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AMAZONA
ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: RECTORIA
OFICINA PRODUCTORA: RECTORIA CODIGO: 1000
RETENCION EN Disposicion
) SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ANOS Final
CODIGO DOCUMENTALES Archivo T Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion | central | CT M/D
1000.29 INFORMES Esta subserie documental tiene valor secundario, por contener
1000.29.01 Informes a Entes de Control 2 8 X X |n(;ormaC|on releva.nt.e slobre ;al cumplllmlento de I0§ proceslos
Solicitud administrativos y misionales conforme a las normas previstas por los
Oficios de respuesta organismos de control; se constituyen en parte del patrimonio documental
Inform P de la Universidad, por ello se conservan totalmente, y teniendo presente
orme gue son fuente informativa en el conocimiento de los requerimientos
realizados por los diferentes organismos de control a la entidad.
El tiempo de retencién documental se empieza a contar a partir de la
fecha del ultimo tramite registrado al interior del expediente.
Cumplido su tiempo de retencion en el archivo central se digitalizara para
conservar el documento original. (Circular 003 de 2015).
1000.29.25 Informes de Rendicién de Cuentas Son documentos de Conservacion Total, dado a que se les asigna
Solicitud 2 8 X X valores primarios, administrativos, civiles, legales y penales y segun lo
Oficios de respuesta estipulado en la circular 03 de 2015, donde se dan directrices para la
Informe elaboracion de las Tablas de Retencién Documental, en el literal 5, donde
nos indica que las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas, deberan conservar permanentemente en su formato
original, las series documentales de caracter misional, la cual incluye esta
clase de documentos. Terminado su tiempo de retencién en el Archivo
Central, se transferiran al Archivo Histérico de acuerdo con lo establecido
en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura. Esta Serie se
Digitaliza y se guarda en una base de datos para consulta, de acuerdo a
las politicas de seguridad de la informacion.

CONVENCIONES:

CT= Conservacion total

E= Eliminacion

M/D= Microfilmacion/Digitalizacion
S= Seleccion

Secretario General
Responsable de Gestion Documental UDLA
Fecha: Octubre de 2020




A

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

[

UNNERSIDAD DE LA
AMAZONA

CODIGO:
OD-A-GD-01

VERSION:
02

FECHA:
2020-10-15

PAGINA:
2 de 147

ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: RECTORIA
OFICINA PRODUCTORA: RECTORIA

cODIGO: 1000

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

DOCUMENTALES

RETENCION EN
ANOS

Disposicion

Final

Archivo de
Gestion

Archivo
Central | CT| E

M/D

PROCEDIMIENTO

1000.29.43

Informes Interinstitucionales

Oficios de respuesta

2

8 X

X

Son documentos de Conservacién Total, dado a que se les asigna valores
primarios, administrativos, civiles, legales y penales y segun lo
estipulado en la circular 03 de 2015, donde se dan directrices para la
elaboracion de las Tablas de Retencién Documental, en el literal 5, donde
nos indica que las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas, deberan conservar permanentemente en su formato
original, las series documentales de caracter misional, la cual incluye estal
clase de documentos. Terminado su tiempo de retencién en el Archivo
Central, se transferiran al Archivo Histdrico de acuerdo con lo establecido
en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura. Esta Serie se
Digitaliza y se guarda en una base de datos para consulta, de acuerdo a
las politicas de seguridad de la informacion.

1000.48

RESOLUCIONES
Resolucion

10 X

Son de conservacion total porque son documentos decisorios dentro de
la UDLA. Terminado el tiempo de vigencia en el Archivo Central, se
transfieren y se conservan en el Archivo histérico, dando alcance al
Decreto 1080, de 2015. Esta Serie se Digitaliza y se guarda en una base
de datos para consulta, de acuerdo a las politicas de seguridad de la
informacion.

CONVENCIONES:
CT= Conservacion total

E=

Eliminacion

M/D= Microfilmacion/Digitalizacion

S= Seleccién

Secretario General
Responsable de Gestion Documental UDLA
Fecha: Octubre de 2020
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AMAZONA
ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: RECTORIA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO CODIGO: 1010
RETENCION EN Disposicion
ANOS Final
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES Gestién | Central | CT | E| M/D
1010.03 ACTAS 1 9 X X Son documentos de Conservacion Total, dado a que se les asigna
o . L. valores primarios, administrativos, civiles, legales y penales y segun
1010.03.04 f\ctas de Comite de Coordinacion de Control lo estipulado en la circular 03 de 2015, donde se dan directrices para
nterno - ! )
Citacion al Comité la elaborauqn Qe las Tablas de Retenuon, Dpcumental, en el literal 5,
Acta donde nos |nd|ca que las entlda}des publicas y las privadas que
Informes cumplen funcn_or_1es publlcas_, deberan conservar pern]anente_m_ente en
ANEXOS su for_mato original, las series documentales de caracter m_|S|onaI, la
cual incluye esta clase de documentos. Terminado su tiempo de
retencién en el Archivo Central, se transferiran al Archivo Histérico de
acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio
de Cultura. Esta Serie se Digitaliza y se guarda en una base de datos
para consulta, de acuerdo a las politicas de seguridad de la informacion.
1010.29 INFORMES 2 8 X X Son documentos de Conservacion Total, dado a que se les asigna
1010.29.42 Informes Interinstitucionales valore_s primarios, ac_zlministrativos, civiles, legales y pe_nales_ y segln
Solicitud lo estlpulad.cg en la circular 03 de 2015, .d,onde se dan dlrectrlcgs para
Comunicaciones la elaboramo_n c_ie las Tablas de F_{etenmon, D(_)cumental, en el literal 5,
Informe donde nos |r)d|ca que las entlda}des publicas y las privadas que
cumplen funciones publicas, deberan conservar permanentemente en
su formato original, las series documentales de caracter misional, la
cual incluye esta clase de documentos. Terminado su tiempo de
retencion en el Archivo Central, se transferiran al Archivo Histérico de
acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio
de Cultura. Esta Serie se Digitaliza y se guarda en una base de datos
para consulta, de acuerdo a las politicas de seguridad de la informacion

CONVENCIONES:

CT= Conservacion total

E= Eliminacion

M/D= Microfilmacion/Digitalizacion
S= Seleccion

Secretario General
Responsable de Gestion Documental UDLA
Fecha: Octubre de 2020
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AMAZONA
ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: RECTORIA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO CODIGO: 1010
RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ANOS Final
cODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion | Central | CT E|MD |S
1010.29.05 | Informe de Auditorias internas a los procesos Institucionales 2 8 X X Ley 87 de 1993, Documento con
1010.29.06 | Informe de Austeridad Gasto publico valoracion primaria de tipo legal
1010.29.17 | Informe de Evaluacion a la Gestion por dependencias a,dm_lnlstratlvo, |r]form§t_|yo y
— _ _ técnico el cual por disposicion de la
1010.29.19 | Informe de Evaluacion y Seguimiento a Normas Internacionales de Ley 872 de 2003 por la cual se crea
Informacién Financiera— NIIF i . el Sistema de Gestién de la Calidad
1010.29.20 | Informe de Evaluacion y Seguimiento a Planes de Mejoramiento Internos complementario a los Sistemas de
y Externos _ _ _ _ _ Control Interno y  Desarrollo
1010.29.21 | Informe de Evaluacion y Seguimiento al plan anticorrupcién y atencion al Administrativo donde se obliga a
ciudadano establecer planes de mejora cuya
1010.29.28 | Informe de seguimiento a la Gestion de las Cajas menores tarea esta asignada a la contraloria
1010.29.29 | Informe de seguimiento a la Gestion del Sistema de Informacién y mediante la Resolucion Organica
Gestion del Empleo Publico “SIGEP”. No. 5580 del 18 de mayo de 2004,
1010.29.30 | Informe de Seguimiento a las Peticiones, Quejas y Reclamos er_nanado de Q'Cho. 6rgano y la
B — _ Directiva Presidencial del 8 de
1010.29.31 | Informe de seguimiento al Comité de Conciliaciones septiembre de 2003. Se hace
1010.29.32 | Informe de seguimiento al plan de mejoramiento Archivistico conservacion total terminado el afio
1010.29.33 | Informe de Seguimiento al sistema de Control Interno Contable fiscal, siguiendo los lineamientos
— expresados en la Circular externa
1010.29.34 | Informe de Seguimiento y control 003 de 2015 en el numeral 5 que
1010.29.35 | Informe Ejecutivo Anual de Evaluacion del Sistema de Control Interno habla de los criterios de valoracion
(MECI - CALIDAD) y sugiere la  conservacion
1010.29.36 | Informe estadistico de las Peticiones, Quejas y Reclamos permanente para esta clase de
1010.29.37 | Informe pormenorizado del estado del control interno de la Entidad dc_)c_um_entos. Esta Serie se
Digitaliza y se guarda en una base
1010.29.39 | Informe sobre Derechos de Autor de Software de datos para consulta, de acuerdo
1010.29.40 | Informe sobre posibles actos de corrupcion a las politicas de seguridad de la

informacion.

CONVENCIONES:
CT= Conservacion total

E=

M/D=

Eliminacion
Microfilmacion/Digitalizacion

S= Seleccién

Secretario General
Responsable de Gestion Documental UDLA
Fecha: Octubre de 2020
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AMAZONA
ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: RECTORIA ]
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO CODIGO: 1010
RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ANOS Final
cODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion | Central CT E | M/D
1010.41 PLANES 2 8 X X Son documentos de Conservacion Total, dado a que se les asigna
1010.41.04 Plan de Accién de Control Interno valpres prlmarlos,.admlnlstratlvos, civiles, legales y pgnale§ y segun lo
Programa de auditorias estlpulad_q en la circular 03 de 2015, d_qnde se dan dlrectrlces_ para la
Cronoarama de auditoria elaboracion de las Tablas de Retencién Documental, en el literal 5,
Audit ?i de C nl:r II Inlt m donde nos indica que las entidades publicas y las privadas que cumplen
Cu orias de Lontrol Interno funciones publicas, deberan conservar permanentemente en su formato
Aomumcauones original, las series documentales de caracter misional, la cual incluye
nexos esta clase de documentos. Terminado su tiempo de retencién en el
Archivo Central, se transferiran al Archivo Histérico de acuerdo con lo
establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura. Esta
Serie se Digitaliza y se guarda en una base de datos para consulta, de
acuerdo a las politicas de seguridad de la informacion.
1010.41.19 Planes de Mejoramiento 1 9 X X Por disposicion de la Ley 872 de 2003 por la cual se crea el Sistema de
Solicitud Gestién de la Calidad complementario a los Sistemas de Control Interno
Plan y Desarrollo Administrativo donde se obliga a establecer planes de

Oficios de respuesta
Informes al plan de mejoramiento

mejora cuya tarea esté asignada a la contraloria mediante la Resolucion
Organica No. 5580 del 18 de mayo de 2004 emanado de dicho 6rgano
y la Directiva Presidencial del 8 de septiembre de 2003), se hace una
seleccion del 5% terminado el tiempo en el archivo central, como
muestra representativa que evidencia el cumplimiento de funciones
asignadas, de acuerdo a factores cualitativos de contenido de registros
de informaciony Cuantitativos de la informacién consignada, que haya
incidido en la toma de decisiones.

CONVENCIONES:

CT= Conservacion total

E= Eliminacion

M/D= Microfilmacion/Digitalizacion
S= Seleccion

Secretario General
Responsable de Gestion Documental UDLA
Fecha: Octubre de 2020
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AMAZONA
ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: RECTORIA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO CODIGO: 1010
RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ANOS Final
CODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion | Central | CT M/D
E
1010.45 PROGRAMAS 1 10 X X Se tuvo en cuenta la siguiente normatividad: Decreto 648 de 2016.
1010.45.07 Programa de Enfoque hacia la Prevencién Articulo 4 del Decreto 1499 de 2017 el cual modifica el Decreto 1083 de
Cronograma de Sensibilizacion y 2015. Facilitadores del Decreto 648 de 2016, Articulo 2.2.21.3.14
capacitaciones Comité Departamentales, Municipales y Distritales de Auditoria, Articulo
Cronograma de Asesorfa y acompafamiento 2.2.21.2.4. Son documentos de Conservacion total, dado a que se les
Solicitudes asigna valores primarios administrativos legales, penales y civiles,
Circulares de control y advertencia ademas atendiendo a lo expresado en la Circular 03 de 2015 que su
Cronograma de Talleres numeral 5 que trata de criterios de valoracién e incluye esta clase de
documentos. Terminado el tiempo de vigencia en el Archivo central se
transferiran al Archivo Histérico, atendiéndolo estipulado en el Decreto
1080 de 2015. Se digitaliza y se guarda en una base de datos para
consulta.
1010.45.17 Programa de Liderazgo Estratégico 1 10 X X Se tuvo en cuenta la siguiente normatividad: Decreto 648 de 2016.
Manual del Auditor interno Articulo 4 del Decreto 1499 de 2017 el cual modifica el Decreto 1083 de
Cadigo de Etica del Auditor 2015. Facilitadores del Decreto 648 de 2016, Articulo 2.2.21.3.14
Carta de Representacion Comité Departamentales, Municipales y Distritales de Auditoria, Articulo
Anexo 1.carta de compromiso cédigo ética 2.2.21.2.4. Son documentos de Conservacion total, dado a que se les
Anexo 2.Declaracién de Conflicto de Interés asigna valores primarios administrativos legales, penales y civiles,
Anexo 3.contenidos declaracion de conflictos ademas atendiendo a lo expresado en la Circular 03 de 2015 que su
cadigo ética numeral 5 que trata de criterios de valoracion e incluye esta clase de
documentos. Terminado el tiempo de vigencia en el Archivo central se
transferiran al Archivo Histérico, atendiéndolo estipulado en el Decreto
1080 de 2015. Se digitaliza y se guarda en una base de datos para
consulta.

CONVENCIONES:
CT= Conservacion total

E=

Eliminacion

M/D= Microfilmacion/Digitalizacion
S= Seleccion

Secretario General
Responsable de Gestion Documental UDLA
Fecha: Octubre de 2020
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AMAZONA
ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: RECTORIA
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL CODIGO: 1020
RETENCION EN Disposicion
) SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ANOS Final
CODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
Gestign | Central CT E M/D
1020.03 ACTAS 2 8 X X
1020.03.17 Actas de Comité de Personal Docente
Citacion al Comité
Acta
Registro de Asistencia
Anexos
Son de conservacién total porque son documentos decisorios
_ _ dentro de la Universidad. Se deben conservar 2 afios en el
1020.03.21 Actas de Comite Interno de Archivo 2 8 X X archivo de Gestion y luego se transfieren al archivo Central
L - donde permaneceran por 8 afios, una vez terminado el tiempo
Citacion al Comité de vigencia en el Archivo Central, se transfieren y se conservan
Acta en el Archivo histérico, atendiendo lo estipulado en el Decreto
Registro de Asistencia 1080 de 2015. y segln lo estipulado en la circular 03 de 2015,
Informes de la comision delegataria donde se dan directrices para la elaboracion de las Tablas de
Retencién Documental, en el literal 5, donde nos indica que las
entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas, deberan conservar permanentemente en su formato
1020.0323 | Actas de Consejo Académico 2 5 | X X originel, las series documentales de carécter misionsl, |a cua
Citacion al Comité y
Acta
Registro de Asistencia
Anexos

CONVENCIONES:

CT= Conservacion total

E= Eliminacion

M/D= Microfilmacion/Digitalizacion
S= Seleccion

Secretario General

Responsable de Gestion Documental UDLA

Fecha: Octubre de 2020
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AMAZONA
ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: RECTORIA
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL CODIGO: 1020
RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ANOS Final
CODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion | Central | CT| E| M/ID | S
1020.03.25 Actas de Consejo Superior Universitario 2 8 X X Son de conservacion total porque son documentos decisorios dentro de
Citacion al Comité la Universidad. Se deben conservar 2 afios en el archivo de Gestion y
Acta luego se transfieren al archivo Central donde permaneceran por 8 afios,
Registro de Asistencia una vez terminado el tiempo de vigencia en el Archivo Central, se
Anexos transfieren y se conservan en el Archivo histérico, atendiendo lo
estipulado en el Decreto 1080 de 2015. y segln lo estipulado en la
1020.03.26 Actas de Grado 2 8 X circular 03 de 2015, donde se dan directrices para la elaboracion de las
Tablas de Retencion Documental, en el literal 5, donde nos indica que
las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas,
1020.03.27 Actas de Posesion 2 8 X X deberan conservar permanentemente en su formato original, las series
documentales de caracter misional, la cual incluye esta clase de
documentos
1020.04 ACUERDOS 2 10 X X Son de conservacion total por ser Actos Administrativos de Valor
) L Histérico y son documentos decisorios y de vital importancia para la
1020.04.01 Acuerdos de Consejo Académico Universidad. Terminado el tiempo de vigencia en el Archivo Central, se
transfieren y se conservan en el Archivo histérico, Dando alcance a la
1020.04.03 Acuerdos de Consejo Superior 2 10 X X Circular 03 de 2015 y al Decreto 1080 de 2015.
1020.29 INFORMES 2 8 X X Esta Subserie es de Conservacion Total, dado a que evidencian los
1020.29.01 Informes a Entes de Control distintos requerimientos de los organismos de control y segun lo
Solicitud estipulado en la circular 03 de 2015, donde se dan directrices para la
Oficios de respuesta elaboraciéon de las Tablas de Retencion Documental, en el literal 5,
Informe donde nos indica que las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas, deberan conservar permanentemente en su formato
original, las series documentales de caracter misional. Terminado su
tiempo de retencion en el Archivo Central, se transferiran al Archivo
Histdrico de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del
Ministerio de Cultura. Esta Serie se Digitaliza y se guarda en una base
de datos para consulta, de acuerdo a las politicas de seguridad de la
informacion.

CONVENCIONES:
CT= Conservacion total

E=

Eliminacion

M/D= Microfilmacion/Digitalizacion
S= Seleccion

Secretario General
Responsable de Gestion Documental UDLA
Fecha: Octubre de 2020
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AMAZONA
ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: RECTORIA
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL CODIGO: 1020
RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ANOS Final
cODIGO DOCUMENTALES Archivol Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion| Central | CT E | M/D
1020.29.43 Informes Interinstitucionales 2 8 X X Son documentos de Conservacion Total, dado a que se les asigna valores
Solicitud primarios, administrativos, civiles, legales y penales y segun lo estipulado
Oficios de respuesta en la circular 03 de 2015, donde se dan directrices para la elaboracion de
Informe las Tablas de Retencion Documental, en el literal 5, donde nos indica que

las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas,
deberan conservar permanentemente en su formato original, las series
documentales de caracter misional, la cual incluye esta clase de
documentos. Terminado su tiempo de retencion en el Archivo Central, se
transferiran al Archivo Historico de acuerdo con lo establecido en el Decreto
1080 de 2015 del Ministerio de Cultura. Esta Serie se Digitaliza y se guarda
en una base de datos para consulta, de acuerdo a las politicas de seguridad
de la informacion.

CONVENCIONES:

CT= Conservacion total

E= Eliminacion

M/D= Microfilmacion/Digitalizacion
S= Seleccion

Secretario General
Responsable de Gestion Documental UDLA
Fecha: Octubre de 2020
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: RECTORIA

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL CODIGO: 1020

RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ANOS Final
cODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion | Central | CT| E | M/D
1020.43 PROCESOS 2 8 X X Son documentos de Conservacion Total, dado a que se les asigna
. - valores primarios, administrativos, civiles, legales y penales y
1020.43.01 Elr:ccc(:aiz?’n %i E{?I?ensaécr:?;n?eesiiﬁ;%eﬁtifios segun lo estipulado en la circular 03 de 2015, donde se dan
p directrices para la elaboracion de las Tablas de Retencion

Documental, en el literal 5, donde nos indica que las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, deberan
conservar permanentemente en su formato original, las series
documentales de caracter misional, la cual incluye esta clase de
documentos. Terminado su tiempo de retencion en el Archivo
Central, se transferirdn al Archivo Histérico de acuerdo con lo
establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura.
Esta Serie se Digitaliza y se guarda en una base de datos para
consulta, de acuerdo a las politicas de seguridad de la informacion.

1020.43.02 Procesos de designacién y Eleccion de Son documentos de Conservacién Total, dado a que se les asigna

Autoridades Universitarias

Resolucién de convocatoria eleccionaria
Solicitudes

Oficios de respuesta

Inscripcion

Acta de verificacion de requisitos
Reclamaciones (si las hay)

Acta de resolucién de reclamaciones
Acta de inicio y cierre

Acta de escrutinio final

valores primarios, administrativos, civiles, legales y penales y
segun lo estipulado en la circular 03 de 2015, donde se dan
directrices para la elaboracion de las Tablas de Retencién
Documental, en el literal 5, donde nos indica que las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, deberan
conservar permanentemente en su formato original, las series
documentales de caracter misional, la cual incluye esta clase de
documentos. Terminado su tiempo de retencién en el Archivo
Central, se transferirdn al Archivo Histérico de acuerdo con lo
establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura.
Esta Serie se Digitaliza y se guarda en una base de datos para
consulta, de acuerdo a las politicas de seguridad de la informacion.

CONVENCIONES:

CT= Conservacion total

E= Eliminacion

M/D= Microfilmacion/Digitalizacion
S= Seleccion

Secretario General
Responsable de Gestion Documental UDLA
Fecha: Octubre de 2020




A

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

[

CODIGO: VERSION: FECHA: PAGINA:
UNNERSIDAD DE LA OD-A-GD-01 02 2020-10-15 11 de 147
AMAZONA
ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: RECTORIA
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL CODIGO: 1020
RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ANOS Final
cODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion | Central | CT| E | M/D

1020.43.03 Procesos Disciplinarios 2 8 Finalizado el proceso y a partir de la ejecutoria de la sentencia, el

Denuncia o queja

Auto de Apertura de indagacion preliminar
Notificacién del auto apertura de indagacion
preliminar

Rendicion de Version Libre por el implicado
practica de pruebas Emision del Auto de
Archivo o de

Apertura de

Investigacion Disciplinaria

Auto de Apertura de Investigacion disciplinaria
Notificacion del auto de apertura de
investigacion disciplinaria Version libre

del implicado

Practica de Pruebas

Traslado para alegatos de conclusion.

Fallo de Absolucién, archivo o sancién
Notificacion del fallo

Interpretacion de los recursos

Resolucion de los recursos Comunicaciones de
las decisiones tomadas en los recursos
Ejecutoria del fallo

Resolucion

tiempo de retencion, se llevara a cabo una seleccién documental
cualitativa del 2%. Esta consistird en seleccionar una muestra de
expedientes de acuerdo con el impacto del proceso en la entidad,
su complejidad, las instancias judiciales, completitud e integridad,
como forma de dejar evidencia y testimonio de la memoria juridica
de la entidad. Se debe tener en cuenta que todos los procesos
judiciales reposan en el respectivo juzgado, tribunal, alta corte y
tribunal de arbitramento. La documentacion resultante de la
aplicacién del mencionado tipo y método de seleccién, serd
transferida al Archivo Histérico de la UDLA, en cumplimiento de
los lineamientos generales establecidos en el articulo 2.8.2.9.6
del Decreto 1080 de 2015, cumpliendo con los criterios de
organizacion archivistica, siguiendo el principio de procedencia,
orden original, descripcion e integridad de los fondos.

CONVENCIONES:

CT= Conservacion total

E= Eliminacion

M/D= Microfilmacion/Digitalizacion
S= Seleccion

Secretario General
Responsable de Gestion Documental UDLA
Fecha: Octubre de 2020
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CcODIGO: VERSION: FECHA: PAGINA:
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AMAZONA
ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: ARCHIVO CENTRAL E HISTORICO CODIGO: 1021
RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES AROS Final
: PROCEDIMIENTO
CODIGO Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archivo
Gestion Central CT | E| M/ID
1021.30 INSTRUCTIVO DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 2 5 X Estas Serie Documental Constituye parte del patrimonio
Cronograma de Transferencias Documentales documental de la Universidad y se conservan totalmente
Formato de rétulo para identificacion de carpetas por ser una herramienta fundamental para la Gestion
Formato de rétulo para identificacion cajas Documental de la UDLA. Se digitalizan y se suben a la
pagina Web de la entidad. Esta Serie Documental es de
constante actualizacién.
1021.31 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 2 5 X
1021.31.01 | Banco Terminoldgico de Series y Subseries Documentales
1021.31.02 | Cuadro de Clasificacion Documental - CCD
1021.31.03 | Diagnéstico Integral de Archivos . B
oo o e o oy S v
1021.31.05 Pla?.lnstltumong! de Archivos - PINAR estar en Gestién.
1021.31.06 | Politica de Gestion Documental
1021.31.07 | Sistema Integrado de Conservacion Documental - SIC
1021.31.08 | Tablas de Control de Acceso a los Documentos - TCA
1021.31.09 | Tablas de Retencién Documental - TRD
1021.31.10 | Tablas de Valoracién Documental — TVD.
2 5 X X
1021.32 INSTRUMENTOS DE CONTROL
1021.32.03 | |1strumentos de Control de Préstamo de Documentos Estas Serie Documental Constituye parte del patrimonio
Registro electrénico de Control de préstamo documentos documental de la Universidad y se conservan totalmente
Registro fisico de Control de préstamo documentos por ser una herramienta f””d?‘me’.‘ta' para la Gestion
Formato préstanos de documentos Documental de la UDLA. Se digitalizan y se suben a la
pagina Web de la entidad. Esta Serie Documental es de
constante actualizacién.

CONVENCIONES:
CT= Conservacion total

E= Eliminacion
M/D= Microfilmacion/Digitalizacion
S= Seleccion

Secretario General
Responsable de Gestion Documental UDLA
Fecha: Octubre de 2020
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CcODIGO: VERSION: FECHA: PAGINA:
UNNERSIDAD DE LA OD-A-GD-01 02 2020-10-15 13 de 147
AMAZONA
ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: ARCHIVO CENTRAL E HISTORICO CODIGO: 1021
RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES AROS Final
4 PROCEDIMIENTO
CODIGO Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo 1 Archivo
Gestion Central CT | E| M/D
1021.33 INVENTARIOS 5 20 X X El Inventario Documental de la Dependencia, esta en soporte
1021.33.02 . L - electronico, contiene todas las Series y Subseries
’I:vtendtar'la\o fiEl;ﬂgaC'ﬁ;iEOCﬂ?emm Documentales de la dependencia, que en ejercicio de sus
Acta de pb(l)' acio del('a tac.o de los d t funciones produce. Se debe actualizar y conservar
I? a de publicacion definventario de fos documentos a permanentemente en el Archivo de Gestion en medio digital, el
elimmnar - soporte en papel se transfiere al Archivo Central.
Comunicacién Oficial
Inventario documental de los documentos a eliminar
1021.33.03 Inventario de Transferencia Documental Primaria 5 20 X X El Inventario Documental de la Dependencia, esta en soporte
Acta de Transferencia electrénico, contiene todas las Series y Subseries
Inventario Documental Documentales de la dependencia, que en ejercicio de sus
funciones produce. Se debe actualizar y conservar
permanentemente en el Archivo de Gestion en medio digital, el
soporte en papel se transfiere al Archivo Central.
1021.33.04 Inventario Documental de la Dependencia 5 20 X X Este Inventario se conserva permanentemente en Archivo de
Inventario Documental Gestion por su gran importancia en el momento de realizar
consulta de los documentos que se transfieren al Archivo
Central. Por lo tanto no se le estipuld tiempo de retencion en el
archivo de Gestion ni en el Archivo Central.
1021.33.06 Inventario General de Documentos del Archivo 5 20 X X Este Inventario es de Conservacion Total, dado a que en él
Central estan relacionados los documentos que se han eliminado en la
Inventario Documental Universidad. Se digitaliza y se conserva en una base de datos
para consulta.

CONVENCIONES:

CT= Conservacion total

E= Eliminacion

M/D= Microfilmacion/Digitalizacion
S= Seleccion

Secretario General

Responsable de Gestion Documental UDLA

Fecha: Octubre de 2020
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AMAZONA
ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: ARCHIVO CENTRAL E HISTORICO CODIGO: 1021
RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES ANOS Final
COD|GO Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archivo PROCEDIMIENTO
Gestién Central CT | E| M/D
2 10 X X Esta Subserie es de Conservacion total, dado a que es la guia
1021.45 PROGRAMAS donde se muestran las tareas archivisticas de la Universidad.
1021.45.12 Programa de Gestién Documental - PGD Una vez cumplido el tiempo de retencion Documental, se
conservan totalmente para la historia. Se digitaliza y se
conserva en una base de datos para consulta.
1021.51 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES Se conserva la totalidad de la Serie porque evidencia el ingreso
1021.51.01 Transferencias Primarias de docum?ntos al Archivo Centrgl. _Son documento de
e conservacion total dado a que son decisorios dentro de la UDLA.
Comunicaciones 2 5 X T inad |t d tencio | Archi tral
Cronograma de ransierencis e e e o1 o el e s
Formato unico de Inventario documental para d i I1080 d 201'; Istorico, segu pu
transferencias (FUID), diligenciado ecreto € )
1021.51.02 Transferencias Secundarias Se conserva la totalidad de la Serie, dado a que evidencia el
Comunicaciones ingreso de los documentos al Archivo Central. Son documentos
Cronograma de transferencias 5 5 X de conservacion total dado a que son decisorios dentro de la
Formato Unico de Inventario documental (FUID) UDLA. Terminado el tiempo de retencién en el Archivo Central
diligenciado. se transferiran al Archivo Histérico, segun lo estipulado en el
Acta de Comité de Archivo para la Eliminacion de decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.9.6. Paragrafo 1°.
documentos).

CONVENCIONES:

CT= Conservacion total

E= Eliminacion

M/D= Microfilmacion/Digitalizacion
S= Seleccion

Secretario General

Responsable de Gestion Documental UDLA

Fecha: Octubre de 2020
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CODIGO: VERSION: FECHA: PAGINA:
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AMAZONA
ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CORRESPONDENCIA CODIGO: 1022
RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES ANOS Final
COD|GO Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archivo PROCEDIMIENTO
Gestién Central | CT | E| M/D
1022.32 INSTRUMENTOS DE CONTROL Atiende lo estipulado en el Acuerdo No 060 de 2001. Por el cual se
o 2 5 X establecen pautas para la administracion de las comunicaciones
1022.32.01 | Instrumentos de Control de Comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
OflCl_aIes . o publicas. Con el fundamento normativo anteriormente expuesto, la
Planillas de entrada y salida de comunicaciones Universidad debe garantizar los controles que evidencien la radicacion
(fisica y electronica). consecutiva y la conformacién de las series establecidas en las tablas
de retencion documental para cada una de las areas de la Entidad,
independientemente del soporte utilizado y del sistema de gestion
documental implementado en la Universidad. Una vez cumplido este
tiempo de retenciéon documental, se elimina dado a que esta informacién
reposa en las unidades documentales que conforman las distintas series
y subseries como tipologias documentales segun corresponda. Dicha
eliminacion debe ser aprobada previamente por el Comité Interno de
Archivo junto con el inventario documental. Los registros que se llevan
de manera electrénica se deben conservar en la copia de seguridad
anual que se realice por parte del area de Sistemas. La Universidad
digitalizara las planillas de control para fines de consulta y se
almacenaran directamente en un servidor de archivos que garantice su
acceso y recuperacion de la informacion.
1022.14 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES Atiende lo estipulado en el Acuerdo No 060 de 2001. Por el cual se
OFICIALES 2 5 X| X establecen pautas para la administracion de las comunicaciones
1022.14.01 Consecutivo de Comunicaciones Oficiales ofjcigles en las entidades .publicafs y las privadas que cumpllen fqnciones
T Externas publlcas. Una vez cumplido el tiempo (_Jle retencion, se dlgltallz_a para
1022.14.02 Consecuiivo de comunicaciones Oficiales flnes_ de consulta y se almacenaran dlrectanj,ente en un serv@or de
R Internas archivos que garantice su acceso y recuperacion de la informacion y el
) soporte en papel se elimina.

CONVENCIONES:
CT= Conservacion total

E=

Eliminacion

M/D= Microfilmacion/Digitalizacion
S= Seleccion

Secretario General
Responsable de Gestion Documental UDLA
Fecha: Octubre de 2020
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AMAZONA
ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: RECTORIA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION CODIGO: 1030
RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ANOS Final
cODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
Gestién | Central CT E | M/ID
1030.06 BANCO DE PROYECTOS Ley 30 de 1992, la politica interna de la Universidad y el plan de
Solitud de registro en banco de proyecto 1 9 X desarrollo Institucional). De acuerdo al Plan Nacional de desarrollo
Concepto técnico (Art. 339 CPC 1991) Este articulo constitucional fue reglamentado
Concepto de viabilidad en la Ley 152 de 1994 por la cual se establecio la Ley Organica del
Concepto de priorizacion (Acta) Plan de Desarrollo, en la que se indica que existira un plan de
Ficha BPUA desarrollo Nacional, local, distrital, departamental y municipal, los
Informes de avance del proyecto cuales estan relacionados con el plan de desarrollo Institucional,
ante esto se hace una eliminacién porque los proyectos viabilizados
quedan en la Serie proyectos como evidencia de cumplimiento de
funciones misionales.
1030.13 CONCEPTOS TECNICOS Son documentos de Conservacion Total, dado a que se les asigna
Solicitud 1 4 X X valores primarios, administrativos, civiles, legales y penales vy
Oficio de respuesta segun lo estipulado en la circular 03 de 2015, donde se dan
Conceptos directrices para la elaboracion de las Tablas de Retencion

Documental, en el literal 5, donde nos indica que las entidades|
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, deberan
conservar permanentemente en su formato original, las series
documentales de caracter misional, la cual incluye esta clase de
documentos. Terminado su tiempo de retencion en el Archivo
Central, se transferirdn al Archivo Histérico de acuerdo con Io|
establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura,
Esta Serie se Digitaliza y se guarda en una base de datos para
consulta, de acuerdo a las politicas de seguridad de la informacion.

CONVENCIONES:

CT= Conservacion total

E= Eliminacion

M/D= Microfilmacion/Digitalizacion
S= Seleccion

Secretario General
Responsable de Gestion Documental UDLA
Fecha: Octubre de 2020
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CODIGO: VERSION: FECHA: PAGINA:
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AMAZONA,
ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: RECTORIA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION CcODIGO: 1030
RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ANOS Final
cODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
Gestién | Central | CT| E | M/D
1030.29 INFORMES 2 8 X X Esta Subserie es de Conservacion Total, dado a que evidencian los distintos
requerimientos de los organismos de control y segin lo estipulado en la circular
1030.29.01 | |nformes a Entes de Control 03 de 2015, donde se dan directrices para la elaboracion de las Tablas de
Solicitud Retencién Documental, en el literal 5, donde nos indica que las entidades
Oficio de respuesta publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, deberan conservar
Informe permanentemente en su formato original, las series documentales de caracter
Plataforma SIRECI misional, la cual incluye esta clase de documentos. Terminado su tiempo de
retencién en el Archivo Central, se transferirdn al Archivo Histérico de acuerdo
con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura. Esta
Serie se Digitaliza y se guarda en una base de datos para consulta, de acuerdo
a las politicas de seguridad de la informacion.
1030.29.43 | Informes Interinstitucionales 2 8 X X Son documentos de Conservaciéon Total, dado a que se les asigna valores

Solicitud
Oficio de respuesta
Informe

primarios, administrativos, civiles, legales y penales y segun lo estipulado en
la circular 03 de 2015, donde se dan directrices para la elaboracién de las
Tablas de Retencion Documental, en el literal 5, donde nos indica que las
entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, deberan
conservar permanentemente en su formato original, las series documentales de
caracter misional, la cual incluye esta clase de documentos. Terminado su
tiempo de retencion en el Archivo Central, se transferiran al Archivo Histérico de
acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura.
Esta Serie se Digitaliza y se guarda en una base de datos para consulta, de
acuerdo a las politicas de seguridad de la informacion.

CONVENCIONES:
CT= Conservacion total

E=

Eliminacion

M/D= Microfilmacion/Digitalizacion

S=

Seleccion

Secretario General
Responsable de Gestion Documental UDLA
Fecha: Octubre de 2020
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: RECTORIA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

cODIGO: 1030

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

RETENCION EN
ANOS

Disposicion
Final

Archivo
Gestion

Archivo
Central

CT|E|MD |S

PROCEDIMIENTO

1030.41

PLANES

2

8

1030.41.10

Plan de Desarrollo Institucional

De acuerdo al Plan Nacional de desarrollo (Art. 339 CPC 1991) Este articulo
constitucional fue reglamentado en la Ley 152 de 1994 por la cual se establecio la Ley
Organica del Plan de Desarrollo, en la que se indica que existira un plan de desarrollo
Nacional. El Plan de Desarrollo es la carta de navegacion que alinea a la Institucion a
alcanzar objetivos comunes donde confluyan de manera organizada los esfuerzos y
recursos institucionales para alcanzar el crecimiento necesitado para los usuarios.
Cumplida la vigencia administrativa y/o cerrada el expediente se hace conservacion
total, siguiendo los lineamientos expresados en la Circular externa 003 de 2015, en el
numeral 5 que habla de los criterios de valoracion y sugiere la conservacion permanente
para esta clase de documentos. Se transferiran al Archivo Histérico de la UDLA en
cumplimiento de los lineamientos generales establecidos en el Decreto 1080 de 2015.
Se digitalizan los documentos en formato PDF para fines de consulta, y se almacenaran
directamente en un servidor que garantice su acceso y recuperacion de la informacion.

