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RESOLUCION RECTORAL No. 1572
30 de junio de 2023

“Por la cual se aprueba las Tablas de Retencién Documental-TRD en la Institucion
Universitaria Digital de Antioquia”

EL RECTOR DE LA INSTITUCION UNIVERSITARIA DIGITAL DE ANTIOQUIA

En ejercicio de sus facultades, legales, estamentarias y reglamentarias, en especiallas
conferidas por el articulo 118 de la Ley 1564 de 2012 y los literales a), b), j) y del articulo
39 del Acuerdo Directivo No. 087 de 2021, vy,

CONSIDERANDO:
1. Que el articulo 11 de la Ley 594 de 2000, senala:

“Articulo 11. la obligatoriedad de la conformacién de los archivos publicos, su
creacion, organizacion, preservacion y control’.

2. Que el articulo 12 de la Ley 594 de 2000, establece:

“Articulo 12. que es responsabilidad de la administracién publica la gestion de
documentos y la administracion de sus archivos”.

3. Que el articulo 24 de la Ley 594 de 2000, establecio:

“Articulo 24. la obligatoriedad para las entidades del estado, la elaboracién y
adopcioén de las Tablas de Retencién Documental TRD”,

4. Que el articulo 2.8.2.5.8 del Decreto 1080 de 2015, por medio de la cual se expide
el Decreto unico Reglamentario del Sector Cultura, sefala:

“Articulo 2.8.2.5.8. que la gestion documental en las entidades publicas se
desarrollara a partir de los instrumentos archivisticos, entre los que se
determina en el literal “b” las Tablas de Retencion Documental — TRD, como
uno de los componentes fundamentales para la gestion de la informacién.

5. Que el articulo 9 del Acuerdo No. 004 de 2019, indica:

“Articulo 9. Aprobacién. Las Tablas de Retencién Documental — TRD o Tablas
de Valoracion Documental — TVD, deberan ser aprobadas por el Comité
Interno de Archivo integrado al Comité Institucional de Gestion y Desempefio
0 quien haga sus veces, cuyo sustento debera quedar consignado en el acta
del respectivo comité.

En los casos en los que la entidad no cuente con el Comité que avale las
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Tablas de Retencion Documental — TRD o las Tablas de Valoracion
Documental — TVD, por no contar taxativamente con los cargos que integran
dicha instancia, la aprobacion se hara por acto administrativo o documento
equivalente expedido por el Representante Legal”.

6. Que las tablas de retencion documental es un instrumento archivistico el cual tiene
como fin regular y establecer el tiempo de permanencia de los documentos en cada
una de las etapas de su ciclo vital, y determinar la eliminacién, conservacion y/o su
disposicion final, y que, mediante este se pretende evitar la pérdida o eliminacién
de documentos vigentes o historicos, evitar la acumulacion de documentos,
garantizar el acceso al largo plazo a la informacién, racionalizar su produccion,
facilitar los tramites, optimizar los sistemas de almacenamiento, y converger en una
coherencia entre la generacion de los documentos, con relacidon al cumplimiento
de las funciones y compromisos institucionales.

7. Que la IU. Digital, acogida a sus politicas de transparencia, proteccién del medio
ambiente y la adopcion de la “Cultura del Cero Papel”, implementa las medidas que
sean necesarias para mantener su informacién organizada, accesible y disponible
en medios alternativos de produccion y almacenamiento de documentos
electronicos, velando porque estos se preserven durante el tiempo que sea
pertinente.

8. Que la IU. Digital, debe garantizar que su informacion se mantenga disponible para
atender los requerimientos y consultas de sus documentos durante el desarrollo y
cumplimiento de su quehacer misional, y para la consolidacién de su memoria
institucional.

9. Que la Secretaria General, a través del Proceso “Gestion Documental” de la
Institucion Universitaria Digital de Antioquia, elabord y revisé las Tablas de
Retencion Documental — TRD, y para tal fin, conformé un comité interdisciplinario
de valoraciéon, compuesto en conformidad al Articulo No. 7 del Acuerdo 004 del
2019, emitido por el Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion, el cual
indica que dicho comité debe estar “conformado por personas de diferentes
disciplinas tales como: Archivistica, Historia, Derecho, Administracién Publica,
Ingenieria Industrial, entre otras”.

10. Que el Decreto 1499 de 2017, en el capitulo 2, define entre las politicas de gestion
y desempefio, la Gestion Documental, desarrollada bajo el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestiéon - MIPG.

11. Que el Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la Institucion Universitaria
Digital de Antioquia, estudié y aprobd las disposiciones y valoraciones de los
documentos establecidas en las tablas de retencién documental, teniendo en cuenta
su pertinencia y congruencia, segun consta en el Acta No. 04 del 30 de junio de
2023.
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12. Que la Resolucién Rectoral No. 115 del 12 de julio de 2019, de la Institucion
Universitaria Digital de Antioquia, “Por la cual se deroga la Resolucién 058 de 2019,
se adopta el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, y se modifica y reglamenta
el Comité Institucional de Gestion y Desemperio de la de la Institucion Universitaria
Digital de Antioquia”, este comité asumira todas las funciones relacionadas con la
Politica de Gestiéon Documental, acorde a su articulo No. 1 donde reza ,que el
Comité Institucional de Gestién y Desempenio integra los anteriores sistemas de
Gestion de Calidad y Sistema Integrado de Gestion, y los articula con el Sistema
de Control Interno Institucional.

13. Que en concordancia con el articulo 10 del Acuerdo No. 004 de 2019 del Consejo
Directivo del Archivo General de la Nacion, “la Secretaria General, debe remitir y
presentar las Tablas de Retencion Documental — TRD, al Consejo Departamental
de Archivos del Departamento de Antioquia, como la instancia competente para su
evaluacioén técnica y convalidacion, dentro de los treinta (30) dias habiles siguientes
a su aprobacion’. Es de aclarar que su implementacion y adopcién solo podra
llevarse a cabo una vez expedido el respectivo acto administrativo y cumplido el
proceso de convalidacion.

En mérito de lo anteriormente expuesto,

RESUELVE:
ARTICULO 1. Aprobar las Tablas de Retencion Documental — TRD, de la Institucion
Universitaria Digital de Antioquia, las cuales constan en documento anexo y hace parte
integral de la presente Resolucion Rectoral.
ARTICULO 2. Remitir las Tablas de Retencion Documental (TRD) al Consejo
Departamental de Archivo para su evaluacion técnica y convalidacion, siguiendo el

procedimiento establecido para tal fin.

ARTICULO 3. La presente Resolucién Rectoral rige a partir de la fecha de su expedicién.

! UNIQUES LASE

JASSONALE ERTO DE LA ROSA ISAZA

Accién Nombre Fecha

Elaboré Jorge lvan Martinez Henao 30/06/2023
Reviso Sandra Milena Mesa Franco 30/06/2023
Revisoé y ajustoé Nathaly Suarez Zuleta 30/06/2023
Revisd IYaitor Alonso Palacio Piza 30/06/2023
Reviso Camilo Alexander Hurtado Castafio 30/06/2023
Reviso y aprobd Jessica Andrea Agudelo Vélez 30/06/2023

Los arriba referenciados firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado
a las normas y disposiciones legales y, por tanto, bajo nuestra responsabilidad lo presentamos para firma.
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CODIGO DE OFICINA:

1000 OFICINA PRODUCTORA: | Rectoria

cODIGO

SERIE / Subserie

SOPORTE

TIPOLOGIAS DOCUMENTALES | (FORMATO)

PROCESO

TIEMPO
TOTAL
RETENCION

DISPOSICION
FINAL

CT| E |MD| S

PROCEDIMIENTO

1000-2

1000.2.11

ACTAS

Actas de Comité Editorial y de Publicaciones

° Acta de Comité | (PDF)
° Registro de asistencia | (PDF)

P/EL

10

X X

Teniendo en cuenta que la serie documental - Actas de Comité Editorial y de Publicaciones - posee valores primarios como el -
Administrativo - Técnico - y que estas se deben retener para atender los requerimientos de informacién de los usuarios internos y
externos, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencién de 10 afios en total, los cuales empezaran a contar a partir
de que se finalice el afio en que se produjo el documento.

Una vez se cumpla con los 10 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histérico" para su conservacion permanente,
debido a que en ellas se plasman las decisiones tomadas por el 6rgano orientador y asesor de la actividad editorial y , por tanto,
proporciona informacion sobre las politicas editoriales y las formas de divulgar el conocimiento en la institucién. Constituyen la memoria
institucional y aportan a la historia institucional.

NOTA: Los documentos que fueron impresos hasta la fecha de adopcion de documentos electrénicos seran digitalizados con fines de
consulta y custodia, de acuerdo con el articulo 55 del Acuerdo 07 de 1994 (Reglamento General de Archivos) el cual reitera la
posibilidad de usar tecnologias que permitan el registro y recuperacion agil de la informacion y el Acuerdo 002 de 2014 en cuyo articulo
16 se recalca que las entidades pueden adelantar procesos de digitalizacion de los documentos fisicos con fines de consulta o
preservacion.

Tanto los documentos fisicos como los electronicos seleccionados seran transferidos al Archivo Histérico correspondiente. Por lo tanto,
quedaran disponibles en esta etapa de archivo como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las
medidas necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que
sefale la ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencion como a los conservados en su
etapa de Archivo Histérico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 98 de 1993 "Por medio de la cual se dictan normas sobre democratizacion y
fomento del libro colombiano".

° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracién de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

° Acuerdo Directivo N°031 del 13 de noviembre de 2018. "Por medio del cual se aprueba los Lineamientos sobre la Propiedad
Intelectual en la Institucion Universitaria Digital de Antioquia (IU Digital)"

1000-2

1000.2.16

ACTAS

Actas de Comité Rectoral

° Acta de Comité | (PDF)
° Registro de asistencia | (PDF)

EL

10

Teniendo en cuenta que la serie documental - Actas de Comité Rectoral - posee valores primarios como el - Administrativo - y que
estas se deben retener para atender los requerimientos de informacion de los usuarios internos y externos, se procedera entonces, a
conservar durante un tiempo retencion de 10 afios en total, los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se
produjo el documento.

Una vez se cumpla con los 10 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histdrico" para su conservacion permanente,
debido a que en ellas se plasman las decisiones, disposiciones, aprobaciones, evaluaciones y planes relacionados con la alta direccion
de la Institucion. Son fuente primaria para la reconstruccién de la historia institucional.

NOTA: Los documentos que fueron impresos hasta la fecha de adopcion de documentos electrénicos seran digitalizados con fines de
consulta y custodia, de acuerdo con el articulo 55 del Acuerdo 07 de 1994 (Reglamento General de Archivos) el cual reitera la
posibilidad de usar tecnologias que permitan el registro y recuperacion agil de la informacion y el Acuerdo 002 de 2014 en cuyo articulo
16 se recalca que las entidades pueden adelantar procesos de digitalizacion de los documentos fisicos con fines de consulta o
preservacion.

Tanto los documentos fisicos como los electronicos seleccionados seran transferidos al Archivo Histérico correspondiente. Por lo tanto,
quedaran disponibles en esta etapa de archivo como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las
medidas necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que
sefiale la ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencion como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 30 (28, enero,1992). Por la cual se dictan normas generales de educacion y se
crea el Sistema Nacional de Educacion. Diario Oficial No. 41.147.

° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboraciéon de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

¢ Circular N°005 del 2020 "Requisitos para elaborar, organizar y preservar las actas."

1000-2

1000.2.24

ACTAS

Actas de reunion de Grupo Primario

° Acta de reunion | (PDF)
° Registro de asistencia | (PDF)

P/EL

10

Teniendo en cuenta que la serie documental - Actas de reunién de Grupo Primario - posee valores primarios como el - Administrativo
-y que se requiere retener por un tiempo suficiente para atender los requerimientos de informacion de los usuarios internos y externos,
se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencion de 10 afios en total, los cuales empezaran a contar a partir de que
se finalice el afio en que se produjo el documento. Durante este mismo tiempo, cada 24 horas se les realizara una copia de seguridad

Una vez finalice el tiempo total de retencion, proceder con su borrado total y definitivo, ya que no adquieren valores secundarios para
la institucion. Dicha eliminacion debe realizarse teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin, y dejando constancia en el
Acta de Eliminacion de Documentos debidamente aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, ya que estos no

TIEMPO RETENCION:
Cantidad de Afios en total

CT: Conservacion
total

E: Eliminacion

| P: Papel
| EL: Electronico
X: Senala la disposicion final

MD: Medio Digital

S:  Seleccion

FIRMAS:

NOMBRES:

CARGOS:

o

Sandro i lena Mesqy

Medellin, 20 de junio de 2023

JESSICA ANDREA AGUDELO VELEZ

Secretario General

SANDRA MILENA MESA FRANCO

CIUDAD Y FECHA

Coordinador Gestion Documental
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CODIGO DE OFICINA: 1000 OFICINA PRODUCTORA: | Rectoria
DISPOSICION
. . TIEMPO FINAL
CODIGO SERIE / Subserie . PROCEDIMIENTO
TIPOLOGIAS DOCUMENTALES | (FORMATO) SOPORTE PROCESO TOTAL ct!l E |MD| s
RETENCION
adquieren valores secundarios. No obstante, la eliminacion se hara al finalizar el afio fiscal correspondiente a la totalidad de la serie
documental.
REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS
° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracion de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.
REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS
° Circular N°005 del 2020 "Requisitos para elaborar, organizar y preservar las actas."

1000-17 INFORMES 10 X Teniendo en cuenta que la serie documental - Informes de gestién de la dependencia - posee valores primarios como el -
Administrativo - y que estos deben retenerse minimamente 10 afios para responder a posibles investigaciones disciplinarias, en
concordancia con la prescripcion establecida en el articulo 52, ley 1437 de 2011, se procedera entonces, a conservar durante un

P/EL tiempo retencion de 10 afios en total, los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se produjo el documento.

1000.17.4 Informes de gestion de la dependencia Informe de gestion | (PDF) Una vez se cumpla con los 10 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histérico" para su conservacion permanente,
debido a que estos dan testimonio de manera mas amplia que los informes de gestion institucional, pues estos aportan de una manera
mas detallada y concreta los procedimientos y actividades desarrolladas por las dependencias en un tiempo determinado,
proporcionando mas efectivamente informacion suficiente y relevante para la historia y la memoria institucional. Por lo tanto, quedaran
disponibles en esta etapa de archivo como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las medidas
necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que sefale la
ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencion como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico
REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS
° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLIQA. Ley 591 de 2005, "por la cual se crea el acta del informe de gestion"
° COLOMBIA, PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 4485 (18, noviembre, 2009) Por medio de la cual se adopta la
actualizacion de la Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica. Bogota: 2009.
° COLOMBIA, DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Decreto 1499 (11, septiembre, 2017). Por medio
del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcion Publica, en lo relacionado con el
Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015. Bogota: 2017. Articulo 2.2.22.3.8.
° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracion de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.
REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS
PROCEDIMIENTO
PI-P-13 Procedimiento para la gestion de indicadores.
FIRMAS:
TIEMPO RETENCION: CT: Conservacion C'“_\ i
Cantidad de Afios en total total ——1 5@ M
— — , R N \ Lo
E: Eliminacion d - ——— dro ler A Mesay ’ o
Medellin, 20 de junio de 2023
| P: Papel MD: Medio Digital NOMBRES: JESSICA ANDREA AGUDELO VELEZ SANDRA MILENA MESA FRANCO CIUDAD Y FECHA

| EL: Electronico
X: Senala la disposicion final

S:  Seleccion

CARGOS:

Secretario General

Coordinador Gestion Documental
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CODIGO DE OFICINA: 1010

OFICINA PRODUCTORA: | Secretaria General

cODIGO

SERIE / Subserie

TIPOLOGIAS DOCUMENTALES | (FORMATO) SOPORTE

PROCESO

TIEMPO

DISPOSICION
FINAL

TOTAL
RETENCION

CT| E |MD| S

PROCEDIMIENTO

1010-1

1010.1.1

ACCIONES CONSTITUCIONALES

Acciones de cumplimiento

° Demanda | (PDF)

° Auto de admisién de la demanda | (PDF)
° Notificacién de la demanda | (PDF)

° Contestacion de la demanda | (PDF)
° Auto decretando pruebas | (PDF)

° Fallo de primera instancia | (PDF)

° Escrito de recurso | (PDF)

° Auto de admisién de recurso | (PDF)
° Notificacién del recurso | (PDF)

° Contestacion del recurso | (PDF)

° Auto de resolucion de recurso | (PDF)

P/EL

Gestion Juridica

10

Teniendo en cuenta que la serie documental - Acciones de cumplimiento - posee valores primarios como el - Administrativo - Legal
-y que segun los lineamientos normativos esta documentos deben estar disponibles como minimo 5 afios para responder a posibles
procesos administrativos sancionatorio y otros 5 afios por temas precaucionales que permitan evidenciar que efectivamente los
intereses de la comunidad fueron atendidos, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retenciéon de 10 afios en total, los
cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio de la expedicién de la sentencia o del fallo o se concluya el cierre definitivo
del expediente. Para tal efecto, a través del Software de Gestién Documental debe marcarse como “cerrado” el metadato “estado del
documento”.

Una vez finalice el tiempo total de retencion, se seleccionaran para conservacion permanente el 100% de aquellas Acciones
constitucionales donde la decisién final haya sido desfavorable para la IUDigital; igualmente, se seleccionaran aquellas de interés
colectivo, mediante las cuales se promuevan cambios y/o mejoras a los ejes misionales de la institucion, en relacion a la Educacion
Superior Incluyente, Enfoque Territorial y Sentido Humano, por medio de la solucion de necesidades de grupos étnicos, asociaciones
de derechos humanos, comunidades campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos de
personas en condicion de discapacidad y privados de la libertad.

Posteriormente, los documentos seleccionados deben ser migrados al "Archivo Histérico" para su conservacion total, debido a que
poseen valor histérico secundario, puesto que estos permiten evidenciar como se promueven los principios democraticos y las
libertades constitucionales desde el ejercicio cotidiano de la ciudadania frente a las entidades. Desde este repositorio, quedaran
disponibles como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las medidas necesarias para velar por su
permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que sefiale la ley (impleméntese el “Plan
de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencién como a los que hayan sido
seleccionados para conservacion total en el "Archivo Historico”

En cuanto los documentos que no cumplan con los criterios de seleccion seran borrados en su totalidad teniendo en cuenta las politicas
institucionales para tal fin, y dejando constancia en el Acta de Eliminacion de Documental debidamente aprobada por el Comité
Institucional de Gestion y Desempenio.

