTROL DE ENTREGA DE DOCUMENTOS F E 1 4 E Planillas que permiten certificar y probar la gestién y entrega de documentacion interna y
v Registro y entrega de documentacion interna GCA-FOR-044 externa. Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del
) L y expediente, se eliminan ya que pierden sus valores primarios, esta eliminacion se hace
v Registro y radicacién de documentacion externa GCA-FOR-031 de acuerdo al procedimiento institucional "disposicion Final de los Documentos"
703.1-40 Hl INVENTARIOS
703.1-40-05 ] INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVOS DE GESTION E 1 5 D CcT Instrumento archivistico de control y recuperacion que describe de manera exacta y
. precisa las series o0 asuntos de los documentos que se encuentran en cada una de las
v Inventarios documentales GCA-FOR-021 dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del
expediente se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen
valores secundarios.La conservacion se hara es un repositorio electrénico con respaldo
utilizando un medio técnico vélido que garantice su reproduccién y consulta a través del
tiempo.
703.1-63 Il PROGRAMAS
PROGRAMAS DE AMBIENTES, CULTURA, COMUNICACIONES Y
703.1-63-01 | [] COMUNIDADES DE EMPRENDIMIENTO F E 2 8 S D
v Documentos de ejecucion del programa N/A
v Piezas publicitarias N/A Un_a vez cumplldo el_tle_mpo de retencion contado a partir del cierre del expedlen_te, se
) realiza seleccion cualitativa de aquellos que se consideren de impacto o relevancia para
v Contenidos N/A la Universidad. Para aquellos que se seleccionen se realizara transferencia a un
v Registro audiovisual N/A repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su
) o ) L reproduccion y consulta a través del tiempo, dicha seleccion debera ser realizada en
v Registro de difusion en medios de comunicacion N/A conjunto con la dependencia productora y el resto de la documentacion se elimina de
v Inscripciones N/A acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicion Final de los Documentos”
v Lista de asistencia GCA-FOR-003
v Informe estadisticas N/A
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703.1-63-02 ] PROGRAMAS DE APOYO A LA FORMACION F E 2 8 S D
v Formato de asesoria o acta de reunion. GIN-FOR-003
U Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se
v Formato desarrollo de experiencia didactica N/A . . o . . A
i o ) realiza seleccion cualitativa de aquellos que se consideren de impacto o relevancia para
v Guias de utilizacion de la herramienta N/A la Universidad. Para aquellos que se seleccionen se realizara transferencia a un
v Formato de agradecimiento o asistencia para invitados N/A repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio técnico vélido que garantice su
. 3 ) o . o reproduccién y consulta a través del tiempo, dicha seleccion debera ser realizada en
v Formulario de préstamo de areas de emprendimiento y/o material luidico N/A conjunto con la dependencia productora y el resto de la documentacion se elimina de
v Lista de asistencia interna. GCA-FOR-024 acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicién Final de los Documentos"
v Registro fotogréfico N/A
v Informe estadisticas N/A
703.1-64 Il PROYECTOS
703.1-64-06 [[] PROYECTOS DE EMPRENDIMIENTO F E 5 15 S D
v Politicas y/o terminos de referencia N/A
v Documentos de planeacion del proyecto N/A
v Bases de Datos N/A
v Inscripciones N/A
v Herramientas N/A
v Presentaciones y contenidos de los programas N/A Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
v Registro de Asistencia externa GCA-FOR-003 realiza seleccion cualitativa de aquellos que se consideren de impacto o relevancia para
v Redgistro de Asistencia interna la Universidad. Para aquellos que se seleccionen se realizara transferencia a un
9 GCA-FOR-024 repositorio electronico con respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su
v Copia de convenio N/A reproduccion y consulta a través del tiempo, conservando ambos formatos, tanto fisico
v Documentos contractuales (polizas, representacion legal, etc) N/A ~como electrénico. El proceso de seleccion erera ser realizado en conjunto con la
) oficina productora. Se debe condensar toda la informacion en el archivo central con base
v Carta de Compromiso N/A en los registros documentales de la Secretaria General y la dependencia que ejecuta el
v Informe de ejecucion N/A proyecto a través de contrato o convenio. El resto de la documentacién se elimina de
. acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicién Final de los Documentos”
v Informes de cierre N/A
v Formato de acompafiamiento GPY-FOR-112
v Actas (Inicio, periodicas, finalizacion y cierre GCA-FOR-015
v Indicadores de crecimiento GCA-FOR-016
v Piezas publicitarias N/A
v Evaluaciones N/A
v Registro audiovisual N/A
703.1-64-07 [ PROYECTOS DE EXTENSION UNIVERSITARIA F E 5 15 S D
v Copia del(osi) c_onvenlo(s),o (_:ontrato(s) asociado(s) al proyecto N/A Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se
v Propuesta técnica y econdmica GPY-FOR-075 realiza seleccion cualitativa de aquellos que se consideren de impacto o relevancia para
v Solicitud aprobacion Presupuesto de Proyectos GPY-FOR-108 la Universidad. Para aquellos que se seleccionen se realizara transferencia a un
v FEicha Tecnica N/A repositorio electronico con respaldo utilizando un medio técnico vélido que garantice su
v Informes de eiecucién parcial GPY-GUI-008 reproduccién y consulta a través del tiempo, conservando ambos formatos, tanto fisico
! - p bl como electronico. El proceso de seleccion debera ser realizado en conjunto con la
v Informes de ejecucion final GPY-GUI-008 oficina productora. Se debe condensar toda la informacion en el archivo central con base
y Productos de Apropiacién Social del Conocimiento: publicaciones, en los registros documentales de la Secretaria General y la dependencia que ejecuta el
videos, catrtillas, etc. N/A proyecto a través de contrato o convenio. El resto de la documentacién se elimina de
y Certificado de objeto y calidad de los servicios prestados por la UAM acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicién Final de los Documentos"
como evidencia GPY-FOR-111
v Comunicacones asociadas a los proyectos N/A
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703.1-64-14 [] PROYECTOS DE TRANSFERENCIA - APOYO A TRIUAM E E 5 15 S D Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se
) y ) realiza seleccion cualitativa de aquellos que se consideren de impacto o relevancia para
v Estimacion de oportunidades N/A la Universidad. Para aquellos que se seleccionen se realizara transferencia a un
v Modelado de negocio N/A repositorio electronico con respaldo utilizando un medio técnico vélido que garantice su
v Acompaiiamiento a la comercializacion N/A reproduccion y c_onsulta a través del tlemp?, conser'vando an_”lbos formatqs, tanto fisico
como electrénico. El proceso de seleccion debera ser realizado en conjunto con la
oficina productora. Se debe condensar toda la informacion en el archivo central con base
en los registros documentales de la Secretaria General y la dependencia que ejecuta el
proyecto a través de contrato o convenio. El resto de la documentacién se elimina de
acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicién Final de los Documentos”
PROYECTOS DE TRANSFERENCIA - PORTAFOLIO DE PRODUCTOS
70316415 | [ | SERyicIOS EMPRESARIALES F E S B1s D
v Propuesta técnica y econémica GPY-FOR-075
v Solicitud aprobacién Presupuesto de Proyectos GPY-FOR-108
v Documento de plaeacion y ejecucion del proyecto N/A
v Politicas y/o terminos de referencia N/A
v Bases de Datos N/A ) ) ) ) ) )
I Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
v Inscripciones N/A ) . o ; . )
. realiza seleccion cualitativa de aquellos que se consideren de impacto o relevancia para
v Herramientas N/A la Universidad. Para aquellos que se seleccionen se realizara transferencia a un
v Presentaciones N/A repositorio electronico con respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su
v Registro de Asistencia externa GCA-FOR-003 reproduccién y consulta a través del tiempo, conservando ambos formatos, tanto fisico
v Registro de Asistencia interna GCA-FOR-024 ~como electrénico. El proceso de seleccién ereré ser realizado en conjunto con la
v Copiad trat N/A oficina productora. Se debe condensar toda la informacion en el archivo central con base
Opta de contratos ) ) en los registros documentales de la Secretaria General y la dependencia que ejecuta el
v Documentos contractuales (polizas, representacion legal, etc) N/A proyecto a través de contrato o convenio. El resto de la documentacién se elimina de