1030.41.17

Plan operativo Anual de
Inversiones
Plan

El POA es una herramienta de planificacion que sirve para dar un ordenamiento légico
de las acciones que se proponen realizar las dependencias de la Institucion. Cumplida
la vigencia del POA y/o cerrado el expediente se conservara totalmente, Terminado el
tiempo en Archivo Central, siguiendo los lineamientos expresados en la Circular externa
003 de 2015 en el numeral 5 que habla de los criterios de valoracion y sugiere la
conservacién permanente para esta clase de documentos. Se transferiran al Archivo
Histdrico de la Universidad en cumplimiento de los lineamientos generales establecidos
en el Decreto 1080 de 2015. La institucién realizara Backup de aseguramiento y
digitalizara los documentos en formato PDF para fines de consulta.

CONVENCIONES:
CT= Conservacion total

E=

Eliminacion

M/D= Microfilmacion/Digitalizacion

S=

Seleccion

Secretario General
Responsable de Gestion Documental UDLA
Fecha: Octubre de 2020
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AMAZONA,
ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: RECTORIA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION CcODIGO: 1030

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ANOS

RETENCION EN Disposicion

Final

CODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion | Central CT|E | M/ID
1030.46 PROYECTOS 2 8 X X La Ley 30 dentro de sus articulos establece la inversion en infraestructura

1030.46.04 | Proyectos de Inversién
Radicacion Proyecto

Requisitos lista de chequeo
Verificacion DNP

Lista de Chequeo de Viabilidad DNP
Concepto Técnico del Ministerio
Certificacion de aprobacion al OCAD Centro
Sur

Acta y acuerdo de aprobacion
Certificado de Aprobacion

Ejecucion del proyecto

Seguimiento, control, evaluacion
Planos

Estudios de factibilidad

y dotacién, por esta razon, esta informacion hacer parte de la memoria
institucional porque es uno de los insumos que evidencia las decisiones
tomadas y las gestiones ante diferentes entidades del estado a lo largo
de la historia de la Institucion. Ante esto se hace conservacion total.
Gestionado el expediente Proyectos de Inversion ante las entidades
involucradas y/o cerrado el asunto, se conservara por el tiempo
estipulado, finalizado el tiempo en Archivo Central se hace conservacion
total, siguiendo los lineamientos expresados en la Circular externa 003
de 2015 en el numeral 5 que habla de los criterios de valoracion y sugiere
la conservacion permanente para esta clase de documentos. Se
transferiran al Archivo de la Universidad, en cumplimiento de los
lineamientos generales establecidos en el Decreto 1080 de 2015. La
institucion realizara Backup de aseguramiento y digitalizara los
documentos en formato PDF para fines de consulta, y se almacenaran
directamente en un servidor que garantice su acceso y recuperacion de
la informacion. Los lineamientos de estructura de seguridad de la
informacion se encuentran definidos en la politica institucional archivistica
documentada y publicada

CONVENCIONES:

CT= Conservacion total

E= Eliminacion

M/D= Microfilmacion/Digitalizacion
S= Seleccion

Secretario General
Responsable de Gestion Documental UDLA
Fecha: Octubre de 2020
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
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OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION CODIGO: 1030
RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ANOS Final PROCEDIMIENTO
CcODIGO Archivo | Archivo
Gestion | Central CT|E |MD|S
1030.45 PROGRAMAS 2 10 X X Son documentos de Conservacion Total, dado a que se les
L ) L, asigna valores primarios, administrativos, civiles, legales y
1030.45.01 Programa de Auditorias del Sistema de Gestion penales y segun lo estipulado en la circular 03 de 2015,

de Calidad

Mapa de Procesos

Manual de Calidad

Matriz de riesgos

caracterizacion de procesos

Listado Maestro de Formatos

Listado maestro de documentos (TRD)
Informe para revision de la alta direccion
Plan de Acciones Correctivas
Preventivas y de Mejora

No conformidades

Acciones Correctivas

Acciones de mejora

Indicadores

donde se dan directrices para la elaboracién de las Tablas
de Retencion Documental, en el literal 5, donde nos indica
gue las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas, deberan conservar permanentemente
en su formato original, las series documentales de caracter
misional, la cual incluye esta clase de documentos.
Terminado su tiempo de retencion en el Archivo Central, se
transferiran al Archivo Histérico de acuerdo con lo
establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de
Cultura. Esta Serie se Digitaliza y se guarda en una base de
datos para consulta, de acuerdo a las politicas de seguridad
de la informacion.

CONVENCIONES:
CT= Conservacion total

E=

Eliminacion

M/D= Microfilmacion/Digitalizacion
S= Seleccion

Secretario General

Responsable de Gestion Documental UDLA

Fecha: Octubre de 2020
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AMAZONA
ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: RECTORIA ) )
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA CODIGO: 1040
RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ANOS Final
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1040.03 ACTAS 2 8 X X Son documentos de Conservacion Total, dado a que se les asigna
1040.03.11 | Actas de Comité de Conciliacién y Defensa ?/alore_s ;l)rlénarlosl, admlTlst{)eglv(?s,zgzgez, I%gales dy pg_nales_ y segun
Judicial o estipulado en la circular e , donde se dan directrices para
Citacién al Comité la elaboracién de las Tablas de Retencion Documental, en el literal 5,
Act donde nos indica que las entidades publicas y las privadas que
RC a tro de Asistenci cumplen funciones publicas, deberan conservar permanentemente en
| ?g's ro de Asistencia su formato original, las series documentales de caracter misional, la
niorme cual incluye esta clase de documentos. Terminado su tiempo de
Anexos retencién en el Archivo Central, se transferirdn al Archivo Histérico de
acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio
de Cultura. Esta Serie se Digitaliza y se guarda en una base de datos
para consulta, de acuerdo a las politicas de seguridad de la informacion.
1040.01 ACCIONES CONSTITUCIONALES 4 8 X La Constitucion politica de Colombia de 1991, establece en el capitulo
1040.01.01 | Acciones de Cumplimiento IV los mecanismos mediante los cuales los ciudadanos pueden exigir a

Auto admisorio

Solicitud de medidas cautelares
Notificacion de la Accion

Solicitud de antecedentes administrativos
Contestacion

Alegatos

Fallo primera instancia

Escrito de impugnacion

Fallo de segunda instancia

la administracion judicial el cumplimiento de las leyes o actos
administrativos, y determina a su vez las responsabilidades del Estado
frente a la accion u omisién de las autoridades publicas y frente a la
proteccion de los derechos individuales de grupo o colectivos, por esta
razoén, fallado, finalizado el proceso y vencido este tiempo primario de
retencion, se llevara a cabo una seleccion documental cualitativa del
3%. Esta consistira en seleccionar una muestra de expedientes de
acuerdo con el impacto del proceso en la entidad, su complejidad, las
instancias judiciales, completitud e integridad, como forma de dejar
evidencia y testimonio de la memoria juridica de la entidad. Se debe
tener en cuenta que todos los procesos judiciales reposan en el
respectivo juzgado, tribunal, alta corte y tribunal de arbitramento. La
documentacion resultante de la aplicacion del mencionado tipo y
método de seleccion, sera transferida al Archivo Histdrico de la UDLA,
en cumplimiento de los lineamientos estipulados en el Decreto 1080.

CONVENCIONES:
CT= Conservacion total

E=

Eliminacion

M/D= Microfilmacion/Digitalizacion
S= Seleccion

Secretario General
Responsable de Gestion Documental UDLA
Fecha: Octubre de 2020
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1040.01.02 Acciones Populares 4 8 X La Constitucién politica de Colombia de 1991, establece en el capitulo IV

Auto admisorio de la demanda
Demanda

Notificacién de la Demanda y traslado
Poder

Solicitud de antecedentes
administrativos

Contestacion

Audiencia especial de pacto de
cumplimiento

Pruebas

Alegatos de conclusion

Fallo de primera instancia
Escrito de impugnacion del fallo
Fallo de segunda instancia
Traslado de fallo

Resolucion de cumplimiento
Acta de audiencia de pacto

Constancia de conciliaciéon

los mecanismos mediante los cuales los ciudadanos pueden exigir a la
administracion judicial el cumplimiento de las leyes o actos administrativos,
y determina a su vez las responsabilidades del Estado frente a la accién u
omision de las autoridades publicas y frente a la proteccion de los derechos
individuales de grupo o colectivos, por esta razon, fallado, finalizado el
proceso y vencido este tiempo primario de retencién, se llevara a cabo una
seleccion documental cualitativa del 3%. Esta consistird en seleccionar una
muestra de expedientes de acuerdo con el impacto del proceso en la
entidad, su complejidad, las instancias judiciales, completitud e integridad,
como forma de dejar evidencia y testimonio de la memoria juridica de la
entidad. Se debe tener en cuenta que todos los procesos judiciales reposan
en el respectivo juzgado, tribunal, alta corte y tribunal de arbitramento. La
documentacion resultante de la aplicacion del mencionado tipo y método
de seleccion, sera transferida al Archivo Histérico de la UDLA, en
cumplimiento de los lineamientos generales establecidos en el Decreto
1080 de 2015, cumpliendo con los criterios de organizacion archivistica,
siguiendo el principio de procedencia, orden original, descripcion e
integridad de los fondos.

CONVENCIONES:
CT= Conservacion total

E=

Eliminacion

M/D= Microfilmacion/Digitalizacion
S= Seleccion

Secretario General
Responsable de Gestion Documental UDLA
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RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ANOS Final
CcODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
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1040.01.03 Accion de Tutela 4 8 X X | La Constitucion politica de Colombia de 1991, establece en
Auto Admisorio el capitulo IV los mecanismos mediante los cuales los
Accion de Tutela ciudadanos pueden exigir a la administraciéon judicial el
Notificacion cumplimiento de las leyes o actos administrativos, y
Contestacion determina a su vez las responsabilidades del Estado frente
Fallo primera instancia a la accion u omisién de las autoridades publicas y frente a
Escrito de Impugnacién la proteccion de los derechos individuales de grupo o
Fallo de segunda instancia colectivos, por esta razoén, fallado, finalizado el proceso y
Incidente de desacato vencido este tiempo primario de retencion, se llevara a cabo
Contestacion del incidente e informe de una seleccion documental cualitativa del 3%. Esta consistira
cumplimiento en seleccionar una muestra de expedientes de acuerdo con
Fallo del incidente el impacto del proceso en la entidad, su complejidad, las

instancias judiciales, completitud e integridad, como forma

1040.01.04 Acciones de Grupo 4 8 X | de dejar evidencia y testimonio de la memoria juridica de la
Auto admisorio de la demanda entidad. Se debe tener en cuenta que todos los procesos
Demanda judiciales reposan en el respectivo juzgado, tribunal, alta
Notificacién de la Demanda y traslado corte y tribunal de arbitramento. La documentacion
Poder resultante de la aplicacion del mencionado tipo y método de

Solicitud de antecedentes administrativos
Contestacion

Audiencia de conciliacion

Pruebas

Alegatos

Sentencia de primera instancia

Escrito de impugnacion

Sentencia de segunda instancia

seleccion, serd transferida al Archivo Histérico de la UDLA,
en cumplimiento de los lineamientos generales establecidos
en el Decreto 1080 de 2015, cumpliendo con los criterios de
organizacion archivistica, siguiendo el principio de
procedencia, orden original, descripcion e integridad de los
fondos.

CONVENCIONES:

CT= Conservacion total

E= Eliminacion

M/D= Microfilmacion/Digitalizacion
S= Seleccion

Secretario General

Responsable de Gestion Documental UDLA

Fecha: Octubre de 2020




A

[

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

CcODIGO: VERSION: FECHA: PAGINA:
UNNERSIDAD DE LA OD-A-GD-01 02 2020-10-15 24 de 147
AMAZONA
ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: RECTORIA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA CODIGO: 1040
RETENCION EN Disposicién
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ANOS Final
cODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion | Central | CT M/D
1040.02 ACCIONES JUDICIALES Y MEDIOS DE 4 8
CONTROL La Constitucion politica de Colombia de 1991, establece en el capitulo
1040.02.01 Medio de control Controversias IV los mecanismos mediante los cuales los ciudadanos pueden exigir a

Contractuales

Auto admisorio de la demanda
Demanda

Notificacién de la Demanda y traslado
Contestacion

Audiencia de

conciliacion —

Notificacion

decision Comité

de Conciliacién

Pruebas

Alegatos

Fallo primera instancia
Recurso ordinario

Alegatos de segunda instancia
Fallo de segunda instancia
Recurso extraordinario

Decision recurso extraordinario

la administracion judicial el cumplimiento de las leyes o actos
administrativos, y determina a su vez las responsabilidades del Estado
frente a la accidon u omision de las autoridades publicas y frente a la
proteccion de los derechos individuales de grupo o colectivos, por esta
razon, fallado, finalizado el proceso y vencido este tiempo primario de
retencién, se llevara a cabo una selecciéon documental cualitativa del
3%. Esta consistird en seleccionar una muestra de expedientes de
acuerdo con el impacto del proceso en la entidad, su complejidad, las
instancias judiciales, completitud e integridad, como forma de dejar
evidencia y testimonio de la memoria juridica de la entidad. Se debe
tener en cuenta que todos los procesos judiciales reposan en el
respectivo juzgado, tribunal, alta corte y tribunal de arbitramento. La
documentacion resultante de la aplicaciéon del mencionado tipo y
método de seleccion, sera transferida al Archivo Historico de la UDLA,
en cumplimiento de los lineamientos generales establecidos en el
Decreto 1080 de 2015, cumpliendo con los criterios de organizacion
archivistica, siguiendo el principio de procedencia, orden original,
descripcion e integridad de los fondos.

CONVENCIONES:
CT= Conservacion total

E=

Eliminacion

M/D= Microfilmacion/Digitalizacion
S= Seleccion

Secretario General
Responsable de Gestion Documental UDLA
Fecha: Octubre de 2020
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Gestién | Central | CT M/D
1040.02.02 Medio de control de Nulidad 4 8 La Constitucién politica de Colombia de 1991, establece en el capitulo

Auto admisorio de la demanda
Demanda

Notificacién de la Demanda y traslado
Solicitud de suspension provisional
Respuesta solicitud de suspension
provisional

Contestacion de

la demanda

Pruebas

Alegatos

Fallo primera instancia

Recurso de apelacién

Alegatos de segunda instancia
Fallo de segunda instancia

IV los mecanismos mediante los cuales los ciudadanos pueden exigir a
la administracion judicial el cumplimiento de las leyes o actos
administrativos, y determina a su vez las responsabilidades del Estado
frente a la accidon u omision de las autoridades publicas y frente a la
proteccion de los derechos individuales de grupo o colectivos, por esta
razoén, fallado, finalizado el proceso y vencido este tiempo primario de
retencion, se llevara a cabo una seleccién documental cualitativa del
3%. Esta consistird en seleccionar una muestra de expedientes de
acuerdo con el impacto del proceso en la entidad, su complejidad, las
instancias judiciales, completitud e integridad, como forma de dejar
evidencia y testimonio de la memoria juridica de la entidad. Se debe
tener en cuenta que todos los procesos judiciales reposan en el
respectivo juzgado, tribunal, alta corte y tribunal de arbitramento. La
documentacion resultante de la aplicacion del mencionado tipo y
método de seleccion, sera transferida al Archivo Histérico de la UDLA,
en cumplimiento de los lineamientos generales establecidos en el
Decreto 1080 de 2015, cumpliendo con los criterios de organizacion
archivistica, siguiendo el principio de procedencia, orden original,
descripcion e integridad de los fondos.

CONVENCIONES:
CT= Conservacion total

E=

Eliminacion

M/D= Microfilmacion/Digitalizacion
S= Seleccion

Secretario General
Responsable de Gestion Documental UDLA
Fecha: Octubre de 2020
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1040.02.03 Medio de control de Nulidad y 4 8 X La Constitucion politica de Colombia de 1991, establece en el

Restablecimiento del Derecho

Auto admisorio de la demanda

Demanda

Notificacién de la Demanda y traslado
Solicitud de suspension provisional
Respuesta solicitud de suspensién provisional
Contestacion de la demanda

Audiencia de Conciliacion

Notificacion decision Comité de Conciliacion
Pruebas

Alegatos

Fallo primera instancia

Recurso de apelacion

Alegatos de segunda instancia

Fallo de segunda instancia

Recurso extraordinario

Decision recurso extraordinario

capitulo IV los mecanismos mediante los cuales los ciudadanos
pueden exigir a la administracion judicial el cumplimiento de las
leyes o0 actos administrativos, y determina a su vez las
responsabilidades del Estado frente a la accién u omision de las
autoridades publicas y frente a la proteccion de los derechos
individuales de grupo o colectivos, por esta razon, fallado,
finalizado el proceso y vencido este tiempo primario de retencion,
se llevari a cabo una seleccion documental cualitativa del 3%.
Esta consistird en seleccionar una muestra de expedientes de
acuerdo con el impacto del proceso en la entidad, su complejidad,
las instancias judiciales, completitud e integridad, como forma de
dejar evidencia y testimonio de la memoria juridica de la entidad.
Se debe tener en cuenta que todos los procesos judiciales
reposan en el respectivo juzgado, tribunal, alta corte y tribunal de
arbitramento. La documentacién resultante de la aplicacion del
mencionado tipo y método de seleccién, sera transferida al
Archivo Histérico de la UDLA, en cumplimiento de los lineamientos
generales establecidos en el Decreto 1080 de 2015, cumpliendo
con los criterios de organizacion archivistica, siguiendo el principio
de procedencia, orden original, descripcion e integridad de los
fondos.

CONVENCIONES:

CT= Conservacion total

E= Eliminacion

M/D= Microfilmacion/Digitalizacion
S= Seleccion

Secretario General
Responsable de Gestion Documental UDLA
Fecha: Octubre de 2020
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1040.02.04 Medio de control de Reparacidn Directa 4 8 X La Constitucion politica de Colombia de 1991, establece en el

Auto admisorio de la demanda
Notificacién de la Demanda y traslado
Contestacion

Audiencia de Conciliacion
Notificacion decision Comité de Conciliacién
Pruebas

Alegatos

Fallo primera instancia

Recurso de apelacién

Alegatos de segunda instancia

Fallo de segunda instancia

Recurso extraordinario

Decisién recurso extraordinario

capitulo IV los mecanismos mediante los cuales los ciudadanos
pueden exigir a la administracion judicial el cumplimiento de las
leyes o0 actos administrativos, y determina a su vez las
responsabilidades del Estado frente a la accién u omision de las
autoridades publicas y frente a la proteccién de los derechos
individuales de grupo o colectivos, por esta razén, fallado,
finalizado el proceso y vencido este tiempo primario de retencion,
se llevari a cabo una seleccion documental cualitativa del 3%.
Esta consistird en seleccionar una muestra de expedientes de
acuerdo con el impacto del proceso en la entidad, su complejidad,
las instancias judiciales, completitud e integridad, como forma de
dejar evidencia y testimonio de la memoria juridica de la entidad.
Se debe tener en cuenta que todos los procesos judiciales
reposan en el respectivo juzgado, tribunal, alta corte y tribunal de
arbitramento. La documentacién resultante de la aplicacion del
mencionado tipo y método de seleccién, sera transferida al
Archivo Histérico de la UDLA, en cumplimiento de los lineamientos
generales establecidos en el Decreto 1080 de 2015, cumpliendo
con los criterios de organizacion archivistica, siguiendo el principio
de procedencia, orden original, descripcion e integridad de los
fondos.

CONVENCIONES:
CT= Conservacion total

E=

Eliminacion

M/D= Microfilmacion/Digitalizacion
S= Seleccion

Secretario General
Responsable de Gestion Documental UDLA
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1040.02.05 Medio de control de Repeticion 4 8 La Constitucién politica de Colombia de 1991, establece en el capitulo
Demanda IV los mecanismos mediante los cuales los ciudadanos pueden exigir
Auto Admisorio, inadmisorio o de a la administracion judicial el cumplimiento de las leyes o actos
rechazo administrativos, y determina a su vez las responsabilidades del

Requerimientos

Respuesta a requerimientos
Contestacion

Pruebas

Alegatos

Fallo primera instancia
Recurso de apelacion
Alegatos de segunda instancia
Fallo de segunda instancia
Recurso extraordinario

Decision recurso extraordinario

1040.02.06 Procesos Ejecutivos 1 9
Demanda

Admision

Notificacion

Excepciones previas

Solicitud de pruebas

Actuaciones que se dan en el proceso
Fallo primera instancia

Recursos ordinarios /extraordinarios
Notificacién ejecutoria

Fallo de segunda instancia
Notificacién ejecutoria

Estado frente a la accién u omision de las autoridades publicas y
frente a la proteccion de los derechos individuales de grupo o
colectivos, por esta razon, fallado, finalizado el proceso y vencido este
tiempo primario de retencion, se llevara a cabo una seleccion
documental cualitativa del 3%. Esta consistira en seleccionar una
muestra de expedientes de acuerdo con el impacto del proceso en la
entidad, su complejidad, las instancias judiciales, completitud e
integridad, como forma de dejar evidencia y testimonio de la memoria
juridica de la entidad. Se debe tener en cuenta que todos los procesos
judiciales reposan en el respectivo juzgado, tribunal, alta corte y
tribunal de arbitramento. La documentacion resultante de la aplicacion
del mencionado tipo y método de seleccién, sera transferida al
Archivo Histérico de la UDLA, en cumplimiento de los lineamientos
generales establecidos en el Decreto 1080 de 2015, cumpliendo con
los criterios de organizacion archivistica, siguiendo el principio de
procedencia, orden original, descripcién e integridad de los fondos.

CONVENCIONES:

CT= Conservacion total

E= Eliminacion

M/D= Microfilmacion/Digitalizacion
S= Seleccion

Secretario General
Responsable de Gestion Documental UDLA
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PROCEDIMIENTO

1040.12 CONCEPTOS JURIDICOS 2 8 X X
Solicitud
Concepto

Anexos

Son documentos de Conservacion Total, dado a que se les asigna
valores primarios, administrativos, civiles, legales y penales y segun
lo estipulado en la circular 03 de 2015, donde se dan directrices para
la elaboracion de las Tablas de Retencién Documental, en el literal 5,
donde nos indica que las entidades publicas y las privadas que
cumplen funciones publicas, deberan conservar permanentemente en
su formato original, las series documentales de caracter misional, la
cual incluye esta clase de documentos. Terminado su tiempo de
retencién en el Archivo Central, se transferiran al Archivo Histérico de
acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio
de Cultura. Esta Serie se Digitaliza y se guarda en una base de datos
para consulta, de acuerdo a las politicas de seguridad de la
informacion.

CONCILIACION EXTRAJUDICIAL 2 8
Traslado de la solicitud

Citacién de la Procuraduria

Solicitud de antecedentes administrativos
Poder

Ficha técnica

Certificacién o notificacién secretaria
técnica Comité de Conciliacion

Acta acuerdo conciliatorio o constancia
declaracion fallida

Aprobacion judicial acuerdo conciliatorio

1040.52

CONVENCIONES:

CT= Conservacion total

E= Eliminacion

M/D= Microfilmacion/Digitalizacion
S= Seleccion

Secretario General
Responsable de Gestion Documental UDLA
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1040.53 DERECHOS DE PETICION Y 2 8 X Se origina en lo preceptuado en el Art 23 de la Constitucion politica
RECLAMACIONES ADMINISTRATIVAS Colombiana. Cumplido su tiempo de retencion en archivo central se
Solicitud procedera a seleccionar una muestra representativa del 3%,
Respuesta partiendo de que la producciéon documental anual.
Pruebas e Informes
Recurso de Reposicion y/o Apelacién El tiempo de retencién documental se empieza a contar a partir de la
Decisiones que resuelven los Recursos fecha de la respuesta del Ultimo derecho de peticion registrado al
interior del expediente.
1040.29 INFORMES 2 8 X X Esta Subserie es de Conservacion Total, dado a que evidencian los
. distintos requerimientos de los organismos de control y segun lo
1040.29.01 {?_fo_rmes_ a Organismos de Control y estipulado en la circular 03 de 2015, donde se dan directrices para
igilancia i L -
Solicitud la elaboraC|o_n Qe las Tablas de F_%etenmon, D(_)cumental, en el literal 5,
Oficios de respuesta donde nos |r)d|ca que las entlda}des publicas y las privadas que
cumplen funciones publicas, deberan conservar permanentemente en
Anexos y soportes su formato original, las series documentales de caracter misional, la
cual incluye esta clase de documentos. Terminado su tiempo de
retencioén en el Archivo Central, se transferiran al Archivo Histérico de
acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio
de Cultura. Esta Serie se Digitaliza y se guarda en una base de datos
para consulta, de acuerdo a las politicas de seguridad de la
informacion.
1040.29.22 Informe de Gestién 2 8 X X
Informe

CONVENCIONES:

CT= Conservacion total

E= Eliminacion

M/D= Microfilmacion/Digitalizacion
S= Seleccion

Secretario General
Responsable de Gestion Documental UDLA
Fecha: Octubre de 2020
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: RECTORIA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA CODIGO: 1040
RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ANOS Final
cODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion | central | CT |E | M/D
1040.29.43 Informes Interinstitucionales 2 8 X X Son documentos de Conservacion Total, dado a que se les asigna
Informe valores primarios, administrativos, civiles, legales y penales y segun lo
Anexos estipulado en la circular 03 de 2015. Terminado su tiempo de retencion
en el Archivo Central, se transferiran al Archivo Historico de acuerdo con
lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura. Esta
Serie se Digitaliza y se guarda en una base de datos para consulta, de
acuerdo a las politicas de seguridad de la informacion.
1040.43 PROCESOS 4 8 X
1040.43.04 Procesos Ordinarios Laborales Sustentado en el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Demanda Contencioso Administrativo (Ley 1437 de 2011) y Cadigo Laboral
Notificacién de traslado Colombiano. Se selecciona el 5% del total de esta Subserie, son
Contestacién de demanda documentos de Conservacion Total, dado a que se les asigna valores
Audiencia de Conciliacion primarios, administrativos, civiles, legales y penales y segun lo estipulado
Pruebas en la circular 03 de 2015. Terminado su tiempo de retencion en el Archivo
Alegatos de conclusion Central, se transferiran al Archivo Histérico de acuerdo con lo establecido
Fallo de primera o Unica instancia en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura. Esta Serie se
Recursos o consulta Digitaliza y se guarda en una base de datos para consulta, de acuerdo
Sentencia de segunda instancia o Acta de a las politicas de seguridad de la informacién.
audiencia de fallo
Notificacién ejecutoria
1040.43.05 Proceso Laboral Especial 2 3 X
Demanda
Admisién demanda y naotificacion
Ficha técnica y decision Comité de
Conciliacion
Acta de Audiencia de conciliacion,
excepciones previas, tramite y juzgamiento
Recursos
Sentencia de segunda instancia

CONVENCIONES:
CT= Conservacion total

E=

Eliminacion

M/D= Microfilmacién/Digitalizacién
S= Seleccion

Secretario General
Responsable de Gestién Documental UDLA
Fecha: Julio de 2020
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: RECTORIA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE RELACIONES INTERINSTITUCIONALES CODIGO: 1050
RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ANOS Final
cODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion | Central | CT | E| M/D

1050.03 ACTAS 2 8 X X (Acuerdo 30 de 2006) Son de conservacion total porque representan la
1050.03.20| Actas de Comité Internacionalizacién memoria institucional de la entidad, al ser uno de sus activos estratégicos de

Citacién al Comité informacién y a su vez decisorios. Terminado el tiempo de vigencia en el

Acta Archivo Central se transferiran al Archivo Histérico de la Universidad, en

Registro de Asistencia cumplimiento de los lineamientos generales establecidos en el Decreto 1080

ANEexos de 2015.
1050.16 CONVENIOS 2 18 X X Ley No 80 del 28 de octubre de 1993, Por la cual se expide el Estatuto
1050.16.01| Convenios de Asociacion General de Contratacion de la Administracion Publica, en su articulo 55

Certificado de Disponibilidad Presupuestal —-CDP
Andlisis del Sector

Estudios previos

Invitacién

Proyecto de Pliegos

Adendas

Manifestacion de Interés, Aviso de Convocatoria
Aceptacion de la Oferta, Resolucién de apertura
Pliego de condiciones definitivo

Planilla Recepcion de ofertas

Acta de cierre del proceso

Documentos allegados por el contratista
Propuesta

Evaluacion de los documentos

Acta de audiencia

Resolucion de adjudicacion

Contrato Designacién de Supervisor

Registro Presupuestal

Poliza y Aprobacion de Garantias

Acta de Inicio, Informes de Ejecucion y Supervisién
Otrosi, Acta de Liquidacién y Soportes de Pago.

establece la Prescripcion de las Acciones de Responsabilidad Contractual.
Congreso de la Republica. Ley No 1150 del 16 de julio de 2007, por medio
de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia en la
Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la
contratacion con Recursos Publicos. Con base en el sustento normativo, el
tiempo de conservacion de esta serie Documental serd de veinte (20) afios,
contados a partir del acta de liquidacion del contrato, Tres (3) afios en el
Archivo de Gestion y 17 afios en el Archivo Central. Finalizado el tiempo de
retencion en el archivo central se llevara a cabo una Seleccion Cualitativa del
5% que se fundamenta en el valor asignado al contenido informativo del
expediente, que privilegie los contratos relacionados directamente con el
cumplimiento de los componentes del Plan de Desarrollo Institucional de la
Universidad, de igual manera se deben seleccionar los contratos
relacionados directamente con la mision, que hayan impactado en sus
transformaciones organicas y funcionales. Los Contratos seleccionados se
digitalizan y se guarda en una base de datos para consulta, de acuerdo a
las politicas de seguridad de la informacién, lo demas documentos se
eliminan siguiendo los lineamientos estipulados en el Decreto 1080 de 2015.

CONVENCIONES:
CT= Conservacion total

E=

Eliminacion

M/D= Microfilmacién/Digitalizacién
S= Seleccion

Secretario General
Responsable de Gestién Documental UDLA
Fecha: Julio de 2020
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: RECTORIA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA CcODIGO: 1050
RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ANOS Final
CODIGO Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion | Central | CT| E |M/D | S
1050.16.02 | Convenios de Cooperacion Académica, 2 18 X X Ley No 80 (octubre 28 de 1993) Por la cual se expide el Estatuto

Investigativa y Cultural, Nacionales e Internacionales
Oficio de solicitud de suscripcién de convenios (fisico o
virtual)

Contacto con la Universidad conveniente

(correo electrénico)

Minuta diligenciada

Convenio legalizado

General de Contratacién de la Administracion Puablica, que en la
mencionada Ley en su articulo 55 establece la Prescripcién de las
Acciones de Responsabilidad Contractual. Congreso de la
Republica. Ley No 1150 (julio 16 de 2007) por medio de la cual se
introducen medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley
80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la
contratacion con Recursos Publicos. Con base al sustento

1050.16.03 | Convenios de Cooperacién Tecnoldgica o de
Cooperacion Académica

Certificado de disponibilidad presupuestal- CDP Estudio
de conveniencia y oportunidad

NIT, Personeria Juridica

Copia de cédula de ciudadania del representante legal
Copia de libreta militar 6 certificacion de estar definida la
situacion militar

Antecedentes fiscales, Antecedentes disciplinarios,
Antecedentes judiciales PONAL.

Certificacion de verificacion de Antecedentes

Copia credencial o acta posesion si es con municipio
Copia acuerdo de Facultades si es con municipio
Resolucién de Justificacién, Minuta Contrato

Registro de Compromiso

Garantia Unica de Cumplimiento Certificado de Paz y
salvo de parafiscales.

Acta de Inicio Certificado de Cuenta bancaria.

Informes, Certificados supervisor

Actas de liquidacion).

normativo, el tiempo de conservacioén global es de veinte (20) afios,
contados a partir del acta de liquidacion del convenio. Finalizado el
tiempo de retencion en el archivo central se llevara a cabo una
seleccion cualitativa del 5% que se fundamenta en el valor asignado
al contenido informativo del expediente, que privilegie los convenios
relacionados directamente con el cumplimiento de los componentes
del Plan de Desarrollo formulado por la administracion
correspondiente, Se digitalizan para fines de consulta, y se
almacenaran directamente en un servidor que garantice su acceso
y recuperacioén de la informacion

CONVENCIONES:

CT= Conservacion total

E= Eliminacién

M/D= Microfilmacién/Digitalizacién
S= Seleccion

Secretario General
Responsable de Gestién Documental UDLA
Fecha: Julio de 2020
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: RECTORIA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE RELACIONES INTERINSTITUCIONALES CODIGO: 1050
RETENCION EN Disposicién
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ANOS Final
CODIGO Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion | Central |CT |E | M/ID | S
1050.16.04 Convenios de Préacticas o de Pasantias 2 18 X X Esta Subserie es de Conservacion Total, dado a que se

Oficio de solicitud de suscripcion de convenios (fisico
o virtual)
Convenio

Anexos

les asigna valores primarios, administrativos, civiles,
legales y penales y segun lo estipulado en la circular 03
de 2015, donde se dan directrices para la elaboracion de
las Tablas de Retencién Documental, en el literal 5, donde
nos indica que las entidades publicas y las privadas que
cumplen funciones publicas, deberdn conservar
permanentemente en su formato original, las series
documentales de caracter misional, la cual incluye esta
clase de documentos. Terminado su tiempo de retencion
en el Archivo Central, se transferiran al Archivo Histérico
de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015
del Ministerio de Cultura. Esta Serie se Digitaliza y se
guarda en una base de datos para consulta, de acuerdo
a las politicas de seguridad de la informacion.

CONVENCIONES:
CT= Conservacion total

E=

Eliminacion

M/D= Microfilmacién/Digitalizacién
S= Seleccion

Secretario General

Responsable de Gestién Documental UDLA

Fecha: Julio de 2020
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: RECTORIA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE RELACIONES INTERINSTITUCIONALES CcODIGO: 1050

RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ANOS Final

cODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo

Gestion | Central | CT | E | M/D

PROCEDIMIENTO

1050.16.05 Convenios Interadministrativos 2 18 X X
Certificado de Disponibilidad
Presupuestal —-CDP

Andlisis del Sector

Estudios previos

Invitacion

Proyecto de Pliegos

Adendas

Manifestacion de Interés

Aviso de Convocatoria

Aceptacion de la Oferta

Resolucion de apertura

Pliego de condiciones definitivo
Planilla Recepcidn de ofertas

Acta de cierre del proceso
Documentos allegados por el contratista
Propuesta

Evaluacioén de los documentos

Acta de audiencia

Resolucion de adjudicacion
Contrato

Designacion de Supervisor

Registro Presupuestal

Péliza y Aprobacion de Garantias
Acta de Inicio

Informes de Ejecucion y Supervision
Otrosi

Acta de Liquidacion

Soportes de Pago

Ley No 80 del 28 de octubre de 1993, Por la cual se expide el
Estatuto General de Contratacion de la Administracién Publica, en
su articulo 55 establece la Prescripcion de las Acciones de
Responsabilidad Contractual. Congreso de la Republica. Ley No
1150 del 16 de julio de 2007, por medio de la cual se introducen
medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y
se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacion con
Recursos Publicos. Con base en el sustento normativo, el tiempo de
conservacién de esta serie Documental sera de veinte (20) afios,
contados a partir del acta de liquidacién del contrato, Tres (3) afios
en el Archivo de Gestion y 17 afios en el Archivo Central. Finalizado
el tiempo de retencion en el archivo central se llevara a cabo una
Seleccién Cualitativa del 5% que se fundamenta en el valor asignado
al contenido informativo del expediente, que privilegie los contratos
relacionados directamente con el cumplimiento de los componentes
del Plan de Desarrollo Institucional de la Universidad, de igual manera
se deben seleccionar los contratos relacionados directamente con la
misién, que hayan impactado en sus transformaciones organicas y
funcionales. Los Contratos seleccionados se digitalizan y se guarda
en una base de datos para consulta, de acuerdo a las politicas de
seguridad de la informacion, lo demas documentos se eliminan
siguiendo los lineamientos estipulados en el Decreto 1080 de 2015.

CONVENCIONES:

CT= Conservacion total

E= Eliminacién

M/D= Microfilmacién/Digitalizacién
S= Seleccion

Secretario General
Responsable de Gestién Documental UDLA
Fecha: Julio de 2020
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: RECTORIA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE RELACIONES INTERINSTITUCIONALES CODIGO: 1050
RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ANOS Final
cODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion | Central | CT | E| M/D
1050.29 INFORMES 2 8 X X Esta Subserie es de Conservacion Total, dado a que evidencian los distintos
1050.29.01 Informes a Entes de control requerimientos de los organismos de control y segun lo estipulado en la circular
Solicitud 03 de 2015, donde se dan directrices para la elaboracion de las Tablas de
Plan de mejora Retencion Documental, en el literal 5, donde nos indica que las entidades
Oficios de respuesta publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, deberan conservar
Informes de avance del plan de mejora permanentemente en su formato original, las series documentales de caracter
misional, la cual incluye esta clase de documentos. Terminado su tiempo de
retencion en el Archivo Central, se transferiran al Archivo Histérico de acuerdo
con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura. Esta
Serie se Digitaliza y se guarda en una base de datos para consulta, de acuerdo
a las politicas de seguridad de la informacién.
1050.29.43 Informes Interinstitucionales 2 8 X X Son documentos de Conservacion Total, dado a que se les asigna valores
Solicitud primarios, administrativos, civiles, legales y penalesy segun lo estipulado en
Oficios de respuesta la circular 03 de 2015, donde se dan directrices para la elaboracién de las
Informe Tablas de Retencién Documental, en el literal 5, donde nos indica que las
entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, deberan
conservar permanentemente en su formato original, las series documentales
de caracter misional, la cual incluye esta clase de documentos. Terminado su
tiempo de retencion en el Archivo Central, se transferiran al Archivo Historico
de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de
Cultura. Esta Serie se Digitaliza y se guarda en una base de datos para
consulta, de acuerdo a las politicas de seguridad de la informacion.
1050.29.39 Informes sobre Convenios con 2 8 X X Documento administrativo de valor primario legal contable y civil. Segun el
organismos Internacionales Art. 58 ley 863/2003 decreto 4660/07 que indica la presentacion de este
Reporte de consolidado informe, el cual es consolidado en la Contaduria General de la Republica, por
Reporte de envid esta razén se hace conservacion total terminado el afio fiscal, siguiendo los
lineamientos expresados en la Circular externa 003 de 2015 en el numeral 5
gue habla de los criterios de valoracién y sugiere la conservacion permanente
para esta clase de documentos.

