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TOLIMA : S.G.C.
SECCION 15201017 DIVISION SERVICIOS
' Mayo de 2018
(DEPENDENCIA) cODIGO NOMBRE
SUBSECCION 15401001 EDUCACION FORMAL — GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
(OFICINA FECHA
PRODUCTORA) CODIGO NOMBRE
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL LUGAR DE ALMACENAMIENTO
cODIGO ’ — " AR N ACCE! PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES AG. | AC P [ eL [a]p][s] E Fisico | Magnético CARGOS CON ACCESO
ners « ecr e & S
15401001-01 | Actas 2 afios | O afios secretaria  de e Secretaria de rectoria P o P . ! .
. culminado el tiempo de retencién en el
Soportes X X rectoria . !
archivo de gestion.
Archivo de Soporta la gestion de este proceso, por
ACTA GENERAL DE GRADUACION o " . e Rector normatividad legal vigente se conserva
15401001-71 - 15 aflos | O afios X Secretaria R - R .
Acta general de graduacion . e Secretaria Académica totalmente, una vez culminado el tiempo de
X Académica L . P
retencion en el archivo de gestion.
ACTA INDIVIDUAL DE GRADUACION Archivo  de . Rector f‘z‘:;:;vilja dgesltew; ‘:,": ::tt: ‘S’?cif;'se‘r’s;
15401001-72 | Acta individual de graduacién 15 afios | O afios X Secretaria _ . gal vige .
P e Secretaria Académica totalmente, una vez culminado el tiempo de
X Académica L . -
retencidn en el archivo de gestion.
Computador del Soporta Gnicamente la gestion anual de este
ALUMNOS BENEFICIARIOS LEY 789 o . p e Rector proceso, por tanto, se elimina una vez
15401001-73 _ 1 afio 0 afios Auxiliar de I~ . - . L
Alumnos beneficiarios Ley 789 . o Auxiliar de registro culminado el tiempo de retencién en el
X X Registro . L
archivo de gestion.
Computador del | o Rector Soporta Gnicamente la gestion anual de este
ALUMNOS CONVENIO COMFATOLIMA " " p e . proceso, por tanto, se elimina una vez
15401001-74 . . 1 afio 0 afios Auxiliar de | e Auxiliar de Registro - . .
Alumnos convenio Comfatolima . culminado el tiempo de retencion en el
X X Registro . ..
archivo de gestion.
Computadores Soporta unicamente la gestion de este
AN ; limi
15401001-35 ECDOTA.RIC.) VIRTUAL Safios | Oafios de la Institucién | e Comunidad educativa procgso, por t.a nto, se e |m|na' una vez
Anecdotario virtual X X . culminado el tiempo de retenciéon en el
educativa . .
archivo de gestion.
15401001-75 | ASIGNACION DE TAREAS Y SEGUIMIENTO 1 afio 0 afios __ | Archivo de e Rector Soporta unicamente la gestion anual de este