v Actas (Inicio, periodicas, finalizacion y cierre GCA-FOR-015 acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicién Final de los Documentos”
v Informe de ejecucion N/A
v Informes de cierre N/A
v Indicadores de crecimiento GCA-FOR-016
v Piezas publicitarias N/A
v Memorias
v Evaluaciones N/A
v Base de datos de Certificaciones N/A
CONVENCIONES:
Tipo de soporte documental: Disposicion final de los documentos:
F: Fisico. S: Seleccion. Firma de aprobacion
D: Digital. CT: Conservacion total.
D: Digitalizacion. Nombre: Juan Pablo Duque Arbeléez
Tipos de archivo: E: Eliminacion.
AG: Archivo de Gestion. Cargo: Secretario General
AC: Archivo Central. . s . o
Fecha: 28/07/2022 Mediante acta 04-2022 de Comité de Archivo UAM - Actualizacion: 15/08/2024
€CNa: \rediante acta 01-2024 Comire de Archivo UAM
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{‘/,_;.,, - | CODIGO: GCA-FOR-026
) o TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: _ 2
=" FECHA DE ELABORACION DOCUMENTO: 16/08/2022
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO DIRECCION DE ALIANZAS Y RELACIONES CORPORATIVAS
CODIGO DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO 800
CeRICo DIE LA CODIGO SOPORTE | RETENCON | 1 15pos|CION FINAL
SERIE O NOMBRE DE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTaLES SGC (Anos) PROCEDIMIENTO PARA DISPOSICION FINAL
SUBSERIE F E AG | AC S D CT E
800-02 l ACTAS
ACTAS DE REUNION DE EQUIPO DIRECCION DE ALIANZAS Y - L . )
800-02-61 O Q F E 2 8 D CT Se da conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad y la toma de
RELACIONES CORPORATIVAS e . : : "
v Citaciones N/A decisiones de la Dependencia. Una vez cumplido el tiempo de retencion despues de
) cerrado el expediente se transfiere al archivo Historico en repositorio electrénico valido
v Actas. GCA-FOR-015 . L. . -
Redistro de asistencia GCA-FOR-024 gue permita su reproduccion y consulta a través del tiempo. Se deben conservar ambos
v g ) formatos tanto fisico como electrénico.
v Anexos. N/A
800-16 Il CONTRATOS
800-16-06 [J CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS F E 5 15 s D Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se realiza
v Contrato SIPCO seleccion cualitativa de aquellos que se consideren de impacto o relevancia para la
v A o SIPCO Univesidad. Para aquellos que se seleccionen se realizara transferencia a un repositorio
v Acta de inicio N/A electrénico con respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccion y
v Acta de finalizacion o entrega consulta a través del tiempo, dicha seleccion deberé ser realizada en conjunto con la
v Informes de avance y seguimiento al contrato dependencia productora y el resto de la documentacion se elimina de acuerdo con el
v Comunicaciones asociadas N/A procedimiento institucional "Disposicién Final de los Documentos”
800-17 Il CONVENIOS
800-17-01 [] CONVENIOS DE COOPERACION Y/O ASOCIACION F E 5 15 S D L ) . . )
+ Convenio SIPCO Con base en la calsificacion, el covenio cuenta con una codificacion en el sistema de gestion
. de calidad SGC:
v Anexos f"?' _convenlo SIPCO - Convenio de cooperacion GAF-FOR-117; Convenio de cooperacion entre universidades
v Acta de inicio ) ) N/A GAF-FOR-122; Convenio de cooperacion interinstitucional GPY-FOR-083
v Acuerdos Qe coo_peracmn ylo alllanzas N/A Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se realiza
v Cartas de intencion (cuando aplique) N/A seleccion cualitativa de aquellos que se consideren de impacto o relevancia para la
v Informes de seguimiento al convenio N/A Univesidad. Para aquellos que se seleccionen se realizara transferencia a un repositorio
v Actas Parciales N/A electrénico con respaldo utilizando un medio técnico vélido que garantice su reproduccion y
v Acta de Liquidacion N/A consulta a través del tiempo, dicha seleccién debera ser realizada en conjunto con la
v Comunicaciones asociadas N/A dependencia productora y el resto de la documentacion se elimina de acuerdo con el
procedimiento institucional "Disposicion Final de los Documentos”
800-37 H INFORMES
800-37-07 [l INFORMES DE GESTION E 2 8 E | Documentos que evidencian los informes de gestion del &rea. Se eliminan ya que este es
v Informe N/A un insumo para los informes de acreditacion en la Unidad de Autoevaluacion y
v Indicadores de gestion y resultados Almera Acreditacién de Programas Académicos, Unidad de Planeacién para Acreditacion
v Anexos N/A Institucional o para los informes a la alta direccion quienes consolidan todos los que
presentan las demas dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a
partir del cierre del expediente, se eliminan por perdida de valores de acuerdo al
procedimiento institucional "disposicion Final de los Documentos”
800-39 Hl INSTRUMENTOS DE CONTROL
800-39-29 ] PLANILLAS DE CONTROL DE ENTREGA DE DOCUMENTOS F E 1 4 E | Planillas que permiten certificar y probar la gestién y entrega de documentacion interna y
v Registro y entrega de documentacion interna GCA-FOR-044 externa. Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del
v Registro y radicacion de documentacion externa GCA-FOR-031 expediente, se eliminan ya que pierden sus valores primarios, esta eliminacion se hace de
acuerdo al procedimiento institucional "disposicion Final de los Documentos"
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800-39-46 [ BASES DE DATOS DE RELACIONAMIENTO E 1 1 D CT Base de datos con todas las empresas y/o instituciones con las que existen alianzas y
. L relacionamiento con la UAM . Se conserva siempre en el Archivo de Gestién, por tratarse
v Base de datos aliados, empresas e instituciones N/A ) o o )
+ Registro de participacion en eventos N/A de |nf0rmaC|on que e_sta en _constgnte consulta y g}:tual_lzauon.__Se recomlepda conservar
N o - en medio que garantice su integridad, conservacion e inalerabilidad a través del tiempo.
v Historial de comunicaciones con aliados NIA Requiere copia de respaldo utilizando un medio técnico valido.
800-40 Il INVENTARIOS
800-40-05 [] INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVOS DE GESTION E 1 5 D CT Instrumento archivistico de control y recuperacion que describe de manera exacta y
v Inventarios documentales GCA-FOR-021 precisa las series o asuntos de los documentos que se encuentran en cada una de las
dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
expediente se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen
valores secundarios.La conservacion se hara es un repositorio electrénico con respaldo
utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccion y consulta en el tiempo.
800-63 Il PROGRAMAS
800-63-34 [] PROGRAMAS DE FILANTROPIA F E 2 8 S D
v Propuestas de programas y proyectos de filantropia N/A Cumplido el tiempo de retencion a partir del cierre del expediente se realiza seleccién
v Informes de Avance N/A cualitativa de aquellas que hayan generado impacto en la UAM. Para aquellos que se
v Convenios de donacion SIPCO seleccionen se realizara transferencia a un repositorio electrénico con respaldo utilizando un
v Comunicaciones asociadas con los donantes N/A mediq técnico valido que'garantice su reproduccion y consult'a a través del tiempo, dicha
seleccion debera ser realizada en conjunto con la dependencia productora y el resto de la
v Informes de resultados de proyectos filantropicos N/A documentacion se elimina de acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicién Final de
v Informes financieros N/A los Documentos"
v Actas de reuniones de los proyectos GCA-FOR-015
800-64 Il PROYECTOS
800-64-25 [] PROYECTOS DE RELACIONAMIENTO F E 2 18 S D
v Proyecto final aprobado N/A
v Convenio o Contrato SIPCO
v Informes de Avance N/A Cumplido el tiempo de retencion a partir del cierre del expediente se realiza seleccion
v Informe Final N/A cualitativa de aquellas que hayan generado impacto en la UAM. Para aquellos que se
v Acta de Inicio N/A selecc_iont,an se regli_zaré transferepcia aun reposit_o,rio electrénico con (espaldp utilizan_do un
v Informes de Avance N/A medlq Fecnlco V?|Id0 que'garantlce sq reproduccion y consult'a a través del tiempo, dicha
seleccién debera ser realizada en conjunto con la dependencia productora y el resto de la
v Informe Final N/A documentacion se elimina de acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicién Final de
v Acta de Liquidacion N/A los Documentos"
v Documentacion financiera del proyecto N/A
v Evaluacion e impacto del proyecto N/A
v Comunicaciones asociadas N/A
CONVENCIONES: Tipo de soporte documental: Disposicion final de los documentos:
F: Fisico. S: Seleccién. : i
D: Digital. CT: Conservacion total. Firma de aprobacion
Tipos de archivo: E Elligr:iil:c?;:n Nombre: Juan Pablo Duque Arbelaez