CONVENCIONES:

CT= Conservacion total

E= Eliminacién

M/D= Microfilmacién/Digitalizacién
S= Seleccion

Secretario General
Responsable de Gestién Documental UDLA
Fecha: Julio de 2020
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: RECTORIA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE RELACIONES INTERINSTITUCIONALES CODIGO: 1050
RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ANOS Final
CODIGO Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion | Central | CT| E | M/D
1050.45 PROGRAMAS 2 10 X X Ley 30 de 1992, de Educacion Superior; la Ley 749 de Julio 19 de
1050.45.08 Programa de Eventos de Proyeccion y extension 2002, Articulo 8°. Del ofrecimiento y desarrollo de programas
_ Proyeccion Social académicos de educacion superior. Son documentos de
Solicitud de apoyo Conservacion Total, dado a que se les asigna valores primarios,
Oficios de respuesta Difusion del administrativos, civiles, legales y penales y segun lo estipulado en
evento plegables la circular 03 de 2015. Terminado su tiempo de retencion en el
Listado de asistencia Archivo Central, se transferirdn al Archivo Histérico de acuerdo con
lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura.
Esta Serie se Digitaliza y se guarda en una base de datos para
consulta, de acuerdo a las politicas de seguridad de la informacion.
1050.45.11 | Programa Gestion de Movilidad Académica, 2 10 X X Ley 30 de 1992, de Educacion Superior; la_Ley 749 de Julio 19 de

Investigativa, Proyeccion Social

Recepcion de convocatorias (virtual)

Publicacion de convocatorias (virtual) Envio de
documentos de postulacion del aspirante a la
Institucion destino (si aplica)

Carta de Presentacion Oficial del aspirante

Cuadro reporte de movilidad nacional e internacional

2002, Articulo 8°. Del ofrecimiento y desarrollo de programas
académicos de educacion superior. Son documentos de
Conservacion Total, dado a que se les asigna valores primarios,
administrativos, civiles, legales y penalesy segun lo estipulado en
la circular 03 de 2015, donde se dan directrices para la elaboracion
de las Tablas de Retencién Documental, en el literal 5, donde nos
indica que las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas, deberan conservar permanentemente en su
formato original, las series documentales de caracter misional, la
cual incluye esta clase de documentos. Terminado su tiempo de
retencién en el Archivo Central, se transferirdn al Archivo Histérico
de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015.

CONVENCIONES:
CT= Conservacion total

E=

Eliminacion

M/D= Microfilmacién/Digitalizacién
S= Seleccion

Secretario General
Responsable de Gestién Documental UDLA
Fecha: Julio de 2020



http://www.oei.es/quipu/colombia/Ley_educ_superior.pdf
http://www.oei.es/quipu/colombia/Ley_educ_superior.pdf
http://www.oei.es/quipu/colombia/Ley_educ_superior.pdf
http://www.oei.es/quipu/colombia/Ley_educ_superior.pdf

A

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

[

CODIGO: VERSION: FECHA: PAGINA:
e mnodr g OD-A-GD-01 02 28/07/2020 Pagina 38 de 147
ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICERRECTORIA ACADEMICA
OFICINA PRODUCTORA: VICERRECTORIA ACADEMICA CODIGO: 2000
RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ANOS Final
CcODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion | Central CT|E |MD|S
2000.03 ACTAS 2 8 X X
2000.03.02 Acta de Comision de Liquidacion de matricula
Citacion al Comité
Acta
Registro de Asistencia
Resolucion
Anexos Acuerdo 034 de 2004. Son documentos de Conservacion
Total, dado a que se les asigna valores primarios,
administrativos, civiles, legales y penales y segun lo
2000.03.04 Actas de Comité Central de Curriculo y e.stipullado en la circular 03 de 2015, donde se dan
Evaluacion (Acreditacion) dleCtI’IQ?S para la elaborac_lon de las Tabla_s _de
o - Retencién Documental, en el literal 5, donde nos indica
Citacion al Comite que las entidades publicas y las privadas que cumplen
Actg . . funciones publicas, deberan conservar
Registro de Asistencia permanentemente en su formato original, las series
Anexos documentales de carécter misional, la cual incluye esta
clase de documentos. Terminado su tiempo de retencion
2000.03.07 Actas de Comité de Admisiones (registroy 2 38 X X en el Archivo Central, se transferirdn al Archivo Historico
control) de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de
Citacion al Comité 2015 del Ministerio de Cultura. Esta Serie se Digitaliza y
Publicacion de oferta Académica se guarda en una base de datos para consulta, de
Solicitudes acuerdo a las politicas de seguridad de la informacion.
Oficios de respuesta
Listado de inscritos
Acta

CONVENCIONES:
CT= Conservacion total

E=

Eliminacion

M/D= Microfilmacién/Digitalizacién
S= Seleccion

Secretario General

Responsable de Gestién Documental UDLA

Fecha: Julio de 2020
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICERRECTORIA ACADEMICA
OFICINA PRODUCTORA: VICERRECTORIA ACADEMICA CcODIGO: 2000
RETENCION EN Disposicién
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ANOS Final
CODIGO Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion | Central |[CT |E |M/D | S
2000.03.15 Actas de Comité de Decanos 2 8 X X Acuerdo 034 de 2004. Son documentos de Conservacion
Citacion al Comité Total, dado a que se les asigna valores primarios,
Acta administrativos, civiles, legales y penales y segun lo
Registro de Asistencia estipulado en la circular 03 de 2015, donde se dan
Anexos directrices para la elaboracion de las Tablas de Retencién
Documental, en el literal 5, donde nos indica que las
entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas, deberadn conservar permanentemente en su
formato original, las series documentales de caracter
misional, la cual incluye esta clase de documentos.
Terminado su tiempo de retencién en el Archivo Central,
se transferirdn al Archivo Histérico de acuerdo con lo
establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de
2000.03.16 Actas de Comité de Extension y Proyeccion Social 2 8 X X Cultura. Esta Serie se Digitaliza y se guarda en una base

Citacioén al Comité

Publicacion de oferta Académica
Solicitudes

Oficios de respuesta

Listado de inscritos

Acta

de datos para consulta, de acuerdo a las politicas de
seguridad de la informacién.

CONVENCIONES:
CT= Conservacion total

E=

Eliminacion

M/D= Microfilmacién/Digitalizacién
S= Seleccion

Secretario General

Responsable de Gestién Documental UDLA

Fecha: Julio de 2020
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICERRECTORIA ACADEMICA

OFICINA PRODUCTORA: VICERRECTORIA ACADEMICA CcODIGO: 2000
RETENCION EN Disposicién
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ANOS Final
cODIGO DOCUMENTALES Archivo Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion Central |CT|E|M/D|S
2000.29 INFORMES 2 8 X X
2000.29.01 Informe a Entes de Control Esta Subserie es de Conservacion Total, dado a que evidencian los

distintos requerimientos de los organismos de control y segun lo
estipulado en la circular 03 de 2015, donde se dan directrices para la
elaboracion de las Tablas de Retencion Documental, en el literal 5, donde
nos indica que las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas, deberan conservar permanentemente en su formato
original, las series documentales de caracter misional, la cual incluye esta
clase de documentos. Terminado su tiempo de retencién en el Archivo
Central, se transferiran al Archivo Historico de acuerdo con lo establecido
en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura. Esta Serie se
Digitaliza y se guarda en una base de datos para consulta, de acuerdo a
las politicas de seguridad de la informacion.

Solicitud

Plan de mejora

Oficios de respuesta

Informes de avance del plan de mejora

2000.29.22 Informe de Gestion 2 8 X X
Solicitud

Plan de mejora

Oficios de respuesta

Informes de avance del plan de mejora

CONVENCIONES:

CT= Conservacion total

E= Eliminacién Secretario General

M/D= Microfilmacién/Digitalizacién Responsable de Gestién Documental UDLA
S= Seleccion Fecha: Julio de 2020
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICERRECTORIA ACADEMICA
OFICINA PRODUCTORA: FACULTAD CIENCIAS DE LA EDUCACION CcODIGO: 2010
RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ANOS Final
cODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion | Central CT|E | MDD
2010.03 ACTAS 1 4 X X Son documentos de Conservacion Total, dado a que se les asigna
2010.03.25 Actas del Consejo de Facultad valores primarios, administrativos, civiles, legales y penales y seglin
Citacién al Comité lo estipulado en la circular 03 de 2015, donde se dan directrices para
Acta la elaboracion de las Tablas de Retencion Documental, en el literal 5,
Registro de Asistencia donde nos indica que las entidades publicas y las privadas que cumplen
ANnexos funciones publicas, deberan conservar permanentemente en su formato
original, las series documentales de caracter misional, la cual incluye
esta clase de documentos. Terminado su tiempo de retencion en el
Archivo Central, se transferirdn al Archivo Histérico de acuerdo con lo
establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura. Esta
Serie se Digitaliza y se guarda en una base de datos para consulta, de
acuerdo a las politicas de seguridad de la informacion.
2010.04 ACUERDOS 1 4 X X Son documentos de Conservacién Total, dado a que se les asigna
2010.04.03 Acuerdos de Consejo de Facultad valores primarios, administrativos, civiles, legales y penales y segun

lo estipulado en la circular 03 de 2015, donde se dan directrices para
la elaboraciéon de las Tablas de Retencion Documental, en el literal 5,
donde nos indica que las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas, deberan conservar permanentemente en su formato
original, las series documentales de caracter misional, la cual incluye
esta clase de documentos. Terminado su tiempo de retencion en el
Archivo Central, se transferiran al Archivo Histérico de acuerdo con lo
establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura. Esta
Serie se Digitaliza y se guarda en una base de datos para consulta, de
acuerdo a las politicas de seguridad de la informacion.

CONVENCIONES:

CT= Conservacion total

E= Eliminacién

M/D= Microfilmacién/Digitalizacién
S= Seleccion

Secretario General
Responsable de Gestién Documental UDLA
Fecha: Julio de 2020
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICERRECTORIA ACADEMICA

OFICINA PRODUCTORA: FACULTAD CIENCIAS DE LA EDUCACION CODIGO: 2010
RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ANOS Final PROCEDIMIENTO
CODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo
Gestion | Central | CT|E | M/ID | S

2010.17 CONVOCATORIA DOCENTES 1 4 X X Son documentos de Conservacion Total, dado a

) » ) ; que se les asigna valores primarios,
2010.17.01 Convocatoria y Seleccién Docentes - Diversas Categorias

Consolidacion de necesidad y cronograma

Convocatoria'y publicacion

Listado de inscritos

Listado de preseleccionados y no preseleccionados

Acta de resultados de pruebas de competencias en aptitud
investigativa, pedagdgica e idioma extranjero Informe final de
resultados

Evaluacion docente

Publicacion del acto administrativo de lista de elegibles
Solicitudes

Oficios de respuesta

Acta de cierre

Rejilla

Cuadro Resumen

administrativos, civiles, legales y penales y
segun lo estipulado en la circular 03 de 2015,
donde se dan directrices para la elaboracion de
las Tablas de Retencion Documental, en el literal
5, donde nos indica que las entidades publicas y
las privadas que cumplen funciones publicas,
deberan conservar permanentemente en su
formato original, las series documentales de
caracter misional, la cual incluye esta clase de
documentos. Terminado su tiempo de retencion
en el Archivo Central, se transferiran al Archivo
Histérico de acuerdo con lo establecido en el
Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura.
Esta Serie se Digitaliza y se guarda en una base
de datos para consulta, de acuerdo a las
politicas de seguridad de la informacion.

CONVENCIONES:

CT= Conservacion total

E= Eliminacién

M/D= Microfilmacién/Digitalizacién
S= Seleccion

Secretario General

Responsable de Gestién Documental UDLA

Fecha: Julio de 2020
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICERRECTORIA ACADEMICA
OFICINA PRODUCTORA: FACULTAD CIENCIAS DE LA EDUCACION CODIGO: 2010
RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ANOS Final
cODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion | Central CT|E |MD|S
2010.29 INFORMES 2 8 X X Son documentos de Conservacion Total, dado a que se les asigna
2010.29.43 Informes Interinstitucionales valores primarios, administrativos, civiles, legales y penales y
T Solicitud segun lo estipulado en la circular 03 de 2015, donde se dan
Informe directrices para la elaboracion de las Tablas de Retencion
Documental, en el literal 5, donde nos indica que las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, deberan
conservar permanentemente en su formato original, las series
documentales de caracter misional, la cual incluye esta clase de
documentos. Terminado su tiempo de retencidon en el Archivo
Central, se transferiran al Archivo Histérico de acuerdo con lo
establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura.
Esta Serie se Digitaliza y se guarda en una base de datos para
consulta, de acuerdo a las politicas de seguridad de la informacion.
2010.41 PLANES 2 10 X X Ley de Educacién Superior, No. 30 de 1992, Ley 749 de Julio 19
2010.41.09 Plan de Desarrollo de las Facultades de 2002, Articulo 8°. Del ofrecimiento y desarrollo de programas

Comunicaciones

Informes de avances del Plan

académicos de educacion superior, de acuerdo al Plan Nacional de
desarrollo (Art. 339 CPC 1991) Este articulo constitucional fue
reglamentado en la Ley 152 de 1994 por la cual se establecio la
Ley Organica del Plan de Desarrollo, en la que se indica que existira
un plan de desarrollo Nacional, local, distrital, departamental y
municipal, los cuales estan relacionados con el plan de desarrollo
institucional. Se hace conservacion total de la documentacion,
terminado el afio fiscal, siguiendo los lineamientos expresados en
la Circular externa 003 de 2015 en el numeral 5 que habla de los
criterios de valoracion y sugiere la conservaciéon permanente para
esta clase de documentos.

CONVENCIONES:

CT= Conservacion total

E= Eliminacién

M/D= Microfilmacién/Digitalizacién
S= Seleccion

Secretario General
Responsable de Gestién Documental UDLA
Fecha: Julio de 2020



http://www.oei.es/quipu/colombia/Ley_educ_superior.pdf
http://www.oei.es/quipu/colombia/Ley_educ_superior.pdf
http://es.wikipedia.org/wiki/Ley
http://es.wikipedia.org/wiki/Ley
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA ]
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FACULTAD CIENCIAS DE LA EDUCACION
OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA DE CIENCIAS SOCIALES CODIGO: 2011
RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ANOS Final
CcODIGO Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion | Central | CT E | M/D S
2011.03 ACTAS 1 4 X X
2011.03.14 Actas de Comité de Curriculo Ley de Educacion Superior, N° 30/1992, Ley 749 de
Citacién al Comité Julio 19 de 2002, Articulo 8°. Del ofrecimiento y
Informes de labor docente acta desarrollo de programas académicos de educacion
superior. Son de conservacion total porque son
2011.41 PLANES 2 8 X X documentos decisorios dentro de la UDLA. Terminado
2011.41.18 Planes de Estudio el tiempo de vigencia en el Archivo Central, se
Propuesta curricular del programa Socializacién y transfieren y se conservan en el Archivo histérico de la
aprobacién de Comité asesor y Consejo de UDLA. Dando alcance al Decreto 1080 de 2015.
Facultad
Acta (propuesta de actualizacion)
Acuerdo de aprobacién
Disefio curricular
2011.44 PROGRAMACION 2 10 X X Para la valoracion se tuvo en cuenta la Ley de
2011.44.01 Programacion Académica Educacién Superior. Ley N° 30/1992, Ley 749 de Julio

Labor Académica

Acuerdos pedagdgicos

Plan de Trabajo

Informe de labor académica, Notas

Formato de propuesta de desarrollo de curso
Formato de acuerdo pedagdgico

Formato de evaluacién docente

Formato control asistencia de clases
Formatos control de asesorias a estudiantes
Solicitud de préacticas extramuros
Seguimiento a la programaciéon académica

19 de 2002, Articulo 8°. Del ofrecimiento y desarrollo de
programas académicos de educacién superior. Son de
conservacion total de acuerdo a los lineamientos de la
Circular 003 de 2015 expedida por el Archivo General
de la Nacion. Se archivan como fuente primaria de
investigacion

CONVENCIONES:
CT= Conservacion total

E=

Eliminacion

M/D= Microfilmacién/Digitalizacién
S= Seleccion

Secretario General

Responsable de Gestién Documental UDLA

Fecha: Julio de 2020



http://www.oei.es/quipu/colombia/Ley_educ_superior.pdf
http://www.oei.es/quipu/colombia/Ley_educ_superior.pdf
http://www.oei.es/quipu/colombia/Ley_educ_superior.pdf
http://www.oei.es/quipu/colombia/Ley_educ_superior.pdf
http://www.oei.es/quipu/colombia/Ley_educ_superior.pdf
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FACULTAD DE LA EDUCACION
OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA DE CIENCIAS SOCIALES CODIGO: 2011
RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ANOS Final

cODIGO DOCUMENTALES Archivol Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion| Central | CT |E | M/D | S

2011.46 PROYECTOS 2 8 X X Ley de Educacion Superior. Ley N° 30/1992, Ley

2011.46.02 Proyecto de Acreditacién de Programa Académico 749 de Julio 19 de 2002, Articulo 8°. Del
Acto administrativo de creacién del Programa ofrecimiento y desarrollo de programas académicos
Informe de Registro Calificado del ICFES (original) de educacién superior. Son de conservacion total
Informe Autoeva_luamon del Programa de acuerdo a los lineamientos de la Circular 003 de
Informes de auditorias al programa 2015 expedida por el Archivo General de la Nacion.
Actas de apertura de Cohorte Se archivan como fuente primaria de informacion.
Acta de modificacion de acuerdos
Comunicaciones

2011.46.03 Proyectos de Desarrollo Académico 2 8 X X Ley de Educacion Superior. Ley N° 30/1992, Ley

Doctorados, Especializacion, Maestrias,
Cursos, Talleres, Conferencias,

Diplomados, Consultorias Profesionales,
Pasantias, Seminarios, Talleres,

Servicios de Laboratorio

Presupuesto Fondos Especiales y Flujo de caja.
Acto administrativo de aprobacién

Avales de Vicerrectoria de Investigacion y Proyeccion
Social.

Solicitud de CDP

Modificacién del Presupuesto

Contrato

Informe

Autorizacién de Pago

Solicitud de Liquidacién de Proyecto
Liquidacion de Proyectos Fondos Especiales

749 de Julio 19 de 2002, Articulo 8°.

Del

ofrecimiento y desarrollo de programas académicos
de educacion superior. Son de conservacion total
de acuerdo a los lineamientos de la Circular 003 de
2015 expedida por el Archivo General de la Nacion.
Se archivan como fuente primaria de informacién.

CONVENCIONES:

CT= Conservacion total

E= Eliminacién

M/D= Microfilmacién/Digitalizacién
S= Seleccion

Responsable de Gestién Documental UDLA

Secretario General

Fecha: Julio de 2020



http://www.oei.es/quipu/colombia/Ley_educ_superior.pdf
http://www.oei.es/quipu/colombia/Ley_educ_superior.pdf
http://www.oei.es/quipu/colombia/Ley_educ_superior.pdf
http://www.oei.es/quipu/colombia/Ley_educ_superior.pdf
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA ]
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FACULTAD CIENCIAS DE LA EDUCACION
OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA DE INGLES CODIGO: 2012
RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ANOS Final
CcODIGO Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion | Central | CT E | M/D S
2012.03 ACTAS 1 4 X X
2012.03.14 Actas de Comité de Curriculo Ley de Educacion Superior, N° 30/1992, Ley 749 de
Citacion al Comité Julio 19 de 2002, Articulo 8°. Del ofrecimiento y
Informes de labor docente acta desarrollo de programas académicos de educacion
superior. Son de conservacion total porque son
2012.41 PLANES 2 8 X X documentos decisorios dentro de la UDLA. Terminado
2012.41.18 Planes de Estudio el tiempo de vigencia en el Archivo Central, se
Propuesta curricular del programa Socializacién y transfieren y se conservan en el Archivo histérico de la
aprobacion de Comité asesor y Consejo de UDLA. Dando alcance al Decreto 1080 de 2015.
Facultad
Acta (propuesta de actualizacion)
Acuerdo de aprobacién
Disefio curricular
2012.44 PROGRAMACION 2 10 X X Para la valoracion se tuvo en cuenta la Ley de
2012.44.01 Programaciéon Académica Educacién Superior. Ley N° 30/1992, Ley 749 de Julio

Labor Académica

Acuerdos pedagdgicos

Plan de Trabajo

Informe de labor académica, Notas

Formato de propuesta de desarrollo de curso
Formato de acuerdo pedagdgico

Formato de evaluacion docente

Formato control asistencia de clases
Formatos control de asesorias a estudiantes
Solicitud de préacticas extramuros
Seguimiento a la programacién académica

19 de 2002, Articulo 8°. Del ofrecimiento y desarrollo de
programas académicos de educacién superior. Son de
conservacion total de acuerdo a los lineamientos de la
Circular 003 de 2015 expedida por el Archivo General
de la Nacion. Se archivan como fuente primaria de
investigacion

CONVENCIONES:
CT= Conservacion total

E=

Eliminacion

M/D= Microfilmacién/Digitalizacién
S= Seleccion

Secretario General

Responsable de Gestién Documental UDLA

Fecha: Julio de 2020



http://www.oei.es/quipu/colombia/Ley_educ_superior.pdf
http://www.oei.es/quipu/colombia/Ley_educ_superior.pdf
http://www.oei.es/quipu/colombia/Ley_educ_superior.pdf
http://www.oei.es/quipu/colombia/Ley_educ_superior.pdf
http://www.oei.es/quipu/colombia/Ley_educ_superior.pdf
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FACULTAD CIENCIAS DE LA EDUCACION
OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA DE INGLES CODIGO: 2012
RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ANOS Final
cODIGO DOCUMENTALES Archivol Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion| Central | CT |E | M/D | S
2012.46 PROYECTOS 2 8 X X Ley de Educacion Superior. Ley N° 30/1992, Ley
2012.46.02 Proyecto de Acreditacion de Programa Académico 749 de Julio 19 de 2002, Articulo 8°. Del
Acto administrativo de creacion del Programa ofrecimiento y desarrollo de programas académicos
Informe de Registro Calificado del ICFES (original) de educacién superior. Son de conservacion total
Informe Autoevaluacion del Programa de acuerdo a los lineamientos de la Circular 003 de
Informes de auditorias al programa 2015 expedida por el Archivo General de la Nacién.
Actas de apertura de Cohorte Se archivan como fuente primaria de informacion.
Acta de modificacion de acuerdos
Comunicaciones
2012.46.03 Proyectos de Desarrollo Académico 2 8 X X Ley de Educacion Superior. Ley N° 30/1992, Ley

Doctorados, Especializacion, Maestrias,
Cursos, Talleres, Conferencias,

Diplomados, Consultorias Profesionales,
Pasantias, Seminarios, Talleres,

Servicios de Laboratorio

Presupuesto Fondos Especiales y Flujo de caja.
Acto administrativo de aprobacién

Avales de Vicerrectoria de Investigacion y Proyeccion
Social.

Solicitud de CDP

Modificacién del Presupuesto

Contrato

Informe

Autorizacién de Pago

Solicitud de Liquidacién de Proyecto
Liquidacion de Proyectos Fondos Especiales

749 de Julio 19 de 2002, Articulo 8°. Del
ofrecimiento y desarrollo de programas académicos
de educacion superior. Son de conservacion total
de acuerdo a los lineamientos de la Circular 003 de
2015 expedida por el Archivo General de la Nacion.
Se archivan como fuente primaria de informacién.

CONVENCIONES:
CT= Conservacion total

E=

Eliminacion

M/D= Microfilmacién/Digitalizacién
S= Seleccion

Secretario General

Responsable de Gestién Documental UDLA

Fecha: Julio de 2020



http://www.oei.es/quipu/colombia/Ley_educ_superior.pdf
http://www.oei.es/quipu/colombia/Ley_educ_superior.pdf
http://www.oei.es/quipu/colombia/Ley_educ_superior.pdf
http://www.oei.es/quipu/colombia/Ley_educ_superior.pdf
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA ]
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FACULTAD CIENCIAS DE LA EDUCACION
OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA DE LENGUA MATERNA CODIGO: 2013
RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ANOS Final
CcODIGO Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion | Central | CT E | M/D S
2013.03 ACTAS 1 4 X X
2013.03.14 Actas de Comité de Curriculo Ley de Educacion Superior, N° 30/1992, Ley 749 de
Citacion al Comité Julio 19 de 2002, Articulo 8°. Del ofrecimiento y
Informes de labor docente acta desarrollo de programas académicos de educacion
superior. Son de conservacion total porque son
2013.41 PLANES 2 8 X X documentos decisorios dentro de la UDLA. Terminado
2013.41.18 Planes de Estudio el tiempo de vigencia en el Archivo Central, se
Propuesta curricular del programa Socializacién y transfieren y se conservan en el Archivo histérico de la
aprobacion de Comité asesor y Consejo de UDLA. Dando alcance al Decreto 1080 de 2015.
Facultad
Acta (propuesta de actualizacion)
Acuerdo de aprobacién
Disefio curricular
2013.44 PROGRAMACION 2 10 X X Para la valoracion se tuvo en cuenta la Ley de
2013.44.01 Programacion Académica Educacién Superior. Ley N° 30/1992, Ley 749 de Julio

Labor Académica

Acuerdos pedagdgicos

Plan de Trabajo

Informe de labor académica, Notas

Formato de propuesta de desarrollo de curso
Formato de acuerdo pedagdgico

Formato de evaluacion docente

Formato control asistencia de clases
Formatos control de asesorias a estudiantes
Solicitud de préacticas extramuros
Seguimiento a la programacién académica

19 de 2002, Articulo 8°. Del ofrecimiento y desarrollo de
programas académicos de educacién superior. Son de
conservacion total de acuerdo a los lineamientos de la
Circular 003 de 2015 expedida por el Archivo General
de la Nacion. Se archivan como fuente primaria de
investigacion

CONVENCIONES:
CT= Conservacion total

E=

Eliminacion

M/D= Microfilmacién/Digitalizacién
S= Seleccion

Secretario General

Responsable de Gestién Documental UDLA

Fecha: Julio de 2020



http://www.oei.es/quipu/colombia/Ley_educ_superior.pdf
http://www.oei.es/quipu/colombia/Ley_educ_superior.pdf
http://www.oei.es/quipu/colombia/Ley_educ_superior.pdf
http://www.oei.es/quipu/colombia/Ley_educ_superior.pdf
http://www.oei.es/quipu/colombia/Ley_educ_superior.pdf
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FACULTAD CIENCIAS DE LA EDUCACION
OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA DE LENGUA MATERNA CODIGO: 2013
RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ANOS Final

cODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion | Central | CT |E | M/D | S

2013.46 PROYECTOS 2 8 X X Ley de Educacion Superior. Ley N° 30/1992, Ley

2013.46.02 Proyecto de Acreditacién de Programa Académico 749 de Julio 19 de 2002, Articulo 8°. Del
Acto administrativo de creacion del Programa ofrecimiento y desarrollo de programas académicos
Informe de Registro _Callflcado del ICFES (original) de educacién superior. Son de conservacién total
Informe Autoevqluaaon del Programa de acuerdo a los lineamientos de la Circular 003 de
Informes de auditorias al programa 2015 expedida por el Archivo General de la Naci6n.
Actas de apertura de Cohorte Se archivan como fuente primaria de informacion.
Acta de madificacion de acuerdos
Comunicaciones

2013.46.03 Proyectos de Desarrollo Académico 2 8 X X Ley de Educacion Superior. Ley N° 30/1992, Ley

Doctorados, Especializacion, Maestrias,
Cursos, Talleres, Conferencias,

Diplomados, Consultorias Profesionales,
Pasantias, Seminarios, Talleres,

Servicios de Laboratorio

Presupuesto Fondos Especiales y Flujo de caja.
Acto administrativo de aprobacién

Avales de Vicerrectoria de Investigacion y Proyeccion
Social.

Solicitud de CDP

Modificacién del Presupuesto

Contrato

Informe

Autorizaciéon de Pago

Solicitud de Liquidacion de Proyecto
Liquidacion de Proyectos Fondos Especiales

749 de Julio 19 de 2002, Articulo 8°.

Del

ofrecimiento y desarrollo de programas académicos
de educacion superior. Son de conservacion total
de acuerdo a los lineamientos de la Circular 003 de
2015 expedida por el Archivo General de la Nacion.
Se archivan como fuente primaria de informacién.

CONVENCIONES:

CT= Conservacion total

E= Eliminacién

M/D= Microfilmacién/Digitalizacién
S= Seleccion

Responsable de Gestién Documental UDLA

Secretario General

Fecha: Julio de 2020
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA ]
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FACULTAD CIENCIAS DE LA EDUCACION
OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA DE LENGUA CASTELLANA CODIGO: 2014
RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ANOS Final
CcODIGO Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion | Central | CT E | M/D S
2014.03 ACTAS 1 4 X X
2014.03.14 Actas de Comité de Curriculo Ley de Educacion Superior, N° 30/1992, Ley 749 de
Citacion al Comité Julio 19 de 2002, Articulo 8°. Del ofrecimiento y
Informes de labor docente acta desarrollo de programas académicos de educacion
superior. Son de conservacion total porque son
2014.41 PLANES 2 8 X X documentos decisorios dentro de la UDLA. Terminado
2014.41.18 Planes de Estudio el tiempo de vigencia en el Archivo Central, se
Propuesta curricular del programa Socializacion y transfieren y se conservan en el Archivo historico de la
aprobacién de Comité asesor y Consejo de UDLA. Dando alcance al Decreto 1080 de 2015.
Facultad
Acta (propuesta de actualizacion)
Acuerdo de aprobacion
Disefio curricular
2014.44 PROGRAMACION 2 10 X X Para la valoracion se tuvo en cuenta la Ley de
2014.44.01 Programacion Académica Educacién Superior. Ley N° 30/1992, Ley 749 de Julio

Labor Académica

Acuerdos pedagogicos

Plan de Trabajo

Informe de labor académica, Notas

Formato de propuesta de desarrollo de curso
Formato de acuerdo pedagdgico

Formato de evaluacion docente

Formato control asistencia de clases
Formatos control de asesorias a estudiantes
Solicitud de practicas extramuros
Seguimiento a la programacién académica

19 de 2002, Articulo 8°. Del ofrecimiento y desarrollo de
programas académicos de educacién superior. Son de
conservacion total de acuerdo a los lineamientos de la
Circular 003 de 2015 expedida por el Archivo General
de la Nacién. Se archivan como fuente primaria de
investigacion

CONVENCIONES:
CT= Conservacion total

E=

Eliminacion

M/D= Microfilmacién/Digitalizacién
S= Seleccion

Secretario General

Responsable de Gestién Documental UDLA

Fecha: Julio de 2020
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FACULTAD CIENCIAS DE LA EDUCACION
OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA DE LENGUA CASTELLANA CODIGO: 2014
RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ANOS Final
COD|GO DOCUMENTALES Archivo| Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion| Central | CT |E |M/D | S
2014.46 PROYECTOS 2 8 X X Ley de Educacion Superior. Ley N° 30/1992, Ley
2014.46.02 Proyecto de Acreditacién de Programa Académico 749 de Julio 19 de 2002, Articulo 8°. Del
Acto administrativo de creacion del Programa ofrecimiento y desarrollo de programas académicos
Informe de Registro Calificado del ICFES (original) de educacién superior. Son de conservacién total
Informe Autoevaluacion del Programa de acuerdo a los lineamientos de la Circular 003 de
Informes de auditorias al programa 2015 expedida por el Archivo General de la Nacion.
Actas de apertura de Cohorte Se archivan como fuente primaria de informacién.
Acta de madificacion de acuerdos
Comunicaciones
2014.46.03 Proyectos de Desarrollo Académico 2 8 X X Ley de Educacion Superior. Ley N° 30/1992, Ley

Doctorados, Especializacion, Maestrias,
Cursos, Talleres, Conferencias,

Diplomados, Consultorias Profesionales,
Pasantias, Seminarios, Talleres,

Servicios de Laboratorio

Presupuesto Fondos Especiales y Flujo de caja.
Acto administrativo de aprobacién

Avales de Vicerrectoria de Investigacion y Proyeccion
Social.

Solicitud de CDP

Modificacién del Presupuesto

Contrato

Informe

Autorizacion de Pago
Solicitud de Liquidacion de Proyecto
Liquidacion de Proyectos Fondos Especiales

749 de Julio 19 de 2002, Articulo 8°. Del
ofrecimiento y desarrollo de programas académicos
de educacién superior. Son de conservacion total
de acuerdo a los lineamientos de la Circular 003 de
2015 expedida por el Archivo General de la Nacion.
Se archivan como fuente primaria de informacién.

CONVENCIONES:
CT= Conservacion total

E=

Eliminacion

M/D= Microfilmacién/Digitalizacién
S= Seleccion

Secretario General

Responsable de Gestién Documental UDLA

Fecha: Julio de 2020
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA ]
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FACULTAD CIENCIAS DE LA EDUCACION
OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA DE EDUCACION INDIGENA CODIGO: 2015
RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ANOS Final
CcODIGO Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion | Central | CT E | M/D S
2015.03 ACTAS 1 4 X X
2015.03.14 Actas de Comité de Curriculo Ley de Educacion Superior, N° 30/1992, Ley 749 de
Citacion al Comité Julio 19 de 2002, Articulo 8°. Del ofrecimiento y
Informes de labor docente acta desarrollo de programas académicos de educacion
superior. Son de conservacion total porque son
2015.41 PLANES 2 8 X X documentos decisorios dentro de la UDLA. Terminado
2015.41.18 Planes de Estudio el tiempo de vigencia en el Archivo Central, se
Propuesta curricular del programa Socializacion y transfieren y se conservan en el Archivo historico de la
aprobacién de Comité asesor y Consejo de UDLA. Dando alcance al Decreto 1080 de 2015.
Facultad
Acta (propuesta de actualizacion)
Acuerdo de aprobacion
Disefio curricular
2015.44 PROGRAMACION 2 10 X X Para la valoracion se tuvo en cuenta la Ley de
2015.44.01 Programacion Académica Educacién Superior. Ley N° 30/1992, Ley 749 de Julio

Labor Académica

Acuerdos pedagogicos

Plan de Trabajo

Informe de labor académica, Notas

Formato de propuesta de desarrollo de curso
Formato de acuerdo pedagdgico

Formato de evaluacion docente

Formato control asistencia de clases
Formatos control de asesorias a estudiantes
Solicitud de practicas extramuros
Seguimiento a la programacién académica

19 de 2002, Articulo 8°. Del ofrecimiento y desarrollo de
programas académicos de educacién superior. Son de
conservacion total de acuerdo a los lineamientos de la
Circular 003 de 2015 expedida por el Archivo General
de la Nacién. Se archivan como fuente primaria de
investigacion

CONVENCIONES:
CT= Conservacion total

E=

Eliminacion

M/D= Microfilmacién/Digitalizacién
S= Seleccion

Secretario General

Responsable de Gestién Documental UDLA

Fecha: Julio de 2020
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FACULTAD CIENCIAS DE LA EDUCACION
OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA DE EDUCACION INDIGENA CODIGO: 2015
RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ANOS Final
cODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion| Central | CT |E | M/D | S
2015.46 PROYECTOS 2 8 X X Ley de Educacion Superior. Ley N° 30/1992, Ley
2015.46.02 Proyecto de Acreditacién de Programa Académico 749 de Julio 19 de 2002, Articulo 8°. Del
Acto administrativo de creacion del Programa ofrecimiento y desarrollo de programas académicos
Informe de Registro Calificado del ICFES (original) de educacién superior. Son de conservacién total
Informe Autoevaluacion del Programa de acuerdo a los lineamientos de la Circular 003 de
Informes de auditorias al programa 2015 expedida por el Archivo General de la Nacion.
Actas de apertura de Cohorte Se archivan como fuente primaria de informacién.
Acta de madificacion de acuerdos
Comunicaciones
2015.46.03 Proyectos de Desarrollo Académico 2 8 X X Ley de Educacion Superior. Ley N° 30/1992, Ley

Doctorados, Especializacion, Maestrias,
Cursos, Talleres, Conferencias,

Diplomados, Consultorias Profesionales,
Pasantias, Seminarios, Talleres,

Servicios de Laboratorio

Presupuesto Fondos Especiales y Flujo de caja.
Acto administrativo de aprobacién

Avales de Vicerrectoria de Investigacion y Proyeccion
Social.

Solicitud de CDP

Modificacién del Presupuesto

Contrato

Informe

Autorizaciéon de Pago

Solicitud de Liquidacion de Proyecto
Liquidacion de Proyectos Fondos Especiales

749 de Julio 19 de 2002, Articulo 8°. Del
ofrecimiento y desarrollo de programas académicos
de educacion superior. Son de conservacion total
de acuerdo a los lineamientos de la Circular 003 de
2015 expedida por el Archivo General de la Nacion.
Se archivan como fuente primaria de informacién.