ﬂonvenciones

AG.: Archivo de gestion

AC.: Archivo central

P: Papel

EL: Electrdnico u otro soporte
CT: Conservacion Total

D: Digitalizacion

S: Seleccién

E: Eliminacion

El tiempo en afios descrito en la RETENCION, aplica para la

vigencia anual inmediatamente anterior
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15201017 DIVISION SERVICIOS
SECCION : Mayo de 2018
(DEPENDENCIA) cODIGO NOMBRE
SUBSECCION 15401001 EDUCACION FORMAL — GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
(OFICINA FECHA
PRODUCTORA) cODIGO NOMBRE
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL LUGAR DE ALMACENAMIENTO
cODIGO ’ EDIMIENT!
DOCUMENTALES AG. | AcC p | eL [ca]lDp]s ] E Fisico [ Magnético CARGOS CON ACCESO PROCED 0
AL MANTENIMIENTO DE LA PLANTA FiSICA secretaria de e Secretaria de rectoria proceso, por tanto, se elimina una vez
Asignacion de tareas y seguimiento al X X rectoria e Coordinadoras culminado el tiempo de retencién en el
mantenimiento de la planta fisica archivo de gestion.
CONTROL DE MANTENIMIENTO AL Archivo de Soporta Unicamente la gestion de este
TANQUE DEL AGUA o o . e Rector proceso, por tanto, se elimina una vez
15401001-76 . 1 afo 0 aflos Secretaria . . K . L.
Control de mantenimiento al tanque de P e Secretaria Académica culminado el tiempo de retencién en el
X X Académica . »
agua archivo de gestion.
Soporta unicamente la gestion anual de este
CONTROL PARA DANOS INTENCIONADOS o - Archivo de e Rector proceso, por tanto, se elimina una vez
15401001-77 o . . 1 afo 0 afios o X L . R -
Control para daiios intencionados X X Coordinacién e Equipo de Coordinacion culminado el tiempo de retencion en el
archivo de gestién.
Archivo de Soporta unicamente la gestion de este
CONTROL TELEFONICO DE CARTERA o o . e Rector proceso, por tanto, se elimina una vez
15401001-78 .. 1 afio 0 afios Secretaria . P . . L
Control telefdnico de cartera P e Secretaria Académica culminado el tiempo de retencién en el
X X Académica . L
archivo de gestion.
CRONOGRAMA  DE  MANTENIMIENTO Archivo de | Computador del . SR:sft:traria de rectoria St:;):er:g umgar\mg:'t; la Sgeest::;l iannaua:l:: e:z
15401001-79 PREVENTIVO 1 afio 0 afios X X X secretaria  de | Administrador . P ! P . ! .
A . . . o Administrador de | culminado el tiempo de retencion en el
Cronograma de mantenimiento preventivo rectoria de sistemas ) . -
sistemas archivo de gestion.
Computador del Soporta Unicamente la gestion anual de este
CRONOGRAMA PAGO DE PENSION o o p e Rector proceso, por tanto, se elimina una vez
15401001-80 e 1 afo 0 aiios X X Auxiliar de . . . . .
Cronograma pago de pension registro o Auxiliar de registro culminado el tiempo de retencidon en el
& archivo de gestion.
15401001-81 DOCUMENTQSSOPORTE DEI'. I.ESTUDIANTE 12 afios | 0 afios X X Archivo .de e Rector . o Soporta Unicamente la ge.stl.on de este
- Fotocopia del registro civil R . _secretaria e Secretaria Académica proceso, por tanto, se elimina una vez
14
! j VN
Convenciones \ %@‘Q ( < :‘ 5(’=GLUL A
K . . ” Y\ 2 E Noy t
A.G.: Archivo de gestion P A fe de Archi vg
AC:  Archivo central Jefe Re'Area Jefe de Archivo
P: Papel
EL: Electrdnico u otro soporte
CT: Conservacion Total
D: Digitalizacion
S: Seleccion
E: Eliminacion ¢