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, ASAMBLEA NACIONAL CONSTITUYENTE. Constitucion Politica de ® COLOMBIA, Bogota: 1991. Articulo 87.

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 393 (20, julio, 1997). Por la cual se desarrolla el articulo 87 de la Constitucion
Politica. Bogota: 1997.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

° Resolucion Rectoral N°199 de 30 de enero de 2020, "Por medio de la cual se adopta el Plan Anticorrupcion y Atencion al Ciudadano
de la Institucion Universitaria Digital de Antioquia — IU. Digital para la vigencia fiscal del afio 2020"

PROCEDIMIENTO
GJ-P-07 Procedimiento para recepcion y respuesta de tutelas

1010-1

1010.1.2

ACCIONES CONSTITUCIONALES

Acciones de grupo

¢ Demanda | (PDF)

¢ Auto de admisién de la demanda | (PDF)
° Notificacion de la demanda | (PDF)

¢ Contestacion de la demanda | (PDF)
¢ Auto decretando pruebas | (PDF)

° Fallo de primera instancia | (PDF)

¢ Escrito de recurso | (PDF)

° Auto de admision de recurso | (PDF)
° Notificacion del recurso | (PDF)

¢ Contestacion del recurso | (PDF)

¢ Auto de resolucion de recurso | (PDF)

EL

Gestion Juridica

10

Teniendo en cuenta que la serie documental - Acciones de grupo - posee valores primarios como el - Administrativo - Legal - y que
segun los lineamientos normativos esta documentos deben estar disponibles como minimo 5 afios para responder a posibles procesos
administrativos sancionatorio y otros 5 afios por temas precaucidnales que permitan evidenciar que efectivamente los intereses de la
comunidad fueron atendidos, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencion de 10 afios en total, los cuales
empezaran a contar a partir de que se finalice el afio de la expedicion de la sentencia o del fallo o se concluya el cierre definitivo del
expediente. Para tal efecto, a través del Software de Gestion Documental debe marcarse como “cerrado” el metadato “estado del
documento”.

Una vez finalice el tiempo total de retencion, se seleccionaran para conservacion permanente el 100% de aquellas Acciones
constitucionales donde la decision final haya sido desfavorable para la IUDigital; igualmente, se seleccionaran aquellas de interés
colectivo, mediante las cuales se promuevan cambios y/o mejoras a los ejes misionales de la institucion, en relacion a la Educacion
Superior Incluyente, Enfoque Territorial y Sentido Humano, por medio de la soluciéon de necesidades de grupos étnicos, asociaciones
de derechos humanos, comunidades campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos de
personas en condicion de discapacidad y privados de la libertad.

Posteriormente, los documentos seleccionados deben ser migrados al "Archivo Historico" para su conservacion total, debido a que
poseen valor histérico secundario, puesto que estos permiten evidenciar como se promueven los principios democraticos y las
libertades constitucionales desde el gjercicio cotidiano de la ciudadania frente a las entidades. Desde este repositorio, quedaran
disponibles como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las medidas necesarias para velar por su
permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que sefale la ley (impleméntese el “Plan
de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retenciéon como a los que hayan sido
seleccionados para conservacion total en el "Archivo Historico”

En cuanto los documentos que no cumplan con los criterios de seleccion seran borrados en su totalidad teniendo en cuenta las politicas
institucionales para tal fin, y dejando constancia en el Acta de Eliminacion de Documental debidamente aprobada por el Comité
Institucional de Gestion y Desemperio.

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, ASAMBLEA NACIONAL CONSTITUYENTE. Constitucion Politica de ® COLOMBIA, Bogota: 1991. Articulo 88.

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 472 (5, agosto, 1998) Por la cual se desarrolla el articulo 88 de la Constitucion
Politica de Colombia en relacién con el ejercicio de las acciones populares y de grupo y se dictan otras disposiciones. Bogota: 1998.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

° Resolucion Rectoral N°199 de 30 de enero de 2020, "Por medio de la cual se adopta el Plan Anticorrupcion y Atencién al Ciudadano
de la Institucion Universitaria Digital de Antioquia — IU. Digital para la vigencia fiscal del afio 2020"

TIEMPO RETENCION: CT: Conservacion
Cantidad de Afos en total total

E: Eliminacion

| EL: Electronico
X: Senala la disposicion final

| P: Papel MD: Medio Digital

S:  Seleccion

FIRMAS:

.—'—i_'—'_________

Sandro i lena Mesqy

Medellin, 20 de junio de 2023

NOMBRES: JESSICA ANDREA AGUDELO VELEZ

Secretario General

CARGOS:

SANDRA MILENA MESA FRANCO CIUDAD Y FECHA
Coordinador Gestion Documental
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PROCEDIMIENTO
GJ-P-07 Procedimiento para recepcion y respuesta de tutelas

1010-1

1010.1.3

ACCIONES CONSTITUCIONALES

Acciones de tutela

° Demanda | (PDF)

° Auto de admisién de la demanda | (PDF)
° Notificaciéon de la demanda | (PDF)

° Contestacion de la demanda | (PDF)
° Auto decretando pruebas | (PDF)

° Fallo de primera instancia | (PDF)

° Escrito de recurso | (PDF)

° Auto de admisién de recurso | (PDF)
° Notificacién del recurso | (PDF)

° Contestacion del recurso | (PDF)

° Auto de resolucion de recurso | (PDF)

P/EL

Gestion Juridica

10

Teniendo en cuenta que la serie documental - Acciones de tutela - posee valores primarios como el - Administrativo - Legal - y que
segun los lineamientos normativos esta documentos deben estar disponibles como minimo 5 afios para responder a posibles procesos
administrativos sancionatorio y otros 5 afios por temas precauciénales que permitan evidenciar que efectivamente los intereses de la
comunidad fueron atendidos, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencion de 10 afios en total, los cuales
empezaran a contar a partir de que se finalice el afio de la expedicién de la sentencia o del fallo o se concluya el cierre definitivo del
expediente. Para tal efecto, a través del Software de Gestién Documental debe marcarse como “cerrado” el metadato “estado del
documento’”.

Una vez finalice el tiempo total de retencion, se seleccionaran para conservacion permanente el 100% de aquellas Acciones
constitucionales donde la decision final haya sido desfavorable para la IUDigital; igualmente, se seleccionaran aquellas de interés
colectivo, mediante las cuales se promuevan cambios y/o mejoras a los ejes misionales de la institucion, en relacion a la Educacion
Superior Incluyente, Enfoque Territorial y Sentido Humano, por medio de la solucion de necesidades de grupos étnicos, asociaciones
de derechos humanos, comunidades campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos de
personas en condicion de discapacidad y privados de la libertad.

Posteriormente, los documentos seleccionados deben ser migrados al "Archivo Histérico" para su conservacion total, debido a que
poseen valor histérico secundario, puesto que estos permiten evidenciar como se promueven los principios democraticos y las
libertades constitucionales desde el ejercicio cotidiano de la ciudadania frente a las entidades.

NOTA: Los documentos seleccionados que fueron impresos hasta la fecha de adopcién de documentos electrénicos seran
digitalizados con fines de consulta y custodia, de acuerdo con el articulo 55 del Acuerdo 07 de 1994 (Reglamento General de Archivos)
el cual reitera la posibilidad de usar tecnologias que permitan el registro y recuperacion agil de la informacion y el Acuerdo 002 de
2014 en cuyo articulo 16 se recalca que las entidades pueden adelantar procesos de digitalizacion de los documentos fisicos con fines
de consulta o preservacion.

##Tanto los documentos fisicos como los electronicos seleccionados seran transferidos al Archivo Histérico correspondiente. Desde
este repositorio, quedaran disponibles como fuente primaria de consulta, razoén por la cual, se implementaran todas las medidas
necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que sefnale la
ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencién como a los que hayan sido
seleccionados para conservacion total en el "Archivo Historico"

En cuanto los documentos que no cumplan con los criterios de seleccion seran borrados en su totalidad teniendo en cuenta las politicas
institucionales para tal fin, y dejando constancia en el Acta de Eliminacion de Documental debidamente aprobada por el Comité
Institucional de Gestion y Desempenio.

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, ASAMBLEA NACIONAL CONSTITUYENTE. Constitucion Politica de la Republica de ©° COLOMBIA, Bogota: 1991.
Articulo 86.

° COLOMBIA, PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 2591 (19, noviembre, 1991) Por el cual se reglamenta la accion de tutela
consagrada en el articulo 86 de la Constitucion Politica. Bogota: 1991.

° COLOMBIA, PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 306 (19, febrero, 1992) Por el cual se reglamenta el Decreto 2591 de
1991. Bogota: 1992.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

° Resolucion Rectoral N°199 de 30 de enero de 2020, "Por medio de la cual se adopta el Plan Anticorrupcion y Atencion al Ciudadano
de la Institucion Universitaria Digital de Antioquia — IU. Digital para la vigencia fiscal del afio 2020"

PROCEDIMIENTO
GJ-P-07 Procedimiento para recepcion y respuesta de tutelas.
GT-P-17 Procedimiento para la proteccién de datos e intercambio de informacion.

1010-1

1010.1.4

ACCIONES CONSTITUCIONALES

Acciones populares

° Demanda | (PDF)

¢ Auto de admisién de la demanda | (PDF)
° Notificacion de la demanda | (PDF)

¢ Contestacion de la demanda | (PDF)
¢ Auto decretando pruebas | (PDF)

° Fallo de primera instancia | (PDF)

¢ Escrito de recurso | (PDF)

° Auto de admision de recurso | (PDF)
° Notificacion del recurso | (PDF)

¢ Contestacion del recurso | (PDF)

° Auto de resolucion de recurso | (PDF)

EL

Gestion Juridica

10

Teniendo en cuenta que la serie documental - Acciones populares - posee valores primarios como el - Administrativo - Legal - vy
gue segun los lineamientos normativos esta documentos deben estar disponibles como minimo 5 afios para responder a posibles
procesos administrativos sancionatorio y otros 5 afios por temas precaucionales que permitan evidenciar que efectivamente los
intereses de la comunidad fueron atendidos, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencion de 10 afios en total, los
cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio de la expedicion de la sentencia o del fallo o se concluya el cierre definitivo
del expediente. Para tal efecto, a través del Software de Gestién Documental debe marcarse como “cerrado” el metadato “estado del
documento”.

Una vez finalice el tiempo total de retencion, se seleccionaran para conservacion permanente el 100% de aquellas Acciones
constitucionales donde la decision final haya sido desfavorable para la IUDigital; igualmente, se seleccionaran aquellas de interés
colectivo, mediante las cuales se promuevan cambios y/o mejoras a los ejes misionales de la institucion, en relacion a la Educacion
Superior Incluyente, Enfoque Territorial y Sentido Humano, por medio de la solucion de necesidades de grupos étnicos, asociaciones
de derechos humanos, comunidades campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos de
personas en condicion de discapacidad y privados de la libertad.

Posteriormente, los documentos seleccionados deben ser migrados al "Archivo Historico" para su conservacion total, debido a que
poseen valor histérico secundario, puesto que estos permiten evidenciar como se promueven los principios democraticos y las
libertades constitucionales desde el gjercicio cotidiano de la ciudadania frente a las entidades. Desde este repositorio, quedaran
disponibles como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las medidas necesarias para velar por su
permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que sefale la ley (impleméntese el “Plan
de Preservacion Digital”)

FIRMAS:

TIEMPO RETENCION:
Cantidad de Afios en total

CT: Conservacion
total
E: Eliminacion

| P: Papel
| EL: Electronico
X: Senala la disposicion final

MD: Medio Digital

S:  Seleccion

NOMBRES:

.—'—i_'—'_________

Sandro i lena Mesqy

Medellin, 20 de junio de 2023

JESSICA ANDREA AGUDELO VELEZ

Secretario General

CARGOS:

SANDRA MILENA MESA FRANCO

CIUDAD Y FECHA

Coordinador Gestion Documental
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CT| E |MD| S

PROCEDIMIENTO

Se realizard una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencién como a los que hayan sido
seleccionados para conservacion total en el "Archivo Historico”

En cuanto los documentos que no cumplan con los criterios de seleccion seran borrados en su totalidad teniendo en cuenta las politicas
institucionales para tal fin, y dejando constancia en el Acta de Eliminacién de Documental debidamente aprobada por el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio.

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, ASAMBLEA NACIONAL CONSTITUYENTE. Constitucion Politica de ° COLOMBIA, Bogota: 1991. Articulo 88.
° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 472 (5, agosto, 1998) Por la cual se desarrolla el articulo 88 de la Constitucion
Politica de Colombia en relacion con el ejercicio de las acciones populares y de grupo y se dictan otras disposiciones. Bogota: 1998.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

° Resolucion Rectoral N°199 de 30 de enero de 2020, "Por medio de la cual se adopta el Plan Anticorrupcién y Atencién al Ciudadano
de la Institucion Universitaria Digital de Antioquia — IU. Digital para la vigencia fiscal del afio 2020"

PROCEDIMIENTO
GJ-P-07 Procedimiento para recepcion y respuesta de tutelas

1010-2

1010.2.2

ACTAS

Actas de Comité de Conciliacion

° Acta de Comité | (PDF)
° Registro de asistencia | (PDF)

EL

Contratacion

10

Teniendo en cuenta que la serie documental - Actas de Comité de Conciliacién - posee valores primarios como el - Administrativo -
Legal - y que se deben retener minimo cinco (5) afios para responder a posibles procesos administrativos sancionatorio y otros cinco
(5) afios por temas precaucidnales que permitan evidenciar que los intereses de la comunidad fueron atendidos segun los lineamientos
de la norma (BANTER, AGN - 2023), se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencion de 10 afos en total, los cuales
empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se produjo el documento.

Una vez se cumpla con los 10 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histérico" para su conservacion permanente,
debido a que son fuente primaria para conocer las estrategias de defensa juridica que realizan las entidades con el fin de salvaguardar
los intereses del Estado y el patrimonio de la ciudadania. (BANTER, AGN - 2023).

NOTA: Los documentos que fueron impresos hasta la fecha de adopcién de documentos electrénicos seran digitalizados con fines de
consulta y custodia, de acuerdo con el articulo 55 del Acuerdo 07 de 1994 (Reglamento General de Archivos) el cual reitera la
posibilidad de usar tecnologias que permitan el registro y recuperacion agil de la informacion y el Acuerdo 002 de 2014 en cuyo articulo
16 se recalca que las entidades pueden adelantar procesos de digitalizacion de los documentos fisicos con fines de consulta o
preservacion.

Tanto los documentos fisicos como los electronicos seleccionados seran transferidos al Archivo Histérico correspondiente. Por lo tanto,
quedaran disponibles en esta etapa de archivo como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las
medidas necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que
sefiale la ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencién como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, ASAMBLEA NACIONAL CONSTITUYENTE. Constitucién Politica de la Republica de * COLOMBIA, 1991. Articulo 209.
° COLOMBIA, SENADO DE LA REPUBLICA. Ley 446 (7, julio, 1998). Por la cual se adoptan como legislacién permanente algunas
normas del Decreto 2651 de 1991, se modifican algunas del Cédigo de Procedimiento Civil, se derogan otras de la Ley 23 de 1991 y
del Decreto 2279 de 1989, se modifican y expiden normas del Cédigo Contencioso Administrativo y se dictan otras disposiciones sobre
descongestion, eficiencia y acceso a la justicia. Bogota: 1998.

° COLOMBIA, MINISTERIO DE JUSTICIA'Y DEL DERECHO. Decreto 1069 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Justicia y del Derecho.

° COLOMBIA, MINISTERIO DE JUSTICIA'Y DEL DERECHO. Decreto 1167 (19, julio, 2016). Por el cual se modifican y se suprimen
algunas disposiciones del Decreto 1069 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Justicia y del Derecho.

° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracion de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

° Resolucion Rectoral N°246 de 12 de junio de 2020, "Por medio de la cual se integra el Comité de Conciliacion de la Institucion
Universitaria Digital de Antioquia"

1010-2

1010.2.7

ACTAS

Actas de Comité de Orientacion y Seguimiento a la

Contratacion

¢ Acta de Comité | (PDF)
° Registro de asistencia | (PDF)

P/EL

Contratacion

10

Teniendo en cuenta que la serie documental - Actas de Comité de Orientacién y Seguimiento a la Contratacion - posee valores
primarios como el - Administrativo - Legal - y que estas se deben retener para atender los requerimientos de informacion de los
usuarios internos y externos, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencién de 10 afos en total, los cuales
empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se produjo el documento.

Una vez se cumpla con los 10 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histérico" para su conservacion permanente,
debido a que en ellas se plasman las decisiones de un grupo colegiado conformado legalmente para garantizar los principios de
transparencia y manejo de recursos publicos dentro de la institucion.

NOTA: Los documentos que fueron impresos hasta la fecha de adopcion de documentos electrénicos seran digitalizados con fines de
consulta y custodia, de acuerdo con el articulo 55 del Acuerdo 07 de 1994 (Reglamento General de Archivos) el cual reitera la
posibilidad de usar tecnologias que permitan el registro y recuperacion agil de la informacion y el Acuerdo 002 de 2014 en cuyo articulo
16 se recalca que las entidades pueden adelantar procesos de digitalizacion de los documentos fisicos con fines de consulta o
preservacion.

Tanto los documentos fisicos como los electrénicos seleccionados seran transferidos al Archivo Histérico correspondiente. Por lo tanto,

FIRMAS:

TIEMPO RETENCION:
Cantidad de Afios en total

CT: Conservacion
total
E: Eliminacion

| P: Papel
| EL: Electronico
X: Senala la disposicion final

S:  Seleccion

o

d _'_'7!“--—-_.___:_-)'III—'I."|- i
.——i_'—'_________

Sandro i lena Mesqy

Medellin, 20 de junio de 2023

MD: Medio Digital NOMBRES:

CARGOS:

JESSICA ANDREA AGUDELO VELEZ

Secretario General

SANDRA MILENA MESA FRANCO CIUDAD Y FECHA
Coordinador Gestion Documental
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quedaran disponibles en esta etapa de archivo como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las
medidas necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que
sefiale la ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencién como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacién
de la Administracion Publica. Bogota: 1993.