CONVENCIONES:
CT= Conservacion total

E=

Eliminacion

M/D= Microfilmacién/Digitalizacién
S= Seleccion

Secretario General

Responsable de Gestién Documental UDLA

Fecha: Julio de 2020
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA ]
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FACULTAD CIENCIAS DE LA EDUCACION
OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA DE MATEMATICAS Y FiSICA CODIGO: 2016
RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ANOS Final
CcODIGO Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion | Central | CT E | M/D S
2016.03 ACTAS 1 4 X X
2016.03.14 Actas de Comité de Curriculo Ley de Educacion Superior, N° 30/1992, Ley 749 de
Citacion al Comité Julio 19 de 2002, Articulo 8°. Del ofrecimiento y
Informes de labor docente acta desarrollo de programas académicos de educacion
superior. Son de conservacion total porque son
2016.41 PLANES 2 8 X X documentos decisorios dentro de la UDLA. Terminado
2016.41.18 Planes de Estudio el tiempo de vigencia en el Archivo Central, se
Propuesta curricular del programa Socializacion y transfieren y se conservan en el Archivo historico de la
aprobacién de Comité asesor y Consejo de UDLA. Dando alcance al Decreto 1080 de 2015.
Facultad
Acta (propuesta de actualizacion)
Acuerdo de aprobacion
Disefio curricular
2016.44 PROGRAMACION 2 10 X X Para la valoracion se tuvo en cuenta la Ley de
2016.44.01 Programacion Académica Educacién Superior. Ley N° 30/1992, Ley 749 de Julio

Labor Académica

Acuerdos pedagogicos

Plan de Trabajo

Informe de labor académica, Notas

Formato de propuesta de desarrollo de curso
Formato de acuerdo pedagdgico

Formato de evaluacion docente

Solicitud de préacticas extramuros
Seguimiento a la programacién académica

19 de 2002, Articulo 8°. Del ofrecimiento y desarrollo de
programas académicos de educacién superior. Son de
conservacion total de acuerdo a los lineamientos de la
Circular 003 de 2015 expedida por el Archivo General
de la Nacién. Se archivan como fuente primaria de
investigacion

CONVENCIONES:
CT= Conservacion total

E=

Eliminacion

M/D= Microfilmacién/Digitalizacién
S= Seleccion

Secretario General

Responsable de Gestién Documental UDLA

Fecha: Julio de 2020
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FACULTAD CIENCIAS DE LA EDUCACION
OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA DE MATEMATICAS Y FiSICA CODIGO: 2016
RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ANOS Final
cODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion| Central | CT |E | M/D | S
2016.46 PROYECTOS 2 8 X X Ley de Educacion Superior. Ley N° 30/1992, Ley
2016.46.02 Proyecto de Acreditacién de Programa Académico 749 de Julio 19 de 2002, Articulo 8°. Del
Acto administrativo de creacion del Programa ofrecimiento y desarrollo de programas académicos
Informe de Registro Calificado del ICFES (original) de educacién superior. Son de conservacién total
Informe Autoevaluacion del Programa de acuerdo a los lineamientos de la Circular 003 de
Informes de auditorias al programa 2015 expedida por el Archivo General de la Nacion.
Actas de apertura de Cohorte Se archivan como fuente primaria de informacién.
Acta de madificacion de acuerdos
Comunicaciones
2016.46.03 Proyectos de Desarrollo Académico 2 8 X X Ley de Educacion Superior. Ley N° 30/1992, Ley

Doctorados, Especializacion, Maestrias,
Cursos, Talleres, Conferencias,

Diplomados, Consultorias Profesionales,
Pasantias, Seminarios, Talleres,

Servicios de Laboratorio

Presupuesto Fondos Especiales y Flujo de caja.
Acto administrativo de aprobacién

Avales de Vicerrectoria de Investigacion y Proyeccion
Social.

Solicitud de CDP

Modificacién del Presupuesto

Contrato

Informe

Autorizaciéon de Pago

Solicitud de Liquidacion de Proyecto
Liquidacion de Proyectos Fondos Especiales

749 de Julio 19 de 2002, Articulo 8°. Del
ofrecimiento y desarrollo de programas académicos
de educacion superior. Son de conservacion total
de acuerdo a los lineamientos de la Circular 003 de
2015 expedida por el Archivo General de la Nacion.
Se archivan como fuente primaria de informacién.

CONVENCIONES:
CT= Conservacion total

E=

Eliminacion

M/D= Microfilmacién/Digitalizacién
S= Seleccion

Secretario General

Responsable de Gestién Documental UDLA

Fecha: Julio de 2020
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICERRECTORIA ACADEMICA

OFICINA PRODUCTORA: FACULTAD CIENCIAS CONTABLES, ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS CODIGO: 2020
RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ANOS Final
cODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion | Central CT|E | MDD
2020.03 ACTAS 1 4 X X Son documentos de Conservacion Total, dado a que se les asigna
2020.03.25 Actas del Consejo de Facultad valores primarios, administrativos, civiles, legales y penales y segun
Citacién al Comité lo estipulado en la circular 03 de 2015, donde se dan directrices para
Acta la elaboracion de las Tablas de Retencion Documental, en el literal 5,
Registro de Asistencia donde nos indica que las entidades publicas y las privadas que cumplen
ANExos funciones publicas, deberan conservar permanentemente en su formato
original, las series documentales de caracter misional, la cual incluye
esta clase de documentos. Terminado su tiempo de retencion en el
Archivo Central, se transferirdn al Archivo Histérico de acuerdo con lo
establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura. Esta
Serie se Digitaliza y se guarda en una base de datos para consulta, de
acuerdo a las politicas de seguridad de la informacion.
2020.04 ACUERDOS 1 4 X X Son documentos de Conservacion Total, dado a que se les asigna
2020.04.03 Acuerdos de Consejo de Facultad valores primarios, administrativos, civiles, legales y penales y seglin

lo estipulado en la circular 03 de 2015, donde se dan directrices para
la elaboracién de las Tablas de Retencion Documental, en el literal 5,
donde nos indica que las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas, deberan conservar permanentemente en su formato
original, las series documentales de caracter misional, la cual incluye
esta clase de documentos. Terminado su tiempo de retencion en el
Archivo Central, se transferirdn al Archivo Histérico de acuerdo con lo
establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura. Esta
Serie se Digitaliza y se guarda en una base de datos para consulta, de
acuerdo a las politicas de seguridad de la informacion.

CONVENCIONES:

CT= Conservacion total

E= Eliminacion

M/D= Microfilmacién/Digitalizacién
S= Seleccion

Secretario General
Responsable de Gestién Documental UDLA
Fecha: Julio de 2020
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PAGINA:
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICERRECTORIA ACADEMICA

OFICINA PRODUCTORA: FACULTAD CIENCIAS CONTABLES, ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS CODIGO: 2020
RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ANOS Final PROCEDIMIENTO
CcODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo
Gestion | Central | CT | E | M/ID

2020.17 CONVOCATORIA DOCENTES 1 4 X X Son documentos de Conservacion Total, dado a

] » ) i que se les asigna valores primarios,
2020.17.01 Convocatoria y Seleccién Docentes - Diversas Categorias administrativos, civiles, legales y penales y

Consolidacién de necesidad y cronograma
Convocatoria y publicacion
Listado de inscritos

resultados
Solicitudes

Oficios de respuesta
Acta de cierre

Cuadro Resumen

Listado de preseleccionados y no preseleccionados
Formato Rejilla Concurso de Méritos de Docentes

Acta de resultados de pruebas de competencias en aptitud
investigativa, pedagdgica e idioma extranjero Informe final de

Publicacion del acto administrativo de lista de elegibles

Formato Rejilla Concurso de Méritos de Docentes

segln lo estipulado en la circular 03 de 2015,
donde se dan directrices para la elaboracién de
las Tablas de Retencién Documental, en el literal
5, donde nos indica que las entidades publicas y
las privadas que cumplen funciones publicas,
deberan conservar permanentemente en su
formato original, las series documentales de
caracter misional, la cual incluye esta clase de
documentos. Terminado su tiempo de retencion
en el Archivo Central, se transferiran al Archivo
Histérico de acuerdo con lo establecido en el
Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura.
Esta Serie se Digitaliza y se guarda en una base
de datos para consulta, de acuerdo a las
politicas de seguridad de la informacion.

CONVENCIONES:
CT= Conservacion total

E= Eliminacién
M/D= Microfilmacién/Digitalizacién
S= Seleccion

Secretario General
Responsable de Gestién Documental UDLA
Fecha: Julio de 2020
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICERRECTORIA ACADEMICA

OFICINA PRODUCTORA: FACULTAD CIENCIAS CONTABLES, ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS CODIGO: 2020
RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ANOS Final
cODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion | Central CT|E | MDD

2020.29 INFORMES 2 8 X X Son documentos de Conservacién Total, dado a que se les asigna
P valores primarios, administrativos, civiles, legales y penales y
2020.29.43 lSncEICi)critnLZS Interinstitucionales segun lo estipulado en la circular 03 de 2015, donde se dan
Informe directrices para la elaboracion de las Tablas de Retencion
Documental, en el literal 5, donde nos indica que las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, deberan
conservar permanentemente en su formato original, las series
documentales de caracter misional, la cual incluye esta clase de
documentos. Terminado su tiempo de retencion en el Archivo
Central, se transferiran al Archivo Histérico de acuerdo con lo
establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura.
Esta Serie se Digitaliza y se guarda en una base de datos para
consulta, de acuerdo a las politicas de seguridad de la informacion.
2020.41 PLANES 2 10 X X Ley de Educacion Superior, No. 30 de 1992, Ley 749 de Julio 19
2020.41.09 Plan de Desarrollo de las Facultades de 2002, Articulo 8°. Del ofrecimiento y desarrollo de programas

Comunicaciones
Informes de avances del Plan

académicos de educacion superior, de acuerdo al Plan Nacional de
desarrollo (Art. 339 CPC 1991) Este articulo constitucional fue
reglamentado en la Ley 152 de 1994 por la cual se establecio la
Ley Organica del Plan de Desarrollo, en la que se indica que existira
un plan de desarrollo Nacional, local, distrital, departamental y
municipal, los cuales estan relacionados con el plan de desarrollo
institucional. Se hace conservacion total de la documentacion,
terminado el afio fiscal, siguiendo los lineamientos expresados en
la Circular externa 003 de 2015 en el numeral 5 que habla de los
criterios de valoracion y sugiere la conservacion permanente para
esta clase de documentos.

CONVENCIONES:

CT= Conservacion total

E= Eliminacién

M/D= Microfilmacién/Digitalizacién
S= Seleccion

Secretario General

Responsable de Gestién Documental UDLA

Fecha: Julio de 2020
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA ]
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FACULTAD CIENCIAS CONTABLES, ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS
OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

CcODIGO: 2021

RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ANOS Final
CODIGO Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion | Central | CT E | M/D S
2021.03 ACTAS 1 4 X X
2021.03.14 Actas de Comité de Curriculo Ley de Educacion Superior, N° 30/1992, Ley 749 de
Citacion al Comité Julio 19 de 2002, Articulo 8°. Del ofrecimiento y
Informes de labor docente acta desarrollo de programas académicos de educacion
superior. Son de conservacion total porque son
2021.41 PLANES 2 8 X X documentos decisorios dentro de la UDLA. Terminado
2021.41.18 Planes de Estudio el tiempo de vigencia en el Archivo Central, se
Propuesta curricular del programa Socializacion y transfieren y se conservan en el Archivo historico de la
aprobacién de Comité asesor y Consejo de UDLA. Dando alcance al Decreto 1080 de 2015.
Facultad
Acta (propuesta de actualizacion)
Acuerdo de aprobacion
Disefio curricular
2021.44 PROGRAMACION 2 10 X X Para la valoracion se tuvo en cuenta la Ley de
2021.44.01 Programacion Académica Educacién Superior. Ley N° 30/1992, Ley 749 de Julio

Labor Académica

Acuerdos pedagogicos

Plan de Trabajo

Informe de labor académica, Notas

Formato de propuesta de desarrollo de curso
Formato de acuerdo pedagdgico

Formato de evaluacion docente

Formato control asistencia de clases
Formatos control de asesorias a estudiantes
Solicitud de practicas extramuros
Seguimiento a la programacién académica

19 de 2002, Articulo 8°. Del ofrecimiento y desarrollo de
programas académicos de educacion superior. Son de
conservacion total de acuerdo a los lineamientos de la
Circular 003 de 2015 expedida por el Archivo General
de la Nacién. Se archivan como fuente primaria de
investigacion

CONVENCIONES:
CT= Conservacion total

E=

Eliminacion

M/D= Microfilmacién/Digitalizacién
S= Seleccion

Secretario General

Responsable de Gestién Documental UDLA

Fecha: Julio de 2020
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FACULTAD CIENCIAS CONTABLES, ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS CODIGO: 2021
RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ANOS Final
cODIGO DOCUMENTALES Archivo| Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion| Central | CT |E | M/D | S

2021.46 PROYECTOS 2 8 X X Ley de Educacion Superior. Ley N° 30/1992, Ley

2021.46.02 Proyecto de Acreditacién de Programa Académico 749 de Julio 19 de 2002, Articulo 8°. Del
Acto administrativo de creacion del Programa ofrecimiento y desarrollo de programas académicos
Informe de Registro Calificado del ICFES (original) de educacién superior. Son de conservacién total
Informe Autoevqluaaon del Programa de acuerdo a los lineamientos de la Circular 003 de
Informes de auditorias al programa 2015 expedida por el Archivo General de la Nacion.
Actas de apertura de Cohorte Se archivan como fuente primaria de informacién.
Acta de madificacion de acuerdos
Comunicaciones

2021.46.03 Proyectos de Desarrollo Académico 2 8 X X Ley de Educacion Superior. Ley N° 30/1992, Ley

Doctorados, Especializacion, Maestrias,
Cursos, Talleres, Conferencias,

Diplomados, Consultorias Profesionales,
Pasantias, Seminarios, Talleres,

Servicios de Laboratorio

Presupuesto Fondos Especiales y Flujo de caja.
Acto administrativo de aprobacién

Avales de Vicerrectoria de Investigacion y Proyeccion
Social.

Solicitud de CDP

Modificacién del Presupuesto

Contrato

Informe

Autorizaciéon de Pago

Solicitud de Liquidacion de Proyecto
Liquidacion de Proyectos Fondos Especiales

749 de Julio 19 de 2002, Articulo 8°. Del
ofrecimiento y desarrollo de programas académicos
de educacion superior. Son de conservacion total
de acuerdo a los lineamientos de la Circular 003 de
2015 expedida por el Archivo General de la Nacion.
Se archivan como fuente primaria de informacién.

CONVENCIONES:
CT= Conservacion total

E=

Eliminacion

M/D= Microfilmacién/Digitalizacién
S= Seleccion

Secretario General

Responsable de Gestién Documental UDLA

Fecha: Julio de 2020
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: FACULTAD CIENCIAS CONTABLES, ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS
OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA DE CONTADURIA PUBLICA

CODIGO: 2022

RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ANOS Final
CODIGO Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion | Central | CT E | M/D S
2022.03 ACTAS 1 4 X X
2022.03.14 Actas de Comité de Curriculo Ley de Educacion Superior, N° 30/1992, Ley 749 de
Citacion al Comité Julio 19 de 2002, Articulo 8°. Del ofrecimiento y
Informes de labor docente acta desarrollo de programas académicos de educacion
superior. Son de conservacion total porque son
2022.41 PLANES 2 8 X X documentos decisorios dentro de la UDLA. Terminado
2022.41.18 Planes de Estudio el tiempo de vigencia en el Archivo Central, se
Propuesta curricular del programa Socializacion y transfieren y se conservan en el Archivo historico de la
aprobacién de Comité asesor y Consejo de UDLA. Dando alcance al Decreto 1080 de 2015.
Facultad
Acta (propuesta de actualizacion)
Acuerdo de aprobacion
Disefio curricular
2022.44 PROGRAMACION 2 10 X X Para la valoracion se tuvo en cuenta la Ley de
2022.44.01 Programacion Académica Educacién Superior. Ley N° 30/1992, Ley 749 de Julio

Labor Académica

Acuerdos pedagogicos

Plan de Trabajo

Informe de labor académica, Notas

Formato de propuesta de desarrollo de curso
Formato de acuerdo pedagdgico

Formato de evaluacion docente

Formato control asistencia de clases
Formatos control de asesorias a estudiantes
Solicitud de practicas extramuros
Seguimiento a la programacién académica

19 de 2002, Articulo 8°. Del ofrecimiento y desarrollo de
programas académicos de educacién superior. Son de
conservacion total de acuerdo a los lineamientos de la
Circular 003 de 2015 expedida por el Archivo General
de la Nacién. Se archivan como fuente primaria de
investigacion

CONVENCIONES:
CT= Conservacion total

E=

Eliminacion

M/D= Microfilmacién/Digitalizacién
S= Seleccion

Secretario General

Responsable de Gestién Documental UDLA

Fecha: Julio de 2020
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FACULTAD CIENCIAS CONTABLES, ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA DE CONTADURIA PUBLICA CODIGO: 2022
RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ANOS Final
CODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion| Central | CT |E | M/D | S

2022.46 PROYECTOS 2 8 X X Ley de Educacion Superior. Ley N° 30/1992, Ley

2022.46.02 Proyecto de Acreditacién de Programa Académico 749 de Julio 19 de 2002, Articulo 8°. Del
Acto administrativo de creacion del Programa ofrecimiento y desarrollo de programas académicos
Informe de Registro Calificado del ICFES (original) de educacién superior. Son de conservacién total
Informe Autoevqluaaon del Programa de acuerdo a los lineamientos de la Circular 003 de
Informes de auditorias al programa 2015 expedida por el Archivo General de la Nacion.
Actas de apertura de Cohorte Se archivan como fuente primaria de informacién.
Acta de modificacién de acuerdos
Comunicaciones

2022.46.03 Proyectos de Desarrollo Académico 2 8 X X Ley de Educacion Superior. Ley N° 30/1992, Ley

Doctorados, Especializacion, Maestrias,
Cursos, Talleres, Conferencias,

Diplomados, Consultorias Profesionales,
Pasantias, Seminarios, Talleres,

Servicios de Laboratorio

Presupuesto Fondos Especiales y Flujo de caja.
Acto administrativo de aprobacién

Avales de Vicerrectoria de Investigacion y Proyeccion
Social.

Solicitud de CDP

Modificacién del Presupuesto

Contrato

Informe

Autorizaciéon de Pago

Solicitud de Liquidacion de Proyecto
Liquidacion de Proyectos Fondos Especiales

749 de Julio 19 de 2002, Articulo 8°. Del
ofrecimiento y desarrollo de programas académicos
de educacion superior. Son de conservacion total
de acuerdo a los lineamientos de la Circular 003 de
2015 expedida por el Archivo General de la Nacion.
Se archivan como fuente primaria de informacién.

CONVENCIONES:
CT= Conservacion total

E=

Eliminacion

M/D= Microfilmacién/Digitalizacién
S= Seleccion

Secretario General

Responsable de Gestién Documental UDLA

Fecha: Julio de 2020
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICERRECTORIA ACADEMICA
OFICINA PRODUCTORA: FACULTAD DE CIENCIAS AGROPECUARIAS CODIGO: 2030
RETENCION EN Disposicién
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ANOS Final
cODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion | Central CT|E | M/D
2030.03 ACTAS 1 4 X X Son documentos de Conservacion Total, dado a que se les asigna
2030.03.25 Actas del Consejo de Facultad valores primarios, administrativos, civiles, legales y penales y seglin
Citacién al Comité lo estipulado en la circular 03 de 2015, donde se dan directrices para
Acta la elaboracion de las Tablas de Retencion Documental, en el literal 5,
Registro de Asistencia donde nos indica que las entidades publicas y las privadas que cumplen
ANExos funciones publicas, deberan conservar permanentemente en su formato
original, las series documentales de caracter misional, la cual incluye
esta clase de documentos. Terminado su tiempo de retencion en el
Archivo Central, se transferirdn al Archivo Histérico de acuerdo con lo
establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura. Esta
Serie se Digitaliza y se guarda en una base de datos para consulta, de
acuerdo a las politicas de seguridad de la informacion.
2030.04 ACUERDOS 1 4 X X Son documentos de Conservacién Total, dado a que se les asigna
2030.04.03 Acuerdos de Consejo de Facultad valores primarios, administrativos, civiles, legales y penales y segun

lo estipulado en la circular 03 de 2015, donde se dan directrices para
la elaboraciéon de las Tablas de Retencion Documental, en el literal 5,
donde nos indica que las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas, deberan conservar permanentemente en su formato
original, las series documentales de caracter misional, la cual incluye
esta clase de documentos. Terminado su tiempo de retencion en el
Archivo Central, se transferiran al Archivo Histérico de acuerdo con lo
establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura. Esta
Serie se Digitaliza y se guarda en una base de datos para consulta, de
acuerdo a las politicas de seguridad de la informacion.

CONVENCIONES:

CT= Conservacion total

E= Eliminacion

M/D= Microfilmacién/Digitalizacién
S= Seleccion

Secretario General
Responsable de Gestién Documental UDLA
Fecha: Julio de 2020
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICERRECTORIA ACADEMICA

OFICINA PRODUCTORA: FACULTAD DE CIENCIAS AGROPECUARIAS CODIGO: 2030
RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ANOS Final PROCEDIMIENTO
CcODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo
Gestion | Central | CT|E | M/ID | S

2030.17 CONVOCATORIA DOCENTES 1 4 X X Son documentos de Conservacion Total, dado a

] ) ) que se les asigna valores primarios,
2030.17.01 Convocatoria y Seleccion Docentes - Diversas Categorias administrativos, civiles, legales y penales y

Consolidacién de necesidad y cronograma

Convocatoria y publicacion
Listado de inscritos

Listado de preseleccionados y no preseleccionados

Acta de resultados de pruebas de competencias en aptitud
investigativa, pedagégica e idioma extranjero Informe final de

resultados
Evaluacion docente

Publicacion del acto administrativo de lista de elegibles

Solicitudes

Oficios de respuesta
Acta de cierre
Rejilla

Cuadro Resumen

segln lo estipulado en la circular 03 de 2015,
donde se dan directrices para la elaboracién de
las Tablas de Retencién Documental, en el literal
5, donde nos indica que las entidades publicas y
las privadas que cumplen funciones publicas,
deberan conservar permanentemente en su
formato original, las series documentales de
caracter misional, la cual incluye esta clase de
documentos. Terminado su tiempo de retencion
en el Archivo Central, se transferiran al Archivo
Histérico de acuerdo con lo establecido en el
Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura.
Esta Serie se Digitaliza y se guarda en una base
de datos para consulta, de acuerdo a las
politicas de seguridad de la informacion.

CONVENCIONES:

CT= Conservacion total

E= Eliminacién

M/D= Microfilmacién/Digitalizacién
S= Seleccion

Secretario General

Responsable de Gestién Documental UDLA

Fecha: Julio de 2020
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICERRECTORIA ACADEMICA
OFICINA PRODUCTORA: FACULTAD DE CIENCIAS AGROPECUARIAS CODIGO: 2030
RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ANOS Final
cODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion | Central CT|E | MDD
2030.29 INFORMES 2 8 X X Son documentos de Conservacién Total, dado a que se les asigna
P valores primarios, administrativos, civiles, legales y penales y
2030.29.43 lSncEICi)critnLZS Interinstitucionales segun lo estipulado en la circular 03 de 2015, donde se dan
Informe directrices para la elaboracion de las Tablas de Retencion
Documental, en el literal 5, donde nos indica que las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, deberan
conservar permanentemente en su formato original, las series
documentales de caracter misional, la cual incluye esta clase de
documentos. Terminado su tiempo de retencion en el Archivo
Central, se transferiran al Archivo Histérico de acuerdo con lo
establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura.
Esta Serie se Digitaliza y se guarda en una base de datos para
consulta, de acuerdo a las politicas de seguridad de la informacion.
2030.41 PLANES 2 10 X X Ley de Educacion Superior, No. 30 de 1992, Ley 749 de Julio 19
2030.41.09 Plan de Desarrollo de las Facultades de 2002, Articulo 8°. Del ofrecimiento y desarrollo de programas

Comunicaciones
Informes de avances del Plan

académicos de educacion superior, de acuerdo al Plan Nacional de
desarrollo (Art. 339 CPC 1991) Este articulo constitucional fue
reglamentado en la Ley 152 de 1994 por la cual se establecio la
Ley Organica del Plan de Desarrollo, en la que se indica que existira
un plan de desarrollo Nacional, local, distrital, departamental y
municipal, los cuales estan relacionados con el plan de desarrollo
institucional. Se hace conservacion total de la documentacion,
terminado el afio fiscal, siguiendo los lineamientos expresados en
la Circular externa 003 de 2015 en el numeral 5 que habla de los
criterios de valoracion y sugiere la conservacion permanente para
esta clase de documentos.

CONVENCIONES:

CT= Conservacion total

E= Eliminacién

M/D= Microfilmacién/Digitalizacién
S= Seleccion

Secretario General

Responsable de Gestién Documental UDLA

Fecha: Julio de 2020
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FACULTAD DE CIENCIAS AGROPECUARIAS
OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA DE MEDICINA VETERINARIA 'Y ZOOTECNIA CODIGO: 2031
RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ANOS Final
CcODIGO Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion | Central | CT E | M/D S
2031.03 ACTAS 1 4 X X
2031.03.14 Actas de Comité de Curriculo Ley de Educacion Superior, N° 30/1992, Ley 749 de
Citacion al Comité Julio 19 de 2002, Articulo 8°. Del ofrecimiento y
Informes de labor docente acta desarrollo de programas académicos de educacion
superior. Son de conservacion total porque son
2031.41 PLANES 2 8 X X documentos decisorios dentro de la UDLA. Terminado
2031.41.18 Planes de Estudio el tiempo de vigencia en el Archivo Central, se
Propuesta curricular del programa Socializacion y transfieren y se conservan en el Archivo historico de la
aprobacién de Comité asesor y Consejo de UDLA. Dando alcance al Decreto 1080 de 2015.
Facultad
Acta (propuesta de actualizacion)
Acuerdo de aprobacion
Disefio curricular
2031.44 PROGRAMACION 2 10 X X Para la valoracion se tuvo en cuenta la Ley de
2031.44.01 Programacion Académica Educacién Superior. Ley N° 30/1992, Ley 749 de Julio

Labor Académica

Acuerdos pedagogicos

Plan de Trabajo

Informe de labor académica, Notas

Formato de propuesta de desarrollo de curso
Formato de acuerdo pedagdgico

Formato de evaluacion docente

Formato control asistencia de clases
Formatos control de asesorias a estudiantes
Solicitud de practicas extramuros
Seguimiento a la programacién académica

19 de 2002, Articulo 8°. Del ofrecimiento y desarrollo de
programas académicos de educacion superior. Son de
conservacion total de acuerdo a los lineamientos de la
Circular 003 de 2015 expedida por el Archivo General
de la Nacién. Se archivan como fuente primaria de
investigacion

CONVENCIONES:
CT= Conservacion total

E=

Eliminacion

M/D= Microfilmacién/Digitalizacién
S= Seleccion

Secretario General

Responsable de Gestién Documental UDLA

Fecha: Julio de 2020
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FACULTAD DE CIENCIAS AGROPECUARIAS
OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA DE MEDICINA VETERINARIA'Y ZOOTECNIA CODIGO: 2031
RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ANOS Final
cODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion| Central | CT |E | M/D | S
2031.46 PROYECTOS 2 8 X X Ley de Educacion Superior. Ley N° 30/1992, Ley
2031.46.02 Proyecto de Acreditacién de Programa Académico 749 de Julio 19 de 2002, Articulo 8°. Del
Acto administrativo de creacion del Programa ofrecimiento y desarrollo de programas académicos
Informe de Registro Calificado del ICFES (original) de educacién superior. Son de conservacién total
Informe Autoevaluacion del Programa de acuerdo a los lineamientos de la Circular 003 de
Informes de auditorias al programa 2015 expedida por el Archivo General de la Nacion.
Actas de apertura de Cohorte Se archivan como fuente primaria de informacién.
Acta de madificacion de acuerdos
Comunicaciones
2031.46.03 Proyectos de Desarrollo Académico 2 8 X X Ley de Educacion Superior. Ley N° 30/1992, Ley

Doctorados, Especializacion, Maestrias,
Cursos, Talleres, Conferencias,

Diplomados, Consultorias Profesionales,
Pasantias, Seminarios, Talleres,

Servicios de Laboratorio

Presupuesto Fondos Especiales y Flujo de caja.
Acto administrativo de aprobacién

Avales de Vicerrectoria de Investigacion y Proyeccion
Social.

Solicitud de CDP

Modificacién del Presupuesto

Contrato

Informe

Autorizaciéon de Pago

Solicitud de Liquidacion de Proyecto
Liquidacion de Proyectos Fondos Especiales

749 de Julio 19 de 2002, Articulo 8°. Del
ofrecimiento y desarrollo de programas académicos
de educacion superior. Son de conservacion total
de acuerdo a los lineamientos de la Circular 003 de
2015 expedida por el Archivo General de la Nacion.
Se archivan como fuente primaria de informacién.

CONVENCIONES:
CT= Conservacion total

E=

Eliminacion

M/D= Microfilmacién/Digitalizacién
S= Seleccion

Secretario General

Responsable de Gestién Documental UDLA

Fecha: Julio de 2020



http://www.oei.es/quipu/colombia/Ley_educ_superior.pdf
http://www.oei.es/quipu/colombia/Ley_educ_superior.pdf
http://www.oei.es/quipu/colombia/Ley_educ_superior.pdf
http://www.oei.es/quipu/colombia/Ley_educ_superior.pdf
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICERRECTORIA ACADEMICA
OFICINA PRODUCTORA: FACULTAD DE CIENCIAS BASICAS CODIGO: 2040
RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ANOS Final
cODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion | Central | CT|E | M/ID
2040.03 ACTAS 1 4 X X Son documentos de Conservacion Total, dado a que se les asigna
2040.03.25 Actas del Consejo de Facultad valores primarios, administrativos, civiles, legales y penales y segun
Citacién al Comité lo estipulado en la circular 03 de 2015, donde se dan directrices para
Acta la elaboracion de las Tablas de Retencion Documental, en el literal 5,
Registro de Asistencia donde nos indica que las entidades publicas y las privadas que cumplen
ANExos funciones publicas, deberan conservar permanentemente en su formato
original, las series documentales de caracter misional, la cual incluye
esta clase de documentos. Terminado su tiempo de retencion en el
Archivo Central, se transferirdn al Archivo Histérico de acuerdo con lo
establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura. Esta
Serie se Digitaliza y se guarda en una base de datos para consulta, de
acuerdo a las politicas de seguridad de la informacion.
2040.04 ACUERDOS 1 4 X X Son documentos de Conservacion Total, dado a que se les asigna
2040.04.03 Acuerdos de Consejo de Facultad valores primarios, administrativos, civiles, legales y penales y seglin

lo estipulado en la circular 03 de 2015, donde se dan directrices para
la elaboracién de las Tablas de Retencion Documental, en el literal 5,
donde nos indica que las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas, deberan conservar permanentemente en su formato
original, las series documentales de caracter misional, la cual incluye
esta clase de documentos. Terminado su tiempo de retencion en el
Archivo Central, se transferirdn al Archivo Histérico de acuerdo con lo
establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura. Esta
Serie se Digitaliza y se guarda en una base de datos para consulta, de
acuerdo a las politicas de seguridad de la informacion.

CONVENCIONES:

CT= Conservacion total

E= Eliminacion

M/D= Microfilmacién/Digitalizacién
S= Seleccion

Secretario General
Responsable de Gestién Documental UDLA
Fecha: Julio de 2020
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICERRECTORIA ACADEMICA

OFICINA PRODUCTORA: FACULTAD CIENCIAS DE CIENCIAS BASICAS CODIGO: 2040
RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ANOS Final PROCEDIMIENTO
cODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo
Gestion | Central |CT|E | M/D | S

2040.17 CONVOCATORIA DOCENTES 1 4 X X Son documentos de Conservacién Total, dado a

] ) ) que se les asigna valores primarios,
2040.17.01 Convocatoria y Seleccion Docentes - Diversas Categorias

Consolidacion de necesidad y cronograma

Convocatoria y publicacion

Listado de inscritos

Listado de preseleccionados y no preseleccionados

Acta de resultados de pruebas de competencias en aptitud
investigativa, pedagdgica e idioma extranjero Informe final de
resultados

Evaluacién docente

Publicacion del acto administrativo de lista de elegibles
Solicitudes

Oficios de respuesta

Acta de cierre

Rejilla

Cuadro Resumen

administrativos, civiles, legales y penales y
segln lo estipulado en la circular 03 de 2015,
donde se dan directrices para la elaboracién de
las Tablas de Retenciéon Documental, en el literal
5, donde nos indica que las entidades publicas y
las privadas que cumplen funciones publicas,
deberan conservar permanentemente en su
formato original, las series documentales de
caracter misional, la cual incluye esta clase de
documentos. Terminado su tiempo de retencion
en el Archivo Central, se transferiran al Archivo
Histérico de acuerdo con lo establecido en el
Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura.
Esta Serie se Digitaliza y se guarda en una base
de datos para consulta, de acuerdo a las
politicas de seguridad de la informacion.

CONVENCIONES:

CT= Conservacion total

E= Eliminacién

M/D= Microfilmacién/Digitalizacién
S= Seleccion

Secretario General

Responsable de Gestién Documental UDLA

Fecha: Julio de 2020
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICERRECTORIA ACADEMICA
OFICINA PRODUCTORA: FACULTAD DE CIENCIAS BASICAS CODIGO: 2040
RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ANOS Final
cODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion | Central CT|E | MDD
2040.29 INFORMES 2 8 X X Son documentos de Conservacién Total, dado a que se les asigna
2040.29.43 Informes Interinstitucionales valores primarios, administrativos, civiles, legales y penales y
o Solicitud segun lo estipulado en la circular 03 de 2015, donde se dan
Informe directrices para la elaboracion de las Tablas de Retencion
Documental, en el literal 5, donde nos indica que las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, deberan
conservar permanentemente en su formato original, las series
documentales de caracter misional, la cual incluye esta clase de
documentos. Terminado su tiempo de retencion en el Archivo
Central, se transferiran al Archivo Histérico de acuerdo con lo
establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura.
Esta Serie se Digitaliza y se guarda en una base de datos para
consulta, de acuerdo a las politicas de seguridad de la informacion.
2040.41 PLANES 2 10 X X Ley de Educacion Superior, No. 30 de 1992, Ley 749 de Julio 19
2040.41.09 Plan de Desarrollo de las Facultades de 2002, Articulo 8°. Del ofrecimiento y desarrollo de programas

Comunicaciones
Informes de avances del Plan

académicos de educacion superior, de acuerdo al Plan Nacional de
desarrollo (Art. 339 CPC 1991) Este articulo constitucional fue
reglamentado en la Ley 152 de 1994 por la cual se establecio la
Ley Organica del Plan de Desarrollo, en la que se indica que existira
un plan de desarrollo Nacional, local, distrital, departamental y
municipal, los cuales estan relacionados con el plan de desarrollo
institucional. Se hace conservacion total de la documentacion,
terminado el afio fiscal, siguiendo los lineamientos expresados en
la Circular externa 003 de 2015 en el numeral 5 que habla de los
criterios de valoracion y sugiere la conservacion permanente para
esta clase de documentos.

CONVENCIONES:

CT= Conservacion total

E= Eliminacién

M/D= Microfilmacién/Digitalizacién
S= Seleccion

Secretario General

Responsable de Gestién Documental UDLA

Fecha: Julio de 2020



http://www.oei.es/quipu/colombia/Ley_educ_superior.pdf
http://www.oei.es/quipu/colombia/Ley_educ_superior.pdf
http://es.wikipedia.org/wiki/Ley
http://es.wikipedia.org/wiki/Ley
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FACULTAD DE CIENCIAS BASICAS
OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA DE BIOLOGIA CODIGO: 2041
RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ANOS Final
cODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion | Central | CT | E | M/D S
2041.03 ACTAS 1 4 X X
2041.03.14 Actas de Comité de Curriculo Ley de Educacion Superior, N° 30/1992, Ley 749 de
Citacion al Comité Julio 19 de 2002, Articulo 8°. Del ofrecimiento y
Informes de labor docente acta desarrollo de programas académicos de educacion
superior. Son de conservacion total porque son
2041.41 PLANES 2 8 X X documentos decisorios dentro de la UDLA. Terminado
2041.41.18 Planes de Estudio el tiempo de vigencia en el Archivo Central, se
Propuesta curricular del programa Socializacion y transfieren y se conservan en el Archivo historico de la
aprobacién de Comité asesor y Consejo de UDLA. Dando alcance al Decreto 1080 de 2015.
Facultad
Acta (propuesta de actualizacion)
Acuerdo de aprobacion
Disefio curricular
2041.44 PROGRAMACION 2 10 X X Para la valoracion se tuvo en cuenta la Ley de
2041.44.01 Programacion Académica Educacién Superior. Ley N° 30/1992, Ley 749 de Julio

Labor Académica

Acuerdos pedagogicos

Plan de Trabajo

Informe de labor académica, Notas

Formato de propuesta de desarrollo de curso
Formato de acuerdo pedagdgico

Formato de evaluacion docente

Formato control asistencia de clases
Formatos control de asesorias a estudiantes
Solicitud de practicas extramuros
Seguimiento a la programacién académica

19 de 2002, Articulo 8°. Del ofrecimiento y desarrollo de
programas académicos de educacién superior. Son de
conservacion total de acuerdo a los lineamientos de la
Circular 003 de 2015 expedida por el Archivo General
de la Nacién. Se archivan como fuente primaria de
investigacion

CONVENCIONES:

CT= Conservacion total

E= Eliminacién

M/D= Microfilmacién/Digitalizacién
S= Seleccion

Secretario General

Responsable de Gestién Documental UDLA

Fecha: Julio de 2020



http://www.oei.es/quipu/colombia/Ley_educ_superior.pdf
http://www.oei.es/quipu/colombia/Ley_educ_superior.pdf
http://www.oei.es/quipu/colombia/Ley_educ_superior.pdf
http://www.oei.es/quipu/colombia/Ley_educ_superior.pdf
http://www.oei.es/quipu/colombia/Ley_educ_superior.pdf
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FACULTAD DE CIENCIAS BASICAS

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA DE BIOLOGIA CODIGO:; 2041
RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ANOS Final
cODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion| Central | CT |E | M/D | S

2041.46 PROYECTOS 2 8 X X Ley de Educacion Superior. Ley N° 30/1992, Ley

2041.46.02 Proyecto de Acreditacién de Programa Académico 749 de Julio 19 de 2002, Articulo 8°. Del
Acto administrativo de creacion del Programa ofrecimiento y desarrollo de programas académicos
Informe de Registro Calificado del ICFES (original) de educacién superior. Son de conservacion total
Informe Autoevaluacion del Programa de acuerdo a los lineamientos de la Circular 003 de
Informes de auditorias al programa 2015 expedida por el Archivo General de la Nacion.
Actas de apertura de Cohorte Se archivan como fuente primaria de informacién.