Qgencia anual inmediatamente anterior

El tiempo en afios descrito en la RETENCION, aplica para la

_/
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omfenalco TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version: 5
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SECCION 15201017 DIVISION SERVICIOS
(DEPENDENCIA) cODIGO NOMBRE Mayo de 2018
SUBSECCION 15401001 EDUCACION FORMAL — GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
(OFICINA FECHA
PRODUCTORA) cODIGO NOMBRE
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL LUGAR DE ALMACENAMIENTO
coDIGo DOCUMENTALES A.G. A.C. P | e [ca|pb]|s | E Fisico | Magnético CARGOS CON ACCESO PROCEDIMIENTO
- Fotocopia de la tarjeta de identidad Académica culminado el tiempo de retencién en el
- Fotocopia de la cédula de los archivo de gestion.
acudientes
- Certificados de estudio y boletines
Archivo del . Rec?or o Soporta unicamente la gestion de este
ENTREVISTA PARA INGRESO DE Equipo de * Equipo de Coordinacion | proceso, por tanto, se elimina una vez
15401001-55 | ESTUDIANTES lafo | Oafios Orientacién ¢ Docentes culminado el tiempo de retencién en el
Entrevista para ingreso de estudiantes X X Escolar e Equipo de orientacién archivo de gestion.
e Secretaria Académica
Computador del Soporta tinicamente la gestion anual de este
15401001-82 ESTUDIANTES GRADUANDOS 1 afio 0 afios Auxiliar de e Rector proceso, por tanto, se elimina una vez
Estudiantes graduandos X X registro o Auxiliar de registro culminado el tiempo de retenciéon en el
archivo de gestion. :
Computadores e Rector Soporta unicamente la gestion de este
15401001-83 EXAMEN DE ADMISION 1 afo 0 afios del Equipo de e Equipo de Coordinacion proceso, por tanto, se elimina una vez
Examen de admision X X Coordinacién Administrador de | culminado el tiempo de retencién en el
Sistemas archivo de gestién.
HOJA DE MATRICULA Archivo de Soporta uUnicamente la ge.sti.ém de este
15401001-84 Hoja de matricula 12 afios | 0 afos Secretaria * Rector . P procc.eso, por t? nto, se ellmma‘ luna vez
X X Académica e Secretaria Académica culminado el tiempo de retencién en el
archivo de gestion.
HOJA DE VIDA Y CONTROL DE Archivo de las e Rector Soporta Unicamente la gestion de este
15401001-85 MANTENIMIENTO AYUDAS EDUCATIVAS 4afios | 0afios salas de e Equipo de Coordinacion proceso durante la vida util del equipo, por
Hoja de vida y control de mantenimiento x X sistemas y e Docentes tanto, se elimina una vez culminado el
ayudas educativas lsecretaria A o Administrador de | tiempo de retencion en el archivo de gestion.
/ Convenciones A‘)ﬁl’t €(enq, ‘—Q ‘_’J(\ < 'A N
AG.: Archivo de gestion X AN Tefe de Archive
AC.: Archivo central
P: Papel
EL: Electrénico u otro soporte
CT: Conservacion Total
D: Digitalizacion
S: Seleccion .
E: Eliminacion

El tiempo en aiios descrito en la RETENCION, aplica para la

vigencia anual inmediatamente anterior
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SECCION 15201017 DIVISION SERVICIOS
\ M de 2018
(DEPENDENCIA) CODIGO NOMBRE ayode
SUBSECCION 15401001 EDUCACION FORMAL — GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
(OFICINA FECHA
PRODUCTORA) cODIGO NOMBRE
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL LUGAR DE ALMACENAMIENTO
AR PROCEDIMIENT!
copico DOCUMENTALES A.G. | AcC P EL (et D [s ]| E Fisico | Magnético CARGOS CON ACCESO oc ENTO
general Sistemas
e Monitor de ayudas
educativas
e Rector
HOJA DE VIDA'Y CONTROL DE ino d dinacié i
MANTENIMIENTO DE MICROSCOPIOS Archivo de los * Equipo de Coordinacion | soporta dnicamente la gestion de este
i i imi ; ¢ Docentes durante la vida dtil del equipo, por
Hoja de vida y control de mantenimiento de o . laboratorios de o proceso duran quipo, p
15401001-86 miiroscopiosy 5 afios 0 afios ciencias e Administrador de tanto, se elimina una vez culminado el
X X | naturales Sistemas tiempo de retencién en el archivo de gestion.
e Monitor de ayudas
educativas
HOJA DE VIDA Y CONTROL DE * Rector
MANTENIMIENTO EQUIPOS DE COMPUTO Archivo de las e Equipo de Coordinacion Soporta Unicamente la gestion de este
PERIFERICOS salas de * Docentes proceso durante la vida util del equipo, por
15401001-87 Hoja de vida y control de mantenimiento 4afios | Oafios sistemas y * Administrador de | tanto, se elimina una vez culminado el
: < X X | secretaria Sistemas i d i6n en el archivo de gestion.
equipos de cémputo periféricos tiempo de retencion en el archivo de ges
general e Monitor de  ayudas
educativas
:A(/)\J:Tgfw:&??NYTg?:Lioé;jPos DE * Rector
COMPUTO Archivo de las * Equipo de Coordinacion | goporta tnicamente la gestion de este
. : . salas de e Docentes durante la vida util del equipo, por
Hoja de vida y control de mantenimiento - o ) o proceso durante fa vida u quipo, p
15401001-88 paia equipos):je cémputo 4afios | Oafios sistemas y ¢ Administrador de | tanto, se elimina una vez culminado el
X X | secretaria Sistemas tiempo de retencion en el archivo de gestién.
general Monitor de  ayudas
R educativas
v A A