AG: Archivo de Gestion. .
AC: Archivo Central. Cargo: Secretario General
Fecha: 28/0_7/2022 Mediante acta 04_1-2022 de (_:omité de Archivo UAM - Actualizacion: 15/08/2024
" Mediante acta 01-2024 Comire de Archivo UAM
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{,»‘ ' | CODIGO: GCA-FOR-026
| i TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: ] 2
=" FECHA DE ELABORACION DOCUMENTO: 16/08/2022
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO UNIDAD DE MERCADEO INSTITUCIONAL
CODIGO DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO 801
Elele@ pi2 CODIGO SOPORTE | RETSNCION | piSPOSICION FINAL
SERIE O NOMBRE DE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SGC (Afios) PROCEDIMIENTO PARA DISPOSICION FINAL
SUBSERIE F E AG | AC S D CT E
801-05 B CAMPANAS
801-05-02 ] CAMPARNAS DE MERCADEO Y COMUNICACION F E 3 7 S D
v Solicitud de disefio N/A
v Formato brief GAF-FOR-079
v Aprobacion del disefio N/A Cumplido el tiempo de retencién a partir del cierre del expediente se realiza seleccion
v Cotizaciones cuando aplique N/A cualitativa de aquellas que hayan generado impacto en la UAM o de situaciones coyunturales
v Requisicién cuando aplique N/A como por ejemplo situaciones de pandemia, etc. Para aquellos que se seleccionen se
v Ejemplares N/A realizara transferencia a un repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio técnico
v Evidencia de produccién y difusion de ejemplares N/A valido que garantice su reproduccion y consulta a través del tiempo, dicha seleccion debera
v Bases de datos de proveedores publicitarios N/A ser _reallzada en conjunto con la @pendgnug pr_oduchr_a y eI‘ rfe}sto Qe la documentacion se"
o . elimina de acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicion Final de los Documentos
v Autorizaciones uso de imagen N/A
v Testimonios N/A
v Informe de produccién y gestiéon de campafias N/A
v Informe de cierre de campafias digitales N/A
801-16 Il CONTRATOS
801-16-01 ] CONTRATO PARA PRESTACION DE SERVICIOS EMPLEOS F E 2 18 IS D Cumplido el tiempo de retencion a partir del cierre del expediente se realiza seleccion
TEMPORALES cualitativa de aquellas que hayan generado impacto en la UAM. Para aquellos que se
¥ Copia del contrato N/A seleccionen se realizara transferencia a un repositorio electrénico con respaldo utilizando un
+  Formato de tramitacion de contratos temporales GAF-FOR-096 medio técnico valido que garantice su reproduccién y consulta a través del tiempo, dicha
) seleccion debera ser realizada en conjunto con la dependencia productora y el resto de la
v Registros de horas para empleados N/A documentacion se elimina de acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicion Final de
v Reportes de nomina para la empresa temporal N/A los Documentos”
801-23 B ENCUESTAS
801-23-01 [] ENCUESTAS SERVICIO AL CLIENTE E 3 7 IS D Se apli_ca solo a los estudiantes c'ie pregrado y posgrado, para conocer la sgtisfacgién de los
estudiantes en la parte academica, infraestructura, planta docente. Cumplido el tiempo de
v Encuesta de conocimiento para estudiantes UAM GAF-FOR-082 retencion a partir del cierre del expediente se realiza seleccion cualitativa de aquellas que
v Encuesta de conocimiento Posgrado GAF-FOR-083 hayan generado impacto en la UAM. Para aquellos que se seleccionen se realizara
v Encuesta de Pregrado GAF-FOR-081 transferencia a un repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio técnico vélido que
v Encuesta de satisfaccion de servicio al cliente en pregrado UAM GAF-FOR-080 garantice su reproduccion y consulta a través del tiempo, dicha seleccion debera ser realizada
v Base de Datos N/A en conjunto con la dependencia productora y el resto de la documentacion se elimina de
v Informe N/A acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicion Final de los Documentos"
801-25 Il ESTUDIOS DE MERCADO
801-25-01 U ENCUESTAS DE ESTUDIOS DE MERCADO F E 3 7 s D Estudios de mercado realizados para el lanzamiento de nuevos programas.
v Brief GAF-FOR-079 Informe: Diagnostico, Estudio de competencia, demanda, perfil mercados obijtivos, cubrimiento
v Instrumento de encuesta N/A geografico, analisis de resultados. Cumplido el tiempo de retencién a partir del cierre del
v Base de Datos N/A expediente se realiza seleccién cualitativa de aquellas que hayan generado impacto en la
v Informe N/A UAM. Para aquellos que se seleccionen se realizara transferencia a un repositorio electrénico
con respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccién y consulta a
través del tiempo, dicha seleccion debera ser realizada en conjunto con la dependencia
productora y el resto de la documentacion se elimina de acuerdo con el procedimiento
institucional "Disposicién Final de los Documentos”
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801-37 Il INFORMES
801-37-07 [J INFORMES DE GESTION Documentos que evidencian los informes de gestion del area. Se eliminan ya que este es un
insumo para los informes de acreditacion en la Unidad de Autoevaluacién y Acreditacion de
v Informe N/A - . i N o
Programas Académicos, Unidad de Planeacion para Acreditacion Institucional o para los
v Anexos N/A informes a la alta direccion quienes consolidan todos los que presentan las demas
dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
expediente, se eliminan por perdida de valores de acuerdo al procedimiento institucional
"disposicion Final de los Documentos"
801-39 Il INSTRUMENTOS DE CONTROL
801-39-20 [] BASE DE DATOS GENERAL CT Se conserva siempre en el Archivo de Gestion, por tratarse de informacién que esta en
B de d | NIA constante consulta y actualizacion. La conservacion se hara en un repositorio electrénico con
v ase de datos general respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccién y consulta a través
del tiempo.
801-39-22 [[] BASES DE DATOS MEJOR BACHILLER CT
v Base de datos general N/A Se conserva siempre en el Archivo de Gestion, por tratarse de informacion que esta en
del coleai / constante consulta y actualizacion. La conservacion se hara en un repositorio electronico con
v Reporte del colegio NIA respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccién y consulta a través
v Resolucion N/A del tiempo.
v Acta de grado N/A
801-39-24 [ BASES DE DATOS POSGRADOS CT Se conserva siempre en el Archivo de Gestion, por tratarse de informacion que esta en
v B de datos d rad N/A constante consulta y actualizacion. La conservacion se hara en un repositorio electronico con
ase de datos de posgrado respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccién y consulta a través
v Informe N/A del tiempo.
801-39-25 [J BASES DE DATOS PREGRADO CT Se conserva siempre en el Archivo de Gestion, por tratarse de informacién que esta en
v B de datos d d NIA constante consulta y actualizacion. La conservacion se hara en un repositorio electrénico con
ase de datos de pregrado respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccién y consulta a través
v Informe N/A del tiempo.
801-39-26 (] BASES DE DATOS SEMILLEROS cT Se conserva siempre en el Archivo de Gestion, por tratarse de informacién que esta en
v Base de datos general N/A constante consulta y actualizacion. La conservacion se hara en un repositorio electrénico con
v Reporte del colegio N/A respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccion y consulta a través
o del tiempo.
v Certificado N/A
801-39-29 [C] PLANILLAS DE CONTROL DE ENTREGA DE DOCUMENTOS . . - ” L
) o Planillas que permiten certificar y probar la gestion y entrega de documentacion interna y
v Registro y entrega de documentacion interna GCA-FOR-044 externa. Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
v Registro y radicacion de documentacion externa GCA-FOR-031 eliminan ya que pierden sys yalqres primario_s,lt,esta_eliminacion se hace de acuerdo al
procedimiento institucional "disposicién Final de los Documentos”
801-39-35 [] REGISTROS DE ATENCION DE USUARIOS Planillas que permiten registrar la atencion de usuarios y clientes por la oficina de SAC. Una
v Registro de atencién al cliente GAF-FOR-086 vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se eliminan ya
v Base de datos de atencién N/A que pierden sus va!ore; pr_lmarl‘c?s_, estg gl}mln@cmn se hace de acuer"do al procedimiento
institucional "disposicion Final de los Documentos'
801-40 Il INVENTARIOS
801-40-05 O INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVOS DE GESTION cT Instrumento archivistico de control y recuperacion que describe de manera exacta y precisa
v Inventarios documentales GCA-FOR-021 las series o asuntos de los documentos que se encuentran en cada una de las dependencias.

Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente se
transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen valores
secundarios.La conservacion se hara es un repositorio electrénico con respaldo utilizando un
medio técnico valido que garantice su reproduccién y consulta a través del tiempo.
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801-44 Il MANUALES
801-44-02 [J MANUAL DE IMAGEN CORPORATIVA E 2 8 D CT El Manual de Imagen Corporativa es el documento que establece los lineamientos para el
v Manual de imagen corporativa N/A buen uso de la imagen corporativa en todos los productos de comunicacion, tanto internos
v Registros historicos de uso de imagen como externos, los cuales contribuyen a la unidad de imagen y al posicionamiento de la
institucion. Este Manual describe los signos graficos escogidos para mostrar su imagen asi
como todas sus posibles variaciones: forma, color, tamafio, fuentes etc. Se da conservacion
total por poseer valores historicos en la Universidad. La conservacion se hara en un
repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio técnico vélido que garantice su
reproduccion y consulta a través del tiempo.
801-49 ] PETICIONES QUEJAS RECLAMOS SUGERENCIAS Y
FELICITACIONES
v Requerimiento N/A E 3 7 S D
v Respuesta N/A Cumplido el tiempo de retencién a partir del cierre del expediente se realiza seleccién cualitativa de
e aquellas que hayan sido de interes general y colectivo. Seleccionar: un porcentaje de los derechos
v Informe de seguimiento N/A de peticién de interés general, es decir que a partir de una solicitud individual se resuelvan
necesidades de la ciudadania y que refiera sobre actividades misionales. Un porcentaje de los
derechos de peticion de interés colectivo, es decir que resuelvan las necesidades de grupos étnicos,
religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades campesinas, colectivos de
defensa de la diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas en condicién de
discapacidad. Un porcentaje de los derechos de peticion que expresen quejas, reclamos o
denuncias sobre la prestacion del servicio por parte de la Universidad, una oficina o un colaborador.
Un porcentaje de los derechos de peticion que implique la expresién de derechos minimos vitales.
Un porcentaje de los derechos de peticion que implique la expresién de los derechos fundamentales
seflalados en el Capitulo 1 de la Constitucion Politica de Colombia. Para aquellos que se
seleccionen se realizara transferencia a un repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio
técnico valido que garantice su reproduccién y consulta a través del tiempo, dicha seleccion debera
ser realizada en conjunto con la dependencia productora y el resto de la documentacion se elimina
de acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicién Final de los Documentos”
801-51 Bl PLANES
801-51-27 [] PLAN DE MERCADEO INSTITUCIONAL F E 2 8 D CT
v Documentos de planificacion estrategica de mercadeo N/A - - ) . . . .
v Planes operativos anuales N/A Los Plane_s Esltrateglcos estan directamente relacmnac'if)s con el (ﬂecmonamlento estragico de
la Universidad, por lo que dan cuenta de la evolucion institucional. Son fuentes para la
v Analisis y diagnosticos de alianzas estrategicas N/A reconstruccion de la historia institucional, por lo que adquieren valores secundarios de tipo
v Politicas de mercadeo N/A histérico. Una vez finalizado el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente
v Indicadores Almera se conservan permanentemente en medio digital que garantice su reproduccion a través del
v Cronograma de actividades N/A tiempo
v Comunicaciones asociadas N/A
801-54 [l PORTAFOLIO DE PRODUCTOS Y SERVICIOS UNIVERSITARIOS
801-54-01 [0 PORTAFOLIO DE PROGRAMAS ACADEMICOS F E 3 7 D CT Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se
v Portafolio de programas académicos N/A transfieren aIA archivo histérico para su c_onservaci(?n total ya que poseen valores secqndariqs.
La conservacion se hara en un repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio técnico
valido que garantice su reproduccion y consulta a través del tiempo.
801-63 Il PROGRAMAS
801-63-07 [[] PROGRAMA DE BECAS Y BENEFICIOS F E 3 7 S D
v Carta o Formuario de postulacion N/A Programas de becas y beneficios como Becas Deportivas, Vamos Pa’Lante, Regreso a la U,
v Carta recomendacion (cuando aplique) N/A etc. Se considera una seleccion cualitativa de aquellos beneficios que hayan sido de impacto
v Certificado de Camara y Comercio N/A para la institucion. Cumplido el tiempo de retencion a partir del cierre del expediente se realiza
v Certificado de estudios N/A seleccion cualitativa de aquellas que hayan generado impacto en la UAM. Para aquellos que
v Certificado de Ingresos y Retenciones y/o certificado del contador N/A se seleccionen se realizara transferencia a un repositorio electrénico con respaldo utilizando
v Certificado laboral N/A un medio técnico valido que garantice su reproduccion y consulta a través del tiempo, dicha
v Copia de documento de identidad N/A seleccion deberé ser realizada en conjunto con la dependencia productora y el resto de la
v Declaracién de Renta o Certificado de no Declarante N/A documentacion se elimina de acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicién Final de
v Desprendibles de pago de empleados del nucleo familiar N/A los Documentos
v Respuesta N/A
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801-63-08 [ PROGRAMA DE BECAS Y BENEFICIOS PLAN ESTUDIA F E 3 7 S D
v Copia de documento de identidad N/A
v Formulario de solicitud GAF-FOR-085
v Recepcion de documentos Plan Estudia por estudiante GAF-FOR-090
v Copia de Predial N/A
v Decl_a_rauones extra-juicio - . NIA Programas de beneficios propio de la UAM en el que se otorogan descuentos y beneficios
., Certificado o Comprobante de la Oficina de Registro e Instrumentos para la oferta de servicios universitarios profesionales para estratos 1,2 y 3. Se considera una
Pblicos N/A seleccion cualitativa de aquellos beneficios que hayan sido de impacto para la institucion.
v Certificado de tradicion N/A Cumplido el tiempo de retencién a partir del cierre del expediente se realiza seleccion
v Certificado de Ingresos y Retenciones y/o certificado del contador N/A cualitativa de aquellas que hayan generado impacto en la UAM. Para aquellos que se
v Desprendibles de pago de empleados del nucleo familiar N/A selecc_ion(?n se rezjll?zaré transferencia a un reposit_o,rio electrénico con (espald_o utilizando un
v Certificado laboral N/A medlo_ fecmco v,ahdo que_garantlce su reproduccion y consult_a a través del tiempo, dicha
- - seleccion debera ser realizada en conjunto con la dependencia productora y el resto de la
v Declaracion de Renta o Certificado de no Declarante N/A documentacion se elimina de acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicién Final de
v Certificado de Camara y Comercio N/A los Documentos”
v Certificado Instituto Geogréafico Agustin Codazzi N/A
v Acta de Defuncién de Padres Fallecidos (Si aplica) N/A
v Verificacién de unidad de victimas (Si aplica) N/A
v Evaluacién del Plan Estudia GAF-FOR-087
v Resultado de Plan Estudia GAF-FOR-088
v Respuesta N/A
CONVENCIONES: Tipo de soporte documental: Disposicion final de los documentos:
F: Fisico. S: Seleccion. ) L.
D: Digital. CT: Conservacion total. Firma de aprobacion
D: Digitalizacion. ,
Tipos de archivo: E: Eliminacion. Nombre: Juan Pablo Duque Arbeldez
AG: Archivo de Gestion. .
AC: Archivo Central. Cargo: Secretario General
Fecha: 28/07/2022 Mediante acta 04-2022 de Comité de Archivo UAM - Actualizacion: 15/08/2024
" Mediante acta 01-2024 Comire de Archivo UAM
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3 CODIGO: GCA-FOR-026
) TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: , 2
= FECHA DE ELABORACION DOCUMENTO: 16/08/2022