° COLOMBIA, GOBIERNO NACIONAL. Decreto 2474 de 2008. En el cual se regula la formacién y funcionamiento de los Comités de
Orientacion y Seguimiento a la Contratacion en ° COLOMBIA, y es una herramienta importante para garantizar la transparencia y la
legalidad en el proceso de contratacion publica.

° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracion de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

° Resolucion Rectoral N°295 de 11 de agosto de 2020, "Por medio de la cual se crea el comité para la planeacion, orientacion,
evaluacion, seguimiento control y vigilancia de la contratacion de la Institucion Universitaria Digital de Antioquia".

PROCEDIMIENTO
GJ-P-01 Procedimiento para la contratacion de bienes, obras y servicios

1010-2

1010.2.18

ACTAS

Actas de Consejo Académico

¢ Acta de Consejo Académico | (PDF)

EL

10

Teniendo en cuenta que la serie documental - Actas de Consejo Académico - posee valores primarios como el - Administrativo - y
que estas se deben retener para atender los requerimientos de informacion de los usuarios internos y externos, se procedera entonces,
a conservar durante un tiempo retenciéon de 10 afios en total, los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afo en que
se produjo el documento.

Una vez se cumpla con los 10 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histérico" para su conservacion permanente,
debido a que en ellas se consignan las discusiones y decisiones que se dan entorno a la practica pedagoégica y a los planes de estudio
de la Institucion. Por lo tanto, se constituyen en fuente primaria para la construccion de la historia institucional.

NOTA: Los documentos que fueron impresos hasta la fecha de adopcién de documentos electrénicos seran digitalizados con fines de
consulta y custodia, de acuerdo con el articulo 55 del Acuerdo 07 de 1994 (Reglamento General de Archivos) el cual reitera la
posibilidad de usar tecnologias que permitan el registro y recuperacion agil de la informacion y el Acuerdo 002 de 2014 en cuyo articulo
16 se recalca que las entidades pueden adelantar procesos de digitalizacion de los documentos fisicos con fines de consulta o
preservacion.

Tanto los documentos fisicos como los electronicos seleccionados seran transferidos al Archivo Histérico correspondiente. Por lo tanto,
quedaran disponibles en esta etapa de archivo como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las
medidas necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que
sefiale la ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencion como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, CONGRESO DE ° COLOMBIA, Articulo 145 de la Ley 115 de 1994. (1994, febrero 8). Cada establecimiento educativo
del Estado tendra un gobierno escolar conformado por el rector, el Consejo Directivo y el Consejo Académico.

° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracion de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

¢ Circular N°005 del 2020 "Requisitos para elaborar, organizar y preservar las actas."

1010-2

1010.2.20

ACTAS

Actas de Consejo Directivo

¢ Acta de Consejo Directivo | (PDF)

EL

10

Teniendo en cuenta que la serie documental - Actas de Consejo Directivo - posee valores primarios como el - Administrativo - y
que estas se deben retener para atender los requerimientos de informacion de los usuarios internos y externos, se procedera entonces,
a conservar durante un tiempo retencién de 10 afios en total, los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afo en que
se produjo el documento.

Una vez se cumpla con los 10 afos indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Historico" para su conservacion permanente,
debido a que en ellas se consignan las discusiones y decisiones mas relevantes del quehacer administrativo y académico de la
Institucion, pues son producto de las reuniones periodicas del Consejo Directivo, maximo 6rgano de la U digital y, por tanto, fuente
primaria para la reconstruccion de la historia institucional.

NOTA: Los documentos que fueron impresos hasta la fecha de adopcion de documentos electrénicos seran digitalizados con fines de
consulta y custodia, de acuerdo con el articulo 55 del Acuerdo 07 de 1994 (Reglamento General de Archivos) el cual reitera la
posibilidad de usar tecnologias que permitan el registro y recuperacion agil de la informacion y el Acuerdo 002 de 2014 en cuyo articulo
16 se recalca que las entidades pueden adelantar procesos de digitalizacion de los documentos fisicos con fines de consulta o
preservacion.

Tanto los documentos fisicos como los electronicos seleccionados seran transferidos al Archivo Histérico correspondiente. Por lo tanto,
quedaran disponibles en esta etapa de archivo como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las
medidas necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que
sefiale la ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)

FIRMAS:

TIEMPO RETENCION:
Cantidad de Afios en total

CT: Conservacion
total
E: Eliminacion

| P: Papel
| EL: Electronico
X: Senala la disposicion final

MD: Medio Digital NOMBRES:

S:  Seleccion

CARGOS:

.—'—i_'—'_________

Sandro i lena Mesqy

Medellin, 20 de junio de 2023

JESSICA ANDREA AGUDELO VELEZ

Secretario General

SANDRA MILENA MESA FRANCO CIUDAD Y FECHA
Coordinador Gestion Documental
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Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencién como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, CONGRESO DE ° COLOMBIA, Articulo 143 de la Ley 115 de 1994. (1994, febrero 8). Cada establecimiento educativo
del Estado tendra un gobierno escolar conformado por el rector, el Consejo Directivo y el Consejo Académico.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

¢ Acuerdo Directivo N°056 del 17 de julio de 2019. "Por el cual se adopta el Reglamento Interno del Consejo Directivo"

1010-2

1010.2.21

ACTAS

Actas de eliminacién documental

¢ Acta de reunion | (PDF)

° Inventario de documentos a eliminar | (PDF)
° Registro de publicacion en sitio web del inventario de documentos a eliminar | (PDF)

° Derecho de peticion | (PDF)

¢ Concepto técnico de valoracion | (PDF)

10

EL Gestion Documental

Teniendo en cuenta que la serie documental - Actas de eliminacién documental - posee valores primarios como el - Administrativo
- Legal - y que estas se deben retener por un periodo minimo de diez 10 afios, para sustentar y mantener evidencia de los documentos
eliminados y para atender los requerimientos de informacion de los usuarios internos y externos, se procedera entonces, a conservar
durante un tiempo retencion de 10 afios en total, los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se produjo el
documento.

Una vez se cumpla con los 10 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histérico" para su conservacion permanente,
debido a que se requieren conservar en concordancia con el Articulo 15, Acuerdo 004 de 2013, el cual indica que: "las actas de
eliminacion y el inventario de los documentos eliminados, se conservaran permanentemente". También estas seran publicadas en la
pagina Web en atencion al mismo articulo (BANTER, AGN - 2023).

NOTA: Los documentos que fueron impresos hasta la fecha de adopcién de documentos electrénicos seran digitalizados con fines de
consulta y custodia, de acuerdo con el articulo 55 del Acuerdo 07 de 1994 (Reglamento General de Archivos) el cual reitera la
posibilidad de usar tecnologias que permitan el registro y recuperacion agil de la informacion y el Acuerdo 002 de 2014 en cuyo articulo
16 se recalca que las entidades pueden adelantar procesos de digitalizacion de los documentos fisicos con fines de consulta o
preservacion.

Tanto los documentos fisicos como los electronicos seleccionados seran transferidos al Archivo Histérico correspondiente. Por lo tanto,
quedaran disponibles en esta etapa de archivo como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las
medidas necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que
sefale la ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencion como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. (2000). Acuerdo 46 de 2000. Bogota, ° COLOMBIA,"Por el cual se establece el
procedimiento para la eliminacién documental”.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS
¢ Circular N°005 del 2020 "Requisitos para elaborar, organizar y preservar las actas."

PROCEDIMIENTO
GD-P-04 Procedimiento para la organizacién de los archivos de gestion

1010-2

1010.2.24

ACTAS

Actas de reunion de Grupo Primario

° Acta de reunion | (PDF)
° Registro de asistencia | (PDF)

10

EL

Teniendo en cuenta que la serie documental - Actas de reunién de Grupo Primario - posee valores primarios como el - Administrativo
-y que se requiere retener por un tiempo suficiente para atender los requerimientos de informacion de los usuarios internos y externos,
se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencion de 10 afos en total, los cuales empezaran a contar a partir de que
se finalice el afio en que se produjo el documento. Durante este mismo tiempo, cada 24 horas se les realizara una copia de seguridad

Una vez finalice el tiempo total de retencion, proceder con su borrado total y definitivo, ya que no adquieren valores secundarios para
la institucion. Dicha eliminacion debe realizarse teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin, y dejando constancia en el
Acta de Eliminacion de Documentos debidamente aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempenfio, ya que estos no
adquieren valores secundarios. No obstante, la eliminacion se hara al finalizar el afio fiscal correspondiente a la totalidad de la serie
documental.

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracion de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

¢ Circular N°005 del 2020 "Requisitos para elaborar, organizar y preservar las actas."

1010-3

1010.3.1

ACTOS ADMINISTRATIVOS

Acuerdos de Consejo Académico

° Acuerdo | (PDF)

20

P/EL

Teniendo en cuenta que la serie documental - Acuerdos de Consejo Académico - posee valores primarios como el - Administrativo
- Legal - y que estos se deben retener para atender los requerimientos de informacion de los usuarios internos y externos, se
procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencion de 20 afios en total, los cuales empezaran a contar a partir de que se
finalice el afio en que se produjo el documento.

Una vez se cumpla con los 20 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histérico" para su conservacion permanente,
debido a que son fuente para la historia institucional, pues a través de ellos el organismo académico de la institucion plasma sus
decisiones y resuelve situaciones docentes, estudiantiles y del ambito de la ensefianza-aprendizaje de la Institucion.

FIRMAS:

TIEMPO RETENCION:
Cantidad de Afios en total

CT: Conservacion
total
E: Eliminacion

| P: Papel
| EL: Electronico
X: Senala la disposicion final

MD: Medio Digital

S:  Seleccion

@}%

.—'—i_'—'_________

Sandro i lena Mesqy

Medellin, 20 de junio de 2023

NOMBRES:

CARGOS:

JESSICA ANDREA AGUDELO VELEZ

Secretario General

SANDRA MILENA MESA FRANCO
Coordinador Gestion Documental

CIUDAD Y FECHA
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NOTA: Los documentos que fueron impresos hasta la fecha de adopcion de documentos electrénicos seran digitalizados con fines de
consulta y custodia, de acuerdo con el articulo 55 del Acuerdo 07 de 1994 (Reglamento General de Archivos) el cual reitera la
posibilidad de usar tecnologias que permitan el registro y recuperacion agil de la informacion y el Acuerdo 002 de 2014 en cuyo articulo
16 se recalca que las entidades pueden adelantar procesos de digitalizacion de los documentos fisicos con fines de consulta o
preservacion.

Tanto los documentos fisicos como los electrénicos seleccionados seran transferidos al Archivo Historico correspondiente. Por lo tanto,
quedaran disponibles en esta etapa de archivo como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las
medidas necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que
sefiale la ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencion como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, CONGRESO DE ° COLOMBIA, Articulo 145 de la Ley 115 de 1994. (1994, febrero 8). Cada establecimiento educativo
del Estado tendra un gobierno escolar conformado por el rector, el Consejo Directivo y el Consejo Académico.

° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracion de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

° Circular N°025 del 2021 "Expedicion Actos Administrativos"

PROCEDIMIENTO
GJ-P-06 Procedimiento para la expedicion de actos administrativos

1010-3

1010.3.2

ACTOS ADMINISTRATIVOS

Acuerdos de Consejo Directivo

20

P/EL
¢ Acuerdo | (PDF)

Teniendo en cuenta que la serie documental - Acuerdos de Consejo Directivo - posee valores primarios como el - Administrativo -
Legal - y que estos se deben retener para atender los requerimientos de informacion de los usuarios internos y externos, se procedera
entonces, a conservar durante un tiempo retencion de 20 afios en total, los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el
afio en que se produjo el documento.

Una vez se cumpla con los 20 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histérico" para su conservacion permanente,
debido a que a través de ellos el organismo superior de la institucion plasma sus decisiones y resuelve situaciones administrativas
relevantes para la buena marcha de la entidad y por tanto, se constituyen en fuente primaria para reconstruir la historia institucional.

NOTA: Los documentos que fueron impresos hasta la fecha de adopcion de documentos electronicos seran digitalizados con fines de
consulta y custodia, de acuerdo con el articulo 55 del Acuerdo 07 de 1994 (Reglamento General de Archivos) el cual reitera la
posibilidad de usar tecnologias que permitan el registro y recuperacion agil de la informacion y el Acuerdo 002 de 2014 en cuyo articulo
16 se recalca que las entidades pueden adelantar procesos de digitalizacion de los documentos fisicos con fines de consulta o
preservacion.

Tanto los documentos fisicos como los electronicos seleccionados seran transferidos al Archivo Histérico correspondiente. Por lo tanto,
quedaran disponibles en esta etapa de archivo como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las
medidas necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que
sefiale la ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencion como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, CONGRESO DE ° COLOMBIA, Articulo 143 de la Ley 115 de 1994. (1994, febrero 8). Cada establecimiento educativo
del Estado tendra un gobierno escolar conformado por el rector, el Consejo Directivo y el Consejo Académico.

° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracion de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS
¢ Acuerdo Directivo N°056 del 17 de julio de 2019. "Por el cual se adopta el Reglamento Interno del Consejo Directivo"

PROCEDIMIENTO
GJ-P-06 Procedimiento para la expedicion de actos administrativos

1010-3

1010.3.3

ACTOS ADMINISTRATIVOS

Resoluciones Académicas

20

P/EL
° Resolucion | (PDF)

Teniendo en cuenta que la serie documental - Resoluciones Académicas - posee valores primarios como el - Administrativo - Legal
-y que estos se deben retener para atender los requerimientos de informacion de los usuarios internos y externos, se procedera
entonces, a conservar durante un tiempo retencion de 20 afios en total, los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el
afo en que se produjo el documento.

Una vez se cumpla con los 20 afos indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Historico" para su conservacion permanente,
debido a que son fuente para la historia institucional, pues a través de ellos el organismo académico de la institucion plasma sus
decisiones y resuelve situaciones docentes, estudiantiles y del ambito de la ensefianza-aprendizaje de la Institucion.

NOTA: Los documentos que fueron impresos hasta la fecha de adopcion de documentos electrénicos seran digitalizados con fines de
consulta y custodia, de acuerdo con el articulo 55 del Acuerdo 07 de 1994 (Reglamento General de Archivos) el cual reitera la
posibilidad de usar tecnologias que permitan el registro y recuperacion agil de la informacion y el Acuerdo 002 de 2014 en cuyo articulo
16 se recalca que las entidades pueden adelantar procesos de digitalizacion de los documentos fisicos con fines de consulta o
preservacion.

Tanto los documentos fisicos como los electronicos seleccionados seran transferidos al Archivo Histérico correspondiente. Por lo tanto,
guedaran disponibles en esta etapa de archivo como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las

TIEMPO RETENCION: CT: Conservacion

FIRMAS: ; :
1] Wy
Cantidad de Afos en total total C’_\ ] ‘@

E: Eliminacion

| P: Papel MD: Medio Digital NOMBRES:
| EL: Electronico
X: Senala la disposicion final

S:  Seleccion

.——i_'—'_________

Medellin, 20 de junio de 2023

JESSICA ANDREA AGUDELO VELEZ SANDRA MILENA MESA FRANCO CIUDAD Y FECHA

Secretario General Coordinador Gestion Documental

CARGOS:



1 4
[ ® . .
DI it a| TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Pagina 1 de 2
d Ag[ : REPUBLICA DE COLOMBIA Cédigo: GD-F-19
€ Antioguia MEDELLIN - ANTIOQUIA Versién: 02
CODIGO DE OFICINA: 1010 OFICINA PRODUCTORA: | Secretaria General
DISPOSICION
. . TIEMPO FINAL
CODIGO SERIE / Subserie . PROCEDIMIENTO
TIPOLOGIAS DOCUMENTALES | (FORMATO) SOPORTE PROCESO TOTAL ctl E Impl s
RETENCION
medidas necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que
sefiale la ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)
Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencién como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico
REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS
° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 30 (28, enero,1992). Por la cual se dictan normas generales de educacién y se
crea el Sistema Nacional de Educacion. Diario Oficial No. 41.147.
° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboraciéon de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.
REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS
° Circular N°025 del 2021 "Expedicion Actos Administrativos"
PROCEDIMIENTO
GJ-P-06 Procedimiento para la expedicion de actos administrativos

1010-3 ACTOS ADMINISTRATIVOS 20 X X Teniendo en cuenta que la serie documental - Resoluciones Directivas - posee valores primarios como el - Administrativo - Legal -
y que estos se deben retener para atender los requerimientos de informacién de los usuarios internos y externos, se procedera
entonces, a conservar durante un tiempo retencién de 20 afios en total, los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el

P/EL afio en que se produjo el documento.

1010.3.5 Resoluciones Directivas Resolucion | (PDF) Una vez se cumpla con los 20 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histérico" para su conservacion permanente,
debido a que a través de ellas el organismo superior de la institucion plasma sus decisiones y resuelve situaciones administrativas
relevantes para la buena marcha de la entidad y, por tanto, se constituyen en fuente primaria para reconstruir la historia institucional.
NOTA: Los documentos que fueron impresos hasta la fecha de adopcién de documentos electrénicos seran digitalizados con fines de
consulta y custodia, de acuerdo con el articulo 55 del Acuerdo 07 de 1994 (Reglamento General de Archivos) el cual reitera la
posibilidad de usar tecnologias que permitan el registro y recuperacion agil de la informacion y el Acuerdo 002 de 2014 en cuyo articulo
16 se recalca que las entidades pueden adelantar procesos de digitalizacion de los documentos fisicos con fines de consulta o
preservacion.

Tanto los documentos fisicos como los electronicos seleccionados seran transferidos al Archivo Histérico correspondiente. Por lo tanto,
quedaran disponibles en esta etapa de archivo como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las
medidas necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que
sefiale la ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencion como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 30 (28, enero,1992). Por la cual se dictan normas generales de educacion y se
crea el Sistema Nacional de Educacion. Diario Oficial No. 41.147.

° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracion de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

° Circular N°025 del 2021 "Expedicién Actos Administrativos"

PROCEDIMIENTO

GJ-P-06 Procedimiento para la expedicion de actos administrativos

1010-3 ACTOS ADMINISTRATIVOS 20 X X Teniendo en cuenta que la serie documental - Resoluciones Rectorales - posee valores primarios como el - Administrativo - Legal
-y que estos se deben retener para atender los requerimientos de informacion de los usuarios internos y externos, se procedera
entonces, a conservar durante un tiempo retencion de 20 afos en total, los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el

P/EL afio en que se produjo el documento.

1010.3.6 Resoluciones Rectorales Resolucion | (PDF) Una vez se cumpla con los 20 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histérico" para su conservacion permanente,
debido a que en ellas la alta direccién resuelve situaciones administrativas relevantes para la buena marcha de la institucion y, por
ende, son fuente primaria para la reconstruccion de la historia institucional.

NOTA: Los documentos que fueron impresos hasta la fecha de adopcién de documentos electrénicos seran digitalizados con fines de
consulta y custodia, de acuerdo con el articulo 55 del Acuerdo 07 de 1994 (Reglamento General de Archivos) el cual reitera la
posibilidad de usar tecnologias que permitan el registro y recuperacion agil de la informacion y el Acuerdo 002 de 2014 en cuyo articulo
16 se recalca que las entidades pueden adelantar procesos de digitalizacion de los documentos fisicos con fines de consulta o
preservacion.
Tanto los documentos fisicos como los electronicos seleccionados seran transferidos al Archivo Histérico correspondiente. Por lo tanto,
quedaran disponibles en esta etapa de archivo como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las
medidas necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que
sefiale la ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)
Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencién como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico
REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS
FIRMAS:
TIEMPO RETENCION: CT: Conservacion C'“_\ i
Cantidad de Afios en total total 7 5@ ;
— — i (Y H\ ]
E: Eliminacion d - ——— aArc A\ lor 3\ H,QSQ ’ o
Medellin, 20 de junio de 2023
| P: Papel MD: Medio Digital NOMBRES: JESSICA ANDREA AGUDELO VELEZ SANDRA MILENA MESA FRANCO CIUDAD Y FECHA
EL: Electronico — . , s
| N . ., S:  Seleccion Secretario General Coordinador Gestion Documental
X: Senala la disposicion final CARGOS:
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° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 30 (28, enero,1992). Por la cual se dictan normas generales de educacién y se
crea el Sistema Nacional de Educacion. Diario Oficial No. 41.147.
° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboraciéon de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.
REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS
° Acuerdo Directivo N°087 del 15 de julio de 2021. "Por medio del cual se modifica el Estatuto General de la Institucién Universitaria
Digital De Antioquia — IU. Digital"
PROCEDIMIENTO
GJ-P-06 Procedimiento para la expedicion de actos administrativos

1010-6 CIRCULARES 20 X Teniendo en cuenta que la serie documental - Circulares dispositivas - posee valores primarios como el - Administrativo - y que
estos se deben retener para atender los requerimientos de informacion de los usuarios internos y externos, se procedera entonces, a
conservar durante un tiempo retencion de 20 afios en total, los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se

P/EL Gestion Juridica produjo el documento.

1010.6.1 Circulares dispositivas Circular dispositiva | (PDF) Una vez se cumpla con los 20 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histérico" para su conservacion permanente,
debido a que son fuente primaria para la consulta, ya que en estas se consigna la toma de decisiones, dirigidas a personas o
instituciones en aspectos administrativos, juridicos, econémicos y sociales. Asi mismo, son fuente de informacion, para investigaciones
de caracter histérico sobre los desarrollos administrativos de las entidades publicas (BANTER, AGN - 2023). Por lo tanto, quedaran
disponibles en esta etapa de archivo como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las medidas
necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que sefale la
ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencion como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracion de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

¢ Circular N°025 del 2021 "Expedicion Actos Administrativos"

1010-6 CIRCULARES 5 X Teniendo en cuenta que la serie documental - Circulares informativas - posee valores primarios como el - Administrativo -y que se
debe conservar por afios 5 afos, ya que este documento es de caracter netamente informativo, se procedera entonces, a conservar

. » durante un tiempo retencion de 5 afos en total, los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se produjo el
P/EL Gestion Juridica documento. Durante este mismo tiempo, cada 24 horas se les realizara una copia de seguridad

1010.6.2 Circulares informativas Circular Informativa | (PDF) Una vez finalice el tiempo total de retencion, proceder con su borrado total y definitivo, ya que no adquieren valores secundarios para
la institucion. Dicha eliminacion debe realizarse teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin, y dejando constancia en el
Acta de Eliminacion de Documentos debidamente aprobada por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio, ya que estos no
adquieren valores secundarios. No obstante, la eliminacion se hara al finalizar el afo fiscal correspondiente a la totalidad de la serie
documental.

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracion de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

° Circular N°025 del 2021 "Expedicién Actos Administrativos"

1010-10 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES 10 X Teniendo en cuenta que la serie documental - Consecutivos de comunicaciones oficiales enviadas - posee valores primarios como

el - Administrativo -y que se requiere retener por un tiempo suficiente para atender los requerimientos de informacion de los usuarios
. internos y externos, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencién de 10 afios en total, los cuales empezaran a
P/EL Gestion Documental contar a partir de que se finalice el afio en que se produjo el documento. Durante este mismo tiempo, cada 24 horas se les realizara
1010.10.1 | Consecutivos de comunicaciones oficiales enviadas ° Copia de comunicaciones oficiales | (PDF) una copia de seguridad
¢ Acta cierre anual de consecutivo | (PDF) —_ . . - . .
o . . Una vez finalice el tiempo total de retencion, proceder con su borrado total y definitivo, ya que no adquieren valores secundarios para
Listado de nimeros radicados anulados | (PDF) e : L . . I PN . . -
la institucion. Dicha eliminacion debe realizarse teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin, y dejando constancia en el
Acta de Eliminacion de Documentos debidamente aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, ya que estos no
adquieren valores secundarios. No obstante, la eliminacion se hara al finalizar el afio fiscal correspondiente a la totalidad de la serie
documental.
REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS
° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos
y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2000. .
° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 060 (30, octubre, 2001). Por el cual se establecen pautas para la
administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas. Bogota: 2001.
REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS
FIRMAS:
TIEMPO RETENCION: CT: Conservacion C'“_\ i
Cantidad de Afios en total total ——1 5@ M
— — : R (Y \ Lo,
E: Eliminacion d - ——— aArc A\ lor 3\ H,QSQ ’ o
Medellin, 20 de junio de 2023
| P: Papel MD: Medio Digital NOMBRES: JESSICA ANDREA AGUDELO VELEZ SANDRA MILENA MESA FRANCO CIUDAD Y FECHA

| EL: Electronico

X: Senala la disposicion final

S:  Seleccion

CARGOS:

Secretario General

Coordinador Gestion Documental
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PROCESO

TIEMPO

DISPOSICION
FINAL

TOTAL
RETENCION

CT

E

MD

S

PROCEDIMIENTO

° Resolucion Rectoral N°358 de 14 de diciembre de 2020, "Por medio de la cual se crea la Ventanilla Unica y se adopta el Manual
para la Produccion, Gestion y Tramite de las Comunicaciones Oficiales y Documentos Administrativos de la Institucion Universitaria
Digital de Antioquia"

PROCEDIMIENTO
GD-P-01 Procedimiento para la produccion y gestion del tramite

1010-10

1010.10.2

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES

Consecutivos de comunicaciones oficiales internas

° Acta cierre anual de consecutivo | (PDF)

° Copia de comunicaciones oficiales internas | (PDF)

¢ Listado de numeros radicados anulados | (PDF)

P/EL

Gestion Documental

10

Teniendo en cuenta que la serie documental - Consecutivos de comunicaciones oficiales internas - posee valores primarios como el
- Administrativo -y que se requiere retener por un tiempo suficiente para atender los requerimientos de informacién de los usuarios
internos y externos, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencién de 10 afios en total, los cuales empezaran a
contar a partir de que se finalice el afio en que se produjo el documento. Durante este mismo tiempo, cada 24 horas se les realizara
una copia de seguridad

Una vez finalice el tiempo total de retencion, proceder con su borrado total y definitivo, ya que no adquieren valores secundarios para
la institucion. Dicha eliminacion debe realizarse teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin, y dejando constancia en el
Acta de Eliminaciéon de Documentos debidamente aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempeio, ya que estos no
adquieren valores secundarios. No obstante, la eliminacion se hara al finalizar el afo fiscal correspondiente a la totalidad de la serie
documental.

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos

y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2000. ° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 060 (30, octubre, 2001).
Por el cual se establecen pautas para la administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que
cumplen funciones publicas. Bogota: 2001.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

° Resolucidn Rectoral N°358 de 14 de diciembre de 2020, "Por medio de la cual se crea la Ventanilla Unica y se adopta el Manual
para la Produccion, Gestion y Tramite de las Comunicaciones Oficiales y Documentos Administrativos de la Institucion Universitaria
Digital de Antioquia"

PROCEDIMIENTO
GD-P-01 Procedimiento para la produccioén y gestion del tramite

1010-10

1010.10.3

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES

Consecutivos de comunicaciones oficiales recibidas

¢ Copia de comunicaciones oficiales | (PDF)
¢ Acta cierre anual de consecutivo | (PDF)

¢ Listado de numeros radicados anulados | (PDF)

P/EL

Gestion Documental

10

Teniendo en cuenta que la serie documental - Consecutivos de comunicaciones oficiales recibidas - posee valores primarios como
el - Administrativo -y que se requiere retener por un tiempo suficiente para atender los requerimientos de informacion de los usuarios
internos y externos, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencién de 10 afios en total, los cuales empezaran a
contar a partir de que se finalice el afio en que se produjo el documento. Durante este mismo tiempo, cada 24 horas se les realizara
una copia de seguridad

Una vez finalice el tiempo total de retencion, proceder con su borrado total y definitivo, ya que no adquieren valores secundarios para
la institucion. Dicha eliminacion debe realizarse teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin, y dejando constancia en el
Acta de Eliminacion de Documentos debidamente aprobada por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio, ya que estos no
adquieren valores secundarios. No obstante, la eliminacion se hara al finalizar el afo fiscal correspondiente a la totalidad de la serie
documental.

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos

y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2000. ° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 060 (30, octubre, 2001).
Por el cual se establecen pautas para la administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que
cumplen funciones publicas. Bogota: 2001.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

° Resolucién Rectoral N°358 de 14 de diciembre de 2020, "Por medio de la cual se crea la Ventanilla Unica y se adopta el Manual
para la Produccion, Gestion y Tramite de las Comunicaciones Oficiales y Documentos Administrativos de la Institucion Universitaria
Digital de Antioquia”

PROCEDIMIENTO
GD-P-01 Procedimiento para la produccion y gestion del tramite

1010-11

1010.11.1

CONTRATOS

Contratos de arrendamiento

LICITACION PUBLICA
¢ Certificado de disponibilidad presupuestal
¢ Estudio previo | (PDF)

(PDF)
¢ Aviso de convocatoria | (PDF)

¢ Solicitud de limitacion a MiPymes | (PDF)

° Acta de visita a la obra | (PDF)
° Resolucion de apertura | (PDF)
° Pliego de condiciones definitivo | (PDF)

¢ Constancia de aprobacion Comité de Orientacion y seguimiento a la Contratacion |

¢ Acta de conformacién Comité Asesor y Evaluador | (PDF)

° Observaciones al proyecto de pliego de condiciones | (PDF)
° Respuestas a las observaciones al proyecto de pliego de condiciones | (PDF)

P/EL

(CDP) | (PDF)

Contratacion

20

Teniendo en cuenta que la serie documental - Contratos de arrendamiento - posee valores primarios como el - Administrativo - Legal
-y que estos deben retenerse minimamente por 20 afios con el fin de poder responder a posibles acciones de responsabilidad
contractual segun lo estipulado en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencion
de 20 afos en total, los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se efectué el ultimo asiento del documento
o se concluya el cierre definitivo del expediente. Para tal efecto, a través del Software de Gestion Documental debe marcarse como
“cerrado” el metadato “estado del documento”).

Una vez finalice el tiempo total de retencién, conservar una muestra del 3% de los contratos elaborados anualmente

Posteriormente, los documentos seleccionados deben ser migrados al "Archivo Histérico" para su conservacion total, debido a que
poseen valor histérico secundario, puesto que los documentos seleccionados evidencian la trayectoria institucional.

NOTA: Los documentos que fueron impresos hasta la fecha de adopcion de documentos electrénicos seran digitalizados con fines de
consulta y custodia, de acuerdo con el articulo 55 del Acuerdo 07 de 1994 (Reglamento General de Archivos) el cual reitera la
posibilidad de usar tecnologias que permitan el registro y recuperacion agil de la informacion y el Acuerdo 002 de 2014 en cuyo articulo
16 se recalca que las entidades pueden adelantar procesos de digitalizacion de los documentos fisicos con fines de consulta o
preservacion.

Tanto los documentos fisicos como los electronicos seleccionados seran transferidos al Archivo Histdrico correspondiente. Desde

TIEMPO RETENCION: CT: Conservacion
Cantidad de Afos en total total

E: Eliminacion

| P: Papel MD: Medio Digital
| EL: Electronico
X: Senala la disposicion final

S:  Seleccion

FIRMAS:

d _'_'T‘--—-_.___:_JIII—'I."I- i
.——i_'—'_________

Sandro i lena Mesqy

Medellin, 20 de junio de 2023

NOMBRES: JESSI

CA ANDREA AGUDELO VELEZ

Secretario General

CARGOS:

SANDRA MILENA MESA FRANCO CIUDAD Y FECHA
Coordinador Gestion Documental



Dig

ital

de Antioquia

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

REPUBLICA DE COLOMBIA
MEDELLIN - ANTIOQUIA

Pagina 1de 2

Cédigo: GD-F-19

Version: 02

CODIGO DE OFICINA: 1010 OFICINA PRODUCTORA: | Secretaria General
DISPOSICION
. . TIEMPO FINAL
CODIGO SERIE / Subserie TIPOLOGIAS DOCUMENTALES | (FORMATO) SOPORTE PROCESO TOTAL T E luol s PROCEDIMIENTO
RETENCION
° Acta de audiencia de aclaraciones y de riesgos | (PDF) este repositorio, quedaran disponibles como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las medidas
° Observaciones al pliego de condiciones definitivo | (PDF) necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que sefiale la
° Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones definitivo | (PDF) ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)
° Adendas | (PDF)
° Presentacion de ofertas | (PDF) Se realizard una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencién como a los que hayan sido
° Requerimiento para subsanar requisitos habilitantes SECOP Il | (PDF) seleccionados para conservacion total en el "Archivo Historico”
° Informe de verificacion o evaluacién | (PDF)
° Observaciones informe de verificacion o evaluacion | (PDF) En cuanto los documentos que no cumplan con los criterios de seleccion seran borrados en su totalidad teniendo en cuenta las politicas
° Respuesta a las observaciones del informe de verificacion o evaluacién | (PDF) institucionales para tal fin, y dejando constancia en el Acta de Eliminacion de Documental debidamente aprobada por el Comité
¢ Actualizacién informe de verificacién y/o evaluacion | (PDF) Institucional de Gestién y Desempefio.
° Acta de Comité Evaluador recomendando la adjudicacion o declaratoria desierta |
(PDF) REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS
° Resolucién de adjudicacion | (PDF)
° Resolucién de declaratoria desierta | (PDF) ° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion
° Propuesta seleccionada | (PDF) de la Administracion Publica. Bogota: 1993.
° Documento de identidad representante legal | (PDF) ° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual se introducen medidas para la
° Libreta militar representante legal | (PDF) eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacion con Recursos
° Registro Unico Tributario (RUT) | (PDF) Publicos. Bogota: 2007.
° Registro Unico de Proponentes (RUP) | (PDF) ° COLOMBIA, DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION. Decreto 1510 (17, julio, 2013). Por el cual se reglamenta el sistema
¢ Certificado de existencia y representacion legal o registro mercantil | (PDF) de compras y contratacion publica. Bogota: 2013. )
¢ Autorizacion para la consulta, descarga de certificados, declaracion de inhabilidades ° COLOMBIA, DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION. Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el
e incompatibilidades | (PDF) decreto unico reglamentario del sector administrativo de planeacion nacional. Bogota: 2015. Articulo 2.2.1.2.1.4.11.
° Responsabilidad fiscal en la Contraloria General de la Republica representante legal
| (PDF) REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS
° Responsabilidad fiscal en la Contraloria General de la Republica persona juridica |
(PDF) ° Resolucion Rectoral N°124 de 20 de agosto de 2019, "Por medio de la cual se expiden y adoptan los manuales de contratacion y
¢ Certificado de sanciones e inhabilidades en la Procuraduria General de la Nacién de supervision e interventoria de la IU. Digital"
representante legal | (PDF)
¢ Certificado de sanciones e inhabilidades en la Procuraduria General de la Nacién PROCEDIMIENTO
Persona Juridica | (PDF) GJ-P-01 Procedimiento para la contratacion de bienes, obras y servicios
¢ Antecedentes penales y requerimientos judiciales en el Sistema Registro Nacional
De Medidas Correctivas RNMC | (PDF)
° Registro de inhabilidades por delitos sexuales en la Policia Nacional De Colombia |
(PDF)
¢ Certificado de antecedentes penales de Policia Nacional De Colombia | (PDF)
¢ Certificado de pago de seguridad social integral y aportes parafiscales | (PDF)
¢ Minuta del contrato | (PDF)
¢ Certificado de registro presupuestal (CRP) | (PDF)
¢ Constancia seleccion de la interventoria | (PDF)
° Garantia unica y/o de responsabilidad civil extracontractual | (PDF)
¢ Constancia de aprobacion garantia SECOP Il | (PDF)
° Acta de inicio | (PDF)
¢ Publicacion en la plataforma SIA OBSERVA | (PDF)
¢ Informes de seguimiento de la supervision a la contratacion estatal | (PDF)
¢ Publicacion de los informes de seguimiento en SIA OBSERVA (documentos de cobro
y soportes) | (PDF)
¢ Publicacion de los informes de seguimiento en el SECOP Il (documentos de cobro y
soportes) | (PDF)
¢ Resumen publicacién en SECORP Il | (PDF)
¢ Acta de recibo | (PDF)
° Acta de terminacion | (PDF)
° Acta de liquidacion | (PDF)
° Acta de cierre del expediente | (PDF)
MINIMA CUANTIA
¢ Certificado de disponibilidad presupuestal (CDP) | (PDF)
¢ Estudio Previo | (PDF)
¢ Documento de Identidad | (PDF)
¢ Libreta militar representante legal | (PDF)
° Registro Unico Tributario (RUT) | (PDF)
¢ Certificado de existencia y representacion legal o registro mercantil | (PDF)
¢ Autorizacion para la consulta, descarga de certificados, declaracion de inhabilidades
e incompatibilidades | (PDF)
° Responsabilidad fiscal en la Contraloria General de la Republica representante legal
| (PDF)
° Responsabilidad fiscal en la Contraloria General de la Republica persona juridica |
(PDF)
¢ Certificado de sanciones e inhabilidades en la Procuraduria General de la Nacién
representante legal | (PDF)
¢ Certificado de sanciones e inhabilidades en la Procuraduria General de la Nacion
Persona Juridica | (PDF)
° Antecedentes penales y requerimientos judiciales en el Sistema Registro Nacional de
Medidas Correctivas RNMC | (PDF)
° Registro de inhabilidades por delitos sexuales en la Policia Nacional de Colombia |
(PDF)
¢ Certificado de antecedentes penales de Policia Nacional De Colombia | (PDF)
¢ Certificado de pago de seguridad social integral y aportes parafiscales | (PDF)
° Acta de conformacién Comité Asesor y Evaluador | (PDF)
¢ Acta de visita a la obra | (PDF)
° Observaciones a la publicacion (SECORP II) | (PDF)
° Respuestas a las observaciones de la invitacion | (PDF)
° Adendas | (PDF)
FIRMAS:
TIEMPO RETENCION: CT: Conservacion C'“_\ i
Cantidad de Afios en total total —— ‘ -
E: Eliminacion d ' SQ I’\d roth LQ.I’\C\ H'Q‘SQ , .
Medellin, 20 de junio de 2023
| P: Papel MD: Medio Digital NOMBRES: JESSICA ANDREA AGUDELO VELEZ SANDRA MILENA MESA FRANCO CIUDAD Y FECHA
| EL: Eleftromco‘ ., S:  Seleccion Secretario General Coordinador Gestion Documental
X: Senala la disposicion final CARGOS:
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RETENCION