ﬂonvenciones

AG.: Archivo de gestion

A.C.: Archivo central

P: Papel

EL: Electrénico u otro soporte
CT: Conservacion Total

D: Digitalizacion

S: Seleccion

E: Eliminacion

Qigencia anual inmediatamente anterior

El tiempo en afios descrito en la RETENCION, aplica para la
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SECCION 15201017 DIVISION SERVICIOS
(DEPENDENCIA) cODIGO NOMBRE Mayo de 2018
SUBSECCION 15401001 EDUCACION FORMAL — GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
(OFICINA FECHA
PRODUCTORA) cODIGO NOMBRE
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL LUGAR DE ALMACENAMIENTO
copiGo DOCUMENTALES AG. | AcC P EL [cr| D [s | E Fisico | Magnético CARGOS CON ACCESO PROCEDIMIENTO
Rector
HOJA DE VIDA Y CONTROL DE Archivo de | :E 50 de Coordinacis - .
MANTENIMIENTO PARA HERRAMIENTAS, ';: Vo de ;’S quipo de Coordinacion | soporta Gnicamente la gestion de este
15401001-89 | EQUIPOS DE MANTENIMIENTO Y OTROS 4afios | Oafios :iastaesmas Y : 23&'“?&5 d de | tanto, . S A
| hoja de vida y control de mantenimiento . Y \dministrador e | tanto, se elimina una vez culminado el
para herramientas, equipos de X X 52‘;::;"3 Sistemas tiempo de retencién en el archivo de gestion.
mantenimiento y otros g . Monltqr de  ayudas
educativas
INFORME DE CARTERA — AUXILIAR DE Archivo  del « Rector Soporta camere lae g Ssa e
15401001-90 REGISTRO 1afo 0 afios X X Auxiliar de - . P - P . ! L.
Informe de cartera — Auxiliar de registro registro e Auxiliar de registro culminado el tiempo de retencion en el
archivo de gestién.
INFORME DE CARTERA — EQUIPO DE Archivo del | Equinos de Soporta Unicamente la gestion de este
COORDINACION o " - q P e Rector proceso, por tanto, se elimina una vez
15401001-91 . 1afio 0 afios X X Auxiliar de | computo de - . - . .
Informe de cartera — Equipo de X registro coordinacién o Auxiliar de registro culminado el tiempo de retencién en el
coordinacion & archivo de gestion.
Soporta Unicamente la gestion de este
1540100192 | 'NVENTARIO MATERIAL BIBLIOGRAFICO > afos | 0afios | x x | Archivo de * Rector proceso, por tanto, se elimina una vez
Inventario material de bibliogrdfico Biblioteca o Bibliotecélogo culminado el tiempo de retencién en el
archivo de gestion.
Archivo de los Soporta uUnicamente la gestion de este
INVENTARIO MATERIAL DE LABORATORIO o " laboratorios de e Rector proceso, por tanto, se elimina una vez
15401001-93 Inventario material de laboratorio 2afios | Oafios X X ciencias e Docentes culminado el tiempo de retenciéon en el
naturales archivo de gestion.
LIBRO DE ACTAS . Archivo de Soporta la gestion de este proceso, por,
15401001-94 Libro de actas 30afios | Oafios X Seeretaria * Rector normatividad legal vigente se conserva
NVl . fa)
/ Convenciones L/(’ w ! ? ‘ ~ f\
AG.: Archivo de gestion ) 2 f(enc\ A .
; - Jefe dg Ar Jefe de Archivo -
AC.: Archivo central
P: Papel
EL: Electrénico u otro soporte
CT: Conservacion Total
D: Digitalizacion
S: Seleccion
E: Eliminacion .