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO

UNIDAD DE COMUNICACIONES

CODIGO DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO 802
CODIGO DE LA < RETENCION <
SERIE O NOMBRE DE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES nglgo SOPORTE (Anos) DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO PARA DISPOSICION FINAL
SUBSERIE E E AG | AC S D CT E
802-02 l ACTAS
802-02-55 ] ACTAS DE REUNION DE EQUIPO - COMUNICACION 360 E 2 8 D CT . .
Documentos que dan cuenta de las Actas desarrolladas en las reuniones de equipo
v Citaciones N/A Comunicacion 360. Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre
Act GCA-FOR-015 del expediente, se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que
v Acdas ] : poseen valores secundarios. Requiere copia de respaldo utilizando un medio técnico
v Registro de asistencia GCA-FOR-024 vélido que garantice su reproduccién y consulta en el tiempo conservando ambos
soportes tanto en fisico como digital.
v Anexos N/A
802-37 Bl INFORMES
802-37-07 ] INFORMES DE GESTION E 2 8 E Documentos que evidencian los informes de gestién del &rea. Se eliminan ya que este
es un insumo para los informes de acreditacién en la Unidad de Autoevaluacion y
v Informe NiA Acreditacion de Programas Académicos, Unidad de Planeacién para Acreditacion
v Anexos N/A Institucional o para los informes a la alta direccién quienes consolidan todos los que
presentan las demas dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a
partir del cierre del expediente, se eliminan por perdida de valores de acuerdo al
procedimiento institucional "disposicion Final de los Documentos"
802-39 Hl INSTRUMENTOS DE CONTROL
802-39-29 [] PLANILLAS DE CONTROL DE ENTREGA DE DOCUMENTOS F E 1 4 E [Planillas que permiten certificar y probar la gestion y entrega de documentacion interna y
. L externa. Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del
v Registro y entrega de documentacion interna GCA-FOR-044 expediente, se eliminan ya que pierden sus valores primarios, esta eliminacion se hace
v Registro y radicaciéon de documentacién externa GCA-FOR-031 de acuerdo al procedimiento institucional "disposicion Final de los Documentos"
802-40 Hl INVENTARIOS
802-40-05 [1 INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVOS DE GESTION E 1 5 D cT Instrumento archivistico de control y recuperacién que describe de manera exacta y
v Inventarios documentales GCA-FOR-021 precisa las series o0 asuntos de los documentos gque se encuentran en cada una de las
dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
expediente se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen
valores secundarios.La conservacion se haré es un repositorio electrénico con respaldo
utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccion y consulta en el tiempo.
802-44 Bl MANUALES
802-44-07 [J MANUAL DE COMUNICACION CORPORATIVA E 2 8 D cT El Manual de Comunicacion Corporativa, se considera importante pues permite
v Manual GCA-FOR-021 establecer el cémo se desarrollé la cultura de comunicacion organizacional de la
Universidad en diferentes periodos de su vida institucional, por tanto, la serie se
v Resolucion de aprobacion considera de conservacion total ya que adquiere valores secundarios de caracter
histérico y patrimonial. Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del
cierre del expediente se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que
poseen valores secundarios.La conservacion se hara es un repositorio electrénico con
respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccién y consulta a
través del tiempo.
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802-51 B PLANES
802-51-12 [] PLANES DE COMUNICACIONES INTERNAS F E 2 8 D CT L S . .
Se da conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad y dar cuenta de
v Plan la evolucion de la Instituciéon. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir
v Camparfia de Comunicacién del cierre del expediente, se transfieren al archivo histérico para su conservacion total ya
v Guion literario y técnico GTH-FOR-073 gue poseen valores secundarios. Requiere copia de respaldo utilizando un medio técnico
v Registros Audiovisual SharePoint vélido que garantice su reproduccion y consulta en el tiempo conservando ambos
_egls ros Au _'°"'S‘fa es areron soportes tanto en fisico como digital.
v Listado de asistencia GCA-FOR-024
802-51-13 [] PLANES DE COMUNICACIONES EXTERNAS F E 2 8 D CT » o ) )
Se da conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad y dar cuenta de
v Plan la evolucion de la Instituciéon. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir
v Registros Audiovisual SharePoint del cierre del expediente, se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya
€gistros Audiovisuales ! gue poseen valores secundarios. Requiere copia de respaldo utilizando un medio técnico
v Seguimiento de Free Press N/A vélido que garantice su reproduccién y consulta en el tiempo conservando ambos
. . . soportes tanto en fisico como digital.
v Listado de asistencia GCA-FOR-024
802-51-14 ] PLANES DE COMUNICACIONES MULTIMEDIA F E 2 8 D CT
v Plan N/A
v Brief N/A
Autorizacion para el uso de material audiovisual para publicaciones
v I GIN-FOR-023 y o ) )
Editorial UAM Se da conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad y dar cuenta de
v Registros audiovisuales SharePoint la evolucion de la Instituciéon. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir
v Registros fotograficos SharePoint del cierre del expediente, se transfieren al archivo histérico para su conservacion total ya
. ) que poseen valores secundarios. Requiere copia de respaldo utilizando un medio técnico
v Audios SharePoint vélido que garantice su reproduccién y consulta en el tiempo conservando ambos
v Tomas de apoyo SharePoint soportes tanto en fisico como digital.
v Testimonios SharePoint
¥ Montaje SharePoint
¥ Producto Final SharePoint
v Guion literario y técnico GTH-FOR-073
CONVENCIONES