¢ Informe de verificacion o evaluacion | (PDF)

° Observaciones informe de verificacion o evaluacion | (PDF)

° Respuesta a las observaciones del informe de verificacion o evaluacién | (PDF)
° Actualizacién informe de verificacién y/o evaluacion | (PDF)

° Propuesta seleccionada | (PDF)

° Contrato o aceptacioén de la oferta | (PDF)

° Constancia designacion supervisor SECOP Il | (PDF)

° Garantia unica y/o de responsabilidad civil extracontractual | (PDF)

° Constancia de aprobacién garantia SECOP Il | (PDF)

° Certificado de registro presupuestal (CRP) | (PDF)

° Publicacion en la plataforma SIA OBSERVA | (PDF)

° Informes de seguimiento de la supervision a la contratacion estatal | (PDF)

° Publicacion de los informes de seguimiento en SIA OBSERVA (documentos de cobro
y soportes) | (PDF)

° Publicacion de los informes de seguimiento en el SECOP |l (documentos de cobro y
soportes) | (PDF)

° Resumen publicacion en SECOP Il | (PDF)

° Acta de recibo | (PDF)

° Acta de terminacion | (PDF)

° Acta de liquidacién | (PDF)

° Acta de cierre del expediente | (PDF)

SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA

¢ Certificado de disponibilidad presupuestal (CDP) | (PDF)

¢ Estudio Previo | (PDF)

¢ Constancia de aprobacion Comité de Orientacion y Seguimiento a la Contratacion |
(PDF)

° Acta de conformacién Comité Asesor y Evaluador | (PDF)

¢ Aviso de convocatoria | (PDF)

° Proyecto de pliego de condiciones | (PDF)

¢ Solicitud de limitacion a MiPymes | (PDF)

¢ Observaciones al proyecto de pliego de condiciones | (PDF)

° Respuestas a las observaciones al proyecto de pliego de condiciones | (PDF)

° Acta de visita a la obra | (PDF)

° Resolucién de apertura | (PDF)

° Pliego de condiciones definitivo | (PDF)

° Observaciones al pliego de condiciones definitivo | (PDF)

° Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones definitivo | (PDF)

° Adendas | (PDF)

° Presentacion de ofertas | (PDF)

° Requerimiento para subsanar requisitos habilitantes SECOP Il | (PDF)

¢ Informe de verificacion o evaluacion | (PDF)

¢ Observaciones informe de verificacion o evaluacion | (PDF)

° Respuesta a las observaciones del informe de verificacion o evaluacion | (PDF)

¢ Actualizacion informe de verificacion y/o evaluacion | (PDF)

° Acta de Comité Evaluador recomendando la adjudicacion o declaratoria desierta |
(PDF)

° Resolucion de adjudicacion | (PDF)

° Resolucion de declaratoria desierta | (PDF)

° Propuesta seleccionada | (PDF)

¢ Documento de identidad representante legal | (PDF)

¢ Libreta militar representante legal | (PDF)

° Registro Unico Tributario (RUT) | (PDF)

° Registro Unico de Proponentes (RUP) | (PDF)

¢ Certificado de existencia y representacion legal o registro mercantil | (PDF)

¢ Autorizacion para la consulta, descarga de certificados, declaracion de inhabilidades
e incompatibilidades | (PDF)

° Responsabilidad fiscal en la Contraloria General de la Republica representante legal
| (PDF)

¢ Responsabilidad fiscal en la Contraloria General de la Republica persona juridica |
(PDF)

¢ Certificado de sanciones e inhabilidades en la Procuraduria General de la Nacién
representante legal | (PDF)

¢ Certificado de sanciones e inhabilidades en la Procuraduria General de la Nacion
Persona Juridica | (PDF)

° Antecedentes penales y requerimientos judiciales en el Sistema Registro Nacional de
Medidas Correctivas RNMC | (PDF)

° Registro de inhabilidades por delitos sexuales en la Policia Nacional de Colombia |
(PDF)

¢ Certificado de antecedentes penales de Policia Nacional De Colombia | (PDF)

¢ Certificado de pago de seguridad social integral y aportes parafiscales | (PDF)

¢ Minuta del contrato | (PDF)

¢ Certificado de registro presupuestal (CRP) | (PDF)

° Garantia unica y/o de responsabilidad civil extracontractual | (PDF)

¢ Constancia de aprobacion garantia SECOP Il | (PDF)

° Acta de inicio | (PDF)

° Publicacion en la plataforma SIA OBSERVA | (PDF)

¢ Informes de seguimiento de la supervision a la contratacion estatal | (PDF)

° Publicacion de los informes de seguimiento en SIA OBSERVA (documentos de cobro
y soportes) | (PDF)

° Publicacion de los informes de seguimiento en el SECOP Il (documentos de cobro y
soportes) | (PDF)

FIRMAS:
TIEMPO RETENCION: CT: Conservacion C'“_\ i
Cantidad de Afos en total total S ~ .
E: Eliminacion dw ndYO\ H\ LQ.I’\Ci HQ‘SQ

Medellin, 20 de junio de 2023

| P: Papel MD: Medio Digital NOMBRES: JESSICA ANDREA AGUDELO VELEZ SANDRA MILENA MESA FRANCO CIUDAD Y FECHA
| EL: Electronico

X: Senala la disposicion final

S:  Seleccion Secretario General Coordinador Gestion Documental
CARGOS:
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RETENCION

° Resumen publicacién en SECORP Il | (PDF)
° Acta de recibo | (PDF)

° Acta de terminacion | (PDF)

° Acta de liquidacion | (PDF)

° Acta de cierre del expediente | (PDF)

CONTRATACION DIRECTA

° Certificado de disponibilidad presupuestal (CDP) | (PDF)

° Estudio previo | (PDF)

° Certificado de no planta de cargos | (PDF)

° Documento de Identidad | (PDF)

° Registro Unico Tributario (RUT) | (PDF)

° Libreta militar | (PDF)

¢ Certificados académicos | (PDF)

° Tarjeta o matricula profesional | (PDF)

¢ Certificado de vigencia de la tarjeta o matricula profesional | (PDF)

° Hoja de vida de la funcion publica | (PDF)

¢ Certificados de experiencia laboral | (PDF)

° Declaracion bienes y rentas | (PDF)

¢ Certificado de afiliacion a seguridad social y pension | (PDF)

° Autorizacion para la consulta, descarga de certificados, declaracion de inhabilidades
e incompatibilidades | (PDF)

° Responsabilidad fiscal en la Contraloria General de la Republica | (PDF)

¢ Certificado de sanciones e inhabilidades en la Procuraduria General De La Nacién |
(PDF)

¢ Antecedentes penales y requerimientos judiciales en el Sistema Registro Nacional
De Medidas Correctivas RNMC | (PDF)

° Registro de inhabilidades por delitos sexuales en la Policia Nacional De Colombia |
(PDF)

¢ Certificado de antecedentes penales de Policia Nacional De Colombia | (PDF)

¢ Examen pre-ocupacional | (PDF)

¢ Constancia inscripciéon SECOP Il | (PDF)

¢ Minuta del contrato | (PDF)

° Resumen publicacion en SECOP Il | (PDF)

¢ Constancia designacion supervisor SECOP Il | (PDF)

° Certificado afiliacion ARL | (PDF)

° Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual | (PDF)

¢ Constancia de aprobacion garantia SECOP Il | (PDF)

¢ Certificado de registro presupuestal (CRP) | (PDF)

¢ Publicacion en la plataforma SIA OBSERVA | (PDF)

¢ Informes de seguimiento de la supervision a la contratacion estatal | (PDF)

¢ Publicacion de los informes de seguimiento en SIA OBSERVA (documentos de cobro
y soportes) | (PDF)

¢ Publicacion de los informes de seguimiento en el SECOP Il (documentos de cobro y
soportes) | (PDF)

¢ Acta de liquidacion | (PDF)

° Acta de cierre del expediente | (PDF)

SUBASTA INVERSA

¢ Estudio previo | (PDF)

° Analisis del sector econémico y de los oferentes | (PDF)

° Estudio de mercado | (HTML/PDF)

¢ Certificado de disponibilidad presupuestal (CDP) | (PDF)

° Ficha técnica | (PDF)

° Matriz de riesgos | (CSV)

¢ Proyecto de pliego de condiciones | (PDF)

¢ Observaciones al proyecto de pliego de condiciones | (PDF)

° Respuesta a observaciones al pliego de condiciones | (PDF)

° Acto administrativo de apertura del proceso de contratacion | (PDF)

° Pliego de condiciones definitivo | (PDF)

° Observaciones al pliego de condiciones definitivo | (PDF)

° Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones definitivo | (PDF)
° Adendas | (PDF)

° Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas | (PDF)

¢ Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion | (PDF)

° Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion | (PDF)
¢ Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las propuestas | (PDF)
° Acta de audiencia de subasta inversa | (PDF)

¢ Acto administrativo de adjudicacion | (PDF)

¢ Acto administrativo de declaracion de desierto | (PDF)

¢ Minuta del contrato | (PDF)

¢ Certificado de registro presupuestal (CRP) | (PDF)

° Garantia unica y/o de responsabilidad civil extracontractual | (PDF)

° Acta de aprobacion de la garantia | (PDF)

° Acta de inicio | (PDF)

¢ Otrosi o modificaciones al contrato | (PDF)

¢ Informe de supervision | (PDF)

¢ Acta de liquidacion | (PDF)

FIRMAS:
TIEMPO RETENCION: CT: Conservacion C'“_\ i @
Cantidad de Afos en total total
] Lo
E: Eliminacion dhﬁj:i“b———-___

Sandro M lena Mesq
Medellin, 20 de junio de 2023

| P: Papel MD: Medio Digital NOMBRES: JESSICA ANDREA AGUDELO VELEZ SANDRA MILENA MESA FRANCO CIUDAD Y FECHA
| EL: Electronico