Acta de modificacion de acuerdos
Comunicaciones

2041.46.03 Proyectos de Desarrollo Académico 2 8 X X Ley de Educacion Superior. Ley N° 30/1992, Ley
Doctorados, Especializacion, Maestrias, 749 de Julio 19 de 2002, Articulo 8°. Del
Cursos, Talleres, Conferencias, ofrecimiento y desarrollo de programas académicos
Diplomados, Consultorias Profesionales, de educacion superior. Son de conservacion total
Pasantias, Seminarios, Talleres, de acuerdo a los lineamientos de la Circular 003 de
Servicios de Laboratorio 2015 expedida por el Archivo General de la Nacion.
Presupuesto Fondos Especiales y Flujo de caja. Se archivan como fuente primaria de informacién.

Acto administrativo de aprobacién

Avales de Vicerrectoria de Investigacion y Proyeccion
Social.

Solicitud de CDP

Modificacién del Presupuesto

Contrato

Informe

Autorizaciéon de Pago

Solicitud de Liquidacion de Proyecto

Liquidacion de Proyectos Fondos Especiales

CONVENCIONES:

CT= Conservacion total

E= Eliminacién Secretario General

M/D= Microfilmacién/Digitalizacién Responsable de Gestién Documental UDLA
S= Seleccion Fecha: Julio de 2020



http://www.oei.es/quipu/colombia/Ley_educ_superior.pdf
http://www.oei.es/quipu/colombia/Ley_educ_superior.pdf
http://www.oei.es/quipu/colombia/Ley_educ_superior.pdf
http://www.oei.es/quipu/colombia/Ley_educ_superior.pdf
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICERRECTORIA ACADEMICA
OFICINA PRODUCTORA: FACULTAD DE DERECHO CODIGO: 2050
RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ANOS Final
CODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion | Central CT|E | MDD
2050.03 ACTAS 1 4 X X Son documentos de Conservacion Total, dado a que se les asigna
2050.03.25 Actas del Consejo de Facultad valores primarios, administrativos, civiles, legales y penales y segln
Citacién al Comité lo estipulado en la circular 03 de 2015, donde se dan directrices para
Acta la elaboracién de las Tablas de Retencion Documental, en el literal 5,
Registro de Asistencia donde nos indica que las entidades publicas y las privadas que cumplen
ANexos funciones publicas, deberan conservar permanentemente en su formato
original, las series documentales de caracter misional, la cual incluye
esta clase de documentos. Terminado su tiempo de retencion en el
Archivo Central, se transferirdn al Archivo Histérico de acuerdo con lo
establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura. Esta
Serie se Digitaliza y se guarda en una base de datos para consulta, de
acuerdo a las politicas de seguridad de la informacion.
2050.04 ACUERDOS 1 4 X X Son documentos de Conservacion Total, dado a que se les asigna
2050.04.03 Acuerdos de Consejo de Facultad valores primarios, administrativos, civiles, legales y penales y segun

lo estipulado en la circular 03 de 2015, donde se dan directrices para
la elaboracion de las Tablas de Retencion Documental, en el literal 5,
donde nos indica que las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas, deberan conservar permanentemente en su formato
original, las series documentales de caracter misional, la cual incluye
esta clase de documentos. Terminado su tiempo de retencién en el
Archivo Central, se transferiran al Archivo Histérico de acuerdo con lo
establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura. Esta
Serie se Digitaliza y se guarda en una base de datos para consulta, de
acuerdo a las politicas de seguridad de la informacion.

CONVENCIONES:

CT= Conservacion total

E= Eliminacion

M/D= Microfilmacién/Digitalizacién
S= Seleccion

Secretario General
Responsable de Gestién Documental UDLA
Fecha: Julio de 2020
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICERRECTORIA ACADEMICA

OFICINA PRODUCTORA: FACULTAD DE DERECHO CODIGO: 2050
RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ANOS Final PROCEDIMIENTO
cODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo
Gestion | Central |CT|E | M/D | S

2050.17 CONVOCATORIA DOCENTES 1 4 X X Son documentos de Conservacién Total, dado a

] ) ) que se les asigna valores primarios,
2050.17.01 Convocatoria y Seleccion Docentes - Diversas Categorias

Consolidacion de necesidad y cronograma

Convocatoria y publicacion

Listado de inscritos

Listado de preseleccionados y no preseleccionados

Acta de resultados de pruebas de competencias en aptitud
investigativa, pedagdgica e idioma extranjero Informe final de
resultados

Evaluacién docente

Publicacion del acto administrativo de lista de elegibles
Solicitudes

Oficios de respuesta

Acta de cierre

Rejilla

Cuadro Resumen

administrativos, civiles, legales y penales y
segln lo estipulado en la circular 03 de 2015,
donde se dan directrices para la elaboracién de
las Tablas de Retenciéon Documental, en el literal
5, donde nos indica que las entidades publicas y
las privadas que cumplen funciones publicas,
deberan conservar permanentemente en su
formato original, las series documentales de
caracter misional, la cual incluye esta clase de
documentos. Terminado su tiempo de retencion
en el Archivo Central, se transferiran al Archivo
Histérico de acuerdo con lo establecido en el
Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura.
Esta Serie se Digitaliza y se guarda en una base
de datos para consulta, de acuerdo a las
politicas de seguridad de la informacion.

CONVENCIONES:

CT= Conservacion total

E= Eliminacién

M/D= Microfilmacién/Digitalizacién
S= Seleccion

Secretario General

Responsable de Gestién Documental UDLA

Fecha: Julio de 2020
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICERRECTORIA ACADEMICA
OFICINA PRODUCTORA: FACULTAD DE DERECHO CODIGO: 2050
RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ANOS Final
cODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion | Central CT|E | MDD
2050.29 INFORMES 2 8 X X Son documentos de Conservacién Total, dado a que se les asigna
P valores primarios, administrativos, civiles, legales y penales y
2050.29.43 lSncEICi)critnLZS Interinstitucionales segun lo estipulado en la circular 03 de 2015, donde se dan
Informe directrices para la elaboracion de las Tablas de Retencion
Documental, en el literal 5, donde nos indica que las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, deberan
conservar permanentemente en su formato original, las series
documentales de caracter misional, la cual incluye esta clase de
documentos. Terminado su tiempo de retencion en el Archivo
Central, se transferiran al Archivo Histérico de acuerdo con lo
establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura.
Esta Serie se Digitaliza y se guarda en una base de datos para
consulta, de acuerdo a las politicas de seguridad de la informacion.
2050.41 PLANES 2 10 X X Ley de Educacion Superior, No. 30 de 1992, Ley 749 de Julio 19
2050.41.09 Plan de Desarrollo de las Facultades de 2002, Articulo 8°. Del ofrecimiento y desarrollo de programas

Comunicaciones
Informes de avances del Plan

académicos de educacion superior, de acuerdo al Plan Nacional de
desarrollo (Art. 339 CPC 1991) Este articulo constitucional fue
reglamentado en la Ley 152 de 1994 por la cual se establecio la
Ley Organica del Plan de Desarrollo, en la que se indica que existira
un plan de desarrollo Nacional, local, distrital, departamental y
municipal, los cuales estan relacionados con el plan de desarrollo
institucional. Se hace conservacion total de la documentacion,
terminado el afio fiscal, siguiendo los lineamientos expresados en
la Circular externa 003 de 2015 en el numeral 5 que habla de los
criterios de valoracion y sugiere la conservacion permanente para
esta clase de documentos.

CONVENCIONES:

CT= Conservacion total

E= Eliminacién

M/D= Microfilmacién/Digitalizacién
S= Seleccion

Secretario General

Responsable de Gestién Documental UDLA

Fecha: Julio de 2020



http://www.oei.es/quipu/colombia/Ley_educ_superior.pdf
http://www.oei.es/quipu/colombia/Ley_educ_superior.pdf
http://es.wikipedia.org/wiki/Ley
http://es.wikipedia.org/wiki/Ley
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FACULTAD DE DERECHO
OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA DE DERECHO CODIGO: 2051
RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ANOS Final
CcODIGO Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion | Central | CT E | M/D S
2051.03 ACTAS 1 4 X X
2051.03.14 Actas de Comité de Curriculo Ley de Educacion Superior, N° 30/1992, Ley 749 de
Citacion al Comité Julio 19 de 2002, Articulo 8°. Del ofrecimiento y
Informes de labor docente acta desarrollo de programas académicos de educacion
superior. Son de conservacion total porque son
2051.41 PLANES 2 8 X X documentos decisorios dentro de la UDLA. Terminado
2051.41.18 Planes de Estudio el tiempo de vigencia en el Archivo Central, se
Propuesta curricular del programa Socializacion y transfieren y se conservan en el Archivo historico de la
aprobacién de Comité asesor y Consejo de UDLA. Dando alcance al Decreto 1080 de 2015.
Facultad
Acta (propuesta de actualizacion)
Acuerdo de aprobacion
Disefio curricular
2051.44 PROGRAMACION 2 10 X X Para la valoracion se tuvo en cuenta la Ley de
2051.44.01 Programacion Académica Educacién Superior. Ley N° 30/1992, Ley 749 de Julio

Labor Académica

Acuerdos pedagogicos

Plan de Trabajo

Informe de labor académica, Notas

Formato de acuerdo pedagdgico
Formato de evaluacién docente
Formato control asistencia de clases

Solicitud de practicas extramuros

Formato de propuesta de desarrollo de curso

Formatos control de asesorias a estudiantes

Seguimiento a la programacién académica

19 de 2002, Articulo 8°. Del ofrecimiento y desarrollo de
programas académicos de educacién superior. Son de
conservacion total de acuerdo a los lineamientos de la
Circular 003 de 2015 expedida por el Archivo General
de la Nacién. Se archivan como fuente primaria de
investigacion

CONVENCIONES:

CT= Conservacion total

E= Eliminacién

M/D= Microfilmacién/Digitalizacién
S= Seleccion

Secretario General

Responsable de Gestién Documental UDLA

Fecha: Julio de 2020



http://www.oei.es/quipu/colombia/Ley_educ_superior.pdf
http://www.oei.es/quipu/colombia/Ley_educ_superior.pdf
http://www.oei.es/quipu/colombia/Ley_educ_superior.pdf
http://www.oei.es/quipu/colombia/Ley_educ_superior.pdf
http://www.oei.es/quipu/colombia/Ley_educ_superior.pdf

A

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

[

o og(-)A[-)gD?bl VER(;Sz*ION' 25/%?/2&0 PégiEQCYEI?Nc;: 147
ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FACULTAD DE DERECHO
OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA DE DERECHO CODIGO: 2051
RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ANOS Final
cODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion| Central | CT |E | M/D | S
2051.46 PROYECTOS 2 8 X X Ley de Educacion Superior. Ley N° 30/1992, Ley
2051.46.02 Proyecto de Acreditacién de Programa Académico 749 de Julio 19 de 2002, Articulo 8°. Del
Acto administrativo de creacion del Programa ofrecimiento y desarrollo de programas académicos
Informe de Registro Calificado del ICFES (original) de educacién superior. Son de conservacion total
Informe Autoevaluacion del Programa de acuerdo a los lineamientos de la Circular 003 de
Informes de auditorias al programa 2015 expedida por el Archivo General de la Nacion.
Actas de apertura de Cohorte Se archivan como fuente primaria de informacién.
Acta de madificacion de acuerdos
Comunicaciones
2051.46.03 Proyectos de Desarrollo Académico 2 8 X X Ley de Educacion Superior. Ley N° 30/1992, Ley

Doctorados, Especializacion, Maestrias,
Cursos, Talleres, Conferencias,

Diplomados, Consultorias Profesionales,
Pasantias, Seminarios, Talleres,

Servicios de Laboratorio

Presupuesto Fondos Especiales y Flujo de caja.
Acto administrativo de aprobacién

Avales de Vicerrectoria de Investigacion y Proyeccion
Social.

Solicitud de CDP

Modificacién del Presupuesto

Contrato

Informe

Autorizaciéon de Pago

Solicitud de Liquidacion de Proyecto
Liquidacion de Proyectos Fondos Especiales

749 de Julio 19 de 2002, Articulo 8°. Del
ofrecimiento y desarrollo de programas académicos
de educacion superior. Son de conservacion total
de acuerdo a los lineamientos de la Circular 003 de
2015 expedida por el Archivo General de la Nacion.
Se archivan como fuente primaria de informacién.

CONVENCIONES:
CT= Conservacion total

E=

Eliminacion

M/D= Microfilmacién/Digitalizacién
S= Seleccion

Secretario General

Responsable de Gestién Documental UDLA

Fecha: Julio de 2020



http://www.oei.es/quipu/colombia/Ley_educ_superior.pdf
http://www.oei.es/quipu/colombia/Ley_educ_superior.pdf
http://www.oei.es/quipu/colombia/Ley_educ_superior.pdf
http://www.oei.es/quipu/colombia/Ley_educ_superior.pdf

A

[

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

CODIGO: VERSION: FECHA: PAGINA:
e mnodr g OD-A-GD-01 02 28/07/2020 Pagina 78 de 147
ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FACULTAD DE DERECHO
OFICINA PRODUCTORA: CONSULTORIO JURIDICO Y CENTRO DE CONCILIACION CODIGO: 2052
RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ANOS Final
cODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion | Central | CT | E | M/D S
2052 ACTAS 1 4 X X
2052 Actas de Comité Ley de Educacion Superior, N° 30/1992, Ley 749 de
Citacion al Comité Julio 19 de 2002, Articulo 8°. Del ofrecimiento y
Acta desarrollo de programas académicos de educacion
superior. Son de conservacion total porque son
2052 PLANES 2 8 X X documentos decisorios dentro de la UDLA. Terminado
2052 Planes el tiempo de vigencia en el Archivo Central, se
transfieren y se conservan en el Archivo historico de la
UDLA. Dando alcance al Decreto 1080 de 2015.
2052 PROGRAMACION 2 10 X X Para la valoracion se tuvo en cuenta la Ley de
2052 Programacién Académica Educacién Superior. Ley N° 30/1992, Ley 749 de Julio
19 de 2002, Articulo 8°. Del ofrecimiento y desarrollo de
programas académicos de educacién superior. Son de
conservacion total de acuerdo a los lineamientos de la
Circular 003 de 2015 expedida por el Archivo General
de la Nacién. Se archivan como fuente primaria de
investigacion

CONVENCIONES:

CT= Conservacion total

E= Eliminacion

M/D= Microfilmacién/Digitalizacién
S= Seleccion

Secretario General

Responsable de Gestién Documental UDLA

Fecha: Julio de 2020



http://www.oei.es/quipu/colombia/Ley_educ_superior.pdf
http://www.oei.es/quipu/colombia/Ley_educ_superior.pdf
http://www.oei.es/quipu/colombia/Ley_educ_superior.pdf
http://www.oei.es/quipu/colombia/Ley_educ_superior.pdf
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FACULTAD DE DERECHO
OFICINA PRODUCTORA: OBSERVATORIO SOCIO POLITICO CODIGO: 2053
RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ANOS Final
CcODIGO Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion | Central | CT E | M/D S
2053.03 ACTAS 1 4 X X
2053.03 Actas d Ley de Educacion Superior, N° 30/1992, Ley 749 de
Citacion al Comité Julio 19 de 2002, Articulo 8°. Del ofrecimiento y
Informes de labor docente acta desarrollo de programas académicos de educacion
superior. Son de conservacion total porque son
2053 PLANES 2 8 X X documentos decisorios dentro de la UDLA. Terminado
el tiempo de vigencia en el Archivo Central, se
transfieren y se conservan en el Archivo historico de la
UDLA. Dando alcance al Decreto 1080 de 2015.
2053 PROGRAMACION 2 10 X X Para la valoracion se tuvo en cuenta la Ley de

Educacion Superior. Ley N° 30/1992, Ley 749 de Julio
19 de 2002, Articulo 8°. Del ofrecimiento y desarrollo de
programas académicos de educacién superior. Son de
conservacion total de acuerdo a los lineamientos de la
Circular 003 de 2015 expedida por el Archivo General
de la Nacion. Se archivan como fuente primaria de
investigacion

CONVENCIONES:
CT= Conservacion total

E=

Eliminacion

M/D= Microfilmacién/Digitalizacién
S= Seleccion

Secretario General

Responsable de Gestién Documental UDLA

Fecha: Julio de 2020



http://www.oei.es/quipu/colombia/Ley_educ_superior.pdf
http://www.oei.es/quipu/colombia/Ley_educ_superior.pdf
http://www.oei.es/quipu/colombia/Ley_educ_superior.pdf
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICERRECTORIA ACADEMICA
OFICINA PRODUCTORA: FACULTAD DE INGENIERIA CODIGO: 2060
RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ANOS Final
cODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion | Central | CT|E | M/ID
2060.03 ACTAS 1 4 X X Son documentos de Conservacion Total, dado a que se les asigna
2060.03.25 Actas del Consejo de Facultad valores primarios, administrativos, civiles, legales y penales y segun
Citacién al Comité lo estipulado en la circular 03 de 2015, donde se dan directrices para
Acta la elaboracion de las Tablas de Retencion Documental, en el literal 5,
Registro de Asistencia donde nos indica que las entidades publicas y las privadas que cumplen
ANExos funciones publicas, deberan conservar permanentemente en su formato
original, las series documentales de caracter misional, la cual incluye
esta clase de documentos. Terminado su tiempo de retencion en el
Archivo Central, se transferirdn al Archivo Histérico de acuerdo con lo
establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura. Esta
Serie se Digitaliza y se guarda en una base de datos para consulta, de
acuerdo a las politicas de seguridad de la informacion.
2060.04 ACUERDOS 1 4 X X Son documentos de Conservacion Total, dado a que se les asigna
2060.04.03 Acuerdos de Consejo de Facultad valores primarios, administrativos, civiles, legales y penales y seglin

lo estipulado en la circular 03 de 2015, donde se dan directrices para
la elaboracién de las Tablas de Retencion Documental, en el literal 5,
donde nos indica que las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas, deberan conservar permanentemente en su formato
original, las series documentales de caracter misional, la cual incluye
esta clase de documentos. Terminado su tiempo de retencion en el
Archivo Central, se transferirdn al Archivo Histérico de acuerdo con lo
establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura. Esta
Serie se Digitaliza y se guarda en una base de datos para consulta, de
acuerdo a las politicas de seguridad de la informacion.

CONVENCIONES:

CT= Conservacion total

E= Eliminacién

M/D= Microfilmacién/Digitalizacién
S= Seleccion

Secretario General
Responsable de Gestién Documental UDLA
Fecha: Julio de 2020
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICERRECTORIA ACADEMICA

OFICINA PRODUCTORA: FACULTAD DE INGENIERIA CODIGO: 2060
RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ANOS Final PROCEDIMIENTO
cODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo
Gestion | Central | CT|E | M/D | S

2060.17 CONVOCATORIA DOCENTES 1 4 X X Son documentos de Conservacion Total, dado a

] _, ] i que se les asigna valores primarios,
2060.17.01 Convocatoria y Seleccion Docentes - Diversas Categorias

Consolidacién de necesidad y cronograma

Convocatoria y publicacion

Listado de inscritos

Listado de preseleccionados y no preseleccionados

Acta de resultados de pruebas de competencias en aptitud
investigativa, pedagdgica e idioma extranjero Informe final de
resultados

Evaluacion docente

Publicacion del acto administrativo de lista de elegibles
Solicitudes

Oficios de respuesta

Acta de cierre

Rejilla

Cuadro Resumen

administrativos, civiles, legales y penales y
segun lo estipulado en la circular 03 de 2015,
donde se dan directrices para la elaboracién de
las Tablas de Retencién Documental, en el literal
5, donde nos indica que las entidades publicas y
las privadas que cumplen funciones publicas,
deberan conservar permanentemente en su
formato original, las series documentales de
caracter misional, la cual incluye esta clase de
documentos. Terminado su tiempo de retencién
en el Archivo Central, se transferiran al Archivo
Histérico de acuerdo con lo establecido en el
Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura.
Esta Serie se Digitaliza y se guarda en una base
de datos para consulta, de acuerdo a las
politicas de seguridad de la informacion.

CONVENCIONES:

CT= Conservacion total

E= Eliminacién

M/D= Microfilmacién/Digitalizacién
S= Seleccion

Secretario General

Responsable de Gestién Documental UDLA

Fecha: Julio de 2020
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICERRECTORIA ACADEMICA
OFICINA PRODUCTORA: FACULTAD DE INGENIERIA CcODIGO: 2060
RETENCION EN Disposicion

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

ANOS

Final

Archivo | Archivo
Gestidon | Central

PROCEDIMIENTO
CT|E |MD |S

2060.29
2060.29.43

INFORMES

Informes Interinstitucionales

Solicitud
Informe

2 8

X X Son documentos de Conservacion Total, dado a que se les asigna
valores primarios, administrativos, civiles, legales y penales y
segun lo estipulado en la circular 03 de 2015, donde se dan
directrices para la elaboracién de las Tablas de Retencion
Documental, en el literal 5, donde nos indica que las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, deberan
conservar permanentemente en su formato original, las series
documentales de caracter misional, la cual incluye esta clase de
documentos. Terminado su tiempo de retencion en el Archivo
Central, se transferiran al Archivo Histérico de acuerdo con lo
establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura.
Esta Serie se Digitaliza y se guarda en una base de datos para
consulta, de acuerdo a las politicas de seguridad de la informacion.

2060 .41
2060.41.09

PLANES

Plan de Desarrollo de las Facultades

Comunicaciones

Informes de avances del Plan

X X Ley de Educacion Superior, No. 30 de 1992, Ley 749 de Julio 19
de 2002, Articulo 8°. Del ofrecimiento y desarrollo de programas
académicos de educacion superior, de acuerdo al Plan Nacional de
desarrollo (Art. 339 CPC 1991) Este articulo constitucional fue
reglamentado en la Ley 152 de 1994 por la cual se establecio la
Ley Organica del Plan de Desarrollo, en la que se indica que existira
un plan de desarrollo Nacional, local, distrital, departamental y
municipal, los cuales estan relacionados con el plan de desarrollo
institucional. Se hace conservacion total de la documentacion,
terminado el afio fiscal, siguiendo los lineamientos expresados en
la Circular externa 003 de 2015 en el numeral 5 que habla de los
criterios de valoracion y sugiere la conservacion permanente para
esta clase de documentos.

CONVENCIONES:

CT= Conservacion total

E= Eliminacién

M/D= Microfilmacién/Digitalizacién
S= Seleccion

Secretario General
Responsable de Gestién Documental UDLA
Fecha: Julio de 2020



http://www.oei.es/quipu/colombia/Ley_educ_superior.pdf
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FACULTAD DE INGENIERIA
OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA INGENIERIA DE SISTEMAS CODIGO: 2061
RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ANOS Final
cODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion | Central | CT | E | M/D S
2061.03 ACTAS 1 4 X X
2061.03.14 Actas de Comité de Curriculo Ley de Educacion Superior, N° 30/1992, Ley 749 de
Citacion al Comité Julio 19 de 2002, Articulo 8°. Del ofrecimiento y
Informes de labor docente acta desarrollo de programas académicos de educacion
superior. Son de conservacion total porque son
2061.41 PLANES 2 8 X X documentos decisorios dentro de la UDLA. Terminado
2061.41.18 Planes de Estudio el tiempo de vigencia en el Archivo Central, se
Propuesta curricular del programa Socializacion y transfieren y se conservan en el Archivo historico de la
aprobacién de Comité asesor y Consejo de UDLA. Dando alcance al Decreto 1080 de 2015.
Facultad
Acta (propuesta de actualizacion)
Acuerdo de aprobacion
Disefio curricular
2061.44 PROGRAMACION 2 10 X X Para la valoracion se tuvo en cuenta la Ley de
2061.44.01 Programacion Académica Educacién Superior. Ley N° 30/1992, Ley 749 de Julio

Labor Académica

Acuerdos pedagogicos

Plan de Trabajo

Informe de labor académica, Notas

Formato de propuesta de desarrollo de curso
Formato de acuerdo pedagdgico

Formato de evaluacion docente

Formato control asistencia de clases
Formatos control de asesorias a estudiantes
Solicitud de practicas extramuros
Seguimiento a la programacién académica

19 de 2002, Articulo 8°. Del ofrecimiento y desarrollo de
programas académicos de educacién superior. Son de
conservacion total de acuerdo a los lineamientos de la
Circular 003 de 2015 expedida por el Archivo General
de la Nacién. Se archivan como fuente primaria de
investigacion

CONVENCIONES:
CT= Conservacion total

E=

Eliminacion

M/D= Microfilmacién/Digitalizacién
S= Seleccion

Secretario General

Responsable de Gestién Documental UDLA

Fecha: Julio de 2020



http://www.oei.es/quipu/colombia/Ley_educ_superior.pdf
http://www.oei.es/quipu/colombia/Ley_educ_superior.pdf
http://www.oei.es/quipu/colombia/Ley_educ_superior.pdf
http://www.oei.es/quipu/colombia/Ley_educ_superior.pdf
http://www.oei.es/quipu/colombia/Ley_educ_superior.pdf
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FACULTAD DE INGENIERIA
OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA INGENIERIA DE SISTEMAS CODIGO: 2061
RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ANOS Final
cODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion| Central | CT |E | M/D | S
2061.46 PROYECTOS 2 8 X X Ley de Educacion Superior. Ley N° 30/1992, Ley
2061.46.02 Proyecto de Acreditacién de Programa Académico 749 de Julio 19 de 2002, Articulo 8°. Del
Acto administrativo de creacion del Programa ofrecimiento y desarrollo de programas académicos
Informe de Registro Calificado del ICFES (original) de educacién superior. Son de conservacién total
Informe Autoevaluacion del Programa de acuerdo a los lineamientos de la Circular 003 de
Informes de auditorias al programa 2015 expedida por el Archivo General de la Nacion.
Actas de apertura de Cohorte Se archivan como fuente primaria de informacién.
Acta de madificacion de acuerdos
Comunicaciones
2061.46.03 Proyectos de Desarrollo Académico 2 8 X X Ley de Educacion Superior. Ley N° 30/1992, Ley

Doctorados, Especializacion, Maestrias,
Cursos, Talleres, Conferencias,

Diplomados, Consultorias Profesionales,
Pasantias, Seminarios, Talleres,

Servicios de Laboratorio

Presupuesto Fondos Especiales y Flujo de caja.
Acto administrativo de aprobacién

Avales de Vicerrectoria de Investigacion y Proyeccion
Social.

Solicitud de CDP

Modificacién del Presupuesto

Contrato

Informe

Autorizaciéon de Pago

Solicitud de Liquidacion de Proyecto
Liquidacion de Proyectos Fondos Especiales

749 de Julio 19 de 2002, Articulo 8°. Del
ofrecimiento y desarrollo de programas académicos
de educacion superior. Son de conservacion total
de acuerdo a los lineamientos de la Circular 003 de
2015 expedida por el Archivo General de la Nacion.
Se archivan como fuente primaria de informacién.

CONVENCIONES:
CT= Conservacion total

E=

Eliminacion

M/D= Microfilmacién/Digitalizacién
S= Seleccion

Secretario General

Responsable de Gestién Documental UDLA

Fecha: Julio de 2020



http://www.oei.es/quipu/colombia/Ley_educ_superior.pdf
http://www.oei.es/quipu/colombia/Ley_educ_superior.pdf
http://www.oei.es/quipu/colombia/Ley_educ_superior.pdf
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FACULTAD DE INGENIERIA
OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA INGENIERIA AGROECOLOGICA CODIGO: 2062
RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ANOS Final
cODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion | Central | CT | E | M/D S
2062.03 ACTAS 1 4 X X
2062.03.14 Actas de Comité de Curriculo Ley de Educacion Superior, N° 30/1992, Ley 749 de
Citacion al Comité Julio 19 de 2002, Articulo 8°. Del ofrecimiento y
Informes de labor docente acta desarrollo de programas académicos de educacion
superior. Son de conservacion total porque son
2062.41 PLANES 2 8 X X documentos decisorios dentro de la UDLA. Terminado
2062.41.18 Planes de Estudio el tiempo de vigencia en el Archivo Central, se
Propuesta curricular del programa Socializacion y transfieren y se conservan en el Archivo historico de la
aprobacién de Comité asesor y Consejo de UDLA. Dando alcance al Decreto 1080 de 2015.
Facultad
Acta (propuesta de actualizacion)
Acuerdo de aprobacion
Disefio curricular
2062.44 PROGRAMACION 2 10 X X Para la valoracion se tuvo en cuenta la Ley de
2062.44.01 Programacion Académica Educacién Superior. Ley N° 30/1992, Ley 749 de Julio

Labor Académica

Acuerdos pedagogicos

Plan de Trabajo

Informe de labor académica, Notas

Formato de propuesta de desarrollo de curso
Formato de acuerdo pedagdgico

Formato de evaluacion docente

Formato control asistencia de clases
Formatos control de asesorias a estudiantes
Solicitud de practicas extramuros
Seguimiento a la programacién académica

19 de 2002, Articulo 8°. Del ofrecimiento y desarrollo de
programas académicos de educacion superior. Son de
conservacion total de acuerdo a los lineamientos de la
Circular 003 de 2015 expedida por el Archivo General
de la Nacién. Se archivan como fuente primaria de
investigacion

CONVENCIONES:
CT= Conservacion total

E=

Eliminacion

M/D= Microfilmacién/Digitalizacién
S= Seleccion

Secretario General

Responsable de Gestién Documental UDLA

Fecha: Julio de 2020



http://www.oei.es/quipu/colombia/Ley_educ_superior.pdf
http://www.oei.es/quipu/colombia/Ley_educ_superior.pdf
http://www.oei.es/quipu/colombia/Ley_educ_superior.pdf
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FACULTAD DE INGENIERIA
OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA INGENIERIA AGROECOLOGICA CODIGO: 2062
RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ANOS Final
cODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion| Central | CT |E | M/D | S
2062.46 PROYECTOS 2 8 X X Ley de Educacion Superior. Ley N° 30/1992, Ley
2062.46.02 Proyecto de Acreditacién de Programa Académico 749 de Julio 19 de 2002, Articulo 8°. Del
Acto administrativo de creacion del Programa ofrecimiento y desarrollo de programas académicos
Informe de Registro Calificado del ICFES (original) de educacién superior. Son de conservacién total
Informe Autoevaluacion del Programa de acuerdo a los lineamientos de la Circular 003 de
Informes de auditorias al programa 2015 expedida por el Archivo General de la Nacion.
Actas de apertura de Cohorte Se archivan como fuente primaria de informacién.
Acta de madificacion de acuerdos
Comunicaciones
2062.46.03 Proyectos de Desarrollo Académico 2 8 X X Ley de Educacion Superior. Ley N° 30/1992, Ley

Doctorados, Especializacion, Maestrias,
Cursos, Talleres, Conferencias,

Diplomados, Consultorias Profesionales,
Pasantias, Seminarios, Talleres,

Servicios de Laboratorio

Presupuesto Fondos Especiales y Flujo de caja.
Acto administrativo de aprobacién

Avales de Vicerrectoria de Investigacion y Proyeccion
Social.

Solicitud de CDP

Modificacién del Presupuesto

Contrato

Informe

Autorizaciéon de Pago

Solicitud de Liquidacion de Proyecto
Liquidacion de Proyectos Fondos Especiales

749 de Julio 19 de 2002, Articulo 8°. Del
ofrecimiento y desarrollo de programas académicos
de educacion superior. Son de conservacion total
de acuerdo a los lineamientos de la Circular 003 de
2015 expedida por el Archivo General de la Nacion.
Se archivan como fuente primaria de informacién.

CONVENCIONES:
CT= Conservacion total

E=

Eliminacion

M/D= Microfilmacién/Digitalizacién
S= Seleccion

Secretario General

Responsable de Gestién Documental UDLA

Fecha: Julio de 2020
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FACULTAD DE INGENIERIA
OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA INGENIERIA DE ALIMENTOS CODIGO: 2063
RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ANOS Final
cODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion | Central | CT | E | M/D S
2063.03 ACTAS 1 4 X X
2063.03.14 Actas de Comité de Curriculo Ley de Educacion Superior, N° 30/1992, Ley 749 de
Citacion al Comité Julio 19 de 2002, Articulo 8°. Del ofrecimiento y
Informes de labor docente acta desarrollo de programas académicos de educacion
superior. Son de conservacion total porque son
2063.41 PLANES 2 8 X X documentos decisorios dentro de la UDLA. Terminado
2063.41.18 Planes de Estudio el tiempo de vigencia en el Archivo Central, se
Propuesta curricular del programa Socializacion y transfieren y se conservan en el Archivo historico de la
aprobacién de Comité asesor y Consejo de UDLA. Dando alcance al Decreto 1080 de 2015.
Facultad
Acta (propuesta de actualizacion)
Acuerdo de aprobacion
Disefio curricular
2063.44 PROGRAMACION 2 10 X X Para la valoracion se tuvo en cuenta la Ley de
2063.44.01 Programacion Académica Educacién Superior. Ley N° 30/1992, Ley 749 de Julio

Labor Académica

Acuerdos pedagogicos

Plan de Trabajo

Informe de labor académica, Notas

Formato de propuesta de desarrollo de curso
Formato de acuerdo pedagdgico

Formato de evaluacion docente

Formato control asistencia de clases
Formatos control de asesorias a estudiantes
Solicitud de practicas extramuros
Seguimiento a la programacién académica

19 de 2002, Articulo 8°. Del ofrecimiento y desarrollo de
programas académicos de educacion superior. Son de
conservacion total de acuerdo a los lineamientos de la
Circular 003 de 2015 expedida por el Archivo General
de la Nacién. Se archivan como fuente primaria de
investigacion

CONVENCIONES:
CT= Conservacion total

E=

Eliminacion

M/D= Microfilmacién/Digitalizacién
S= Seleccion

Secretario General

Responsable de Gestién Documental UDLA

Fecha: Julio de 2020
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FACULTAD DE INGENIERIA
OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA INGENIERIA DE ALIMENTOS CODIGO: 2063
RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ANOS Final
cODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion| Central | CT |E | M/D | S
2063.46 PROYECTOS 2 8 X X Ley de Educacion Superior. Ley N° 30/1992, Ley
2063.46.02 Proyecto de Acreditacién de Programa Académico 749 de Julio 19 de 2002, Articulo 8°. Del
Acto administrativo de creacion del Programa ofrecimiento y desarrollo de programas académicos
Informe de Registro Calificado del ICFES (original) de educacién superior. Son de conservacién total
Informe Autoevaluacion del Programa de acuerdo a los lineamientos de la Circular 003 de
Informes de auditorias al programa 2015 expedida por el Archivo General de la Nacion.
Actas de apertura de Cohorte Se archivan como fuente primaria de informacién.
Acta de madificacion de acuerdos
Comunicaciones
2063.46.03 Proyectos de Desarrollo Académico 2 8 X X Ley de Educacion Superior. Ley N° 30/1992, Ley

Doctorados, Especializacion, Maestrias,
Cursos, Talleres, Conferencias,

Diplomados, Consultorias Profesionales,
Pasantias, Seminarios, Talleres,

Servicios de Laboratorio

Presupuesto Fondos Especiales y Flujo de caja.
Acto administrativo de aprobacién

Avales de Vicerrectoria de Investigacion y Proyeccion
Social.

Solicitud de CDP

Modificacién del Presupuesto

Contrato

Informe

Autorizaciéon de Pago

Solicitud de Liquidacion de Proyecto
Liquidacion de Proyectos Fondos Especiales

749 de Julio 19 de 2002, Articulo 8°. Del
ofrecimiento y desarrollo de programas académicos
de educacion superior. Son de conservacion total
de acuerdo a los lineamientos de la Circular 003 de
2015 expedida por el Archivo General de la Nacion.
Se archivan como fuente primaria de informacién.