Tipo de soporte documental:

Disposicion final de los documentos:

F: Fisico.
D: Digital.

Tipos de archivo:
AG: Archivo de Gestion.
AC: Archivo Central.

S: Seleccion.

CT: Conservacion total.
D: Digitalizacion.

E: Eliminacion.

Firma de aprobacién

Nombre: Juan Pablo Duque Arbelaez

Cargo: Secretario General

Fecha: 28/07/2022 Mediante acta 04-2022 de Comité de Archivo UAM - Actualizacion: 15/08/2024
€CN& Mediante acta 01-2024 Comire de Archivo UAM
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} CODIGO: GCA-FOR-026
| = N TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: ] 2
=" FECHA DE ELABORACION DOCUMENTO: 16/08/2022
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO UNIDAD DE GRADUADOS
CODIGO DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO 803
Elele@ pi2 coDIGo | SOPORTE | RETENCION | b i5posiCION FINAL
SERIE O NOMBRE DE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTaLES sGe (Aftos) PROCEDIMIENTO PARA DISPOSICION FINAL
SUBSERIE F E AG | AC S D CT E
803-02 Il ACTAS
803-02-43 [] ACTAS DE REUNION DE EQUIPO UNIDAD DE GRADUADOS F E 2 8 D CT
L Se da conservacion total por poseer valores historicos en la Universidad y la toma de
v Citaciones NIA decisiones de la Dependencia. Una vez cumplido el tiempo de retencién despues de
v Actas GIN-FOR-003 cerrado el expediente se transfiere al archivo Historico en repositorio electrénico valido
v Registro de asistencia GCA-FOR-024 gue permita su reproduc?ién y consulta gt_ravés del tiemplo..Se deben conservar ambos
ormatos tanto fisico como electrénico.
v Anexos N/A
803-05 B CAMPANAS
803-05-01 [] CAMPANAS DE COMUNICACION E 2 8 S D Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
v Propuesta de campafia N/A realiza seleccion cualitativa de aquellos que se consideren de impacto o relevancia para
+ Pieza publicitaria NIA Ia-Un?versidad. Para aquellos que se seleccionen se reali;aré trgnsferencia aun
repositorio electronico con respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su
v Carnetizacién N/A reproduccién y consulta a través del tiempo, conservando ambos formatos, tanto fisico
como electronico. El proceso de seleccion deberé ser realizado en conjunto con la
oficina productora. El resto de la documentacion se elimina de acuerdo con el
procedimiento institucional "Disposicion Final de los Documentos"
803-05-03 ] CAMPANAS DE CONMEMORACIONES E 2 8 S D
v Pieza publicitaria N/A Un-a vez cumplido elltielmpo de retencién contado a partir del ‘cierre del expedien‘te, se
realiza seleccion cualitativa de aquellos que se consideren de impacto o relevancia para
v Certificado de reconocimiento N/A la Universidad. Para aquellos que se seleccionen se realizara transferencia a un
v Calendario de programacion repositorio electronico con respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su
reproduccion y consulta a través del tiempo, conservando ambos formatos, tanto fisico
v Registros fotograficos N/A como electrénico. El proceso de seleccion debera ser realizado en conjunto con la
oficina productora. El resto de la documentacién se elimina de acuerdo con el
procedimiento institucional "Disposicion Final de los Documentos”
803-05-04 [] CAMPANAS DE NOTICIAS GRADUADOS E 7 13 D | CT Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se
v Registro fotografico N/A transfieren al archivo histérico para su conservacion total ya que poseenvalores
. historicos en la Universidad. La conservacion se hara en un repositorio electronico con
v Reporte de noticia N/A respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccién y consulta a
través del tiempo.
803-05-05 ] CAMPANAS DE OFERTAS LABORALES E 2 8 S D . . ., . . .
Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
v Camparias N/A realiza seleccion cualitativa de aquellos que se consideren de impacto o relevancia para
v Ofertas laborales N/A la Universidad. Para aquellos que se seleccionen se realizara transferencia a un
repositorio electronico con respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su
v Informe N/A reproduccion y consulta a través del tiempo, conservando ambos formatos, tanto fisico
v Base de datos N/A como electronico. El proceso de seleccion debera ser realizado en conjunto con la
oficina productora. El resto de la documentacion se elimina de acuerdo con el
procedimiento institucional "Disposicién Final de los Documentos”
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803-37 Il INFORMES
803-37-07 (] INFORMES DE GESTION Documentos que evidencian los informes de gestion del area. Se eliminan ya que este
v Informe N/A es un insumo para los informes de acreditacion en la Unidad de Autoevaluacion y
v Anexos N/A Acreditacién de Programas Académicos, Unidad de Planeacion para Acreditacion
Institucional o para los informes a la alta direccién quienes consolidan todos los que
presentan las demas dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencioén contado a
partir del cierre del expediente, se eliminan por perdida de valores de acuerdo al
procedimiento institucional "disposicién Final de los Documentos"
803-37-15 ] INFORME DE AUTOEVALUACION ENCUESTAS GRADUADOS Una vez cerrado cumplido el tiempo de retencién posterior al cierre del exediente se
. disponen para eliminacion ya que tienen vigencia mientras dura el proceso de
v Encuesta de autoevaluacion a graduados N/A o . . .
acreditacion y los resultados quedan condensados en el informe final en la Unidad de
v Base de datos N/A Autoevaluacion y Acreditacion Institucional.La eliminacién se hace con base en el
v Informe N/A procedimiento institucional "disposicién Final de los Documentos"
803-37-16 [] INFORME DE ENCUESTAS MOMENTO CERO CcT Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
v Encuesta momento cero N/A transfieren al archivo histérico para su conservacion total ya que poseen valores
v Base de datos N/A secundarios. La conservacion se hara en un repositorio electrénico con respaldo
v Informe N/A utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccién y consulta a través del
v Boletines N/A tiempo.
803-37-17 (] INFORME DE SEGUIMIENTO A GRADUADOS cT Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se
v Encuestas de seguimiento o actualizacion de datos N/A transfieren al archivo histérico para su conservacion total ya que poseen valores
v Base de datos N/A secundarios. La conservacion se hara en un repositorio electrénico con respaldo
v Informe utilizando un medio técnico valido que gqrantice su reproduccioén y consulta a través del
L tiempo.
v Publicaciones N/A
803-39 Il INSTRUMENTOS DE CONTROL
803-39-21 [] BASES DE DATOS GRADUADOS CT ) . ” . ”
Se conserva siempre en el Archivo de Gestidn, por tratarse de informacion que esta en
v Base de datos N/A constante consulta y actualizacion. Se recomienda conservar en medio que garantice su
integridad, conservacion e inalerabilidad a través del tiempo. Requiere copia de respaldo
utilizando un medio técnico valido.
803-39-29 [J PLANILLAS DE CONTROL DE ENTREGA DE DOCUMENTOS Planillas que permiten certificar y probar la gestion y entrega de documentacion interna y
v Registro y entrega de documentacién interna GCA-FOR-044 externa. Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del
expediente, se eliminan ya que pierden sus valores primarios, esta eliminacion se hace
v Registro y radicacion de documentacion externa GCA-FOR-031 de acuerdo al procedimiento institucional "disposicion Final de los Documentos”
803-40 Hl INVENTARIOS
803-40-05 ] INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVOS DE GESTION CT Instrumento archivistico de control y recuperacion que describe de manera exacta y
. precisa las series 0 asuntos de los documentos que se encuentran en cada una de las
v Inventarios documentales GCA-FOR-021 dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencioén contado a partir del cierre del
expediente se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen
valores secundarios.La conservacion se hara es un repositorio electrénico con respaldo
utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccion y consulta a través del
tiempo.
803-54 [l PORTAFOLIO DE PRODUCTOS Y SERVICIOS UNIVERSITARIOS
803-54-05 [] PORTAFOLIO DE SERVICIOS DE LA UNIDAD DE GRADUADOS ) i ) i ) )
Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
v Portafolio de servicios o broushure N/A realiza seleccion cualitativa de aquellos que se consideren de impacto o relevancia para
v Campafias de difusion N/A la Universidad. Para aquellos que se seleccionen se realizara transferencia a un
repositorio electronico con respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su
¥ Registro de asistencia (formulario) N/A reproduccion y consulta a través del tiempo. El proceso de selecciéon debera ser
v Registro fotografico o audiovisual N/A realizado en conjunto con la oficina productora. El resto de la documentacion se elimina

de acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicion Final de los Documentos"
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803-63 Il PROGRAMAS
803-63-17 [] PROGRAMAS DE EDUCACION PARA TODA LA VIDA (BITACORA lil) E 2 8 . . y . . . .
Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se realiza
v Programas ofertados en Bitacora Ill N/A seleccion cualitativa de aquellos que se consideren de impacto o relevancia para la
Universidad. Para aquellos que se seleccionen se realizara transferencia a un repositorio
v Base de datos N/A electronico con respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccion y
v Informe de seguimiento N/A consulta a través del tiempo. El proceso de seleccion debera ser realizado en conjunto con la
oficina productora. El resto de la documentacion se elimina de acuerdo con el procedimiento
v Reconocimientos N/A institucional "Disposicion Final de los Documentos"
N/A
803-63-19 ] PROGRAMAS DE EDUCACION PARA TODA LA VIDA (GRADUADOS) E 2 8 . . L . . )
Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir del cierre del expediente, se
v Pieza publicitaria de seminario-taller-webinar-conversatorio N/A realiza seleccion cualitativa de aquellos que se consideren de impacto o relevancia para
) ) ) la Universidad. Para aquellos que se seleccionen se realizara transferencia a un
v Registros de Asistencia N/A repositorio electronico con respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su
v Registros fotograficos N/A reproduccion y consulta a través del tiempo. El proceso de seleccion deberéa ser
. realizado en conjunto con la oficina productora. El resto de la documentacion se elimina
v Memorias o anexos N/A de acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicién Final de los Documentos"”
N/A
803-64 Hl PROYECTOS
803-64-07 [] PROYECTOS DE EXTENSION UNIVERSITARIA E 5 15
y Copia del(os) convenio(s) o contrato(s) asociado(s) al proyecto cuando
aplique N/A
v Carta de representacion en otras instituciones cuando aplique Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se
v Propuesta técnica y econdmica GPY-FOR-075 realiza seleccion cualitativa de aquellos que se consideren de impacto o relevancia para
o » la Universidad. Para aquellos que se seleccionen se realizara transferencia a un
v Solicitud aprobacion Presupuesto de Proyectos GPY-FOR-108 repositorio electronico con respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su
v Ficha Tecnica N/A reproduccion y consulta a través del tiempo, conservando ambos formatos, tanto fisico
. » . como electrénico. El proceso de seleccion debera ser realizado en conjunto con la
v Informes de ejecucion parcial GPY-GUI-008 oficina productora. Se debe condensar toda la informacion en el archivo central con base
v Informes de ejecucién final GPY-GUI-008 en los registros documentales de la Secretaria General y la dependencia que ejecuta el
Productos de Apropiaci6n Social del Conocimiento: publicaciones, videos proyecto a través de contrato o convenio. El resto de la documentacién se elimina de
Y cartillas. etc ’ ’ ’ N/A acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicion Final de los Documentos”
y Certificado de objeto y calidad de los servicios prestados por la UAM
como evidencia GPY-FOR-111
v Comunicaclnes asociadas a los proyectos N/A
CONVENCIONES:

Tipo de soporte documental:

Disposicion final de los documentos:

F: Fisico.
D: Digital.

Tipos de archivo:

S: Seleccion.

CT: Conservacion total.
D: Digitalizacion.

E: Eliminacion.

AG: Archivo de Gestion.
AC: Archivo Central.