&igencia anual inmediatamente anterior

El tiempo en afios descrito en la RETENCION, aplica para la
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SUBSECCION 15401001 EDUCACION FORMAL — GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
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X Académica e Secretaria Académica totalmente, una vez culminado el tiempo de
retencién en el archivo de gestion.
Archivo de Soporta la gestidn de este proceso, por
| LIBRO DE REGISTRO DE GRADUACIONES o o . e Rector normatividad legal vigente se conserva
15401001-95 . . . 30 aflos | O aiios X Secretaria . L R .
Libro de registro de graduaciones L e Secretaria Académica totalmente, una vez culminado el tiempo de
X Académica L . i
retencién en el archivo de gestion.
LISTA DE CHEQUEO DOCUMENTOS PARA . Soporta unicamente la gestion de este
Archivo de .
LA ENTREVISTA o . e Rector proceso, por tanto, se elimina una vez
15401001-96 . 3 meses | O aiios X X Secretaria . - K . .
Lista de chequeo documentos para la Académica e Secretaria Académica culminado el tiempo de retencidon en el
entrevista archivo de gestion.
e Rector
LISTA DE CHEQUEO PARA Archivo de las ¢ Equipo de Coordinacién | soporta tGnicamente la gestion de este
MANTENIMIENTO E INSTALACION A salas de e Docentes proceso durante la vida util del equipo, por
15401001-97 EQUIPOS DE COMPUTO 4 afios 0 afios sistemas Yy e Administrador de tanto, se elimina una vez culminado el
Lista de chequeo para mantenimiento e X X | secretaria Sistemas tiempo de retencidn en el archivo de gestion.
instalacion a equipos de cémputo general e Monitor de ayudas
educativas
PLAN OPERATIVO ANUAL (P.0.A.)
L o Computadores
Cronograma institucional de actividades Archivo de la | de:
Direccionamiento estratégico (Mision — N o e Rector Soporta Gnicamente la gestion anual de este
Vision — Valores — Principios) Coordinacién, Rectoria e Coordinadoras roceso, por tanto, se elimina una vez
15401001- 31 . P 1 afio 0 afios X X Secretaria  de | Coordinaciones . , P o p . ' L
Horarios ) - e Secretaria rectoria culminado el tiempo de retencion en el
N . rectoria y | Administrador . .
Organizacion curricular e R e Docentes archivo de gestion.
o L . . Biblioteca del Sistema
Organizacion administrativa (Listado de e
' ! Biblioteca
docentes — directorio de correos, etc.) A N b
Al
ﬂonvenciones \ u &UL i( M \ ¢ (—,@L‘&x s/)
AG.: Archivo de gestion d 5 m = ) '
AC.: Archivo central Jefg de Area €le de Archivo
P: Papel
EL: Electrdnico u otro soporte
CT: Conservacion Total
D: Digitalizacion
S: Seleccion .
E: Eliminacion

El tiempo en afios descrito en la RETENCION, aplica para la
Qgencia anual inmediatamente anterior
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PRODUCTORA) coDIGO NOMBRE
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copico DOCUMENTALES A.G. A.C. P | L [calbp][s ] E Fisico |  Magnético CARGOS CON ACCESO 0
Plan de estudios
Plan de mejoramiento institucional
Resumen de proyectos pedagdgicos
e Rector
Archivo del * Equipo de Coordinacién | soporta tnicamente la gestion anual de este
1540100195 | PRESTAMO DE AYUDAS EDUCATIVAS 1aio | 0afios monitor  de . 23@"?: d g | Proceso, por tanto, se elimina una vez
Préstamo de ayudas educativas ayudas \aministrador € | culminado el tiempo de retencién en el
X X | educativas sistemas archivo de gestion.
e Monitor de ayudas
educativas
e Rector
) Archivo del * Equipo de Coordinacion | soporta dnicamente la gestion anual de este
PRESTAMO DE ESPACIOS FISICOS monifor de e Docentes proceso, por tanto' se elimina una vez
15401001-99 | Préstamo de espacios fisicos 1 afio 0 afios ayudas e Administrador de | culminado el tiempo de retencion en el
X X | educativas sistefnas archivo de gestién.
e Monitor de ayudas
educativas
Soporta Unicamente la gestion de este
15401001-100 PRESUPUESTO DE GASTQS E INYERSIONES 2 afos | 0 afios Compt{tador de | e Rector ) ) proc?so, por t?nto, se ellmma. ’una vez
Presupuesto de gastos e inversiones X X Rectoria e Secretaria de rectoria culminado el tiempo de retencién en el
archivo de gestion.
REGISTRO DE ENTREGA DE RECIBOS DE . Archivo del e Rector Soporta unicamente la gestion de este
13401001-101 PENSION A LOS ESTUDIANTES 3meses | 0afios X \ ,_X\ Axiliar de e Auxiliar de registro proceso, por tanto, se elimina una vez
Bl
/ AN
ﬂonvenciones \ C t/ U\J &L\ (;EI'\O\ :E '%u A
AG.: Archivo de gestion ¢ : , z €J fo do Archi r, *
A.C.: Archivo central Jefele firea ele de Archivo
P: Papel
EL: Electronico u otro soporte
CT: Conservacion Total
D: Digitalizacion
S: Seleccion .
E: Eliminacién