CONVENCIONES:
CT= Conservacion total

E=

Eliminacion

M/D= Microfilmacién/Digitalizacién
S= Seleccion

Secretario General

Responsable de Gestién Documental UDLA

Fecha: Julio de 2020
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICERRECTORIA ACADEMICA

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE GRADUADOS CODIGO: 2070

RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ANOS Final
cODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion | Central | CT| E | M/D S

2070.45 PROGRAMAS 1 10 X X Decreto 2566 Capitulo 1 (septiembre 10 de 2003 presidencia
2070.45.06 Programa de Egresados de la republica), Nos indica que las instituciones de

Plan de accién
Evaluacion y seguimiento a los egresados
Sistema actualizado de informacién sobre los

graduados

educacion superior deberan contemplar dentro de sus
politicas y estrategias el seguimiento a egresados, dentro de
las condiciones minimas de calidad: En su inciso 13: se
requiere que las Universidades vy otras instituciones de
educacion superior contemplen dentro de sus Politicas y
estrategias el seguimiento a egresados. Son documentos de
Conservacion Total, dado a que se les asigna valores
primarios, administrativos, civiles, legales y penales y
segun lo estipulado en la circular 03 de 2015. Terminado su
tiempo de retencién en el Archivo Central, se transferiran al
Archivo Historico de acuerdo con lo establecido en el Decreto
1080 de 2015 del Ministerio de Cultura. Esta Serie se
Digitaliza y se guarda en una base de datos para consulta,
de acuerdo a las politicas de seguridad de la informacion.

CONVENCIONES:

CT=
E=

Conservacion total
Eliminacion

M/D= Microfilmacién/Digitalizacién

S=

Selecciéon

Secretario General

Responsable de Gestién Documental UDLA

Fecha: Julio de 2020
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICERRECTORIA ACADEMICA
OFICINA PRODUCTORA: BIENESTAR UNIVERSITARIO CODIGO: 2080
RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ANOS Final
CODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion | Central |CT |E | M/D |S
2080.03 ACTAS 1 9 X X Son documentos de Conservacion Total, dado a que se les
2080.03.11 Actas de Comité de Bienestar Universitario asigna valores p’rimarios_, administrativqs, civiles, legales
Citacion al Comité y penalesy segln Io_estlpulado enla cwqu]ar 03 de 2015,
Citacién al Comité donde se _dgn directrices para la glaborauon de las Tab!as
Acta de Retenmon Docume,ntal, en el Iltera_l 5, donde nos indica
Redistro de Asistenci que las entldades publicas y las privadas que cumplen
€gistro de Asistencia funciones publicas, deberan conservar permanentemente
Anexos en su formato original, las series documentales de caracter
misional, la cual incluye esta clase de documentos.
Terminado su tiempo de retencién en el Archivo Central,
se transferirdn al Archivo Histérico de acuerdo con lo
establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de
Cultura. Esta Serie se Digitaliza y se guarda en una base
de datos para consulta, de acuerdo a las politicas de
seguridad de la informacion.
2080.24 ESTUDIOS 2 8 X
2080.24.01 Estos documentos se eliminan, terminado el tiempo de

Estudios Socioeconémicos de Estudiantes para
el Subsidio Alimentario
Informe

Asistencia a entrevista

Registro de Visitas domiciliarias Visita a los
restaurantes

Cedula de Ciudadania.

Sisben

Certificados de poblacién vulnerable

retencion en el Archivo Central, dado a que copia de ellos
reposan en los respectivos expedientes de los alumnos. La
eliminacién debe ser aprobada previamente por el Comité
Interno de Archivo. Del proceso como tal debe quedar
constancia en un Acta en la que se indique fecha de
eliminacion, la identificacion de la serie, las firmas de los
responsables, junto con el inventario documental.

CONVENCIONES:
CT= Conservacion total

E=

Eliminacion

M/D= Microfilmacién/Digitalizacién
S= Seleccion

Secretario General

Responsable de Gestién Documental UDLA

Fecha: Julio de 2020
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICERRECTORIA ACADEMICA
OFICINA PRODUCTORA: BIENESTAR UNIVERSITARIO CODIGO: 2080
RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ANOS Final
cODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion | Central |CT|E |M/D | S
2080.45 PROGRAMAS 2 10 X Se tuvo en cuenta el Decreto 1295 de 2004, la Ley 1562
2080.45.09 Programa de Eventos Institucionales de 2012, y el decreto 1443 de 2014. Se eliminan porque
pierden valores administrativos. La eliminacion debe ser
aprobada previamente por el Comité Interno de Archivo.
Del proceso como tal debe quedar constancia en un Acta
en la que se indique fecha de eliminacién, la identificacion
de la serie, las firmas de los responsables, junto con el
inventario documental
2080.45.15 Programa de Induccion 2 10 X Estas subseries se producen para evidenciar la funcién
Propuesta de induccién asignada a la dependencia, una vez cumpla el tiempo de
Listas de asistencia retencion en el Archivo Central, se eliminan porque pierden
Plegable de informacién de la semana de los los valores administrativos. La eliminacion debe ser
estudiantes aprobada previamente por el Comité Interno de Archivo.
Invitaciones Del proceso como tal debe quedar constancia en un Acta
en la que se indique fecha de eliminacién, la identificacion
2080.45.25 Programa de Servicio de Cancha Sintéticay 2 10 X X de la serie, las firmas de los responsables, junto con el
Concha Acustica inventario documental
2080.45.26 Programa de Servicio de Logisticay Sonido 2 10 X Se tuvo en cuenta el Decreto 1295 de 2004, la Ley 1562
de 2012, y Decreto 1443 de 2014, Por medio del cual se
dictan disposiciones para la implementacion del sistema de
2080.45.34 Programas Deportivos, Ludicos y Recreativos 2 10 X gestion de la seguridad y salud en el trabajo; se hace
Inscripciones conservacion total, terminado el afio fiscal y/o cerrado el
Realizacion de eventos expediente, siguiendo los lineamientos expresados en la
Certificado de notas Circular externa 003 de 2015 en el numeral 5 que habla de
Aval para el viaje o permiso los criterios de valoracidon y sugiere la conservacion
Solicitud de comision permanente para esta clase de documentos
Comunicaciones

CONVENCIONES:

CT= Conservacion total

E= Eliminacién

M/D= Microfilmacién/Digitalizacién
S= Seleccion

Secretario General

Responsable de Gestién Documental UDLA

Fecha: Julio de 2020
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIVISION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
OFICINA PRODUCTORA: EMISORA CULTURAL

CcODIGO: 2081

RETENCION EN

SERIES, SUBSERIES ANOS

Disposicion

Final

cODIGO Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archivo

Gestion Central

CT

M/D S

PROCEDIMIENTO

2081.07 BOLETINES DE PRENSA INSTITUCIONAL 2 8
Boletin mensual

Periédico semestral

X

Los Boletines de Prensa cumplen una funcion informativa y
la informacidn que estos contienen, esta consolidada en los
Informes de Gestidn, se acordd realizar una seleccién del
5% por cada periodo Administrativo de la UDLA, esta se
realizara una vez terminado el tiempo de retencién en el
Archivo Central. Ley 1341 o Ley de TIC los servicios de
radiodifusion sonora en Colombia, contribuiran a difundir la
cultura, afirmar los valores esenciales de la nacionalidad
colombiana y a fortalecer la democracia. Con base en esta
normatividad se decide que esta documentacién adquiere
valores historicos por cuanto registra informacion
Institucional emitida por la Emisora, ademés atendiendo a
los criterios de valoracion de la circular 03 de 2015 emitida
por el Archivo General de la Nacion.

2081.29
2081.29.03

INFORMES 2 8
Informe a la Red de Radio del Ministerio de las
TIC

Informe

Resolucion N° 76278 de 2016 se imponen sanciones por
infracciones de proteccion de la competencia. Con base en
esta normatividad se decide que esta documentacion
adquiere valores histéricos por cuanto registra informacién
Institucional emitida por la Emisora, ademas atendiendo a
los criterios de valoracion de la circular 03 de 2015 emitida
por el Archivo General de la Nacion.

CONVENCIONES:

CT= Conservacion total

E= Eliminacién

M/D= Microfilmacién/Digitalizacién
S= Seleccion

Secretario General

Responsable de Gestién Documental UDLA

Fecha: Julio de 2020
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIVISION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
OFICINA PRODUCTORA: EMISORA CULTURAL CODIGO: 2081
RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES ANOS Final
CODIGO Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion Central CT E | M/D S
2081.45 PROGRAMAS
2081.45.04 Programa de Cubrimiento a Eventos 2 5 X X
Libretos
Ley 1341 de 2009. Por la cual se definen principios y
2081.45.21 Programas de Promocidn Radial (publicidad) conceptos sobre la sociedad de la informacion y la
Libretos 2 5 X X organizacion de las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones — TIC. En su articulo 56, nos indica que los
servicios de radiodifusiéon sonora en Colombia, contribuiran
2081.45.31 Programa de Television ZOOM a difundir la cultura, afirmar los valores esenciales de la
Consejo de Redaccién de prensa 2 5 X X nacionalidad colombiana y a fortalecer la democracia. Con
Libretos base en esta normatividad se decide que esta
— documentacién adquiere valores histéricos por cuanto
2081.45.33 P.rogramas Comunitarios registra informacion Institucional emitida por la Emisora,
Libretos 2 5 X X ademéas atendiendo a los criterios de valoracion de la
circular 03 de 2015 emitida por el Archivo General de la
Nacion. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
2081.45.35 Programas Radiales Académicos Central, se debe transferir al Archivo Histérico para su
Libretos 2 5 X X conservacion total. La informacion que se encuentra en
soporte papel, se digitaliza y se guarda en una base de
datos para consulta.
2081.46 PROYECTOS
2081.46.05 Proyectos Radiales 2 5 X X
Guia de Proyectos Radiales
Programa radial
Plan del programa radial

CONVENCIONES:

CT= Conservacion total

E= Eliminacién

M/D= Microfilmacién/Digitalizacién
S= Seleccion

Secretario General

Responsable de Gestién Documental UDLA

Fecha: Julio de 2020
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICERRECTORIA ACADEMICA
OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE EDUCACION A DISTANCIA CODIGO: 2090
RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ANOS Final
CcODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion | Central CT|E |MD |S
2090.03 ACTAS 1 9 X
2090.03.03 | Actas de Comité Asesor
Citacion al Comité
Seguimiento a la programacién académica
Aprobacion labores académicas Novedades de
investigaciones y proyeccién social Son documentos de Conservacion Total, dado a que se les asigna
Informes valores primarios, administrativos, civiles, legales y penales y segun
Proyectos lo estipulado en la circular 03 de 2015, donde se dan directrices para
Acta la elaboracién de las Tablas de Retencion Documental, en el literal 5,
donde nos indica que las entidades publicas y las privadas que
cumplen funciones publicas, deberan conservar permanentemente en
su formato original, las series documentales de caracter misional, la
— — cual incluye esta clase de documentos. Terminado su tiempo de
2090.03.19 A_ctas'Comlte d_e'Practlcas retencion c)e/n el Archivo Central, se transferiran al Archivo HistérFi)co de
Citacion al Comité acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio
Acta . . de Cultura. Esta Serie se Digitaliza y se guarda en una base de datos
Registro de Asistencia para consulta, de acuerdo a las politicas de seguridad de la
ANexos informacion.
2090.03.20 Actas de Comité del Departamento de 1 9 X
Educacion a Distancia
Citacion al Comité
Acta
Registro de Asistencia
Anexos

CONVENCIONES:
CT= Conservacion total

E= Eliminacién
M/D= Microfilmacién/Digitalizacién
S= Seleccion

Secretario General
Responsable de Gestién Documental UDLA
Fecha: Julio de 2020
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICERRECTORIA ACADEMICA
OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE EDUCACION A DISTANCIA CODIGO: 2090
RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ANOS Final
cODIGO DOCUMENTALES Archivo Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion Central CT|E |MD|S
2090.44 PROGRAMACION 2 8 X X
2090.44.01 Programacion Académica
Solicitud de area fisica
Solicitud de docentes Para la valoracion se tuvo en cuenta la Ley de Educacion
Solicitud de préacticas extramuros Superior. Ley N° 30/1992, Ley 749 de Julio 19 de 2002,
Solicitud de catedras adicionales Articulo 8°. Del ofrecimiento y desarrollo de programas
Programacion del plan de horas del plan de académicos de educacion superior. Son documentos de
investigacion y/o proyeccion social Conservacion Total, dado a que se les asigna valores
Revision y seguimiento de agenda primarios, administrativos, civiles, legales y penalesy
Reportes segun lo estipulado en la circular 03 de 2015, donde se
dan directrices para la elaboracion de las Tablas de
Retencién Documental, en el literal 5, donde nos indica
que las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas, deberan conservar
permanentemente en su formato original, las series
2090.45 PROGRAMAS 2 8 X X documentales de caracter misional, la cual incluye esta
2090.45.10 Programas de Extension clase de d_ocumentos. Terminado_ su tiempo ple re;en’ci_én
Diplomados en el Archivo Central, se transferlran al Archivo Historico
Seminarios de acuerdq con _Io establecido en el D_ecreto_1_08(_) de
Foros 2015 del Ministerio de Cultura. Esta Serie se Digitaliza y
Talleres se guarda en una base de d;_atos para consult_a, de
acuerdo a las politicas de seguridad de la informacion.

CONVENCIONES:

CT= Conservacion total

E= Eliminacién

M/D= Microfilmacién/Digitalizacién
S= Seleccion

Secretario General

Responsable de Gestién Documental UDLA

Fecha: Julio de 2020
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICERRECTORIA ACADEMICA
OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE EXTENSION CODIGO: 2100
RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ANOS Final
CcODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion | Central CT|E | MID
2100.03 ACTAS 1 9 X X
2100.03.03 | Actas de Comité Asesor
Citacion al Comité
Seguimiento a la programacién académica
Aprobacion labores académicas Novedades de
investigaciones y proyeccién social Son documentos de Conservacion Total, dado a que se les asigna
Informes valores primarios, administrativos, civiles, legales y penales y segun
Proyectos lo estipulado en la circular 03 de 2015, donde se dan directrices para
Acta la elaboracién de las Tablas de Retencion Documental, en el literal 5,
donde nos indica que las entidades publicas y las privadas que
cumplen funciones publicas, deberan conservar permanentemente en
su formato original, las series documentales de caracter misional, la
— — cual incluye esta clase de documentos. Terminado su tiempo de
2100.03.19 A_ctas'Comlte d_e'Practlcas retencion c)e/n el Archivo Central, se transferiran al Archivo Histc')rFi)co de
Citacion al Comité acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio
Acta . . de Cultura. Esta Serie se Digitaliza y se guarda en una base de datos
Registro de Asistencia para consulta, de acuerdo a las politicas de seguridad de la
ANexos informacion.
2100.03.20 Actas de Comité del Departamento 1 9 X X
Citacion al Comité
Acta
Registro de Asistencia
Anexos

CONVENCIONES:
CT= Conservacion total

E= Eliminacién
M/D= Microfilmacién/Digitalizacién
S= Seleccion

Secretario General
Responsable de Gestién Documental UDLA
Fecha: Julio de 2020
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICERRECTORIA ACADEMICA

OFICINA PRODUCTORA: DIVISION DE ADMISIONES, REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO CODIGO: 2110
RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ANOS Final
cODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion | Central | CT |E | M/D | S
2110.28 HISTORIAS ACADEMICAS 6 4 X X Ley de Educacién Superior, N° 30/1992, Ley 749 de Julio
2110.28.01 Historias Académicas Estudiantes de Pregrado 19 de 2002, Articulo 8°. Del ofrecimiento y desarrollo de

programas académicos de educacién superior. Son de
conservacion total. Permaneceran en el Archivo de Gestion
el tiempo que el estudiante permanezca vinculado a la
) UDLA, Posterior al grado y cerrado el expediente, este sera
Plan de estudio trasladado al Archivo Central, se microfilmara o digitalizara
Acta de grado de bachiller para garantizar su conservacion y preservacion.

Registro civil de nacimiento
Novedad académica

Ficha académica

Inscripcion electronica
Acta de matricula
Consignacioén bancaria

CONVENCIONES:

CT= Conservacion total

E= Eliminacién Secretario General

M/D= Microfilmacién/Digitalizacién Responsable de Gestién Documental UDLA
S= Seleccion Fecha: Julio de 2020
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICERRECTORIA ACADEMICA
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION DE ADMISIONES, REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO CODIGO: 2110
RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ANOS Final
cODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion | Central |[CT|E | M/D | S
2110.28.02 Historias Académicas Estudiantiles de Posgrado 3 7 X X Ley de Educacién Superior, N° 30/1992, Ley 749 de Julio
Inscripcién electrénica Acta de Matricula 19 de 2002, Articulo 8°. Del ofrecimiento y desarrollo de
Consignacién bancaria programas académicos de educacion superior. Son
: Documentos de conservacion total. Permaneceran en el
Plan de estudio . L - ;
Certificad 2 di Archivo de Gestién el tiempo que el estudiante
ertificado medico ) permanezca vinculado a la Universidad. Posterior al grado
Acta de grado de bachiller y cerrado el expediente, este sera trasladado al Archivo
Registro civil de nacimiento Central, se microfilmara o digitalizara para garantizar su
Fotocopia de cédula conservacion y preservacion.
Fotocopia de libreta militar
Recibo pago derecho de matricula
Novedad académica
Ficha académica
2110.45 PROGRAMAS 2 8 X X Esta documentacion se archiva en el expediente de cada
2110.45.13 » ) » educando como evidencia de la forma de graduacion por
Programas de Graduacién Validacion la que opto el estudiante. Son de Conservacion total
formato de solicitud acuerdo siguiendo los lineamientos de la circular 03 de 2015 y el
Cursos intensivos Decreto 1080 de 2015. Se microfilmara o digitalizara para
Seminarios de Profundizacién garantizar su conservacion y preservacion.

CONVENCIONES:

CT= Conservacion total

E= Eliminacién

M/D= Microfilmacién/Digitalizacién
S= Seleccion

Secretario General

Responsable de Gestién Documental UDLA

Fecha: Julio de 2020
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICERRECTORIA ACADEMICA
OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE MEDIOS AUDIOVISUALES CODIGO: 2120
RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ANOS Final
CcODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion | Central CT|E | M/D

2120.03 ACTAS 1 9 X X
2120.03.03 | Actas

Citacion al Comité

Seguimiento a la programacién académica
Aprobacion labores académicas Novedades de
investigaciones y proyeccién social

Informes

Proyectos

Acta

Son documentos de Conservacion Total, dado a que se les asigna
valores primarios, administrativos, civiles, legales y penales y segun
lo estipulado en la circular 03 de 2015, donde se dan directrices para
la elaboracién de las Tablas de Retencion Documental, en el literal 5,
donde nos indica que las entidades publicas y las privadas que
cumplen funciones publicas, deberan conservar permanentemente en
su formato original, las series documentales de caracter misional, la
cual incluye esta clase de documentos. Terminado su tiempo de
retencion en el Archivo Central, se transferiran al Archivo Histérico de
acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio
de Cultura. Esta Serie se Digitaliza y se guarda en una base de datos
para consulta, de acuerdo a las politicas de seguridad de la
informacion.

CONVENCIONES:
CT= Conservacion total

E= Eliminacién
M/D= Microfilmacién/Digitalizacién
S= Seleccion

Secretario General
Responsable de Gestién Documental UDLA
Fecha: Julio de 2020
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: RECTORIA
OFICINA PRODUCTORA: VICERRECTORIA DE INVESTIGACIONES CODIGO: 3000
RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ANOS Final
cODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion | Central CT|E |MID| S
3000.03 ACTAS 2 8 X X Son documentos de Conservacion Total, dado a que se les

3000.03.05 | Actas de Comité de Investigaciones
Citacion al Comité

Acta

Registro de Asistencia

Anexos

asigna valores primarios, administrativos, civiles, legales vy
penales y segun lo estipulado en la circular 03 de 2015, donde
se dan directrices para la elaboracion de las Tablas de
Retencion Documental, en el literal 5, donde nos indica que las
entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas, deberan conservar permanentemente en su formato
original, las series documentales de caracter misional, la cual
incluye esta clase de documentos. Terminado su tiempo de
retencion en el Archivo Central, se transferiran al Archivo
Histdrico de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de
2015 del Ministerio de Cultura. Esta Serie se Digitaliza y se
guarda en una base de datos para consulta, de acuerdo a las
politicas de seguridad de la informacion.

CONVENCIONES:

CT= Conservacion total

E= Eliminacién

M/D= Microfilmacién/Digitalizacién
S= Seleccion

Secretario General

Responsable de Gestién Documental UDLA

Fecha: Julio de 2020
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: RECTORIA
OFICINA PRODUCTORA: VICERRECTORIA DE INVESTIGACIONES CODIGO: 3000
RETENCION EN Disposicion

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ANOS Final
cODIGO DOCUMENTALES Archivo [ Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion | Central CT |E | MDD

3000.29 INFORMES 2 8 X X Esta Subserie es de Conservacion Total, dado a que evidencian
3000.29.01 Informes a Entes de Control los distintos requerimientos de los organismos de control y segin
Solicitud lo estipulado en la circular 03 de 2015, donde se dan directrices
Oficios de respuesta para la elaboracién de las Tablas de Retencion Documental, en el
Informe literal 5, donde nos indica que las entidades publicas y las
privadas que cumplen funciones publicas, deberdn conservar
permanentemente en su formato original, las series documentales
de caracter misional, la cual incluye esta clase de documentos.
Terminado su tiempo de retencion en el Archivo Central, se
transferiran al Archivo Histdrico de acuerdo con lo establecido en
el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura. Esta Serie se
Digitaliza y se guarda en una base de datos para consulta, de

acuerdo a las politicas de seguridad de la informacion.
3000.29.23 Informe de Indicadores 2 8 X X Son documentos de Conservacion Total, dado a que se les asigna
Solicitud valores primarios, administrativos, civiles, legales y penalesy
Informe segun lo estipulado en la circular 03 de 2015, donde se dan
directrices para la elaboracién de las Tablas de Retencion
Documental, en el literal 5, donde nos indica que las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, deberan
conservar permanentemente en su formato original, las series
3000.29.43 Informes Interinstitucionales documentales de caracter misional, la cual incluye esta clase de

Solicitud
Informe

documentos. Terminado su tiempo de retenciéon en el Archivo
Central, se transferirdn al Archivo Histérico de acuerdo con lo
establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura.
Esta Serie se Digitaliza y se guarda en una base de datos para
consulta, de acuerdo a las politicas de seguridad de la
informacion.

CONVENCIONES:
CT= Conservacion total

E=

Eliminacion

M/D= Microfilmacién/Digitalizacién

S=

Selecciéon

Secretario General
Responsable de Gestién Documental UDLA
Fecha: Julio de 2020
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: RECTORIA
OFICINA PRODUCTORA: VICERRECTORIA DE INVESTIGACIONES CcODIGO: 3000
RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ANOS Final
cODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion | Central | CT | E| M/D

3000.41 PLANES 8 X X
3000.41.03 Plan Anual Institucional de Investigacion
30004111 Fian de Investigaciones 6 X X Son documentos de Conservacién Total, dado a que se les asigna valores

Convocatoria Interna de proyectos
Acta de aprobacion de la convocatoria
Publicacion de la convocatoria
Recepcion de los documentos
Circular de cumplimiento de requisitos
Reclamaciones

Circular de respuesta a reclamaciones
Oficio remisorio de envi6 a pares
externos Circular para conformar banco
de proyectos financiables Informes
Comunicados

Actas de reunion

Actas de visita

Actas de asistencia técnica

Actas de autocontrol

Soportes de correos electrénicos
Planes de mejoramiento

Solicitudes

Oficios de respuesta

primarios, administrativos, civiles, legales y penalesy segun lo estipulado
en la circular 03 de 2015, donde se dan directrices para la elaboracion de
las Tablas de Retencién Documental, en el literal 5, donde nos indica que
las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas,
deberan conservar permanentemente en su formato original, las series
documentales de caracter misional, la cual incluye esta clase de
documentos. Terminado su tiempo de retencion en el Archivo Central, se
transferiran al Archivo Histérico de acuerdo con lo establecido en el Decreto
1080 de 2015 del Ministerio de Cultura. Esta Serie se Digitaliza y se guarda
en una base de datos para consulta, de acuerdo a las politicas de
seguridad de la informacion.

CONVENCIONES:

CT= Conservacion total

E= Eliminacién

M/D= Microfilmacién/Digitalizacién
S= Seleccion

Secretario General
Responsable de Gestién Documental UDLA
Fecha: Julio de 2020
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: RECTORIA
OFICINA PRODUCTORA: VICERRECTORIA DE INVESTIGACIONES CODIGO: 3000
RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ANOS Final
cODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion | Central | CT| E| M/ID

3000.41.13 | Plan de Proyecto de Facultad 2 8 X X Son documentos de Conservacion Total, dado a que se les asigna

Guia de presentacién de proyectos
Presupuesto

Flujo de Caja

Acto Administrativo

Acta de Inicio y Compromiso

Acta de Finalizacion

Informes de Avance y Final
Articulo o informe publicable

Acta de Liquidacion del Proyecto

valores primarios, administrativos, civiles, legales y penales y
segun lo estipulado en la circular 03 de 2015, donde se dan
directrices para la elaboracion de las Tablas de Retencion
Documental, en el literal 5, donde nos indica que las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, deberan
conservar permanentemente en su formato original, las series
documentales de caracter misional, la cual incluye esta clase de
documentos. Terminado su tiempo de retencidon en el Archivo
Central, se transferirdn al Archivo Historico de acuerdo con lo
establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura.
Esta Serie se Digitaliza y se guarda en una base de datos para
consulta, de acuerdo a las politicas de seguridad de la informacién

CONVENCIONES:
CT= Conservacion total

E= Eliminacién
M/D= Microfilmacién/Digitalizacién
S= Seleccion

Secretario General
Responsable de Gestién Documental UDLA
Fecha: Julio de 2020
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: RECTORIA
OFICINA PRODUCTORA: VICERRECTORIA DE INVESTIGACIONES CODIGO: 3000
RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ANOS Final
cODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion | Central | CT | E| M/D
3000.45 PROGRAMAS 2 8 X X
3000.45.05 Programa de Difusién y Divulgacion de
Resultados de Investigacion
Revista institucional
Resoluciones de pago de servicios e
incentivos Académicos
Son documentos de Conservacion Total, dado a que se les asigna
valores primarios, administrativos, civiles, legales y penales y segin lo
estipulado en la circular 03 de 2015, donde se dan directrices para la
3000.45.14 Programa de Grupos de Investigacion 2 8 X X elaboracion de las Tablas de Retencion Documental, en el literal 5, donde
Plan estratégico de grupos de investigacion nos indica que las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas, deberan conservar permanentemente en su formato
original, las series documentales de caracter misional, la cual incluye esta
clase de documentos. Terminado su tiempo de retencion en el Archivo
Central, se transferiran al Archivo Histérico de acuerdo con lo establecido
en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura. Esta Serie se
3000.45.16 Programa Jovenes Investigadores 2 8 X X Digitaliza y se guarda en una base de datos para consulta, de acuerdo a
T Proyecto las politicas de seguridad de la informacién.
Acta de inicio
Informe parcial
Informe final

CONVENCIONES:
CT= Conservacion total

E= Eliminacién
M/D= Microfilmacién/Digitalizacién
S= Seleccion

Secretario General
Responsable de Gestién Documental UDLA
Fecha: Julio de 2020
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: RECTORIA
OFICINA PRODUCTORA: VICERRECTORIA DE INVESTIGACIONES CcODIGO: 3000
RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ANOS Final
cODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion | Central CT|E | M/ID
3000.45.32 Programa Semilleros de Investigacion 2 8 X X Son documentos de Conservacion Total, dado a que se les asigna
Acuerdo de creacién de semillero valores primarios, administrativos, civiles, legales y penales 'y
Proyecto segun lo estipulado en la circular 03 de 2015, donde se dan
Acta de inicio directrices para la elaboracién de las Tablas de Retencién
Informe parcial Documental, en el literal 5, donde nos indica que las entidades
Informe final publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, deberan
Programa de capacitacion conservar permanentemente en su formato original, las series
Encuentro anual de semilleros documentales de caracter misional, la cual incluye esta clase de
documentos. Terminado su tiempo de retencion en el Archivo
Central, se transferiran al Archivo Histérico de acuerdo con lo
establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura.
Esta Serie se Digitaliza y se guarda en una base de datos para
consulta, de acuerdo a las politicas de seguridad de la
informacion.
3000.46 PROYECTOS 5 5 X X Son documentos de Conservacion Total, dado a que se les asigna
3000.46.01 Proyectos de Investigacion valores primarios, administrativos, civiles, legales y penalesy

Plan de actividades
Alertas de difusion y divulgacién de los
programas

Encuestas de satisfaccion
Estadisticas

Informes del Programa
Listados de asistencia
Mapas de riesgos

Planes de mejora
Convocatorias
Convocatorias Externas

segun lo estipulado en la circular 03 de 2015, donde se dan
directrices para la elaboracién de las Tablas de Retencién
Documental, en el literal 5, donde nos indica que las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, deberan
conservar permanentemente en su formato original, las series
documentales de caracter misional, la cual incluye esta clase de
documentos. Terminado su tiempo de retencion en el Archivo
Central, se transferiran al Archivo Histérico de acuerdo con lo
establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura.
Esta Serie se Digitaliza y se guarda en una base de datos para
consulta, de acuerdo a las politicas de seguridad de la
informacion.

CONVENCIONES:
CT= Conservacion total

E=

Eliminacion

M/D= Microfilmacién/Digitalizacién

S=

Selecciéon

Secretario General

Responsable de Gestién Documental UDLA

Fecha: Julio de 2020
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICERRECTORIA DE INVESTIGACIONES
OFICINA PRODUCTORA: CENTROS DE INVESTIGACION (DIVISION DE BIBLIOTECA E INFORMACION CIENTIFICA) CODIGO: 3020
RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ANOS Final
cODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion | Central CT|E | MDD
3020.03 ACTAS 1 9 X X
3020.03.10 Actas de Comité de Biblioteca
Citacién al Comité
Acta
Registro de Asistencia
Anexos o .
Son documentos de Conservacion Total, dado a que se les asigna
valores primarios, administrativos, civiles, legales y penalesy segin
lo estipulado en la circular 03 de 2015, donde se dan directrices para
la elaboracién de las Tablas de Retencién Documental, en el literal 5,
donde nos indica que las entidades publicas y las privadas que
cumplen funciones publicas, deberan conservar permanentemente en
su formato original, las series documentales de caracter misional, la
3020.29 INFORMES 2 8 X X cual incluye esta clase de documentos. Terminado su tiempo de
3020'29 18 Informe de Evaluacién de Servicios retencién en el Archivo Central, se transferirdn al Archivo Histérico de

Bibliotecarios

Solicitud material bibliogréafico
Solicitud préstamo de material
bibliografico

Préstamo interbibliotecario

Registro de capacitacion y evaluacion
Carta de autorizacion (difusion de
produccion intelectual).

acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio
de Cultura. Esta Serie se Digitaliza y se guarda en una base de datos
para consulta, de acuerdo a las politicas de seguridad de la informacion.

CONVENCIONES:

CT= Conservacion total

E= Eliminacién

M/D= Microfilmacién/Digitalizacién
S= Seleccion

Secretario General
Responsable de Gestién Documental UDLA
Fecha: Julio de 2020
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICERRECTORIA DE INVESTIGACIONES

OFICINA PRODUCTORA: CENTROS DE INVESTIGACION (DIVISION DE BIBLIOTECA E INFORMACION CIENTIFICA CODIGO: 3020
RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ANOS Final
CODIGO Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion | Central CT |E |MD|S
3020.29.42 Informes Estadisticos 2 8 X X
Registro Estadistico
Préstamo Interbibliotecario
Informe
Solicitudes préstamo Acuerdo 015 del 1 de octubre de 2013, “lineamientos para
Oficios de respuesta la entrega de tesis, trabajos de grado y monografia al Centro
Anexos de Informacién y Documentacion”, Acuerdo 016 del 1 de
octubre de 2013” desarrolla la politica de colecciones
bibliograficas” Se conservan 2 afios en el Archivo de
Gestion y 8 afios en el Archivo Central, luego se transfieren
al Archivo Histérico. Se hace conservacion total de la
documentacion, siguiendo los lineamientos expresados en
la Circular externa 003 de 2015 en el numeral 5 que habla
de los criterios de valoracion y sugiere la conservacion
permanente para esta clase de documentos.
3020.41 PLANES 2 8 X X
3020.41.08 Plan de Desarrollo de Colecciones

CONVENCIONES:
CT= Conservacion total

E=

Eliminacion

M/D= Microfilmacién/Digitalizacién

S=

Selecciéon

Secretario General

Responsable de Gestién Documental UDLA

Fecha: Julio de 2020
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICERRECTORIA DE INVESTIGACIONES
OFICINA PRODUCTORA: CENTROS DE INVESTIGACION (DIVISION DE BIBLIOTECA E INFORMACION CIENTIFICA) CODIGO: 3020
RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ANOS Final
cODIGO Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion | Central | CT| E | M/D
3020.45 PROGRAMAS 2 8 X X
3020.45.02 | Programa de Canje y Donacion Bibliogréfica
Solicitud
Oficios de respuesta
Soportes de legalizacion del canje o la donacién
Acuerdo 015 del 1 de octubre de 2013, “lineamientos para la
entrega de tesis, trabajos de grado y monografia al Centro de
Informacion y Documentacion”, Acuerdo 016 del 1 de octubre
3020.45.03 | Programa de Capacitacion e Induccion de Servicios 2 8 X X de 2013” desarrolla la politica de colecciones bibliograficas” Se
Bibliograficos conservan 2 afios en el Archivo de Gesti6n y 8 afios en el
Listados de asistencia Archivo Central, luego se transfieren al Archivo Histérico. Se
hace conservacion total de la documentacion, siguiendo los
lineamientos expresados en la Circular externa 003 de 2015 en
el numeral 5 que habla de los criterios de valoracién y sugiere
la conservacion permanente para esta clase de documentos.
3020.45.10 | Programas de Extensién 2 8 X X
Solicitud
Oficios de respuesta
Listados de asistencia
Informes

CONVENCIONES:
CT= Conservacion total
E= Eliminacién

M= Microfilmacién
S= Seleccion

Secretario General

Responsable de Gestiébn Documental UDLA

Fecha: Julio de 2020
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICERRECTORIA DE INVESTIGACIONES
OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION CODIGO: 3040
RETENCION EN Disposicion Final
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ANOS PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES Archivo | Archivo
Gestion | Central CT M/D
3040.03 ACTAS 2 8 X X
3040.03.01 Actas de Comité Anti tramite
Citacion al Comité
Acta
Registro de Asistencia
Anexos
3040.29 INFORMES 2 8 X X
3040.29.22 Informe de Gestién g g ! dad |
Son documentos de Conservacion Total, dado a que se les asigna
304041 PLANES o 2 8 X X valores primarios, administrativos, civiles, legales y penales y
3040.41.05 Plan de Acceso a Servicios segun lo estipulado en la circular 03 de 2015, donde se dan
Comunicaciones directrices para la elaboracion de las Tablas de Retencion
Informes Documental, en el literal 5, donde nos indica que las entidades
3040.41.06 Plan de Gestién de Tl publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, deberan
Comunicaciones conservar permanentemente en su formato original, las series
Informes documentales de caracter misional, la cual incluye esta clase de
— - documentos. Terminado su tiempo de retencién en el Archivo
3040.41.07 K‘ﬁqnaggniﬁité%?ode }IQdeeSntgljg(c)ies, 2 8 X X Central, se transferirdn al Archivo Histdrico de acuerdo con lo
c de B y K P establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura.
Crortloglrar:q € bac gps | d Esta Serie se Digitaliza y se guarda en una base de datos para
(Poenrfgloes))/ signacion de claves de accesos consulta, de acuerdo a las politicas de seguridad de la informacién.
3040.41.08 Plan de Modelo de Servicio 2 8 X X
Comunicaciones
Informes
3040.41.09 Plan de Responsabilidad en el Uso de las TIC 2 8 X X
Comunicaciones
Informes
3040.41.10 Plan de Renovacidn Tecnoldgica y de Software 2 8 X X
Comunicaciones
Informes

CONVENCIONES:

CT= Conservacion total

E= Eliminacién

M/D= Microfilmacion/Digitalizacion
S= Seleccion

Secretario General
Responsable de Gestion Documental UDLA
Fecha: Julio de 2020
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: RECTORIA
OFICINA PRODUCTORA: VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA

CcODIGO: 4000

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

RETENCION EN
ANOS

Disposicion

Final

DOCUMENTALES Archivo

Gestion

CcODIGO

Archivo
Central | CT

E| M/D

PROCEDIMIENTO

4000.29
4000.29.01

INFORMES 2
Informes a Entes de Control
Solicitud

Oficios de respuesta

Informe

8 X

X

Esta Subserie es de Conservacién Total, dado a que evidencian los
distintos requerimientos de los organismos de control y segun lo estipulado
en la circular 03 de 2015, donde se dan directrices para la elaboracién de
las Tablas de Retencién Documental, en el literal 5, donde nos indica que
las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas,
deberan conservar permanentemente en su formato original, las series
documentales de caracter misional, la cual incluye esta clase de
documentos. Terminado su tiempo de retencion en el Archivo Central, se
transferiran al Archivo Histérico de acuerdo con lo establecido en el Decreto
1080 de 2015 del Ministerio de Cultura. Esta Serie se Digitaliza y se guarda
en una base de datos para consulta, de acuerdo a las politicas de
seguridad de la informacién.

