	
	TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
	Página 1 de 7

	
	
	VIGENCIA
	20______



	
	

	
	Versión 01
	Página 7 de 7

	
	
	



	CONVENCIONES
	ENTIDAD PRODUCTORA
	OFICINA PRODUCTORA

	CT
	CONSERVACIÓN TOTAL
	
COMPONENTE : MISIONAL
	A.R.C.A CODIGO 210

	E
	ELIMINACIÓN
	
	PROCESO

	M
	MICROFILMACIÓN
	
	GESTION ACADEMICA

	S
	SELECCIÓN
	
	





	CÓDIGO
	SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN EN ARCHIVO
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTOS

	
	
	GESTIÓN
	CENTRAL
	CT
	E
	M
	S
	

	210.08
	CALIFICACIONES PARCIALES
. Registro de calificaciones parcial 1,2 y examen final
. habilitaciones 
.Anexos
	3
	5
	
	X
	
	
	Después de graduado el estudiante y cumplido el tiempo de retención en el archivo Central, se eliminara la totalidad de la seria, ya que esta se encuentra condensado en las tabulaciones, en los libros de registro de calificaciones y el sistema. 

	210.09
	CARGA ACADEMICA
	2
	18
	
	X
	
	
	Después de retirado el docente y cumplido el tiempo de retención en el archivo central, se eliminara la totalidad de la seria por perdida de valores.
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	CÓDIGO
	SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN EN ARCHIVO
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTOS

	
	
	GESTIÓN
	CENTRAL
	CT
	E
	M
	S
	

	210.10
210.10.01
	CERTIFICADOS
Certificados de estudio 
	
1
	
0
	
	
X
	
	
	Después de cumplido el tiempo de Retención en el archivo de Gestión, se eliminara la totalidad de la serie por carecer de valores para la entidad.

	210.17
210.17.01
	CONSTANCIAS
Constancias de Carga Académica
	
1
	
0
	
	
X
	
	
	Después de cumplido el tiempo de Retención en el archivo de Gestión, se eliminara la totalidad de la serie por carecer de valores para la entidad.

	210.17.03
	Constancias de Estudio
	1
	0
	
	X
	
	
	Después de cumplido el tiempo de Retención en el archivo de Gestión, se eliminara la totalidad de la serie por carecer de valores para la entidad.
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	CÓDIGO
	SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN EN ARCHIVO
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTOS

	
	
	GESTIÓN
	CENTRAL
	CT
	E
	M
	S
	

	210.33
	HISTORIALES ACADEMICOS
. Diploma
. Acta de Grado
. Pruebas de Estado
. Documento de Identidad
. Matricula Académica
. Matricula Financiera
. Tabulaciones
. Estudios de Homologación 
. Certificados de estudio
. Contenidos Programáticos
. Anexos
	5
	53
	
	
	X
	X
	Después de Graduado el estudiante y cumplido el tiempo de Retención en el Archivo Central, se tomará una muestra representativa del 5% de los estudiantes destacados y los que por su trayectoria ameriten una conservación total, los cuales se microfilmaran para conservación de los originales, lo demás se eliminaran por perdida de valores.
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	CÓDIGO
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	GESTIÓN
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	CT
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	S
	

	210.38
210.38.03
	INVENTARIOS
Inventario documental
	3
	0
	
	X
	
	
	Se eliminara, directamente en la oficina por tratarse de un instrumento de control.

	210.39
210.39.05
	INFORMES
Informes de Gestión
. Informe
. Anexos  
	
2
	
5
	
	
	
	
X
	Se seleccionará una muestra representativa de un 5%, como soporte de la Gestión Realizada que se incluirá en el archivo histórico, lo demás se eliminara, ya que esta información se condensa en la evaluación de acuerdos de Gestión.

	210.39.16
	Informes de Estadísticos
. Informe
. Anexos
	
2
	
5
	
	
	
	
X
	Se seleccionará una muestra representativa de un 5%, como soporte de la Gestión Realizada que se incluirá en el archivo histórico, lo demás se eliminara.




	
	ELABORÓ
	APROBÓ

	FIRMA
	
	
	

	NOMBRE
	María Cristina Valencia 
	
	Iván Orlando González Q.

	CARGO - ROL
	Coordinadora de Archivo
	
	Secretario General

	LUGAR Y FECHA
	Noviembre 05/2010
	
	MIEMBRO COMITÉ ARCHIVO



	CONVENCIONES
	ENTIDAD PRODUCTORA
	OFICINA PRODUCTORA

	CT
	CONSERVACIÓN TOTAL
	
COMPONENTE : MISIONAL
	A.R.C.A CODIGO 210

	E
	ELIMINACIÓN
	
	PROCESO

	M
	MICROFILMACIÓN
	
	GESTION ACADEMICA

	S
	SELECCIÓN
	
	




	CÓDIGO
	SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN EN ARCHIVO
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTOS

	
	
	GESTIÓN
	CENTRAL
	CT
	E
	M
	S
	

	210.41
210.41.03
	LIBROS DE REGISTRO
Libro de Registro de Actas de Grado
	5
	20
	X

	
	
	
	Después de cumplido su tiempo de retención en el archivo Central, se conservara permanentemente en el Histórico por su valor secundario para la entidad

	210.41.04
	Libro de Registro de Calificaciones
	5
	53
	
	
	
	X
	Se seleccionará una muestra representativa de un 10%, como soporte de la Gestión Realizada que se incluirá en el archivo histórico, lo demás se eliminara.

	210.41.05
	Libro de Registro de Diplomas
	5
	10
	X

	
	
	
	Después de cumplido su tiempo de retención en el archivo Central, se conservara permanentemente en el Histórico por su valor secundario para la entidad.
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	CÓDIGO
	SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN EN ARCHIVO
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTOS

	
	
	GESTIÓN
	CENTRAL
	CT
	E
	M
	S
	

	210.41.06
	Libro de Registro de Matriculas
	5
	53
	
	
	
	X
	Se seleccionará una muestra representativa de un 10%, como soporte de la Gestión Realizada que se incluirá en el archivo histórico, lo demás se eliminara.

	210.47
210.47.02
	PLANES
Plan de Acción 
. Cronograma
. Informes Periódicos
	2
	10
	
	
	
	X
	Se seleccionará una muestra representativa de un 10%, como soporte de la Gestión Realizada que se incluirá en el archivo histórico, lo demás se eliminara.
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	CONVENCIONES
	ENTIDAD PRODUCTORA
	OFICINA PRODUCTORA

	CT
	CONSERVACIÓN TOTAL
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	M
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	CÓDIGO
	SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN EN ARCHIVO
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTOS

	
	
	GESTIÓN
	CENTRAL
	CT
	E
	M
	S
	

	210.47.10
	Plan de Mejoramiento
. Cronograma
. Informes Periódicos
	
2
	
3
	
	
X
	
	
	Después de cumplido su tiempo de retención en el Archivo Central, se eliminara la totalidad de la serie ya que esta se encuentra condesada en el Plan de Mejoramiento General de la Oficina de Control Interno.

	210.58
	REQUERIMIENTOS DE INFORMACION 
. Oficio solicitud de información 
. Respuesta
. Anexos
	2
	0
	
	X
	
	
	Después de cumplido su tiempo de retención en el archivo Central, se eliminara la totalidad de la serie por perdida de valores.
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