X: Senala la disposicion final

S:  Seleccion Secretario General Coordinador Gestion Documental
CARGOS:
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CODIGO DE OFICINA: 1010 OFICINA PRODUCTORA: | Secretaria General
DISPOSICION
. . TIEMPO FINAL
CODIGO SERIE / Subserie . PROCEDIMIENTO
TIPOLOGIAS DOCUMENTALES | (FORMATO) SOPORTE PROCESO TOTAL ct!l E |MD| s
RETENCION
1010-11 CONTRATOS 20 X | X | Teniendo en cuenta que la serie documental - Contratos de comodato - posee valores primarios como el - Administrativo - Legal -
y que estos deben retenerse minimamente por 20 afios con el fin de poder responder a posibles acciones de responsabilidad
B contractual segun lo estipulado en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencion
P/EL Contratacion de 20 afos en total, los cuales empezaran a contar a partir de la finalizacién de la vigencia de la pdliza o garantia, lo cual dara como
concluido el cierre definitivo del expediente. Para tal efecto, a través del Software de Gestiébn Documental debe marcarse como
1010.11.2 | Contratos de comodato : “cerrado” el metadato “estado del documento”.
CONTRATACION DIRECTA
o Estﬁlgﬁ)agisgTlfgggl)bllldad presupuestal (CDP) | (PDF) Una vez finalice el tiempo total de retencion, se seleccionaran para conservacion total una muestra del 100% de aquellos Contratos
° Certificado de no planta de cargos | (PDF) de comodato relacionados con la entrega de equipos tecnolégicos que contribuyan con la generacion de conocimiento
o gg;g}:ﬁn&%gg l-?r?t?:'g?% l((RPUDTF))l (PDF) Posteriormente, los documentos seleccionados deben ser migrados al "Archivo Histérico" para su conservacion total, debido a que
° Libreta militar | (PDF) poseen valor histérico secundario, puesto que estos son fuente primaria para realizar investigaciones sobre el desarrollo tecnolégico
° Certificados académicos | (PDF) de la Institucion y del territorio en general. También contribuye al estudio de bienes patrimoniales.
o Ei?tﬁiaod?ggls:gznp(;igfzz?g ?;lr-gaDg )m atricula profesional | (PDF) NOTA: Los documentos que fueron impresos hasta la fecha de adopcién de documentos electrénicos seran digitalizados con fines de
° Hoia de vida de la funcién pl.]b"éa | (PDF) consulta y custodia, de acuerdo con el articulo 55 del Acuerdo 07 de 1994 (Reglamento General de Archivos) el cual reitera la
o Cethificados de experiencia laboral | (PDF) posibilidad de usar tecnologias que permitan el registro y recuperacion agil de la informacion y el Acuerdo 002 de 2014 en cuyo articulo
> Declaracion bienes y rentas | (PDF) 16 se recla'lca que las entidades pueden adelantar procesos de digitalizacion de los documentos fisicos con fines de consulta o
¢ Certificado de afiliacion a seguridad social y pension | (PDF) preservacion.
e?\ucfggzsa?igirlligséislﬁ C(:SBSFu)Ita’ descarga de certificados, declaracion de inhabilidades Tanto los documentos fisicos como los electronicos seleccionados seran transferidos al Archivo Histérico correspondiente. Desde
° Responsabilidad fiscal en la Contraloria General de la Republica | (PDF) este repositorio, quedaran disponibles como fuente primaria de consulta, razon por la cual, se implementaran todas las medidas
° Certificado de sanciones e inhabilidades en la Procuraduria General De La Nacion | lnecgsar;as pa;a velalr“gclar sg pIeDrmanenc[a! d%fo.rtmﬁ indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que sefiale la
(PDF) ey (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)
Dﬁ“i%?g:gtgz r?ggt?\lliz }éﬁﬁﬂlgll"?gg?)o s judiciales en el Sistema Registro Nacional Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retenciéon como a los que hayan sido
° Registro de inhabilidades por delitos sexuales en la Policia Nacional De Colombia | seleccionados para conservacion total en el "Archivo Histérico
S’PC?ef‘t)ificado de antecedentes penales de Policia Nacional De Colombia | (PDF) En cuanto los documentos que no cumplan con los criterios de seleccion seran borrados en su totalidad teniendo en cuenta las politicas
° Examen pre-ocupacional | (PDF) institucionales para tal fin, y dejando constancia en el Acta de Eliminacion de Documental debidamente aprobada por el Comité
° Constancia inscripcion SECOP Il | (PDF) Institucional de Gestion y Desempenio.
¢ Minuta del contrato | (PDF)
° Resumen publicacién en SECOP Il | (PDF) REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS
. 822?223? ;ﬁggigicfgl_srﬁsglgor SECOP I (PDF) ° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion
° N i o de la Administracion Publica. Bogota: 1993.
. gggz?é'r?cfa”f: g{)‘:odbzg?g‘rﬁ’ggsrgm'if%dEg‘g'F?ﬁtTa(cF%‘gad”a" (PDF) ° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual se introducen medidas para la
° Certificado de registro presupuestal (CRP) | (PDF) g}?}ﬂﬁggf %/olgaotra’gr;sb%a;enma en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacién con Recursos
¢ Publicacion en la plataforma SIA OBSERVA | (PDF) R : : : . - .
° Informes de seguimiento de la supervision a la contratacion estatal | (PDF) deccghqoptgglcbgrﬁrpa?S:T%Mpiﬁﬂ-cg Né)(él(gglél(_)%E PLANEACION. Decreto 1510 (17, julio, 2013). Por el cual se reglamenta el sistema
y Zgggﬁae‘g;’r(g%',‘:’)s informes de seguimiento en SIA OBSERVA (documentos de cobro ° COLOMBIA, DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION. Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el
> Publicacion de los informes de seguimiento en el SECOP Il (documentos de cobro y decreto unico reglamentario del sector administrativo de planeacion nacional. Bogota: 2015. Articulo 2.2.1.2.1.4.11.
soportes) | (PDF)
° Acta de liquidacion | (PDF) REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS
Acta de cierre del expediente | (PDF) ° Resolucion Rectoral N°124 de 20 de agosto de 2019, "Por medio de la cual se expiden y adoptan los manuales de contratacion y
de supervision e interventoria de la IU. Digital"
PROCEDIMIENTO
GJ-P-01 Procedimiento para la contratacion de bienes, obras y servicios
1010-11 CONTRATOS 20 X | X | Teniendo en cuenta que la serie documental - Contratos de compraventa - posee valores primarios como el - Administrativo - Legal
-y que estos deben retenerse minimamente por 20 afios con el fin de poder responder a posibles acciones de responsabilidad
B contractual segun lo estipulado en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencion
P/EL Contratacion de 20 afos en total, los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se efectué el ultimo asiento del documento
o se concluya el cierre definitivo del expediente. Para tal efecto, a través del Software de Gestion Documental debe marcarse como
1010.11.3 | Contratos de compraventa . ] “cerrado” el metadato “estado del documento”.
LICITACION PUBLICA
o g:tﬁzli?gfesgTlfggrlll)bmdad presupuestal (CDP) | (PDF) Una vez finalice el tiempo total de retencion, se seleccionaran para conservacion total una muestra del 30% de aquellos Contratos que
° Constancia de aprobacién Comité de Orientacion y seguimiento a la Contratacion | h_ayat!]l sido delmlay?.rt cqgntia y/o que contengan informacion de bienes muebles o inmuebles que hayan adquirido valor cultural y
(PDF) cientifico para la Institucion
° ﬁ\(;it:odgecggrz?/ggtc(l)?ig (IJ(OFTSt:)Asesor y Evaluador | (PDF) Posteriormente, los documentos seleccionados deben ser migrados al "Archivo Historico" para su conservacion total, debido a que
> Solicitud de limitacion a MiPymes | (PDF) poseen valor historico secundario, puesto que estos son fuente primaria para realizar investigaciones sobre las relaciones comerciales
° Observaciones al proyecto d):e pliego de condiciones | (PDF) que est_abIeC(_e una entidad Festatal con empresas privadas u otros estados, en cumpli,mifento de sus las g.lnciggtzeg. Ademas, permite
° Respuestas a las observaciones al proyecto de pliego de condiciones | (PDF) evidenciar el impacto que ejerce el Estado como comprador dentro de un sector econémico (BANTER, AGN - )-
o QZ?O?uii\gzltg]eaalr?e?th;“((FI;II)D?) NOTA: Los documentos que fueron impresos hasta la fecha de adopcion de documentos electrénicos seran digitalizados con fines de
> Pliego de condiciones definitivo | (PDF) consulta y custodia, de acuerdo con el articulo 55 del Acuerdo 07 de 1994 (Reglamento General de Archivos) el cual reitera la
o Acta?de audiencia de aclaraciones y de riesgos | (PDF) posibilidad de usar tecnologias que permitan el registro y recuperacion agil de la informacion y el Acuerdo 002 de 2014 en cuyo articulo
° Observaciones al pliego de condici())/nes defigr]ﬂtivo | (PDF) 16 se rec_a'lca que las entidades pueden adelantar procesos de digitalizacion de los documentos fisicos con fines de consulta o
° Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones definitivo | (PDF) preservacion.
FIRMAS:
TIEMPO RETENCION: CT: Conservacion C'“_\ i
Cantidad de Afios en total total 7 5@ ;
— — i (Y H\ ]
E: Eliminacion d - ——— aArc A\ lor 3\ H,QSQ ’ o
Medellin, 20 de junio de 2023
| P: Papel MD: Medio Digital NOMBRES: JESSICA ANDREA AGUDELO VELEZ SANDRA MILENA MESA FRANCO CIUDAD Y FECHA
EL: Electronico y . . .
| N . ., S:  Seleccion Secretario General Coordinador Gestion Documental
X: Senala la disposicion final CARGOS:
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RETENCION
° Adendas | (PDF)
° Presentacion de ofertas | (PDF) Tanto los documentos fisicos como los electrénicos seleccionados seran transferidos al Archivo Histérico correspondiente. Desde
° Requerimiento para subsanar requisitos habilitantes SECOP Il | (PDF) este repositorio, quedaran disponibles como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las medidas
° Informe de verificacion o evaluacién | (PDF) necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que sefiale la
° Observaciones informe de verificacion o evaluacion | (PDF) ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)
° Respuesta a las observaciones del informe de verificacion o evaluacién | (PDF)
° Actualizacion informe de verificacion y/o evaluacion | (PDF) Se realizard una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencién como a los que hayan sido
° Acta de Comité Evaluador recomendando la adjudicacion o declaratoria desierta | seleccionados para conservacion total en el "Archivo Historico”
(PDF)
° Resolucion de adjudicacion | (PDF) En cuanto los documentos que no cumplan con los criterios de seleccién serén borrados en su totalidad teniendo en cuenta las politicas
° Resolucion de declaratoria desierta | (PDF) institucionales para tal fin, y dejando constancia en el Acta de Eliminacion de Documental debidamente aprobada por el Comité
° Propuesta seleccionada | (PDF) Institucional de Gestion y Desempefio.
° Documento de identidad representante legal | (PDF)
¢ Libreta militar representante legal | (PDF) REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS
° Registro Qnico Tributario (RUT) | (PDF) )
° Registro Unico de Proponentes (RUP) | (PDF) ° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion
¢ Certificado de existencia y representacion legal o registro mercantil | (PDF) de la Administracion Publica. Bogota: 1993.
¢ Autorizacion para la consulta, descarga de certificados, declaracion de inhabilidades ° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual se introducen medidas para la
e incompatibilidades | (PDF) eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacion con Recursos
° Responsabilidad fiscal en la Contraloria General de la Republica representante legal Publicos. Bogota: 2007.
| (PDF) ° COLOMBIA, DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION. Decreto 1510 (17, julio, 2013). Por el cual se reglamenta el sistema
° Responsabilidad fiscal en la Contraloria General de la Republica persona juridica | de compras y contratacion publica. Bogota: 2013.
(PDF) ° COLOMBIA, DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION. Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el
¢ Certificado de sanciones e inhabilidades en la Procuraduria General de la Nacién decreto unico reglamentario del sector administrativo de planeacion nacional. Bogota: 2015. Articulo 2.2.1.2.1.4.11.
representante legal | (PDF)
¢ Certificado de sanciones e inhabilidades en la Procuraduria General de la Nacién REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS
Persona Juridica | (PDF)
° Antecedentes penales y requerimientos judiciales en el Sistema Registro Nacional ° Resolucion Rectoral N°124 de 20 de agosto de 2019, "Por medio de la cual se expiden y adoptan los manuales de contratacion y
De Medidas Correctivas RNMC | (PDF) de supervision e interventoria de la IU. Digital"
° Registro de inhabilidades por delitos sexuales en la Policia Nacional De Colombia |
(PDF) PROCEDIMIENTO
¢ Certificado de antecedentes penales de Policia Nacional De Colombia | (PDF) GJ-P-01 Procedimiento para la contratacion de bienes, obras y servicios
¢ Certificado de pago de seguridad social integral y aportes parafiscales | (PDF) GF-P-04 Gestidn de egresos y cuentas por pagar
¢ Minuta del contrato | (PDF) GF-P-05 Seguimiento, control y cierre presupuestal
¢ Certificado de registro presupuestal (CRP) | (PDF) GF-P-09 Procedimiento generacion CDP y CRP.
¢ Constancia seleccion de la interventoria | (PDF) GL-P-06 Aseguramiento de bienes devolutivos.
° Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual | (PDF) GL-P-07 Recepcion de contratos de compra.
¢ Constancia de aprobacion garantia SECOP Il | (PDF)
° Acta de inicio | (PDF)
¢ Publicacion en la plataforma SIA OBSERVA | (PDF)
¢ Informes de seguimiento de la supervision a la contratacion estatal | (PDF)
¢ Publicacion de los informes de seguimiento en SIA OBSERVA (documentos de cobro
y soportes) | (PDF)
¢ Publicacion de los informes de seguimiento en el SECOP Il (documentos de cobro y
soportes) | (PDF)
¢ Resumen publicacién en SECORP Il | (PDF)
¢ Acta de recibo | (PDF)
° Acta de terminacion | (PDF)
¢ Acta de liquidacion | (PDF)
° Acta de cierre del expediente | (PDF)
MINIMA CUANTIA
¢ Certificado de disponibilidad presupuestal (CDP) | (PDF)
¢ Estudio Previo | (PDF)
¢ Documento de Identidad | (PDF)
¢ Libreta militar representante legal | (PDF)
° Registro Unico Tributario (RUT) | (PDF)
¢ Certificado de existencia y representacion legal o registro mercantil | (PDF)
¢ Autorizacion para la consulta, descarga de certificados, declaracion de inhabilidades
e incompatibilidades | (PDF)
° Responsabilidad fiscal en la Contraloria General de la Republica representante legal
| (PDF)
° Responsabilidad fiscal en la Contraloria General de la Republica persona juridica |
(PDF)
¢ Certificado de sanciones e inhabilidades en la Procuraduria General de la Nacién
representante legal | (PDF)
¢ Certificado de sanciones e inhabilidades en la Procuraduria General de la Nacién
Persona Juridica | (PDF)
° Antecedentes penales y requerimientos judiciales en el Sistema Registro Nacional de
Medidas Correctivas RNMC | (PDF)
° Registro de inhabilidades por delitos sexuales en la Policia Nacional de Colombia |
(PDF)
¢ Certificado de antecedentes penales de Policia Nacional De Colombia | (PDF)
¢ Certificado de pago de seguridad social integral y aportes parafiscales | (PDF)
° Acta de conformacién Comité Asesor y Evaluador | (PDF)
° Acta de visita a la obra | (PDF)
° Observaciones a la publicacion (SECOP II) | (PDF)
° Respuestas a las observaciones de la invitacion | (PDF)
° Adendas | (PDF)
¢ Informe de verificacion o evaluacion | (PDF)
° Observaciones informe de verificacion o evaluacion | (PDF)
° Respuesta a las observaciones del informe de verificacion o evaluacion | (PDF)
FIRMAS:
TIEMPO RETENCION: CT: Conservacion C'“_\ i
Cantidad de Afios en total total 7 S ~ M
— - i ro JI’\C“
E: Eliminacion d —— I’\d ' LQ MQ‘SQ i L
Medellin, 20 de junio de 2023
| P: Papel MD: Medio Digital NOMBRES: JESSICA ANDREA AGUDELO VELEZ SANDRA MILENA MESA FRANCO CIUDAD Y FECHA
| EL: Eleftromco‘ ., S:  Seleccion Secretario General Coordinador Gestion Documental
X: Senala la disposicion final CARGOS:
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RETENCION

° Actualizacién informe de verificacién y/o evaluacion | (PDF)

° Propuesta seleccionada | (PDF)

° Contrato o aceptacioén de la oferta | (PDF)

° Constancia designacion supervisor SECOP Il | (PDF)

° Garantia unica y/o de responsabilidad civil extracontractual | (PDF)

° Constancia de aprobacién garantia SECOP Il | (PDF)

° Certificado de registro presupuestal (CRP) | (PDF)

° Publicacion en la plataforma SIA OBSERVA | (PDF)

° Informes de seguimiento de la supervision a la contratacién estatal | (PDF)

° Publicacion de los informes de seguimiento en SIA OBSERVA (documentos de cobro
y soportes) | (PDF)

° Publicacion de los informes de seguimiento en el SECOP |l (documentos de cobro y
soportes) | (PDF)

° Resumen publicacion en SECOP Il | (PDF)

° Acta de recibo | (PDF)

° Acta de terminacion | (PDF)

° Acta de liquidacién | (PDF)

° Acta de cierre del expediente | (PDF)

COMPRAS POR GRANDES SUPERFICIES A TRAVES DE LA (TVEC)
¢ Certificado de disponibilidad presupuestal (CDP) | (PDF)

¢ Estudio previo | (PDF)

° Certificado de registro presupuestal (CRP) | (PDF)

SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA

¢ Certificado de disponibilidad presupuestal (CDP) | (PDF)

¢ Estudio Previo | (PDF)

¢ Constancia de aprobacion Comité de Orientacion y Seguimiento a la Contratacion |
(PDF)

¢ Acta de conformacién Comité Asesor y Evaluador | (PDF)

¢ Aviso de convocatoria | (PDF)

° Proyecto de pliego de condiciones | (PDF)

¢ Solicitud de limitacion a MiPymes | (PDF)

¢ Observaciones al proyecto de pliego de condiciones | (PDF)

° Respuestas a las observaciones al proyecto de pliego de condiciones | (PDF)

° Acta de visita a la obra | (PDF)

° Resolucion de apertura | (PDF)

° Pliego de condiciones definitivo | (PDF)

° Observaciones al pliego de condiciones definitivo | (PDF)

° Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones definitivo | (PDF)

° Adendas | (PDF)

° Presentacion de ofertas | (PDF)

° Requerimiento para subsanar requisitos habilitantes SECOP Il | (PDF)

¢ Informe de verificacion o evaluacion | (PDF)

° Observaciones informe de verificacion o evaluacion | (PDF)

° Respuesta a las observaciones del informe de verificacion o evaluacion | (PDF)

¢ Actualizacion informe de verificacion y/o evaluacion | (PDF)

° Acta de Comité Evaluador recomendando la adjudicacion o declaratoria desierta |
(PDF)

° Resolucion de adjudicacion | (PDF)

° Resolucion de declaratoria desierta | (PDF)

° Propuesta seleccionada | (PDF)

¢ Documento de identidad representante legal | (PDF)

¢ Libreta militar representante legal | (PDF)

° Registro Unico Tributario (RUT) | (PDF)

° Registro Unico de Proponentes (RUP) | (PDF)

¢ Certificado de existencia y representacion legal o registro mercantil | (PDF)

¢ Autorizacion para la consulta, descarga de certificados, declaracion de inhabilidades
e incompatibilidades | (PDF)

° Responsabilidad fiscal en la Contraloria General de la Republica representante legal
| (PDF)

° Responsabilidad fiscal en la Contraloria General de la Republica persona juridica |
(PDF)

¢ Certificado de sanciones e inhabilidades en la Procuraduria General de la Nacion
representante legal | (PDF)

¢ Certificado de sanciones e inhabilidades en la Procuraduria General de la Nacién
Persona Juridica | (PDF)

° Antecedentes penales y requerimientos judiciales en el Sistema Registro Nacional de
Medidas Correctivas RNMC | (PDF)

° Registro de inhabilidades por delitos sexuales en la Policia Nacional de Colombia |
(PDF)

¢ Certificado de antecedentes penales de Policia Nacional De Colombia | (PDF)

¢ Certificado de pago de seguridad social integral y aportes parafiscales | (PDF)

¢ Minuta del contrato | (PDF)

¢ Certificado de registro presupuestal (CRP) | (PDF)

° Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual | (PDF)

¢ Constancia de aprobacion garantia SECOP Il | (PDF)

° Acta de inicio | (PDF)

° Publicacion en la plataforma SIA OBSERVA | (PDF)

¢ Informes de seguimiento de la supervision a la contratacion estatal | (PDF)

° Publicacion de los informes de seguimiento en SIA OBSERVA (documentos de cobro
y soportes) | (PDF)

FIRMAS:
TIEMPO RETENCION: CT: Conservacion C'“_\ i
Cantidad de Afos en total total S ~ .
E: Eliminacion dw ndYO\ H\ LQ.I’\Ci HQ‘SQ

Medellin, 20 de junio de 2023

| P: Papel MD: Medio Digital NOMBRES: JESSICA ANDREA AGUDELO VELEZ SANDRA MILENA MESA FRANCO CIUDAD Y FECHA
| EL: Electronico

X: Senala la disposicion final

S:  Seleccion Secretario General Coordinador Gestion Documental
CARGOS:
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RETENCION

° Publicacion de los informes de seguimiento en el SECOP Il (documentos de cobro y
soportes) | (PDF)

° Resumen publicacién en SECORP Il | (PDF)

° Acta de recibo | (PDF)

° Acta de terminacion | (PDF)

° Acta de liquidacion | (PDF)

° Acta de cierre del expediente | (PDF)

CONTRATACION DIRECTA

° Certificado de disponibilidad presupuestal (CDP) | (PDF)

° Estudio previo | (PDF)

¢ Certificado de no planta de cargos | (PDF)

¢ Documento de Identidad | (PDF)

° Registro Unico Tributario (RUT) | (PDF)

° Libreta militar | (PDF)

¢ Certificados académicos | (PDF)

° Tarjeta o matricula profesional | (PDF)

¢ Certificado de vigencia de la tarjeta o matricula profesional | (PDF)

° Hoja de vida de la funcion publica | (PDF)

¢ Certificados de experiencia laboral | (PDF)

° Declaracion bienes y rentas | (PDF)

¢ Certificado de afiliacion a seguridad social y pensién | (PDF)

° Autorizacion para la consulta, descarga de certificados, declaracion de inhabilidades
e incompatibilidades | (PDF)

° Responsabilidad fiscal en la Contraloria General de la Republica | (PDF)

¢ Certificado de sanciones e inhabilidades en la Procuraduria General De La Nacion |
(PDF)

° Antecedentes penales y requerimientos judiciales en el Sistema Registro Nacional
De Medidas Correctivas RNMC | (PDF)

° Registro de inhabilidades por delitos sexuales en la Policia Nacional De Colombia |
(PDF)

¢ Certificado de antecedentes penales de Policia Nacional De Colombia | (PDF)

¢ Examen pre-ocupacional | (PDF)

¢ Constancia inscripcién SECOP Il | (PDF)

¢ Minuta del contrato | (PDF)

° Resumen publicacion en SECOP Il | (PDF)

¢ Constancia designacion supervisor SECOP Il | (PDF)

° Certificado afiliacion ARL | (PDF)

° Garantia unica y/o de responsabilidad civil extracontractual | (PDF)

¢ Constancia de aprobacion garantia SECOP Il | (PDF)

¢ Certificado de registro presupuestal (CRP) | (PDF)

¢ Publicacion en la plataforma SIA OBSERVA | (PDF)

¢ Informes de seguimiento de la supervision a la contratacion estatal | (PDF)

¢ Publicacion de los informes de seguimiento en SIA OBSERVA (documentos de cobro
y soportes) | (PDF)