Informes Interinstitucionales 2
Solicitud
Oficios de respuesta
Informe

4000.29.43

Son documentos de Conservacion Total, dado a que se les asigna valores
primarios, administrativos, civiles, legales y penalesy segun lo
estipulado en la circular 03 de 2015, donde se dan directrices para la
elaboracion de las Tablas de Retencidon Documental, en el literal 5, donde
nos indica que las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas, deberan conservar permanentemente en su formato
original, las series documentales de caracter misional, la cual incluye esta
clase de documentos. Terminado su tiempo de retencién en el Archivo
Central, se transferiran al Archivo Histérico de acuerdo con lo establecido
en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura. Esta Serie se
Digitaliza y se guarda en una base de datos para consulta, de acuerdo a
las politicas de seguridad de la informacion.

CONVENCIONES:

CT= Conservacion total

E= Eliminacién

M/D= Microfilmacion/Digitalizacion
S= Seleccion

Secretario General
Responsable de Gestion Documental UDLA
Fecha: Julio de 2020
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS CODIGO: 4010
RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ANOS Final
CODIGO Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion | Central | CT| E | M/D
4010.03 ACTAS 1 9 X X Son de conservacion total porque son documentos decisorios
4010.03.23 Actas de Comité Interno de Asignacion de dentro de la Universidad. Se deben conservar 2 afios en el
Puntaje (CIAP) archivo de Gestion y luego se transfieren al archivo Central
Comunicaciones oficiales donde permaneceran por 8 afios, una vez terminado el tiempo
Certificaciones expedidas a los pares o miembros de vigencia en el Archivo Central, se transfieren y se conservan
del comité en el Archivo histérico, atendiendo lo estipulado en el Decreto
Evaluaciones de pares académicos 1080 de 2015. y segun lo estipulado en la circular 03 de 2015,
Normatividad vigente donde se dan directrices para la elaboracion de las Tablas de
Acta Retencién Documental, en el literal 5, donde nos indica que las
entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas, deberan conservar permanentemente en su formato
original, las series documentales de caracter misional, la cual
incluye esta clase de documentos
4010.09 CERTIFICADOS DE BONOS PENSIONALES 2 8 X X Documentos a los que se les asigna valores primarios
Solicitud administrativos legales, penales y civiles. Son de conservacion,
Liquidacion del calculo total porque son documentos importantes para verificar
Certificado informacion laboral. Terminado el tiempo de vigencia en el
Archivo central se transferiran al Archivo Histérico de la UDLA,
segun el decreto 1080 articulo 2.8.2.9.6

CONVENCIONES:

CT= Conservacion total

E= Eliminacién

M/D= Microfilmacion/Digitalizacion
S= Seleccion

Secretario General

Responsable de Gestion Documental UDLA

Fecha: Julio de 2020
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA i
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS CODIGO: 4010
RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ANOS Final
cODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion | Central | CT| E | M/D
4010.15 CONTRATOS 3 17 Ley No 80 del 28 de octubre de 1993, Por la cual se expide el
4010.15.01 Contratos de Arrendamiento Estatuto General de Contratacion de la Administracién Publica,

Certificado de Disponibilidad Presupuestal-CDP
Andlisis del Sector

Estudios previos

Invitacion

Proyecto de Pliegos

Adendas

Manifestacion de Interés

Aviso de Convocatoria

Aceptacion de la Oferta

Resolucion de apertura

Pliego de condiciones definitivo
Planilla Recepcidn de ofertas

Acta de cierre del proceso
Documentos allegados por el contratista
Evaluacioén de los documentos

Acta de audiencia

Resolucion de adjudicacion
Contrato

Designacion de Supervisor

Registro Presupuestal

Pdliza y Aprobacion de Garantias
Acta de Inicio

Informes de Ejecucion y Supervisiéon
Otrosi

Acta de Liquidacién

Soportes de Pago

en su articulo 55 establece la Prescripcion de las Acciones de
Responsabilidad Contractual. Congreso de la Republica. Ley No
1150 del 16 de julio de 2007, por medio de la cual se introducen
medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993
y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacion
con Recursos Publicos. Con base en el sustento normativo, el
tiempo de conservacion de esta serie Documental sera de veinte
(20) afios, contados a partir del acta de liquidacion del contrato,
Tres (3) afios en el Archivo de Gestion y 17 afios en el Archivo
Central. Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central se
llevara a cabo una Seleccion Cualitativa del 5% que se
fundamenta en el valor asignado al contenido informativo del
expediente, que privilegie los contratos relacionados
directamente con el cumplimiento de los componentes del Plan
de Desarrollo Institucional de la Universidad, de igual manera se
deben seleccionar los contratos relacionados directamente con la
mision, que hayan impactado en sus transformaciones organicas
y funcionales. Los Contratos seleccionados se digitalizan y se
guarda en una base de datos para consulta, de acuerdo a las
politicas de seguridad de la informacion, lo deméas documentos
se eliminan siguiendo los lineamientos estipulados en el Decreto
1080 de 2015.

CONVENCIONES:

CT= Conservacion total

E= Eliminacién

M/D= Microfilmacion/Digitalizacion
S= Seleccion

Secretario General

Responsable de Gestion Documental UDLA

Fecha: Julio de 2020
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS CODIGO: 4010
RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ANOS Final
CcODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
Gestién | Central | CT| E M/D
4010.15.02 Contratos de Asociacion 3 17 Ley No 80 del 28 de octubre de 1993, Por la cual se expide el

Certificado de Disponibilidad Presupuestal-CDP
Analisis del Sector

Estudios previos

Invitacion

Proyecto de Pliegos

Adendas

Manifestacion de Interés

Aviso de Convocatoria

Aceptacion de la Oferta

Resolucion de apertura

Pliego de condiciones definitivo
Planilla Recepcidn de ofertas

Acta de cierre del proceso
Documentos allegados por el contratista
Evaluacion de los documentos

Acta de audiencia

Resolucion de adjudicacion
Contrato

Designacion de Supervisor

Registro Presupuestal

Pdliza y Aprobacion de Garantias
Acta de Inicio

Informes de Ejecucién y Supervision
Otrosi

Acta de Liquidacion

Soportes de Pago

Estatuto General de Contratacion de la Administracién Publica,
en su articulo 55 establece la Prescripcion de las Acciones de
Responsabilidad Contractual. Congreso de la Republica. Ley No
1150 del 16 de julio de 2007, por medio de la cual se introducen
medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993
y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacion
con Recursos Publicos. Con base en el sustento normativo, el
tiempo de conservacion de esta serie Documental sera de veinte
(20) afios, contados a partir del acta de liquidacién del contrato,
Tres (3) afios en el Archivo de Gestion y 17 afios en el Archivo
Central. Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central se
llevara a cabo una Selecciébn Cualitativa del 5% que se
fundamenta en el valor asignado al contenido informativo del
expediente, que privilegie los contratos relacionados
directamente con el cumplimiento de los componentes del Plan
de Desarrollo Institucional de la Universidad, de igual manera se
deben seleccionar los contratos relacionados directamente con la
mision, que hayan impactado en sus transformaciones organicas
y funcionales. Los Contratos seleccionados se digitalizan y se
guarda en una base de datos para consulta, de acuerdo a las
politicas de seguridad de la informacion, lo demés documentos
se eliminan siguiendo los lineamientos estipulados en el Decreto
1080 de 2015.

ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA

CONVENCIONES:

CT= Conservacion total

E= Eliminacién

M/D= Microfilmacion/Digitalizacion
S= Seleccion

Secretario General

Responsable de Gestion Documental UDLA

Fecha: Julio de 2020
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OFICINA PRODUCTORA: DIVISION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS CODIGO: 4010
RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ANOS Final
cODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion | Central | CT| E | M/D
4010.15.03 Contratos de Comodato 3 17 Ley No 80 del 28 de octubre de 1993, Por la cual se expide el

Certificado de Disponibilidad Presupuestal-CDP
Analisis del Sector

Estudios previos

Invitacion

Proyecto de Pliegos

Adendas

Manifestacion de Interés

Aviso de Convocatoria

Aceptacion de la Oferta

Resolucion de apertura

Pliego de condiciones definitivo
Planilla Recepcion de ofertas

Acta de cierre del proceso
Documentos allegados por el contratista
Evaluacién de los documentos

Acta de audiencia

Resolucion de adjudicacion
Contrato

Designacion de Supervisor

Registro Presupuestal

Pdliza y Aprobacion de Garantias
Acta de Inicio

Informes de Ejecucion y Supervision
Otrosi

Acta de Liquidacion

Soportes de Pago

Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica,
en su articulo 55 establece la Prescripcién de las Acciones de
Responsabilidad Contractual. Congreso de la Republica. Ley No
1150 del 16 de julio de 2007, por medio de la cual se introducen
medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993
y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacion
con Recursos Publicos. Con base en el sustento normativo, el
tiempo de conservacién de esta serie Documental sera de veinte
(20) afios, contados a partir del acta de liquidacion del contrato.
Tres (3) afios en el Archivo de Gestion y 17 afios en el Archivo
Central. Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central
se llevara a cabo una Seleccion Cualitativa del 5% que se
fundamenta en el valor asignado al contenido informativo del
expediente, que privilegie los contratos relacionados
directamente con el cumplimiento de los componentes del Plan
de Desarrollo Institucional, de igual manera se deben seleccionar
los contratos relacionados directamente con la misién de la
Universidad, que hayan impactado en sus transformaciones
organicas y funcionales. Los Contratos seleccionados se
digitalizan y se guarda en una base de datos para consulta, de
acuerdo a las politicas de seguridad de la informacion

ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA

CONVENCIONES:

CT= Conservacion total

E= Eliminacién

M/D= Microfilmacion/Digitalizacion
S= Seleccion

Secretario General
Responsable de Gestion Documental UDLA
Fecha: Julio de 2020
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS CODIGO: 4010
RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ANOS Final
CcODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion | Central | CT| E | M/D
4010.15.04 Contratos de Compraventa 3 17 Ley No 80 del 28 de octubre de 1993, Por la cual se expide el

Certificado de Disponibilidad Presupuestal — CDP
Analisis del Sector

Estudios previos

Invitacion

Proyecto de Pliegos

Adendas

Manifestacion de Interés

Aviso de Convocatoria

Aceptacion de la Oferta

Resolucion de apertura

Pliego de condiciones definitivo
Planilla Recepcidn de ofertas

Acta de cierre del proceso
Documentos allegados por el contratista
Evaluacién de los documentos

Acta de audiencia

Resolucion de adjudicacion
Contrato

Designacion de Supervisor

Registro Presupuestal

Pdliza y Aprobacion de Garantias
Acta de Inicio

Informes de Ejecucién y Supervision
Otrosi

Acta de Liquidacion

Soportes de Pago

Estatuto General de Contratacion de la Administracién Publica,
en su articulo 55 establece la Prescripcion de las Acciones de
Responsabilidad Contractual. Congreso de la Republica. Ley No
1150 del 16 de julio de 2007, por medio de la cual se introducen
medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993
y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacion
con Recursos Publicos. Con base en el sustento normativo, el
tiempo de conservacion de esta serie Documental sera de veinte
(20) afios, contados a partir del acta de liquidacion del contrato,
Tres (3) afios en el Archivo de Gestion y 17 afios en el Archivo
Central. Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central se
llevara a cabo una Seleccion Cualitativa del 5% que se
fundamenta en el valor asignado al contenido informativo del
expediente, que privilegie los contratos relacionados
directamente con el cumplimiento de los componentes del Plan
de Desarrollo Institucional de la Universidad, de igual manera se
deben seleccionar los contratos relacionados directamente con la
mision, que hayan impactado en sus transformaciones organicas
y funcionales. Los Contratos seleccionados se digitalizan y se
guarda en una base de datos para consulta, de acuerdo a las
politicas de seguridad de la informacion, lo demés documentos
se eliminan siguiendo los lineamientos estipulados en el Decreto
1080 de 2015.

ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA: DIVISION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

CcODIGO: 4010

CONVENCIONES:

CT= Conservacion total

E= Eliminacién

M/D= Microfilmacion/Digitalizacion
S= Seleccion

Secretario General
Responsable de Gestion Documental UDLA
Fecha: Julio de 2020
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RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ANOS Final
cODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion | Central | CT|E | M/D | S
4010.15.05 Contratos de Consultoria 3 17 X | Ley No 80 del 28 de octubre de 1993, Por la cual se expide el

Certificado de Disponibilidad Presupuestal — CDP

Andlisis del Sector

Estudios previos

Invitacién

Proyecto de Pliegos

Aviso de Convocatoria
Manifestacion de Interés
Aceptacion de la Oferta
Resolucion de apertura

Pliego de condiciones definitivo
Planilla Recepcidn de ofertas
Acta de cierre del proceso
Documentos allegados por el contratista
Evaluacioén de los documentos
Acta de audiencia

Resolucion de adjudicacion
Contrato

Designacion de Supervisor
Registro Presupuestal

Péliza y Aprobacion de Garantias
Acta de Inicio

Informes de Ejecucién y Supervision
Otrosi

Acta de Liquidacion

Soportes de Pago

Estatuto General de Contratacién de la Administracion Publica,
en su articulo 55 establece la Prescripcion de las Acciones de
Responsabilidad Contractual. Congreso de la Republica. Ley No
1150 del 16 de julio de 2007, por medio de la cual se introducen
medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993
y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacion
con Recursos Publicos. Con base en el sustento normativo, el
tiempo de conservacion de esta serie Documental sera de veinte
(20) afios, contados a partir del acta de liquidacion del contrato,
Tres (3) afios en el Archivo de Gestién y 17 afios en el Archivo
Central. Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central se
llevara a cabo una Selecciéon Cualitativa del 5% que se
fundamenta en el valor asignado al contenido informativo del
expediente, que privilegie los contratos relacionados
directamente con el cumplimiento de los componentes del Plan
de Desarrollo Institucional de la Universidad, de igual manera se
deben seleccionar los contratos relacionados directamente con la
misién, que hayan impactado en sus transformaciones organicas
y funcionales. Los Contratos seleccionados se digitalizan y se
guarda en una base de datos para consulta, de acuerdo a las
politicas de seguridad de la informacion, lo demés documentos
se eliminan siguiendo los lineamientos estipulados en el Decreto
1080 de 2015.

ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA: DIVISION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

CcODIGO: 4010

CONVENCIONES:

CT= Conservacion total

E= Eliminacién

M/D= Microfilmacion/Digitalizacion
S= Seleccion

Secretario General

Responsable de Gestion Documental UDLA

Fecha: Julio de 2020
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RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ANOS Final
cODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion| Central | CT|E |M/D | S

4010.15.06 Contratos de Interventoria 3 17 X | Ley No 80 del 28 de octubre de 1993, Por la cual se expide el
Certificado de Disponibilidad Presupuestal -CDP Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica,
Andlisis del Sector en su articulo 55 establece la Prescripcion de las Acciones de
Estudios previos Responsabilidad Contractual. Congreso de la Republica. Ley No
Invitacién 1150 del 16 de julio de 2007, por medio de la cual se introducen
Proyecto de Pliegos medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993
Adendas y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacion
Manifestacion de Interés con Recursos Publicos. Con base en el sustento normativo, el
Aviso de Convocatoria tiempo de conservacion de esta serie Documental sera de veinte
Aceptacion de la Oferta (20) afios, contados a partir del acta de liquidaciéon del contrato,
Resolucion de apertura Tres (3) afios en el Archivo de Gestion y 17 afios en el Archivo
Pliego de condiciones definitivo Central. Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central se
Planilla Recepcién de ofertas llevara a cabo una Seleccion Cualitativa del 5% que se
Acta de cierre del proceso fundamenta en el valor asignado al contenido informativo del
Documentos allegados por el contratista expediente, que privilegie los contratos relacionados
Propuesta directamente con el cumplimiento de los componentes del Plan
Evaluacién de los documentos de Desarrollo Institucional de la Universidad, de igual manera se
Acta de audiencia deben seleccionar los contratos relacionados directamente con la
Resolucién de adjudicacion mision, que hayan impactado en sus transformaciones organicas
Contrato y funcionales. Los Contratos seleccionados se digitalizan y se
Designacién de Supervisor gue}r_da en una ba_se de dato_s para gpnsulta, de' acuerdo a las
Registro Presupuestal polltlpa§ de §egyrldad de ]a |nfo.rmaC|on, !o deméas documentos
Péliza y Aprobacion de Garantias se eliminan siguiendo los lineamientos estipulados en el Decreto
Acta de Inicio 1080 de 2015.
Informes de Ejecucién y Supervision
Otrosi
Acta de Liquidacién
Soportes de Pago

ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA: DIVISION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS CODIGO: 4010

RETENCION EN Disposicion

ANOS

CONVENCIONES:
CT= Conservacion total

E=

Eliminacion

M/D= Microfilmacion/Digitalizacion
S= Seleccion

Responsable de Gestion Documental UDLA

Secretario General

Fecha: Julio de 2020
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SERIES, SUBSERIES Y TIPOS Final
CODIGO DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

Archivo | Archivo
Gestion | Central | CT|E | M/D | S

4010.15.07 Contratos de Obra 3 17 X | Ley No 80 del 28 de octubre de 1993, Por la cual se expide el
Certificado de Disponibilidad Presupuestal -CDP Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica,
Andlisis del Sector en su articulo 55 establece la Prescripcion de las Acciones de
Estudios previos Responsabilidad Contractual. Congreso de la Republica. Ley No
Invitacién 1150 del 16 de julio de 2007, por medio de la cual se introducen
Proyecto de Pliegos medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993
Adendas y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacion
Manifestacion de Interés con Recursos Publicos. Con base en el sustento normativo, el
Aviso de Convocatoria tiempo de conservacion de esta serie Documental sera de veinte
Aceptacion de la Oferta (20) afios, contados a partir del acta de liquidacién del contrato,
Resolucion de apertura Tres (3) afios en el Archivo de Gestion y 17 afios en el Archivo
Pliego de condiciones definitivo Central. Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central se
Planilla Recepcion de ofertas llevara a cabo una Seleccion Cualitativa del 5% que se
Acta de cierre del proceso fundamenta en el valor asignado al contenido informativo del
Documentos allegados por el contratista expediente, que privilegie los contratos relacionados
Propuesta directamente con el cumplimiento de los componentes del Plan
Evaluacién de los documentos de Desarrollo Institucional de la Universidad, de igual manera se

deben seleccionar los contratos relacionados directamente con la
mision, que hayan impactado en sus transformaciones organicas
y funcionales. Los Contratos seleccionados se digitalizan y se
guarda en una base de datos para consulta, de acuerdo a las
politicas de seguridad de la informacion, lo demés documentos
se eliminan siguiendo los lineamientos estipulados en el Decreto
1080 de 2015.

Acta de audiencia

Resolucion de adjudicacion
Contrato

Designacion de Supervisor
Registro Presupuestal

Pdliza y Aprobacion de Garantias
Acta de Inicio

Informes de Ejecucién y Supervision
Otrosi

Acta de Liquidacién

Soportes de Pago
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RETENCION EN Disposicion
ANOS Final

CONVENCIONES:

CT= Conservacion total

E= Eliminacién Secretario General

M/D= Microfilmacion/Digitalizacion Responsable de Gestion Documental UDLA
S= Seleccion Fecha: Julio de 2020
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4010.15.08 Contrato de Prestacion de Servicios 3 17 Ley No 80 del 28 de octubre de 1993, Por la cual se
Estudios Previos expide el Estatuto General de Contratacién de la
Analisis del Sector Administracién Publica, en su articulo 55 establece la
Solicitud de certificado de personal insuficiente o sin Prescripcion de las Acciones de Responsabilidad
conocimiento para el objeto contractual Contractual. Congreso de la Republica. Ley No 1150
Solicitud Certificado de Disponibilidad Presupuestal del 16 de julio de 2007, por medio de la cual se
Certificado de Disponibilidad Presupuestal —-CDP introducen medidas para la eficiencia y la transparencia
Invitacion en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones
Proyecto de Pliegos generales sobre la contratacion con Recursos Publicos.
Adendas Con base en el sustento normativo, el tiempo de
Manifestacion de Interés conservacion de esta serie Documental sera de veinte
Aviso de Convocatoria (20) afios, contados a partir del acta de liquidacion del
Aceptacion de la Oferta contrato, Tres (3) afios en el Archivo de Gestiéony 17
Resolucion de apertura afios en el Archivo Central. Finalizado el tiempo de
Pliego de condiciones definitivo retencion en el archivo central se llevara a cabo una
Planilla Recepcion de ofertas Seleccion Cualitativa del 5% que se fundamenta en el
Acta de cierre del proceso valor asignado al contenido informativo del expediente,
Documentos allegados por el contratista que privilegie los contratos relacionados directamente
Propuesta con el cumplimiento de los componentes del Plan de
Evaluacion de los documentos Desarrollo Institucional de la Universidad, de igual
Acta de audiencia manera se deben seleccionar los contratos
Resolucién de adjudicacion relacionados directamente con la mision, que hayan
Contrato, Designacién de Supervisor impactado en sus transformaciones organicas y
Registro Presupuestal funcionales. Los Contratos seleccionados se digitalizan
Péliza y Aprobacion de Garantias y se guarda en una base de dgtos para _consulta,_ ,de
Acta de Inicio acuerdo}a las politicas de segur!da}d de Iq |nformaC|0n,
Informes de Ejecucion y Supervision I_o der_nas docqmentos se eliminan siguiendo los
Otrosi, Acta de Liquidacion lineamientos estipulados en el Decreto 1080 de 2015.
Soportes de Pago

ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA: DIVISION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS CODIGO: 4010

RETENCION EN Disposicion
ANOS Final

CONVENCIONES:
CT= Conservacion total

E=

Eliminacion

M/D= Microfilmacion/Digitalizacion
S= Seleccion

Secretario General

Responsable de Gestion Documental UDLA

Fecha: Julio de 2020
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4010.15.09 Contrato de Prestacion de Servicios Profesionales 3 17 X | Ley No 80 del 28 de octubre de 1993, Por la cual se
Estudios Previos expide el Estatuto General de Contratacién de la
Analisis del Sector Administraciéon Puablica, en su articulo 55 establece la
Solicitud de certificado de personal insuficiente o sin Prescripcion de las Acciones de Responsabilidad
conocimiento para el objeto contractual Contractual. Congreso de la Republica. Ley No 1150
Solicitud Certificado de Disponibilidad Presupuestal del 16 de julio de 2007, por medio de la cual se
Certificado de Disponibilidad Presupuestal —-CDP introducen medidas para la eficiencia y la transparencia
Invitacion en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones
Proyecto de Pliegos generales sobre la contratacion con Recursos Publicos.
Adendas Con base en el sustento normativo, el tiempo de
Manifestacién de Interés conservacion de esta serie Documental sera de veinte
Aviso de Convocatoria (20) afios, contados a partir del acta de liquidacion del
Aceptacion de la Oferta contrato, Tres (3) afios en el Archivo de Gestiony 17
Resolucion de apertura afios en el Archivo Central. Finalizado el tiempo de
Pliego de condiciones definitivo retencion en el archivo central se llevara a cabo una
Planilla Recepcion de ofertas Seleccién Cualitativa del 5% que se fundamenta en el
Acta de cierre del proceso valor asignado al contenido informativo del expediente,
Documentos allegados por el contratista que privilegie los contratos relacionados directamente
Propuesta con el cumplimiento de los componentes del Plan de
Evaluacion de los documentos Desarrollo Institucional de la Universidad, de igual
Acta de audiencia manera se deben seleccionar los contratos
Resolucién de adjudicacion _relacionados directamente con Ia_ mision, que hayan
Contrato impactado en sus transformaciones organicas y
Designacion de Supervisor funcionales. Los Contratos seleccionados se digitalizan
Registro Presupuestal y se guarda en una base de dgtos para _consulta,_ ,de
Péliza y Aprobacion de Garantias acuerdo}a las politicas de segur!da}d de Iq |nformaC|0n,
Acta de Inicio, Informes de Ejecucion y Supervision lo demas documentos se eliminan siguiendo los
Otrosi, Acta de Liquidacion lineamientos estipulados en el Decreto 1080 de 2015.
Soportes de Pago

ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA: DIVISION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS CODIGO: 4010

RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ANOS Final
cODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion | Central | CT|E | M/D | S

CONVENCIONES:
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E=

Eliminacion

M/D= Microfilmacion/Digitalizacion
S= Seleccion

Secretario General

Responsable de Gestion Documental UDLA

Fecha: Julio de 2020
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4010.15.10 Contratos de Suministro 3 17 X | Ley No 80 del 28 de octubre de 1993, Por la cual se expide el

Certificado de Disponibilidad Presupuestal -CDP Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica,
Andlisis del Sector en su articulo 55 establece la Prescripcion de las Acciones de
Estudios previos Responsabilidad Contractual. Congreso de la Republica. Ley No
Invitacion 1150 del 16 de julio de 2007, por medio de la cual se introducen
Proyecto de Pliegos medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993
Adendas y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacion
Manifestacion de Interés con Recursos Publicos. Con base en el sustento normativo, el
Aviso de Convocatoria tiempo de conservacion de esta serie Documental sera de veinte
Aceptacion de la Oferta (20) afios, contados a partir del acta de liquidacién del contrato,
Resolucién de apertura Tres (3) afios en el Archivo de Gestidon y 17 afios en el Archivo
Pliego de condiciones definitivo Central. Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central se
Planilla Recepcién de ofertas llevara a cabo una Selecciébn Cualitativa del 5% que se
Acta de cierre del proceso fundamenta en el valor asignado al contenido informativo del
Documentos allegados por el contratista expediente, que privilegie los contratos relacionados
Propuesta directamente con el cumplimiento de los componentes del Plan
Evaluacion de los documentos de Desarrollo Institucional de la Universidad, de igual manera se
Acta de audiencia deben seleccionar los contratos relacionados directamente con la
Resolucion de adjudicacion mision, que hayan impactado en sus transformaciones organicas
Contrato y funcionales. Los Contratos seleccionados se digitalizan y se
Designacion de Supervisor guarda en una base de datos para consulta, de acuerdo a las
Registro Presupuestal polltl_ca_s de s_egt_mdad de _Ia mfo_rmacnon, !o demas documentos
Péliza y Aprobacion de Garantias se eliminan siguiendo los lineamientos estipulados en el Decreto
Acta de Inicio 1080 de 2015.
Informes de Ejecucién y Supervision
Otrosi
Acta de Liquidacion
Soportes de Pago

ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA: DIVISION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS CODIGO: 4010
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E=
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Secretario General
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4010.38 MANUALES 5 10 X X
4010.38.01 Manual de Contratacion
Son Documentos a los que se les asigna valores primarios de tipo legal y
administrativo, se deben conservar permanentemente, Los Manuales siempre
van a estar en constante actualizacion. Ademas atendiendo lo estipulado en la
— circular 03 de 2015, donde se dan directrices para la elaboracién de las Tablas
4010.38.02 | Manual de Procesos y Procedimientos 5 10 X X de Retencion Documental, en el literal 5 doncFi)e nos indica que las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, deberan conservar
permanentemente, en su formato original, las series documentales de caracter
misional, la cual incluye esta clase de documentos. Terminado su tiempo de
retencién en el Archivo Central, se transferiran al Archivo Histérico de acuerdo
con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura
4010.38.03 Manual Especifico de Perfiles, 5 10 X X
Funciones y Competencias
4010.39 NOMINAS 2 78 X X El derecho laboral en Colombia tiene como marco regulatorio la Constitucion
Novedades de personal (Pagos de Politica de 1991, los tratados y convenios internacionales suscritos por Colombia
auxilios, libranzas, embargos) y el Cédigo Sustantivo del Trabajo. Son documentos de conservacion total dada
Formato consignacion de Cesantias por su naturaleza de consulta permanente para efectos de liquidacion de
Aportes parafiscales pensiones y demas informacion laboral. Las néminas sirven para la realizacion
Pagos de Seguridad Social de estudios de tipo econdmico sobre niveles de ingresos salariales y beneficio
Anexos obtenidos por los funcionarios en el sector publico. Son Documentos de
Conservacion total, a los que les asigna valores primarios de tipo legal y
administrativo, una vez cumplido su tiempo de retencion en el Archivo de
Gestion, debera transferirse al archivo Central donde permaneceran 77 afios,
dado a que son Documentos de suma importancia para verificar informacion
laboral y reclamaciones para pension.

CONVENCIONES:
CT= Conservacion total

E=

Eliminacion

M/D= Microfilmacion/Digitalizacion
S= Seleccion

Secretario General
Responsable de Gestion Documental UDLA
Fecha: Julio de 2020
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA i
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS CODIGO: 4010
RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ANOS Final
CcODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion | Central | CT | E| M/D
4010.27 HISTORIA LABORALES 2 78 Nos basamos en la Constitucién Nacional Articulos

Hoja de vida

Fotocopia de cedula de ciudadania
Fotocopia libreta militar

Certificados de estudio

Certificados laborales

Antecedentes disciplinarios y fiscales

Hoja de vida del DAFP

Formato de declaracién de bienes
Evaluacion de verificacion de requisitos
Acta de posesién o de nombramiento
Minuta o contrato

Afiliacion a seguridad social (salud, pension y
ARL)

Afiliacion a Caja de Compensacion Familiar
Solicitudes

Oficios de respuestas

Resolucion de pago de prestaciones
Resolucién de vacaciones

Incapacidades

Evaluacion del desempefio

Certificaciones laborales

Acto administrativo de retiro o desvinculacion del

servidor de la entidad por suspension del cargo,
insubsistencia, destitucion, renuncia al cargo

1,2,15,16,25,26,27,48,49,53,54,67,123,125. Congreso de la Republica.
Ley No. 190 del 06 de junio de 1995. Por la cual se dictan normas
tendientes a preservar la moralidad en la Administracion Pudblica y se fijan
disposiciones con el objeto de erradicar la corrupcién administrativa.
Congreso de la Republica. Ley No 734 del 05 de febrero de 2002. Por la
cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico. Departamento Administrativo
de la Funcion Publica - Archivo General de la Nacion. Circular No 004 del
06 de junio de 2003. Organizacion de las Historias Laborales. Congreso
de la Republica. Con base al sustento normativo, el tiempo de
conservacién sera de ochenta (80) afios, contados a partir del retiro o
desvinculacion del empleado mediante acto administrativo. Finalizado el
tiempo de retencién en el archivo central se llevara a cabo una Seleccion
Cualitativa del 5% que se fundamenta en el valor asignado al contenido
informativo del expediente, que privilegie las Historias Laborales de los
Alcaldes y de otros funcionarios de nivel Directivo que hayan sobresalido
o destacado en la Alcaldia Municipal, por sus logros laborales, y las que
revistan importancia o hayan efectuado aportes especiales para la sociedad
en general. Todas estas Historias laborales deben ser conservadas por
ser fuente para la construccion de historias de vida, biografias e historia de
la UDLA.

CONVENCIONES:
CT= Conservacion total

E= Eliminacion
M/D= Microfilmacion/Digitalizacion
S= Seleccion

Secretario General
Responsable de Gestién Documental UDLA
Fecha: Julio de 2020
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4010.29 INFORMES 2 8 X X Esta Subserie es de Conservacién Total, dado a que evidencian los distintos
4010.29.01 Informes a entes de control requerimientos de los organismos de control y segun lo estipulado en la circular
Solicitud 03 de 2015, donde se dan directrices para la elaboracion de las Tablas de
Oficios de respuesta Retencion Documental, en el literal 5, donde nos indica que las entidades publicas
Informe y las privadas que cumplen funciones publicas, deberan conservar
permanentemente en su formato original, las series documentales de caracter
misional, la cual incluye esta clase de documentos. Terminado su tiempo de
retencién en el Archivo Central, se transferiran al Archivo Histérico de acuerdo con
lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura. Esta Serie se
Digitaliza y se guarda en una base de datos para consulta, de acuerdo a las
politicas de seguridad de la informacion.
4010.29.43 Informes Interinstitucionales 2 8 X X Son documentos de Conservacién Total, dado a que se les asigna valores

Solicitud
Oficios de respuesta
Informe

primarios, administrativos, civiles, legales y penales y segun lo estipulado en la
circular 03 de 2015, donde se dan directrices para la elaboracién de las Tablas
de Retencion Documental, en el literal 5, donde nos indica que las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, deberan conservar
permanentemente en su formato original, las series documentales de caracter
misional, la cual incluye esta clase de documentos. Terminado su tiempo de
retencion en el Archivo Central, se transferiran al Archivo Histérico de acuerdo con
lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura. Esta Serie se
Digitaliza y se guarda en una base de datos para consulta, de acuerdo a las
politicas de seguridad de la informacion.

CONVENCIONES:
CT= Conservacion total

E= Eliminacion
M/D= Microfilmacion/Digitalizacion
S= Seleccion

Secretario General
Responsable de Gestién Documental UDLA
Fecha: Julio de 2020
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4010.41 PLANES 1 9 X X Decreto Ley 1567 de Agosto 5/1998. Por el cual se crea el sistema nacional
4010.41.16 Plan Institucional de Capacitacién de capacitacion y el sistema de estimulos para los empleados del Estado.
Plan de induccién y re induccién Ley 909 de Septiembre 23/2004. Por el cual se expiden normas que regulan
Plan de capacitacion Archivistica el empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan
Informes otras disposiciones. De conformidad con el Decreto 1083 de 2015, cadal
entidad debe planear, ejecutar y hacer seguimiento de un plan institucional
de capacitacion. La informacién contenida en esta documentacion se debe
conservar totalmente, ya que evidencia el mejoramiento institucional
fortaleciendo las competencias laborales, conocimientos, habilidades de
formacion y capacitacion expresadas por los servidores en la deteccion de
necesidades a través del Plan Institucional de Capacitacion. y siguiendo los|
lineamientos expresados en la Circular externa 003 de 2015 en el numeral
5 que habla de los criterios de valoracion y sugiere la conservacion
permanente para esta clase de documentos. Se transferiran al Archivo
Histérico de la UDLA, en cumplimiento de los lineamientos generales|
establecidos en el Decreto 1080 de 2015.
4010.45 PROGRAMAS 3 17 X Son documentos de Conservacion Total, dado a que se les asigna valores
4010.45.23 Programa de Seguridad y Vigilancia primarios, administrativos, civiles, legales y penales y segun lo estipulado
Contrato en la circular 03 de 2015, donde se dan directrices para la elaboracion de
Permisos para ingreso a la Universidad las Tablas de Retencion Documental, en el literal 5, donde nos indica que,
Solicitud las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas,
Relacion de personal que ingresé deberan conservar permanentemente en su formato original, las series
documentales de caracter misional, la cual incluye esta clase de
documentos. Terminado su tiempo de retencion en el Archivo Central, se
transferiran al Archivo Histdrico de acuerdo con lo establecido en el Decreto
1080 de 2015 del Ministerio de Cultura. Esta Serie se Digitaliza y se guarda|
en una base de datos para consulta, de acuerdo a las politicas de seguridad
de la informacién.

CONVENCIONES:

CT= Conservacion total

E= Eliminacion

M/D= Microfilmacion/Digitalizacion
S= Seleccion

Secretario General
Responsable de Gestién Documental UDLA
Fecha: Julio de 2020
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4011.45 PROGRAMAS 2 8 X X
4011.45.19 | Programa de Mantenimiento de
Vehiculos
programa de mantenimiento de vehiculos o .
Estudios previos Son documentos de Conservacion Total, dado a que se les asigna valores
o primarios, administrativos, civiles, legales y penales y segun lo estipulado
Cotizaciones o ) en la circular 03 de 2015, donde se dan directrices para la elaboracién de
Contrato de mantenimiento de vehiculos las Tablas de Retencion Documental, en el literal 5, donde nos indica que
Acta de recibido del servicio a satisfaccion las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas,
Cuenta de cobro deberan conservar permanentemente en su formato original, las series
Eacturas documentales de caracter misional, la cual incluye esta clase de documentos.
Terminado su tiempo de retencién en el Archivo Central, se transferiran al
Archivo Histérico de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015
— del Ministerio de Cultura. Esta Serie se Digitaliza y se guarda en una base
4011.45.24 Programa de Servicio _de Aseo en 2 8 X X de datos para consulta, de acuerdo a las politicas de seguridad de la
Instalaciones de la Universidad informacion.
Contrato
4011.45.27 | Programa de servicio de 2 8 X X
mantenimiento locativo
Solicitudes de servicios de
mantenimiento
Contrato

CONVENCIONES:

CT= Conservacion total

E= Eliminacion

M/D= Microfilmacion/Digitalizacion
S= Seleccion

Secretario General
Responsable de Gestién Documental UDLA
Fecha: Julio de 2020
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIVISION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
OFICINA PRODUCTORA: SECCION DE SUPERVISION CcODIGO: 4011
RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ANOS Final
cODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
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4011.45.28 Programa de Servicio de Transporte para Practicas 3 17 X| Son documentos de Conservacion Total, dado a que se les

Académicas

Acto Administrativo de Aprobacion de Préacticas Académicas
Solicitud del servicio de transporte

Contrato de prestacion de servicios de transporte
Estudios previos

Cotizaciones

oficio de aprobacién y viabilidad del servicio
Planilla de estudiantes activos

Solicitud de desplazamiento vial

Listado de personas a desplazar

Autorizacion salida de vehiculo

Solicitud y prestacién del servicio

Calificacion del servicio prestado

Lista de control estado del vehiculo

Cuenta de cobro, Facturas

asigna valores primarios, administrativos, civiles, legales y
penales y segun lo estipulado en la circular 03 de 2015,
donde se dan directrices para la elaboracion de las Tablas
de Retencion Documental, en el literal 5, donde nos indica
que las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas, deberan conservar permanentemente en
su formato original, las series documentales de caracter
misional, la cual incluye esta clase de documentos.
Terminado su tiempo de retencién en el Archivo Central, se
transferiran al Archivo Histérico de acuerdo con lo
establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de
Cultura. Esta Serie se Digitaliza y se guarda en una base de
datos para consulta, de acuerdo a las politicas de seguridad
de la informacién.