Firma de aprobacién

Nombre: Juan Pablo Duque Arbelaez

Cargo: Secretario General

. 28/07/2022 Mediante acta 04-2022 de Comité de Archivo UAM - Actualizacion: 15/08/2024

Fecha: Mediante acta 01-2024 Comire de Archivo UAM
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: GCA-FOR-026
VERSION: 2
FECHA DE ELABORACION DOCUMENTO: 16/08/2022

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO

UNIDAD DE EDUCACION CONTINUADA

CODIGO DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD O PROGRAMA ACADEMICO

804

Elele@ pi2 copiGo | SOPORTE | RETENCION | pisposICION FINAL
SERIE O NOMBRE DE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES sGe (Afios) PROCEDIMIENTO PARA DISPOSICION FINAL
SUBSERIE F E AG | AC S D CT E
804-37 Il INFORMES
804-37-01 [ INFORMES A ENTES DE CONTROL E 2 8 D cT Subserie documental que sirve como insumo para el SNIES y queda en la plataforma de
v Reporte sistema propio SNIES N/A Ministerio para la consulta. Se envia al area de Gestién de Sistemas de Informacion,
. ) quien genera un radicado. Los reportes estan dados en Excel. Una vez cumplido el
v Reporte sistema propio SIET N/A tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se transfieren al archivo
v Anexos N/A histérico para su conservacion total ya que dan cuenta de la evolucién de la Universidad
y pueden servir para la reconstruccion de informacién de la misma. La conservacion se
N/A hara en un repositorio electrénico con respaldo utilizando un medio técnico valido que
garantice su reproduccién y consulta a través del tiempo.
804-37-07 [J INFORMES DE GESTION E 2 8 E Documentos que evidencian los informes de gestién del area. Se eliminan ya que este
v Informe N/A es un insumo para los informes de acreditacion en la Unidad de Autoevaluacion y
Acreditacion de Programas Académicos, Unidad de Planeacion para Acreditacion
v Anexos N/A Institucional o para los informes a la alta direccion quienes consolidan todos los que
presentan las demas dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a
partir del cierre del expediente, se eliminan por perdida de valores de acuerdo al
procedimiento institucional "disposicion Final de los Documentos”
804-39 Il INSTRUMENTOS DE CONTROL
804-39-19 [] BASES DE DATOS DOCENTES DE EDUCACION CONTINUADA E 10 1 D CT . . . ) .
Se conserva siempre en el Archivo de Gestion, por tratarse de informacién que esta en
v Base de datos de Docentes N/A constante consulta y actualizacion. Se recomienda conservar en medio que garantice su
v Soportes N/A integridad, conservacion e inalerabilidad a través del tiempo
804-39-20 [] BASES DE DATOS GENERAL E 10 1 D CT
v Base de datos general N/A . . . ) .
Se conserva siempre en el Archivo de Gestion, por tratarse de informacién que esta en
v Base de datos de registros web N/A constante consulta y actualizacion. Se recomienda conservar en medio que garantice su
v Bases de datos de servicio al cliente N/A integridad, conservacion e inalerabilidad a través del tiempo
v Bases de datos empresariales N/A
804-39-29 [ PLANILLAS DE CONTROL DE ENTREGA DE DOCUMENTOS F E 1 4 E Planillas que permiten certificar y probar la gestién y entrega de documentacion interna y
v Registro y entrega de documentacion interna GCA-FOR-044 externa. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
v Registro y radicacién de documentacién externa GCA-FOR-031 expediente, se eliminan ya que p_lerdlen sus valgres primarios, esta eliminacion se hace
de acuerdo al procedimiento institucional "disposicion Final de los Documentos”
804-40 H INVENTARIOS
804-40-05 [] INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVOS DE GESTION E 1 5 D CT Instrumento archivistico de control y recuperacién que describe de manera exacta y
) precisa las series 0 asuntos de los documentos que se encuentran en cada una de las
v Inventarios documentales GCA-FOR-021 dependencias. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del
expediente se transfieren al archivo historico para su conservacion total ya que poseen
valores secundarios.La conservacion se hara es un repositorio electrénico con respaldo
utilizando un medio técnico valido que garantice su reproduccién y consulta a través del
tiempo.
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804-54 [l PORTAFOLIO DE PRODUCTOS Y SERVICIOS UNIVERSITARIOS
804-54-04 ] PORTAFOLIO DE SERVICIOS DE EDUCACION CONTINUADA F E 2 8 S D
v Solicitud de propuesta N/A
v Propuesta académica y financiera GFR-FOR-077 Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se
L realiza seleccion cualitativa de aquellos que se consideren de impacto o relevancia para
v Consolidacion de la propuesta N/A la Universidad. Para aquellos que se seleccionen se realizara transferencia a un
v Informe de seguimiento N/A repositorio electronico con respaldo utilizando un medio técnico vélido que garantice su
v Aceptacit h de | " NIA reproduccién y consulta a través del tiempo, conservando ambos formatos, tanto fisico
ceptacion o rechazo de fa propuesta como electrénico. El proceso de seleccion debera ser realizado en conjunto con la
v Listado de estudiantes N/A oficina productora. Se debe condensar toda la informacion en el archivo central con base
v Cronograma académico N/A en los registros documentales de la Secretaria General y la dependencia que ejecuta el
9 proyecto a través de contrato o convenio. El resto de la documentacién se elimina de
v Evaluacién docente N/A acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicion Final de los Documentos"
v Base de datos de cuentas de cobro o facturaciones N/A
v Certificacion N/A
804-64 Hl PROYECTOS
804-64-07 ] PROYECTOS DE EXTENSION UNIVERSITARIA F E 5 15 S D
v Copia del(os) convenio(s) o contrato(s) asociado(s) al proyecto N/A
v Propuesta técnica y econémica GPY-FOR-075 Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir del cierre del expediente, se
o B realiza seleccion cualitativa de aquellos que se consideren de impacto o relevancia para
v Solicitud aprobacion Presupuesto de Cursos GAF-FOR-017 la Universidad. Para aquellos que se seleccionen se realizara transferencia a un
v Ficha Tecnica N/A repositorio electronico con respaldo utilizando un medio técnico valido que garantice su
. y . reproduccion y consulta a través del tiempo, conservando ambos formatos, tanto fisico
v Informes de ejecucion parcial GPY-GUI-008 como electronico. El proceso de seleccion debera ser realizado en conjunto con la
v Informes de ejecucion final GPY-GUI-008 oficina productora. Se debe condensar toda la informacion en el archivo central con base
g ) .. . L en los registros documentales de la Secretaria General y la dependencia que ejecuta el
Productos de Apropiacion Social del Conocimiento: publicaciones, . ; - e
¥ Videos cartillaspetg P N/A proyecto a través de contrato o convenio. El resto de la documentacién se elimina de
Certificado de objeto y calidad de los servicios prestados por la UAM acuerdo con el procedimiento institucional "Disposicion Final de los Documentos
4 . .
como evidencia GPY-FOR-111
v Comunicacones asociadas a los proyectos N/A
CONVENCIONES: _. . . .
Tipo de soporte documental: Disposicion final de los documentos:
F: Fisico. S: Seleccion. Firma de aprobaci6n
D: Digital. CT: Conservacion total.
D: Digitalizacién. .
) ) 2 Nombre: Juan Pablo Duque Arbelaez
Tipos de archivo: E: Eliminacion. 4

AG: Archivo de Gestion. X .
AC: Archivo Central. Cargo: Secretario General
. 28/07/2022 Mediante acta 04-2022 de Comité de Archivo UAM - Actualizacion: 15/08/2024

Fecha: \1adiante acta 01-2024 Comire de Archivo UAM