¢ Publicacion de los informes de seguimiento en el SECOP Il (documentos de cobro y
soportes) | (PDF)

¢ Acta de liquidacion | (PDF)

° Acta de cierre del expediente | (PDF)

SUBASTA INVERSA

¢ Estudio previo | (PDF)

¢ Andlisis del sector econdmico y de los oferentes | (PDF)

° Estudio de mercado | (HTML/PDF)

¢ Certificado de disponibilidad presupuestal (CDP) | (PDF)

° Ficha técnica | (PDF)

° Matriz de riesgos | (CSV)

¢ Proyecto de pliego de condiciones | (PDF)

¢ Observaciones al proyecto de pliego de condiciones | (PDF)

° Respuesta a observaciones al pliego de condiciones | (PDF)

° Acto administrativo de apertura del proceso de contratacion | (PDF)

° Pliego de condiciones definitivo | (PDF)

° Observaciones al pliego de condiciones definitivo | (PDF)

° Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones definitivo | (PDF)
° Adendas | (PDF)

° Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas | (PDF)

¢ Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion | (PDF)

° Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion | (PDF)
¢ Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las propuestas | (PDF)
° Acta de audiencia de subasta inversa | (PDF)

¢ Acto administrativo de adjudicacion | (PDF)

¢ Acto administrativo de declaracion de desierto | (PDF)

¢ Minuta del contrato | (PDF)

¢ Certificado de registro presupuestal (CRP) | (PDF)

° Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual | (PDF)

° Acta de aprobacion de la garantia | (PDF)

° Acta de inicio | (PDF)

¢ Otrosi o modificaciones al contrato | (PDF)

¢ Informe de supervision | (PDF)

° Acta de liquidacion | (PDF)

FIRMAS:
TIEMPO RETENCION: CT: Conservacion C'“_\ i @
Cantidad de Afos en total total
] Lo
E: Eliminacion dhﬁj:i“b———-___

Sandro M lena Mesq
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| P: Papel MD: Medio Digital NOMBRES: JESSICA ANDREA AGUDELO VELEZ SANDRA MILENA MESA FRANCO CIUDAD Y FECHA
| EL: Electronico

X: Senala la disposicion final

S:  Seleccion Secretario General Coordinador Gestion Documental
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1010-11 CONTRATOS 20 X | X | Teniendo en cuenta que la serie documental - Contratos de consultoria - posee valores primarios como el - Administrativo - Legal -
y que estos deben retenerse minimamente por 20 afios con el fin de poder responder a posibles acciones de responsabilidad
B contractual segun lo estipulado en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencion
P/EL Contratacion de 20 afios en total, los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se efectué el Gltimo asiento del documento
. o se concluya el cierre definitivo del expediente. Para tal efecto, a través del Software de Gestion Documental debe marcarse como
1010.11.4 | Contratos de consultoria “cerrado” el metadato “estado del documento”.
CONCURSO DE MERITOS
o Estﬁlgﬁ)agisgTlfgggl)bllldad presupuestal (CDP) | (PDF) Una vez finalice el tiempo total de retencion, se seleccionaran para conservacion total una muestra del 30% de aquellos Contratos que
° Constancia de aprobacién Comité de Orientacién y seguimiento a la Contratacion | ?ayar;'s@o de .mat)’/fgr cuarlitlalu l?’f que hayan sido %elgbrgdost_con firmas internacionales; y que hayan contribuido con el desarrollo
(PDF) ecnoldgico y cientifico en la Institucion y su comunidad educativa.
o ﬁﬁ?:odg ecggrﬂ%ggfé?ig <|:c(>|r;1||3t§)asesor y evaluador | (PDF) Posteriormente, los documentos seleccionados deben ser migrados al "Archivo Histérico" para su conservacion total, debido a que
° Proyecto de pliego de condiciones | (PDF) poseen valor histérico secundario, puesto que estos son fuente primaria para realizar investigaciones sobre la evolucion profesional,
> Expresiones de interés para precalificacion | (PDF) y del desarrollo tecnolégico y cientifico tanto de la Institucion como la del territorio en general.
o ggc;rg:\?ai?oﬁ;icg:lmifﬁg !j(gppDrgc):alificacic’)n | (PDF) NOTA: Los documentos que fueron impresos hasta la fecha de adopcién de documentos electrénicos seran digitalizados con fines de
° Respuestas a las observaciones al informe de precalificacion | (PDF) consulta y custodia, de acuerdo con el articulo 55 del Acuerdo 07 de 1994 (Reglamento General de Archivos) el cual reitera la
° Acto administrativo conformacion de precalificados | (PDF) posibilidad de usar tecnologias que permitan el registro y recuperacion agil de la informacion y el Acuerdo 002 de 2014 en cuyo articulo
° Acto administrativo de resolucion recurso de reposicion | (PDF) 16 se recga'lca que las entidades pueden adelantar procesos de digitalizacion de los documentos fisicos con fines de consulta o
° Observaciones al proyecto de pliego de condiciones | (PDF) preservacion.
o is;pg:s:/tie;i: 52%%?:7?;32;3 s al proyecto de pliego de condiciones | (PDF) Tanto los documentos fisicos como los electronicos seleccionados seran transferidos al Archivo Histérico correspondiente. Desde
° Resolucién de apertura | (PDF) este repositorio, quedaran disponibles como fuente primaria de consulta, razon por la cual, se implementaran todas las medidas
° Invitacion a presentar propuestas (SECOP I1) | (PDF) lr;ecg;ar;:rsr]gﬁgs\ée:r“gclaal"nsgggr:ggg:/r;csgs%goir{:ﬁ)|ndef|nlda, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que sefiale la
° Pliego de condiciones definitivo | (PDF) y {imp 9
o gct:)t:e(:\?ailijodrlggce:?Sﬁaggl?j?glc?r?deizigndeir:jeesfﬁ\?tsivlo(TSDTD)F) Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencién como a los que hayan sido
° Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones definitivo | (PDF) seleccionados para conservacion total en el "Archivo Histdrico
° é?:sr:adni:clziézl?jlze)ofertas | (PDF) En cuanto los documentos que no cumplan con los criterios de seleccion seran borrados en su totalidad teniendo en cuenta las politicas
° Requerimiento para subsanar requisitos habilitantes SECOP Il | (PDF) :nsilliuc[onalleds pgrat.t'al flnE,)y dejango constancia en el Acta de Eliminacion de Documental debidamente aprobada por el Comité
¢ Informe de verificacion o evaluacion | (PDF) nstitucional de &estion y besempeno.
¢ Observaciones informe de verificacion o evaluacion | (PDF)
° Respuesta a las observaciones del informe de verificacion o evaluacion | (PDF) REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS
¢ Actualizacién informe de verificacion y/o evaluacion | (PDF) o . . .
° Acta de Comité Evaluador recomendando la adjudicacion o declaratoria desierta | deﬁg;ﬁﬂﬁ:gﬁgﬂ%ﬁﬁﬁg DBiSQEIiZgELICA. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion
S’PRDer)qucién de adjudicacion | (PDF) ° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual se introducen medidas para la
> Resolucion de declaratoria desierta | (PDF) g}?}ﬂﬁggf %/olgaotra’gr;sb%a;enma en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacion con Recursos
° Propuesta seleccionada | (PDF) R : : : . - .
: D.ocumen.tp de identidad representante legal | (PDF) deCC?)LmOpl:glzlcbgrlirPa?iTé]Mp?;Hg'Nézglo(t);\:léla%I.E PLANEACION. Decreto 1510 (17, julio, 2013). Por el cual se reglamenta el sistema
. 'F‘{':;;frm';?gﬁﬁifﬁfa”rtii”(tslﬂ‘?rg)ﬁ'(lp(g,?)':) > COLOMBIA, DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION. Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el
° Registro Unico de Proponentes (RUP) | (PDF) decreto unico reglamentario del sector administrativo de planeacion nacional. Bogota: 2015. Articulo 2.2.1.2.1.4.11.
¢ Certificado de existencia y representacion legal o registro mercantil | (PDF)
¢ Autorizacion para la consulta, descarga de certificados, declaracion de inhabilidades REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS
e incompatibilidades | (PDF) o . o " . . .
> Responsabilidad fiscal en la Contraloria General de la Repuiblica representante legal g Resoluqlqr) Rept?ral Nt12'4 ge |20|Se§g§;s’:? de 2019, "Por medio de la cual se expiden y adoptan los manuales de contratacion y
| (PDF) e supervision e interventoria de la IU. Digita
¢ Responsabilidad fiscal en la Contraloria General de la Republica persona juridica | PROCEDIMIENTO
(PDF) L . . .
¢ Certificado de sanciones e inhabilidades en la Procuraduria General de la Nacién gé';%; Erocecéllml.en’io para la qqntréngglonccgpblenes, obras y servicios
representante legal | (PDF) -P- rocedimiento generacion y
¢ Certificado de sanciones e inhabilidades en la Procuraduria General de la Nacion
Persona Juridica | (PDF)
¢ Antecedentes penales y requerimientos judiciales en el Sistema Registro Nacional
De Medidas Correctivas RNMC | (PDF)
° Registro de inhabilidades por delitos sexuales en la Policia Nacional De Colombia |
(PDF)
¢ Certificado de antecedentes penales de Policia Nacional De Colombia | (PDF)
¢ Certificado de pago de seguridad social integral y aportes parafiscales | (PDF)
° Minuta del contrato | (PDF)
¢ Certificado de registro presupuestal (CRP) | (PDF)
° Garantia unica y/o de responsabilidad civil extracontractual | (PDF)
¢ Constancia de aprobacion garantia SECOP Il | (PDF)
° Acta de inicio | (PDF)
° Publicacion en la plataforma SIA OBSERVA | (PDF)
¢ Informes de seguimiento de la supervision a la contratacion estatal | (PDF)
° Publicacion de los informes de seguimiento en SIA OBSERVA (documentos de cobro
y soportes) | (PDF)
° Publicacion de los informes de seguimiento en el SECOP Il (documentos de cobro y
soportes) | (PDF)
° Resumen publicacién en SECORP Il | (PDF)
FIRMAS:
TIEMPO RETENCION: CT: Conservacion C'“_\ i
Cantidad de Afios en total total 7 5@ M
— — i (Y \ Lo,
E: Eliminacion d - ——— aArc A\ lor 3\ H,QSQ ’ o
Medellin, 20 de junio de 2023
| P: Papel MD: Medio Digital NOMBRES: JESSICA ANDREA AGUDELO VELEZ SANDRA MILENA MESA FRANCO CIUDAD Y FECHA
EL: Electronico y . : .
| N . ., S:  Seleccion Secretario General Coordinador Gestion Documental
X: Senala la disposicion final CARGOS:
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° Acta de recibo | (PDF)
° Acta de terminacion | (PDF)
° Acta de liquidacion | (PDF)
° Acta de cierre del expediente | (PDF)
1010-11 CONTRATOS 20 X X Teniendo en cuenta que la serie documental - Contratos de interventoria - posee valores primarios como el - Administrativo - Legal
-y que estos deben retenerse minimamente por 20 afios con el fin de poder responder a posibles acciones de responsabilidad
B contractual segun lo estipulado en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencion
P/EL Contratacion de 20 afios en total, los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se efectué el ultimo asiento del documento
. . 0 se concluya el cierre definitivo del expediente. Para tal efecto, a través del Software de Gestion Documental debe marcarse como
1010.11.5 | Contratos de interventoria “cerrado’ €l metadato “estado del documento”).
CONCURSO DE MERITOS
o Estﬁlgﬁ)agisgTlfgggl)bllldad presupuestal (CDP) | (PDF) Una vez se cumpla con los 20 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histérico" para su conservacion permanente,
° Constancia de aprobacién Comité de Orientacion y seguimiento a la Contratacion | debido a que esta subserie por tener un bajo volumen de produccion debe conservarse en su totalidad, ademas, esta es fuente primaria
(PDF) y para realizar investigaciones sobre la coordinacion y control de la contratacién que desarrolla una entidad en cumplimiento de un
° Acta de conformacion comité asesor y evaluador | (PDF) proyecto especializado. Por otro lado, esta subserie documental puede aportar informacion cientifica producto del conocimiento técnico
° Aviso de convocatoria | (PDF) y especializado que posee el interventor y que es requerido por una entidad dado a que no corresponde a las actividades frecuentes
° Proyecto de pliego de condiciones | (PDF) que desempefia (BANTER, AGN -2023).
° ﬁ)lﬁgrr;sgodn: ;gi;“}gae;gﬁ rla(gE)ch)ahﬂcamon | (PDF) NOTA: Los documentos que fueron impresos hasta la fecha de adopcion de documentos electrénicos seran digitalizados con fines de
° Observaciones al informe de precalificacién | (PDF) consulta y custodia, de acuerdo con el articulo 55 del Acuerdo 07 de 1994 (Reglamento General de Archivos) el cual reitera la
° Respuestas a las observaciones al informe de precalificacion | (PDF) posibilidad de usar tecnologias que permitan el registro y recuperacion agil de la informacion y el Acuerdo 002 de 2014 en cuyo articulo
° Acto administrativo conformacion de precalificados | (PDF) 16 se recla'lca que las entidades pueden adelantar procesos de digitalizacion de los documentos fisicos con fines de consulta o
¢ Acto administrativo de resolucion recurso de reposicion | (PDF) preservacion.
o ggzglrjvee;ct:;ngsl,aasl gg?é?:;%gigshz?gge é:(c:)tr;dézopr?zz (l)((IjD 5 Bn diciones | (PDF) Tanto los documentos fisicos como los electronicos seleccionados seran transferidos al Archivo Histérico correspondiente. Por lo tanto,
° Acta de visita a la obra | (PDF) y quedaran disponibles en esta etapa de archivo como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las
° Resolucién de apertura | (PDF) medidas necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que
° Invitacion a presentar propuestas (SECOP I1) | (PDF) sefale la ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)
° Pliego de condiciones definitivo | (PDF) o . . .
° Acta de audiencia de aclaraciones y de riesgos | (PDF) St?a r?aagzﬂ?crl:ir\]/i %c'?g;gri% seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencion como a los conservados en su
° Observaciones al pliego de condiciones definitivo | (PDF) P
° Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones definitivo | (PDF)
> Adendas | (PDF) REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS
° Presentacion de ofertas | (PDF) o . . .
° Requerimiento para subsanar requisitos habilitantes SECOP Il | (PDF) deﬁg;ﬁﬂﬁ:gﬁgﬂ%ﬁﬁﬁg DBiSQEIiZgELICA. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion
. gg‘;’g”r\‘fa‘ifo‘r’ggf:ﬁ?gr'm%g‘(la;;‘iﬁg;%?gn(zzsgluacién | (PDF) ° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual se introducen medidas para la
> Respuesta a las observaciones del informe de verificacion o evaluacion | (PDF) g}?}ﬂﬁggf %/olgaotra’gr;sb%a;enma en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacion con Recursos
¢ Actualizacion informe de verificacion y/o evaluacion | (PDF) R : : . . - .
° Acta de Comité Evaluador recomendando la adjudicacion o declaratoria desierta | deccghqggglcbgﬁfa?f;éyp?;ﬂg N&Cg:l)(t)él]\.léb%E PLANEACION. Decreto 1510 (17, julio, 2013). Por el cual se reglamenta el sistema
S’PI%Fs)olucién de adjudicacion | (PDF) ° COLOMBIA, DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION. Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el
> Resolucion de declaratoria desierta | (PDF) decreto Unico reglamentario del sector administrativo de planeacién nacional. Bogota: 2015. Articulo 2.2.1.2.1.4.11.
° Propuesta seleccionada | (PDF)
° Documento de identidad representante legal | (PDF) REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS
o I;:g?;?r: 3‘;?;?‘;;3&?;”:&?%7' (IP(SE)F) ° Resoluciéon Rectoral N°124 de 20 de agosto de 2019, "Por medio de la cual se expiden y adoptan los manuales de contratacion y
° Registro Unico de Proponentes (RUP) | (PDF) de supervision e interventoria de la IU. Digital
¢ Certificado de existencia y representacion legal o registro mercantil | (PDF) PROCEDIMIENTO
¢ Autorizacion para la consulta, descarga de certificados, declaracion de inhabilidades GJ-P-01 Procedimiento para la contratacién de bienes, obras y servicios
e incompatibilidades | (PDF) T L " ’
° Responsabilidad fiscal en la Contraloria General de la Republica representante legal GF-P-09 Procedimiento generacion CDP y CRP
| (PDF)
¢ Responsabilidad fiscal en la Contraloria General de la Republica persona juridica |
(PDF)
¢ Certificado de sanciones e inhabilidades en la Procuraduria General de la Nacion
representante legal | (PDF)
¢ Certificado de sanciones e inhabilidades en la Procuraduria General de la Nacién
Persona Juridica | (PDF)
¢ Antecedentes penales y requerimientos judiciales en el Sistema Registro Nacional
De Medidas Correctivas RNMC | (PDF)
° Registro de inhabilidades por delitos sexuales en la Policia Nacional De Colombia |
(PDF)
¢ Certificado de antecedentes penales de Policia Nacional De Colombia | (PDF)
¢ Certificado de pago de seguridad social integral y aportes parafiscales | (PDF)
° Minuta del contrato | (PDF)
¢ Certificado de registro presupuestal (CRP) | (PDF)
° Garantia unica y/o de responsabilidad civil extracontractual | (PDF)
¢ Constancia de aprobacion garantia SECOP Il | (PDF)
° Acta de inicio | (PDF)
° Publicacion en la plataforma SIA OBSERVA | (PDF)
¢ Informes de seguimiento de la supervision a la contratacion estatal | (PDF)
° Publicacion de los informes de seguimiento en SIA OBSERVA (documentos de cobro
y soportes) | (PDF)
° Publicacion de los informes de seguimiento en el SECOP Il (documentos de cobro y
soportes) | (PDF)
° Resumen publicacién en SECORP Il | (PDF)
FIRMAS:
TIEMPO RETENCION: CT: Conservacion C'“_\ i
Cantidad de Afios en total total 7 5@ M
. . ., _-__T_"‘"—--__._:_'\-r|||—'|."|— lii n \ >
E: Eliminacion d - ——— aArc A\ lor 3\ H,QSQ ’ o
Medellin, 20 de junio de 2023
| P: Papel MD: Medio Digital NOMBRES: JESSICA ANDREA AGUDELO VELEZ SANDRA MILENA MESA FRANCO CIUDAD Y FECHA
EL: Electronico y . : .
| N . ., S:  Seleccion Secretario General Coordinador Gestion Documental
X: Senala la disposicion final CARGOS:
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cODIGO