CONVENCIONES:

CT= Conservacion total

E= Eliminacion

M/D= Microfilmacion/Digitalizacion
S= Seleccion

Secretario General
Responsable de Gestién Documental UDLA
Fecha: Julio de 2020
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIVISION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

OFICINA PRODUCTORA: SECCION DE SUPERVISION CODIGO: 4011

RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ANOS Final
CcODIGO DOCUMENTALES Archivo [ Archivo PROCEDIMIENTO
Gestién | Central | CT | E M/D

4011.45.29 Programa de Servicio de Transporte para 3 7 X
Usuarios Internos y Externos
solicitud del servicio de transporte
Contrato de prestacién de servicios de
transporte
Estudios previos, Cotizaciones
Of|C|g de aproba.czlonywat_nhdad del servicio Son documentos de Conservaciéon Total, dado a que se les asigna
Planilla de estudiantes activos valores primarios, administrativos, civiles, legales y penales y segin
solicitud de desplazamiento vial lo estipulado en la circular 03 de 2015, donde se dan directrices para
Listado de personas a desplazar la elaboracion de las Tablas de Retencién Documental, en el literal 5,
Acta de consentimiento informado (si es menor donde nos indica que las entidades publicas y las privadas que cumplen
de edad) funciones publicas, deberan conservar permanentemente en su formato
permiso firmado por el acudiente (si es original, las series documentales Qe caracte_r misional, la cue_1|l incluye
menor de edad. Autorizacion salida de vehiculo esta_clase de documentos._ Termmado_ su t_lerrjpo de retencion en el

o P > Archivo Central, se transferiran al Archivo Hist6rico de acuerdo con lo

solicitud y prestacion del servicio establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura. Esta
calificacion del servicio prestado Serie se Digitaliza y se guarda en una base de datos para consulta, de
Lista de control estado del vehiculo acuerdo a las politicas de seguridad de la informacion.
Acta de recibido del servicio a satisfaccion
Cuenta de cobro, Facturas

4011.45.30 Programade suministro de combustibles para 3 7 X
los vehiculos
Estudios previos, cotizaciones contrato
Autorizacién suministro de combustible
Cuenta de cobro, facturas
Acta de recibido del servicio a satisfacciéon

CONVENCIONES:

CT= Conservacion total

E= Eliminacion

M/D= Microfilmacion/Digitalizacion
S= Seleccion

Secretario General
Responsable de Gestién Documental UDLA
Fecha: Julio de 2020
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIVISION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE ATENCION AL USUARIO QUEJAS Y RECLAMOS cODIGO: 4013
RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ANOS Final
cODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion | Central CT|E M
4013.21 ENCUESTAS 1 9 Ley 1755 Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de
4013.21.01 Encuesta de Satisfaccion al Usuario Peticiobn y se sustituye un titulo del Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo. Se eliminan porque
esta informacion pierde sus valores primarios y el consolidado queda
consignada en el informe de Gestion Institucional.
4013.29 INFORMES 2 8 X X Ley 1755 Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de
4013.29.36 . Peticion y se sustituye un titulo del Cédigo de Procedimiento
Informe estadistico de las PQRS Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, son documentos de
conservacion total teniendo en cuenta lo expuesto en el articulo 5 de la
circular 03 de 2015, terminado el tiempo de vigencia en el Archivo
central de trasladar al Archivo Histérico dela UDLA, atendiendo ademas
al Decreto 1080 de 2015.
4013.45 PROGRAMAS 2 8 X Ley 1755 Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de
. . - Peticion y se sustituye un titulo del Cédigo de Procedimiento
4013.45.22 Pr,og.rama de segunmlen,to a la ejecucion de Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, son documentos de
tramites dentro de los términos legales conservacion total teniendo en cuenta lo expuesto en el articulo 5 de la
circular 03 de 2015, terminado el tiempo de vigencia en el Archivo
central de trasladar al Archivo Histérico dela UDLA, atendiendo ademas
al Decreto 1080 de 2015.

CONVENCIONES:

CT= Conservacion total

E= Eliminacion

M/D= Microfilmacion/Digitalizacion
S= Seleccion

Secretario General
Responsable de Gestién Documental UDLA
Fecha: Julio de 2020
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA )
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION FINANCIERA CODIGO: 4020

RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ANOS Final
cODIGO DOCUMENTALES Archivo Archivo PROCEDIMIENTO

Gestion | Central CT M/D
4020.18 CUENTAS BANCARIAS 3 7 Se tuvo en cuenta La Resolucion 356 (5 de septiembre de
Apertura de cuentas 2007) “Por la cual se adopta el Manual de Procedimientos del
Registro de firmas Régimen de Contabilidad Publica” y el Decreto 2649 de 1993,
Autorizacion de cambio de cuentas para la toma de decision de la disposicién final de estos
documentos; se eliminan porque esta informacién queda
consignada en los movimientos contables y estados

financieros.

4020.23 ESTADOS FINANCIEROS 3 7 X El régimen contable y el decreto 2649 de 1993, establece los

Balance General

Estado de Actividad Financiera Econémica
y Social

Estado de Cambios en la Situacion
Financiera

Estado de Cambios en el Capital de trabajo
Estado de Flujo de Efectivo

Estado de Cambios en el Patrimonio

Notas a los Estados Financieros

estados financieros basicos posterior al analisis del marco
normativo se decidié que son de conservacion total, porque
reflejan el movimiento contable durante el periodo fiscal,
estos estan en Backus de seguridad Institucional.

CONVENCIONES:

CT= Conservacion total

E= Eliminacion

M/D= Microfilmacién/Digitalizacion
S= Seleccion

Secretario General
Responsable de Gestion Documental UDLA
Fecha: Octubre de 2020
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION FINANCIERA CODIGO: 4020
RETENCION EN Disposicién
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ANOS Final
cODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion | Central | CT | E| M/D
4020.29 INFORMES 2 8 X X Esta Subserie es de Conservacion Total, dado a que evidencian
los distintos requerimientos de los organismos de control y segun
4020.29.01 g‘;ﬁémﬁs a Entes de Control lo estipulado en la circular 03 de 2015, donde se dan directrices
Oficios de respuesta para la elaboracion de las Tablas de Retencion Documental, en el
Inf P literal 5, donde nos indica que las entidades publicas y las privadas
ntorme que cumplen funciones publicas, deberan conserva
permanentemente en su formato original, las series documentales
de caracter misional, la cual incluye esta clase de documentos.
Terminado su tiempo de retencion en el Archivo Central, se
transferiran al Archivo Histérico de acuerdo con lo establecido en
el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura. Esta Serie se|
Digitaliza y se guarda en una base de datos para consulta, de
acuerdo a las politicas de seguridad de la informacion.
4020.29.14 Informe de Ejecucidn Presupuestal de Gastos 2 8 X X
Son documentos de Conservacion Total, dado a que se les asignd
valores primarios, administrativos, civiles, legales y penales y|
segun lo estipulado en la circular 03 de 2015, donde se dan
4020.29.15 Informe de Ejecucion Presupuestal de Ingresos 2 8 X X directrices para la elaboracion de las Tablas de Retencion
Documental, en el literal 5, donde nos indica que las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, deberan
conservar permanentemente en su formato original, las series
documentales de caracter misional, la cual incluye esta clase de
— documentos. Terminado su tiempo de retencion en el Archivo
4020.29.43 Inflqr_mes Interinstitucionales 2 8 X X Central, se transferiran al Archivo Histérico de acuerdo con lo
Solicitud establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura.
Oficios de respuesta Esta Serie se Digitaliza y se guarda en una base de datos para|
Plan de mejoramiento consulta, de acuerdo a las politicas de seguridad de la informacion.
Informes de avances

CONVENCIONES:

CT= Conservacion total

E= Eliminacion

M/D= Microfilmacién/Digitalizacion
S= Seleccion

Secretario General

Responsable de Gestion Documental UDLA

Fecha: Octubre de 2020
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIVISION FINANCIERA
OFICINA PRODUCTORA: SECCION DE CONTABILIDAD CODIGO: 4021
RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ANOS Final
CODIGO Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion | Central | CT| E | M/D | S
4021.20 DECLARACIONES TRIBUTARIAS 2 3 Vencidas estas dentro de los términos estipulados en la
4021.20.01 Declaracién de Industriay Comercio normatividad vigente, (Decreto 2972 de 2013 y Acuerdo 214 de
2014) vy el estatuto 632 del Estatuto tributario. Se eliminan
4021.20.02 Declaracion de Ingresos y Patrimonio porgue estos registros quedan consignados en los libros
4021.20.03 Declaracion de Retencién en la Fuente contables y en los estados financieros de la entidad.
4021.22 ESTADOS CONTABLES 1 9 X Vencidas estas dentro de los términos estipulados en la
Boletin diario, Recibos de consignacion normatividad vigente, (Decreto 2972 de 2013 y Acuerdo 214 de
Notas crédito bancarias 2014) vy el estatuto 632 del Estatuto tributario. Se eliminan
Notas débito bancarias, porgue estos registros quedan consignados en los libros
Traslados interbancarios contables y en los estados financieros de la entidad.
Ajustes, Notas de contabilidad
Nomina y descuentos
Comprobantes de egresos
Pagos de aportes parafiscales y seguridad social.
4021.29 INFORMES 2 8 X Esta Subserie es de Conservacion Total, dado a que
Informe a Entes de Control evidencian los distintos requerimientos de los organismos de
4021.29.01 Contraloria G | de la Nacié control y segun lo estipulado en la circular 03 de 2015, donde
Contre(tjor[a General de Ia Nac!gn CGN se dan directrices para la elaboracion de las Tablas de
C(')n a u[jla Renera te 6,: acion - Retencion Documental. Terminado su tiempo de retencién en
D%rnara € kepresentantes el Archivo Central, se transferiran al Archivo Histérico de
! acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del
Ministerio de Cultura. Esta Serie se Digitaliza y se guarda en
una base de datos para consulta, de acuerdo a las politicas de
seguridad de la informacion.

CONVENCIONES:

CT= Conservacion total

E= Eliminacion

M/D= Microfilmacién/Digitalizacion
S= Seleccion

Secretario General

Responsable de Gestion Documental UDLA

Fecha: Octubre de 2020
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIVISION FINANCIERA
OFICINA PRODUCTORA: SECCION DE CONTABILIDAD CODIGO: 4021
, Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETiNNCOK;N EN Final
CcODIGO DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Archivo | Archivo
Gestion | Central | CT|E | M/D | S
4021.29.13 Informe de Ejecucién Presupuestal 1 9 X X Son documentos de Conservacion Total, dado a que se les
asigna valores primarios, administrativos, civiles, legales y
penales y segun lo estipulado en la circular 03 de 2015, donde
4021.34 LEGALIZACIONES DE AVANCES 1 9 X X se dan directrices para la elaboracién de las Tablas de
Resolucion Retencién Documental, en el literal 5, donde nos indica que las
Recibos de caja entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
Factura o documento equivalente publicas, deberan conservar permanentemente en su formato
Tiquetes original, las series documentales de caracter misional, la cual
Cumplidos de comisién incluye esta clase de documentos. Terminado su tiempo de
Certificados de asistencia retencion en el Archivo Central, se transferiran al Archivo
Histérico de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de
2015 del Ministerio de Cultura. Esta Serie se Digitaliza y se
guarda en una base de datos para consulta, de acuerdo a las
politicas de seguridad de la informacion.
4021.40 NOTAS CONTABLES 1 9 X X Se tuvo en cuenta el Decreto 2649 de 1993, Son documentos
Depreciacion propiedad planta y equipo de Conservacion Total, dado a que se les asigna valores
Amortizacién software y licencias primarios, administrativos, civiles, legales y penales y segun
Provision prestaciones sociales lo estipulado en la circular 03 de 2015, donde se dan
Ajustes directrices para la elaboracién de las Tablas de Retencidn
Listados de cartera Documental. Terminado su tiempo de retencién en el Archivo
Nota contable Central, se transferiran al Archivo Historico de acuerdo con lo
Cuadro de control de diferidos estados financieros establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de
Cultura. Esta Serie se Digitaliza y se guarda en una base de
datos para consulta, de acuerdo a las politicas de seguridad
de la informacion.

CONVENCIONES:

CT= Conservacion total

E= Eliminacion

M/D= Microfilmacién/Digitalizacion
S= Seleccion

Secretario General

Responsable de Gestion Documental UDLA

Fecha: Octubre de 2020
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIVISION FINANCIERA
OFICINA PRODUCTORA: SECCION DE PRESUPUESTO CODIGO: 4022
RETENCION EN Disposicién
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ANOS Final
CcODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion | Central CT |[E |MDD|S
4022.29 INFORMES 2 8 X X Son documentos de Conservacion Total, dado a que se les
4022.29.01 Informes a Entes de Control asigna valores primarios, administrativos, civiles, legales y

(sistematizado)

Formato Unico Territorial “FUT” (Enviado por el
Sistema CHIP)

Contraloria General de la Republica

“CGR’” (Enviado por el Sistema SIRECI)
Contraloria General del Departamento

“CGD” (Enviado por el Sistema SIA)

penales y segun lo estipulado en la circular 03 de 2015, donde
se dan directrices para la elaboracién de las Tablas de
Retencién Documental, en el literal 5, donde nos indica que las
entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas, deberan conservar permanentemente en su formato
original, las series documentales de caracter misional, la cual
incluye esta clase de documentos. Terminado su tiempo de
retencién en el Archivo Central, se transferiran al Archivo
Histdrico de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de
2015 del Ministerio de Cultura. Esta Serie se Digitaliza y se
guarda en una base de datos para consulta, de acuerdo a las
politicas de seguridad de la informacion.

CONVENCIONES:

CT= Conservacion total

E= Eliminacion

M/D= Microfilmacién/Digitalizacion
S= Seleccion

Secretario General

Responsable de Gestion Documental UDLA

Fecha: Octubre de 2020
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIVISION FINANCIERA
OFICINA PRODUCTORA: SECCION DE PRESUPUESTO CODIGO: 4022
RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ANOS Final
CcODIGO DOCUMENTALES Archivo [ Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion | Central | CT| E | M/D
4022.29.02 Informe a la Contaduria General de la Nacion 2 8 X X
Saldos y movimientos.
Operaciones reciprocas
Notas de caracter especifico
Notas de Generales
Notas especificas
Son documentos de Conservacion Total, dado a que se les
- — — asigna valores primarios, administrativos, civiles, legales y
4022.29.04 g‘;agge al Sistema Estadistico Unificado de penales y segun lo estipulado en la circular 03 de 2015, donde
Informe mensual de pagos v desembolsos se dan directrices para la elaboracién de las Tablas de
2022.2907 Informe de e'ecucic’ﬁw gcur)rqulada de 0astos Retencién Documental, en el literal 5, donde nos indica que
e ! 9 las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas, deberan conservar permanentemente en su formato
- — - original, las series documentales de caracter misional, la cual
4022.29.08 Informe de ejecucion acumulada de ingresos incluye esta clase de documentos. Terminado su tiempo de
retencién en el Archivo Central, se transferiran al Archivo
4022.29.09 Informes de ejecucién de cuentas por pagar y Historico de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de
reservas presupuestales 2015 del Ministerio de Cultura. Esta Serie se Digitaliza y se
guarda en una base de datos para consulta, de acuerdo a las
4022.29.10 Informe de ejecucién de vigencias futuras politicas de seguridad de la informacion.
4022.29.11 Informe de ejecucién mensual de gastos
4022.29.12 Informe de ejecucién mensual de ingresos
4022.29.16 Informes de ejecuciones presupuestales

CONVENCIONES:
CT= Conservacion total

E=

Eliminacion

M/D= Microfilmacién/Digitalizacion

S=

Seleccion

Secretario General
Responsable de Gestion Documental UDLA
Fecha: Octubre de 2020
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA: SECCION DE PRESUPUESTO CODIGO: 4022
RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ANOS Final
CcODIGO DOCUMENTALES Archivo [ Archivo PROCEDIMIENTO
Gestién | Central | CT |E | M/D | S
4022.29.24 Informe de la deuda Trimestral 2 8 X X Documento administrativo de valor primario legal contable y
Reporte de consolidado civil. Segun la Resolucién organica No. 5472 de 2003 indica
la presentacion de este informe, el cual es consolidado en la
Contaduria General de la Republica, por esta razén se hace
conservacién total terminado el afio fiscal, siguiendo los
lineamientos expresados en la Circular externa 003 de 2015
en el numeral 5 que habla de los criterios de valoracion y
sugiere la conservacién permanente para esta clase de
documentos.
4022.29.26 Informe de reportes de informacion 2 8 X X Documento administrativo de valor primario legal contable y
Exdgenas civi. Se hace conservacion total terminado el afo fiscal,
Reporte de consolidado siguiendo los lineamientos expresados en la Circular externa
Reporte de envio 003 de 2015 en el numeral 5 que habla de los criterios de
valoracion y sugiere la conservacién permanente para esta
clase de documentos.
4022.29.27 Informe de Requerimiento de Reciprocas e 2 8 X X Documento administrativo de valor primario legal contable y
Inconsistencias al Balance civil. Se hace conservacion total terminado el afio fiscal,
Reporte de consolidado siguiendo los lineamientos expresados en la Circular externa
Reporte de envio 003 de 2015 en el numeral 5 que habla de los criterios de
valoracion y sugiere la conservacion permanente para esta
clase de documentos.

CONVENCIONES:

CT= Conservacion total

E= Eliminacion

M/D= Microfilmacién/Digitalizacion
S= Seleccion

Secretario General

Responsable de Gestion Documental UDLA

Fecha: Octubre de 2020




A

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

| )

CcODIGO: VERSION: FECHA: PAGINA:
oo g OD-A-GD-01 02 2020-10-15 137 de 147
ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIVISION FINANCIERA
OFICINA PRODUCTORA: SECCION DE PRESUPUESTO CODIGO: 4022
RETENCION EN Disposicién
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ANOS Final
cODIGO DOCUMENTALES Archivo [ Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion | Central | CT | E | M/D
4022.29.38 Informe preliminar al Balance General 2 8 X X Documento administrativo de valor primario legal contable y
soportes registros contables y civil. Se hace conservacion total terminado el afio fiscal,
certificados siguiendo los lineamientos expresados en la Circular externa
003 de 2015 en el numeral 5 que habla de los criterios de
valoracion y sugiere la conservacion permanente para esta
clase de documentos.
4022.36 LIBROS DE PRESUPUESTO 2 12 X Documento esencial administrativo de valor primario legal
contable, penal. Se tuvo en cuenta el Decreto 2649 de 1993,
4022.36.01 Libro Registro de Apropiaciones el Decreto 111 de 1996 y la Ordenanza 016 de 2006; se
4022.36.02 Libro Registro de Cuentas por Pagar eliminan terminado el tiempo en el archivo central, porque
4022.36.03 Libro Registro de Ingresos existe el original en las néminas, contratos y/o convenios.
4022.36.04 Libro Registro de Reservas

Vigencias futuras
Acuerdo de autorizacién

CONVENCIONES:

CT= Conservacion total

E= Eliminacion

M/D= Microfilmacién/Digitalizacion
S= Seleccion

Secretario General
Responsable de Gestion Documental UDLA
Fecha: Octubre de 2020
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIVISION FINANCIERA
OFICINA PRODUCTORA: SECCION DE PRESUPUESTO CcODIGO: 4022
RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ANOS Final
cODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion | Central | CT| E | M/D
4022.42 PRESUPUESTO ANUAL 2 8 X El Decreto No 111 (enero 15) de 1996 de la Presidencia de la

Acuerdo de aprobacion de presupuesto
Plan financiero

Modificaciones presupuestales (adiciones,
reducciones, créditos, contra créditos,
aplazamientos y desplazamientos)

Republica, constituye el estatuto organico del presupuesto
general de la Nacién, en consecuencia, todas las disposiciones
en materia presupuestal deben cefirse a las prescripciones
contenidas en este estatuto que regula el sistema presupuestal.
Que el Decreto 1068 (mayo 26) de 2015, de la Presidencia de la
Republica, se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Hacienda y Crédito Publico. Mediante Decreto No 2420
(diciembre 14) de 2015, se expide el Decreto Unico
Reglamentario de las normas de contabilidad, de informacion
financiera y de aseguramiento de la informacion. Que, la
Resolucion No 525 (septiembre 13) de 2016, de la unidad
administrativa especial Contaduria General de la Nacion,
incorpora, en el Régimen de Contabilidad Publica, la norma de
proceso contable y sistema documental contable. Al agotarse su
tiempo de retencion en el Archivo Central el Plan de
Presupuesto se debe conservar totalmente, siguiendo los
lineamientos expresados en la Circular externa 003 de 2015 en
el numeral 5 que habla de los criterios de valoracién y sugiere la
conservacion permanente para esta clase de documentos. Se
transferiran al Archivo de la UDLA en cumplimiento de los
lineamientos generales

CONVENCIONES:

CT= Conservacion total

E= Eliminacion

M/D= Microfilmacién/Digitalizacion
S= Seleccion

Secretario General
Responsable de Gestion Documental UDLA
Fecha: Octubre de 2020
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OFICINA PRODUCTORA: SECCION DE PRESUPUESTO CODIGO: 4022
RETENCION EN Disposicién
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ANOS Final
CcODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion | Central | CT| E | M/D
4022.47 REGISTROS PRESUPUESTALES 2 8 Se tuvo en cuenta el Decreto 2649 de 1993, el Decreto 111 de
Disponibilidad 1996 y la Ordenanza 016 de 2006; se eliminan terminado el
Compromiso Obligaciones tiempo en el archivo central, porque existe el original en las
pagos néminas, contratos y/o convenios. La eliminacién debe ser
aprobada previamente por el Comité Interno de Archivo. Del
proceso como tal debe quedar constancia en un Acta en la que
se indique fecha de eliminacion, la identificacion de la serie,
las firmas de los responsables, junto con el inventario
documental.
4022.35 LIBROS CONTABLES 1 9 X Ley 962 de 2005. Articulo 28, cumplido el tiempo de retencion,
4022.35.01 Libros Auxiliares de Bancos se eliminan dado a que esta informacién queda consignada en
4022.35.02 Libro Mayor y Balance los estados financieros. La eliminacion debe ser aprobada
previamente por el Comité Interno de Archivo. Del proceso
como tal debe quedar constancia en un Acta en la que se
indique fecha de eliminacién, la identificacion de la serie, las
firmas de los responsables, junto con el inventario documental.
4022.05 BALANCE DE COMPROBACION 1 9 X Ley 962 de 2005. Articulo 28, cumplido el tiempo de retencién,
se eliminan dado a que esta informacion queda consignada en
los estados financieros. La eliminacion debe ser aprobada
previamente por el Comité Interno de Archivo. Del proceso
como tal debe quedar constancia en un Acta en la que se
indique fecha de eliminacion, la identificacion de la serie, las
firmas de los responsables, junto con el inventario documental.

CONVENCIONES:

CT= Conservacion total

E= Eliminacion

M/D= Microfilmacién/Digitalizacion

S= Seleccién

Secretario General

Responsable de Gestion Documental UDLA

Fecha: Octubre de 2020
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIVISION FINANCIERA
OFICINA PRODUCTORA: SECCION TESORERIA CODIGO: 4023
RETENCION EN Disposicién
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ANOS Final
cODIGO DOCUMENTALES Archivo [ Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion | Central | CT|E| M/D | S
4023.37 LIBROS DE TESORERIA 1 9 Segln Ley 962 de 2005 Art. 28 Se eliminan porque esta
4023.37.01 Libro Auxiliar de Bancos informacion queda consignada en los Estados
financieros. La eliminacion debe ser aprobada
previamente por el Comité Interno de Archivo. Del
proceso como tal debe quedar constancia en un Acta en
la que se indique fecha de eliminacion, la identificacion
de la serie, las firmas de los responsables, junto con el
inventario documental.
4023.19 CUENTAS POR COBRAR 1 9 X Segun Ley 962 de 2005 Art. 28 Se eliminan porque esta
Facturas informacion queda consignada en los Estados
Cuentas de cobro financieros. La eliminacion debe ser aprobada
Lista de deudores previamente por el Comité Interno de Archivo. Del
proceso como tal debe quedar constancia en un Acta en
la que se indique fecha de eliminacion, la identificacion
de la serie, las firmas de los responsables, junto con el
inventario documental.
4023.10 COBRO PERSUASIVO 1 4 X Se hace eliminaciéon de estos documentos por cuanto
copia de estos procesos quedan archivados en los
expedientes y/o contratos de las personas y/o
Instituciones ejecutadas. La eliminacion debe ser
aprobada previamente por el Comité Interno de Archivo.
Del proceso como tal debe quedar constancia en un Acta
en la que se indiqgue fecha de eliminacién, la
identificacion de la serie, las firmas de los responsables,
junto con el inventario documental.

CONVENCIONES:

CT= Conservacion total

E= Eliminacion

M/D= Microfilmacién/Digitalizacion
S= Seleccion

Secretario General
Responsable de Gestion Documental UDLA
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIVISION FINANCIERA

OFICINA PRODUCTORA: SECCION TESORERIA CODIGO: 4023
RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ANOS Final
cODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion | Central | CT| E|M/D | S
4023.08 CAUSACIONES CUENTAS POR PAGAR 1 9 X X
Facturas

Equivalente de factura

Cuentas de cobro

Pago de factura de servicios publicos
Pago de aportes parafiscales

Se tuvo en cuenta el Decreto 2649 de 1993, se hace
conservacion total porque reflejan la ejecucion del
presupuesto de gastos en el periodo fiscal
Terminado el tiempo de vigencia en el Archivo
Central se transferiran al Archivo Histérico de la
Universidad, segun el decreto 1080 de 2015,
articulo 2.8.2.9.6.

4023.11 COMPROBANTES DE INGRESO 1 9 X X
CDP
Factura
Boletin diario
Resolucién
Autos
CONVENCIONES:
CT= Conservacion total
E= Eliminacién Secretario General
M/D= Microfilmacién/Digitalizacion Responsable de Gestion Documental UDLA

S= Seleccién Fecha: Octubre de 2020
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIVISION FINANCIERA
OFICINA PRODUCTORA: SECCION DE ALMACEN CODIGO: 4024
RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ANOS Final
CODIGO Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion | Central CT|E M/D | S
4024.25 EXPEDIENTE DE CARTERA - PREGRADO Y 3 7 Cumplido el tiempo de retencién, se hace eliminacion de

POSTGRADO

Titulo moroso

Notificacién al deudor del titulo

Edicto

Recurso de apelacién, consignacién o aprobacion de
estar al dia

Auto de archivo

Solicitud de embargo

Oficio a entes financieros para embargo de cuentas
Oficio de natificacion de embargo

Orden de retencion del bien

Notificacién del mandamiento de pago

Orden de ejecucién y remate de bienes

Acta o documentos de ejecucion de remate

Avaluo del bien

Notificacién del avaltio, Nota ejecutoria

Oficio Remisorio de cobro Coactivo

Auto avoca conocimiento

Cobro persuasivo, mandamiento de pago
Notificacién mandamiento de pago

Excepciones, Resolucion de las excepciones
Estudio Remision de la obligacion Reporte de
Morosidad a entidades de control

Resolucion, medidas cautelares

Oficio Instrumentos publicos,

Oficio Entidad Financiera, Oficio Entidad en que Labora
Oficio de orden de Secuestro de bienes Liquidacion del
crédito, Avalud y costas procesales

estos documentos, dado a que copia de estos procesos
guedan archivados en los expedientes y/o contratos de las
personas y/o Instituciones ejecutadas.

CONVENCIONES:

CT=
E=

Conservacion total
Eliminacion

M/D= Microfilmacién/Digitalizacion

S=

Seleccion

Secretario General

Responsable de Gestion Documental UDLA
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIVISION FINANCIERA
OFICINA PRODUCTORA: SECCION DE ALMACEN CODIGO: 4024
RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ANOS Final
cODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion | Central | CT | E| M/D
4024.03 ACTAS 1 4 X X
4024.03.09 s . . . Son documentos de Conservacion Total, dado a que se les asigna
A'ctag,del Com|.t¢? de Baja de Bienes Inservibles valores primarios, administrativos, civiles, legales y penales y
Citacion al Comite segun lo estipulado en la circular 03 de 2015, donde se dan
Actq ) . directrices para la elaboracién de las Tablas de Retencién
Registro de Asistencia Documental, en el literal 5, donde nos indica que las entidades
Anexos publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, deberan
conservar permanentemente en su formato original, las series
documentales de caracter misional, la cual incluye esta clase de
documentos. Terminado su tiempo de retencion en el Archivo
4024.26 EXPEDIENTES DE ?ARQUE AUTOMOTOR 1 9 X X Central, se transferirdan al Archivo Histérico de acuerdo con lo
Hoja de vida del vehiculo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura.
Factura de compra Esta Serie se Digitaliza y se guarda en una base de datos para
Tarjeta de propiedad consulta, de acuerdo a las politicas de seguridad de la informacion.
Soat
Pagos de impuestos
Planillas de mantenimiento
Mantenimiento parque automotor
4024.33 INVENTARIOS 2 8 X Se conservan dos afos en el Archivo de Gestion y ocho afios en el
4024.33.01 Inventario Activos fijos, depreciacion Archivo Central, una vez cumplido el tiempo de retencion, se
o Inventarios eliminan puesto que la informacién esta contenida en los libros de
Comunicacion Oficial contabilidad. La eliminacién debe ser aprobada previamente por el
Informes de Depreciacion Comité Interno de Archivo. Del proceso como tal debe quedar
constancia en un Acta en la que se indique fecha de eliminacién, la
identificacion de la serie, las firmas de los responsables, junto con
el inventario documental.

CONVENCIONES:

CT= Conservacion total

E= Eliminacion

M/D= Microfilmacién/Digitalizacion
S= Seleccion

Secretario General
Responsable de Gestion Documental UDLA
Fecha: Octubre de 2020
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIVISION FINANCIERA
OFICINA PRODUCTORA: SECCION DE ALMACEN CODIGO: 4024
RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ANOS Final
CcODIGO DOCUMENTALES Archivo [ Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion | Central | CT| E | M/D
4024.33.05 Inventario General de Bienes 2 4 X X Se conservan dos afos en el Archivo de Gestién y cuatro afios
Formato ingreso de bienes (muebles e inmuebles) en el Archivo Central, una vez cumplido el tiempo de retencion,
y suministros) se conservan totalmente dado a que hacen referencia al historial
Movimientos de Almacén de bienes de la Universidad de la Amazonia. Se digitalizan y se
Inventario, Acta General de Inventario conservan en una base de datos para consulta.
4024.33.07 Inventario Individual de Devolutivos 2 4 X X Se conservan dos afios en el Archivo de Gestién y cuatro afos
Inventario en el Archivo Central, una vez cumplido el tiempo de retencion,
Ingreso de elementos de consumo devolutivos se conservan totalmente dado a que hacen referencia al historial
Sal!da de elementos devolutivos . de bienes de la Universidad de la Amazonia. Se digitalizan y se
Salida de elementos de consumo, Bajas
Resolucion que da de baja y ordena su venta, y/ 0 conservan en una base de datos para consulta.
donacion y destruccion.
Acta General de Inventario
4024.41 PLANES 1 7 X Se conservan un afo en el Archivo de Gestion y siente afios en
4024.41.02 Plan Anual de Adquisiciones el Archivo Central, una vez cumplido el tiempo de retencion, se
Relacién de necesidades realiza una seleccion del 10%. Se digitalizan y se conservan en
Reporte de registro de plan una base de datos para consulta. ,La eliminacion debe ser
Informes de avances del plan aprobada previamente por el Comité Ipterno de Archivo. Del
Comunicaciones oficiales proceso como tal debe quedar constancia en un Acta en la que
se indique fecha de eliminacién, la identificacion de la serie, las
firmas de los responsables, junto con el inventario documental.
4024.45 PROGRAMAS 1 4 X Se hace eliminaciéon de estos documentos, teniendo en cuenta
4024.45.18 Programa de Mantenimiento de Equipos de que esta informaciéon queda consignada en los Informes de
Laboratorios Gestion. La eliminacion debe ser aprobada previamente por el
Comité Interno de Archivo. Del proceso como tal debe quedar
constancia en un Acta en la que se indique fecha de eliminacion,
la identificacién de la serie, las firmas de los responsables, junto
con el inventario documental.

CONVENCIONES:

CT= Conservacion total

E= Eliminacion

M/D= Microfilmacién/Digitalizacion
S= Seleccion

Secretario General

Responsable de Gestion Documental UDLA

Fecha: Octubre de 2020
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIVISION FINANCIERA

OFICINA PRODUCTORA: SECCION DE ALMACEN CODIGO: 4024

RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ANOS Final
cODIGO DOCUMENTALES Archivo [ Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion | Central | CT| E | M/D
4024.45.20 Programa de Mantenimiento Fisico y de 1 4 Se hace eliminacién de estos documentos, teniendo en cuenta que
Infraestructura esta informacién queda consignada en los Informes de Gestion y/o

contratos que para estas actividades se realizan. La eliminacion
debe ser aprobada previamente por el Comité Interno de Archivo.
Del proceso como tal debe quedar constancia en un Acta en la que
se indique fecha de eliminacion, la identificacion de la serie, las
firmas de los responsables, junto con el inventario documental.

4024.50 TITULOS DE PROPIEDAD DE BIENES 1 4 X X Son documentos de Conservacion Total, dado a que se les asigna

Escrituras
Tarjetas de propiedad de vehiculos

valores primarios, administrativos, civiles, legales y penales y
segln lo estipulado en la circular 03 de 2015, donde se dan
directrices para la elaboracion de las Tablas de Retencion
Documental, en el literal 5, donde nos indica que las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, deberan
conservar permanentemente en su formato original, las series
documentales de caracter misional, la cual incluye esta clase de
documentos. Terminado su tiempo de retencion en el Archivo
Central, se transferiran al Archivo Histérico de acuerdo con lo
establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura.
Esta Serie se Digitaliza y se guarda en una base de datos para
consulta, de acuerdo a las politicas de seguridad de la informacion.

CONVENCIONES:
CT= Conservacion total

E= Eliminacion
M/D= Microfilmacién/Digitalizacion
S= Seleccion

Secretario General
Responsable de Gestion Documental UDLA
Fecha: Octubre de 2020
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION DE SALUD OCUPACIONAL CcODIGO: 4030
RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ANOS Final
CcODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion | Central CT|E |MD|S
4030.49 SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN 2 8 X Segun la Resolucion 1111 de 2017 y Decreto 1072 de

EL TRABAJO SG- SST

Manual de seguridad y Salud en el Trabajo

Politicas en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo
Obijetivos de la Politica de SST.

Responsabilidades de los trabajadores en SST.
Evaluacion inicial

Plan de mejora

Indicadores

Prevencion, preparacion y respuesta ante emergencias.
Gestion del Cambio.

Investigacion de incidentes, accidentes de Trabajo y enfermedades
Laborales.

Acciones Preventivas y correctivas.

Mejora continua.

Registros de Capacitacion.

Demas documentos del SG- SST

Programa de Capacitacion.

Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial

Matriz de Requisitos Legales.

Presupuesto del Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Induccion en SST

Matriz de identificacion de Peligros.

Seguimientos de casos médicos con recomendaciones o
restricciones.

Programa de Orden y Aseo

2015 en su articulo 2.2.4.6.13 se debe realizar una
conservacion de los documentos que soportan el
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo, con evidencia de todas las actividades
desarrolladas. Son documentos de Conservacion Total,
dado a que se les asigna valores primarios,
administrativos, civiles, legales y penales y segun lo
estipulado en la circular 03 de 2015, donde se dan
directrices para la elaboracion de las Tablas de
Retencién Documental, en el literal 5, donde nos indica
que las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas, deberan conservar
permanentemente en su formato original, las series
documentales de caracter misional, la cual incluye esta
clase de documentos. Terminado su tiempo de retencién
en el Archivo Central, se transferirdn al Archivo Histérico
de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de
2015 del Ministerio de Cultura. Esta Serie se Digitaliza y
se guarda en una base de datos para consulta, de
acuerdo a las politicas de seguridad de la informacion.

CONVENCIONES:
CT= Conservacion total

E=

Eliminacion

M/D= Microfilmacién/Digitalizacion

S=

Seleccion

Secretario General

Responsable de Gestion Documental UDLA

Fecha: Octubre de 2020
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RETENCION EN Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ANOS Final
CcODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion | Central CT |E | M/D
4030.29 INFORMES 2 8 X X
4030.29.01 Informes a Entes de Control
Solicitud
Plan de mejoramiento
IO];'C'OS dedrespuesta del olan d . Son documentos de Conservacion Total, dado a que se les asigna
nformes de avances del pian de mejora valores primarios, administrativos, civiles, legales y penales y segun
lo estipulado en la circular 03 de 2015, donde se dan directrices para
la elaboracion de las Tablas de Retencién Documental, en el literal 5,
donde nos indica que las entidades publicas y las privadas que
cumplen funciones publicas, deberan conservar permanentemente en
su formato original, las series documentales de caracter misional, la
cual incluye esta clase de documentos. Terminado su tiempo de
retencién en el Archivo Central, se transferiran al Archivo Histérico de
_ acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio
4030.29.43 Informes Interinstitucionales 2 8 X X de Cultura. Esta Serie se Digitaliza y se guarda en una base de datos
Solicitud para consulta, de acuerdo a las politicas de seguridad de la
Comunicaciones informacion.
Informes

CONVENCIONES:
CT= Conservacion total

E= Eliminacion
M/D= Microfilmacién/Digitalizacion
S= Seleccion

Secretario General
Responsable de Gestion Documental UDLA
Fecha: Octubre de 2020