El tiempo en afios descrito en la RETENCION, aplica para la

vigencia anual inmediatamente anterior
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copiGo DOCUMENTALES A.G. | AC P EL e[ Do [s ] € Fisico | Magnético CARGOS CON ACCESO PROCEDIMIENTO
Registro de entrega de pension a los registro culminado el tiempo de retencion en el
estudiantes archivo de gestion.
REPORTE DE CAMBIO DE CATEGORIA DE Soporta GUnicamente la gestion anual de este
Computador del -
LOS ESTUDIANTES " . . e Rector proceso, por tanto, se elimina una vez
15401001-102 . . 1 afio 0 afios Auxiliar de s . . . "
Reporte de cambio de categoria de los . e Auxiliar de registro culminado el tiempo de retenciéon en el
X X X registro . .
estudiantes archivo de gestion.
REPORTE DE DANOS EN LAS Soporta Gnicamente la gestion anual de este
. Archivo de e Rector imi
INSTALACIONES DE LA PLANTA FiSICA N . . proceso, por tanto, se elimina una vez
15401001-103 Reporte de dafios en las instalaciones de Ia lafio | Oafios . . secretalna ° Secntetana Gener.al . culmjnado el 't'iempo de retencion en el
planta fisica genera e Equipo de Coordinacién archivo de gestién.
Archivo de e Rector Soporta Gnicamente la gestion anual de este
REPORTE DE DANOS o o . e Secretaria General proceso, por tanto, se elimina una vez
15401001-104 . 1 afio 0 afos secretaria . N . . .
Reporte de daiios X X eneral e Equipo de Coordinacién culminado el tiempo de retencién en el
8 e Docentes archivo de gestion.
. e  Rector - e
REPORTE DE DANOS EN LOS Archivo de e Secretaria General Soporta Gnicamente la gestién anual de este
COMPUTADORES Y OTROS PERIFERICOS " o . R proceso, por tanto, se elimina una vez
15401001-105 ~ 1afio 0 afios secretaria Equipo de . . i
Reporte de daiios en los computadores y L culminado el tiempo de retencion en el
el X X general Coordinacion . ..
otros periféricos archivo de gestion.
e Docentes
Computador del Soporta Unicamente la gestion anual de este
REPORTE DE NOVEDAD o ~ p e  Rector proceso, por tanto, se elimina una vez
15401001-106 1 afo 0 afos Auxiliar de | . - . . . L
Reporte de novedad ) e Auxiliar de registro culminado el tiempo de retencion en el
X X registro . ..
archivo de gestion.
15401001-107 | SEGUIMIENTO AL MANTENIMIENTO 4 afios | O afos '~ | Atchivo del e  Rector Soporta uUnicamente la gestion de este
anvenciones \ ) A ‘S : (e _ [ ﬁ
AG.: Archivo de gestion 2 € A \-Q = <
’ . Jefe dk Aréa Jefe'de Archive N
A.C.: Archivo central
P: Papel
EL: Electrénico u otro soporte
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