SERIE / Subserie

TIPOLOGIAS DOCUMENTALES | (FORMATO)

SOPORTE

PROCESO

TIEMPO

DISPOSICION
FINAL

TOTAL
RETENCION

CT

E

MD

S

PROCEDIMIENTO

° Acta de recibo | (PDF)

° Acta de terminacion | (PDF)

° Acta de liquidacion | (PDF)

° Acta de cierre del expediente | (PDF)

CONTRATACION DIRECTA

° Certificado de disponibilidad presupuestal (CDP) | (PDF)

° Estudio previo | (PDF)

° Certificado de no planta de cargos | (PDF)

° Documento de Identidad | (PDF)

° Registro Unico Tributario (RUT) | (PDF)

° Libreta militar | (PDF)

° Titulo de acuerdo al perfil | (PDF)

¢ Certificados académicos | (PDF)

° Tarjeta o matricula profesional | (PDF)

¢ Certificado de vigencia de la tarjeta o matricula profesional | (PDF)

° Hoja de vida de la funcion publica | (PDF)

¢ Certificados de experiencia laboral | (PDF)

° Declaracion bienes y rentas | (PDF)

¢ Certificado de afiliacion a seguridad social y pensién | (PDF)

° Autorizacion para la consulta, descarga de certificados, declaracion de inhabilidades
e incompatibilidades | (PDF)

° Responsabilidad fiscal en la Contraloria General de la Republica | (PDF)

¢ Certificado de sanciones e inhabilidades en la Procuraduria General De La Nacion |
(PDF)

¢ Antecedentes penales y requerimientos judiciales en el Sistema Registro Nacional
De Medidas Correctivas RNMC | (PDF)

° Registro de inhabilidades por delitos sexuales en la Policia Nacional De Colombia |
(PDF)

¢ Certificado de antecedentes penales de Policia Nacional De Colombia | (PDF)

¢ Examen pre-ocupacional | (PDF)

¢ Constancia inscripciéon SECOP Il | (PDF)

¢ Minuta del contrato | (PDF)

° Resumen publicacion en SECOP Il | (PDF)

¢ Constancia designacion supervisor SECOP Il | (PDF)

° Certificado afiliacion ARL | (PDF)

° Garantia unica y/o de responsabilidad civil extracontractual | (PDF)

¢ Constancia de aprobacion garantia SECOP Il | (PDF)

¢ Certificado de registro presupuestal (CRP) | (PDF)

¢ Publicacion en la plataforma SIA OBSERVA | (PDF)

¢ Informes de seguimiento de la supervision a la contratacion estatal | (PDF)

¢ Publicacion de los informes de seguimiento en SIA OBSERVA (documentos de cobro
y soportes) | (PDF)

¢ Publicacion de los informes de seguimiento en el SECOP Il (documentos de cobro y
soportes) | (PDF)

¢ Acta de liquidacion | (PDF)

° Acta de cierre del expediente | (PDF)

1010-11

1010.11.6

CONTRATOS

Contratos de obra

LICITACION PUBLICA

¢ Certificado de disponibilidad presupuestal (CDP) | (PDF)

¢ Estudio previo | (PDF)

¢ Constancia de aprobacion Comité de Orientacion y seguimiento a la Contratacion |
(PDF)

¢ Acta de conformacion Comité Asesor y Evaluador | (PDF)

¢ Aviso de convocatoria | (PDF)

¢ Solicitud de limitacion a MiPymes | (PDF)

° Observaciones al proyecto de pliego de condiciones | (PDF)

° Respuestas a las observaciones al proyecto de pliego de condiciones | (PDF)

¢ Acta de visita a la obra | (PDF)

° Resolucion de apertura | (PDF)

° Pliego de condiciones definitivo | (PDF)

¢ Acta de audiencia de aclaraciones y de riesgos | (PDF)

¢ Observaciones al pliego de condiciones definitivo | (PDF)

° Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones definitivo | (PDF)

° Adendas | (PDF)

° Presentacion de ofertas | (PDF)

° Requerimiento para subsanar requisitos habilitantes SECOP Il | (PDF)

¢ Informe de verificacion o evaluacion | (PDF)

° Observaciones informe de verificacion o evaluacion | (PDF)

° Respuesta a las observaciones del informe de verificacion o evaluacion | (PDF)
¢ Actualizacion informe de verificacion y/o evaluacion | (PDF)

° Acta de Comité Evaluador recomendando la adjudicacion o declaratoria desierta |

P/EL

Contratacion

20

Teniendo en cuenta que la serie documental - Contratos de obra - posee valores primarios como el - Administrativo - Legal - y que
estos deben retenerse minimamente por 20 afos con el fin de poder responder a posibles acciones de responsabilidad contractual
segun lo estipulado en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencion de 20
afios en total, los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se efectué el ultimo asiento del documento o se
concluya el cierre definitivo del expediente. Para tal efecto, a través del Software de Gestion Documental debe marcarse como
“cerrado” el metadato “estado del documento”).

Una vez se cumpla con los 20 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histdrico" para su conservacion permanente,
debido a que esta subserie por tener un bajo volumen de produccion debe conservarse en su totalidad, ademas, en esta se consolida
informacion relacionada con la construccion del edificio o las instalaciones en las que se encuentra operando la Institucion, marcando
esto un hito importante para su materializacion y adquisicion de credibilidad frente a la comunidad, teniendo en cuenta su nacimiento
netamente virtual.

NOTA: Los documentos que fueron impresos hasta la fecha de adopcion de documentos electrénicos seran digitalizados con fines de
consulta y custodia, de acuerdo con el articulo 55 del Acuerdo 07 de 1994 (Reglamento General de Archivos) el cual reitera la
posibilidad de usar tecnologias que permitan el registro y recuperacion agil de la informacion y el Acuerdo 002 de 2014 en cuyo articulo
16 se recalca que las entidades pueden adelantar procesos de digitalizacion de los documentos fisicos con fines de consulta o
preservacion.

Tanto los documentos fisicos como los electronicos seleccionados seran transferidos al Archivo Histérico correspondiente. Por lo tanto,
quedaran disponibles en esta etapa de archivo como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las
medidas necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que
sefiale la ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retenciéon como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

FIRMAS:

TIEMPO RETENCION:
Cantidad de Afios en total

CT: Conservacion
total
E: Eliminacion

| P: Papel
| EL: Electronico
X: Senala la disposicion final

MD: Medio Digital

S:  Seleccion

NOMBRES:

W

@‘l%

Sandro i lena Mesqy

Medellin, 20 de junio de 2023

Secretario General

CARGOS:

JESSICA ANDREA AGUDELO VELEZ

SANDRA MILENA MESA FRANCO

CIUDAD Y FECHA

Coordinador Gestion Documental
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DISPOSICION
. . TIEMPO FINAL
CODIGO SERIE / Subserie TIPOLOGIAS DOCUMENTALES | (FORMATO) SOPORTE PROCESO TOTAL T E luol s PROCEDIMIENTO
RETENCION
(PDF)
° Resolucion de adjudicacion | (PDF) ° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion
° Resolucion de declaratoria desierta | (PDF) de la Administracion Publica. Bogota: 1993.
° Propuesta seleccionada | (PDF) ° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual se introducen medidas para la
° Documento de identidad representante legal | (PDF) eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la contrataciéon con Recursos
° Libreta militar representante legal | (PDF) Publicos. Bogota: 2007.
° Registro Unico Tributario (RUT) | (PDF) ° COLOMBIA, DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION. Decreto 1510 (17, julio, 2013). Por el cual se reglamenta el sistema
° Registro Unico de Proponentes (RUP) | (PDF) de compras y contratacion publica. Bogota: 2013. )
° Certificado de existencia y representacion legal o registro mercantil | (PDF) ° COLOMBIA, DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION. Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el
¢ Autorizacion para la consulta, descarga de certificados, declaracién de inhabilidades decreto unico reglamentario del sector administrativo de planeacién nacional. Bogota: 2015. Articulo 2.2.1.2.1.4.11.
e incompatibilidades | (PDF)
° Responsabilidad fiscal en la Contraloria General de la Republica representante legal REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS
| (PDF)
° Responsabilidad fiscal en la Contraloria General de la Republica persona juridica | ° Resolucion Rectoral N°124 de 20 de agosto de 2019, "Por medio de la cual se expiden y adoptan los manuales de contratacion y
(PDF) de supervision e interventoria de la IU. Digital"
¢ Certificado de sanciones e inhabilidades en la Procuraduria General de la Nacién
representante legal | (PDF) PROCEDIMIENTO
¢ Certificado de sanciones e inhabilidades en la Procuraduria General de la Nacion GJ-P-01 Procedimiento para la contratacion de bienes, obras y servicios
Persona Juridica | (PDF) GF-P-09 Procedimiento generacion CDP y CRP
¢ Antecedentes penales y requerimientos judiciales en el Sistema Registro Nacional
De Medidas Correctivas RNMC | (PDF)
° Registro de inhabilidades por delitos sexuales en la Policia Nacional De Colombia |
(PDF)
¢ Certificado de antecedentes penales de Policia Nacional De Colombia | (PDF)
¢ Certificado de pago de seguridad social integral y aportes parafiscales | (PDF)
° Minuta del contrato | (PDF)
¢ Certificado de registro presupuestal (CRP) | (PDF)
¢ Constancia seleccion de la interventoria | (PDF)
° Garantia unica y/o de responsabilidad civil extracontractual | (PDF)
¢ Constancia de aprobacion garantia SECOP Il | (PDF)
° Acta de inicio | (PDF)
¢ Publicacion en la plataforma SIA OBSERVA | (PDF)
° Informes de seguimiento de la supervision a la contratacion estatal | (PDF)
¢ Publicacion de los informes de seguimiento en SIA OBSERVA (documentos de cobro
y soportes) | (PDF)
° Publicacion de los informes de seguimiento en el SECOP |l (documentos de cobro y
soportes) | (PDF)
¢ Resumen publicacién en SECORP Il | (PDF)
¢ Acta de recibo | (PDF)
° Acta de terminacion | (PDF)
¢ Acta de liquidacion | (PDF)
° Acta de cierre del expediente | (PDF)
MINIMA CUANTIA
¢ Certificado de disponibilidad presupuestal (CDP) | (PDF)
¢ Estudio Previo | (PDF)
¢ Documento de |dentidad | (PDF)
¢ Libreta militar representante legal | (PDF)
° Registro Unico Tributario (RUT) | (PDF)
¢ Certificado de existencia y representacion legal o registro mercantil | (PDF)
¢ Autorizacion para la consulta, descarga de certificados, declaracion de inhabilidades
e incompatibilidades | (PDF)
° Responsabilidad fiscal en la Contraloria General de la Republica representante legal
| (PDF)
¢ Responsabilidad fiscal en la Contraloria General de la Republica persona juridica |
(PDF)
¢ Certificado de sanciones e inhabilidades en la Procuraduria General de la Nacién
representante legal | (PDF)
¢ Certificado de sanciones e inhabilidades en la Procuraduria General de la Nacion
Persona Juridica | (PDF)
¢ Antecedentes penales y requerimientos judiciales en el Sistema Registro Nacional de
Medidas Correctivas RNMC | (PDF)
° Registro de inhabilidades por delitos sexuales en la Policia Nacional de Colombia |
(PDF)
¢ Certificado de antecedentes penales de Policia Nacional De Colombia | (PDF)
¢ Certificado de pago de seguridad social integral y aportes parafiscales | (PDF)
¢ Acta de conformacion Comité Asesor y Evaluador | (PDF)
¢ Acta de visita a la obra | (PDF)
° Observaciones a la publicacion (SECORP Il) | (PDF)
° Respuestas a las observaciones de la invitacion | (PDF)
° Adendas | (PDF)
¢ Informe de verificacion o evaluacion | (PDF)
° Observaciones informe de verificacion o evaluacion | (PDF)
° Respuesta a las observaciones del informe de verificacion o evaluacion | (PDF)
¢ Actualizacion informe de verificacion y/o evaluacion | (PDF)
° Propuesta seleccionada | (PDF)
¢ Contrato o aceptacion de la oferta | (PDF)
¢ Constancia designacion supervisor SECOP 1l | (PDF)
° Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual | (PDF)
¢ Constancia de aprobacioén garantia SECOP Il | (PDF)
¢ Certificado de registro presupuestal (CRP) | (PDF)
° Publicacion en la plataforma SIA OBSERVA | (PDF)
FIRMAS:
TIEMPO RETENCION: CT: Conservacion C'“_\ i
Cantidad de Afios en total total —— ‘ -
E: Eliminacion d SQ I’\d roth LQ.I’\C\ H'Q‘SQ , .
Medellin, 20 de junio de 2023
| P: Papel MD: Medio Digital NOMBRES: JESSICA ANDREA AGUDELO VELEZ SANDRA MILENA MESA FRANCO CIUDAD Y FECHA
| EL: Eleftromco‘ ., S:  Seleccion Secretario General Coordinador Gestion Documental
X: Senala la disposicion final CARGOS:
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RETENCION

° Informes de seguimiento de la supervision a la contratacién estatal | (PDF)

° Publicacion de los informes de seguimiento en SIA OBSERVA (documentos de cobro
y soportes) | (PDF)

° Publicacion de los informes de seguimiento en el SECOP Il (documentos de cobro y
soportes) | (PDF)

° Resumen publicacién en SECORP Il | (PDF)

° Acta de recibo | (PDF)

° Acta de terminacion | (PDF)

° Acta de liquidacion | (PDF)

° Acta de cierre del expediente | (PDF)

SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA

¢ Certificado de disponibilidad presupuestal (CDP) | (PDF)

¢ Estudio Previo | (PDF)

¢ Constancia de aprobacion Comité de Orientacion y Seguimiento a la Contratacion |
(PDF)

° Acta de conformacién Comité Asesor y Evaluador | (PDF)

° Aviso de convocatoria | (PDF)

° Proyecto de pliego de condiciones | (PDF)

¢ Solicitud de limitacion a MiPymes | (PDF)

° Observaciones al proyecto de pliego de condiciones | (PDF)

° Respuestas a las observaciones al proyecto de pliego de condiciones | (PDF)

° Acta de visita a la obra | (PDF)

° Resolucién de apertura | (PDF)

° Pliego de condiciones definitivo | (PDF)

° Observaciones al pliego de condiciones definitivo | (PDF)

° Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones definitivo | (PDF)

¢ Adendas | (PDF)

° Presentacion de ofertas | (PDF)

° Requerimiento para subsanar requisitos habilitantes SECOP Il | (PDF)

¢ Informe de verificacion o evaluacion | (PDF)

¢ Observaciones informe de verificacion o evaluacion | (PDF)

° Respuesta a las observaciones del informe de verificacion o evaluacion | (PDF)

¢ Actualizacion informe de verificacion y/o evaluacion | (PDF)

° Acta de Comité Evaluador recomendando la adjudicacion o declaratoria desierta |
(PDF)

° Resolucion de adjudicacion | (PDF)

° Resolucion de declaratoria desierta | (PDF)

° Propuesta seleccionada | (PDF)

¢ Documento de identidad representante legal | (PDF)

¢ Libreta militar representante legal | (PDF)

° Registro Unico Tributario (RUT) | (PDF)

° Registro Unico de Proponentes (RUP) | (PDF)

° Certificado de existencia y representacion legal o registro mercantil | (PDF)

¢ Autorizacion para la consulta, descarga de certificados, declaracion de inhabilidades
e incompatibilidades | (PDF)

° Responsabilidad fiscal en la Contraloria General de la Republica representante legal
| (PDF)

° Responsabilidad fiscal en la Contraloria General de la Republica persona juridica |
(PDF)

¢ Certificado de sanciones e inhabilidades en la Procuraduria General de la Nacion
representante legal | (PDF)

° Certificado de sanciones e inhabilidades en la Procuraduria General de la Nacién
Persona Juridica | (PDF)

° Antecedentes penales y requerimientos judiciales en el Sistema Registro Nacional de
Medidas Correctivas RNMC | (PDF)

° Registro de inhabilidades por delitos sexuales en la Policia Nacional de Colombia |
(PDF)

¢ Certificado de antecedentes penales de Policia Nacional De Colombia | (PDF)

¢ Certificado de pago de seguridad social integral y aportes parafiscales | (PDF)

¢ Minuta del contrato | (PDF)

¢ Certificado de registro presupuestal (CRP) | (PDF)

° Garantia unica y/o de responsabilidad civil extracontractual | (PDF)

¢ Constancia de aprobacion garantia SECOP Il | (PDF)

° Acta de inicio | (PDF)

¢ Publicacion en la plataforma SIA OBSERVA | (PDF)

¢ Informes de seguimiento de la supervision a la contratacion estatal | (PDF)

° Publicacion de los informes de seguimiento en SIA OBSERVA (documentos de cobro
y soportes) | (PDF)

¢ Publicacion de los informes de seguimiento en el SECOP Il (documentos de cobro y
soportes) | (PDF)

¢ Resumen publicacién en SECORP Il | (PDF)

¢ Acta de recibo | (PDF)

¢ Acta de terminacion | (PDF)

° Acta de liquidacion | (PDF)

° Acta de cierre del expediente | (PDF)

CONTRATACION DIRECTA

¢ Certificado de disponibilidad presupuestal (CDP) | (PDF)
° Estudio previo | (PDF)

¢ Certificado de no planta de cargos | (PDF)

° Documento de Identidad | (PDF)

FIRMAS:
TIEMPO RETENCION: CT: Conservacion C'“_\ i
Cantidad de Afos en total total S ~ .
E: Eliminacion dw ndYO\ H\ LQ.I’\Ci HQ‘SQ

Medellin, 20 de junio de 2023

| P: Papel MD: Medio Digital NOMBRES: JESSICA ANDREA AGUDELO VELEZ SANDRA MILENA MESA FRANCO CIUDAD Y FECHA
| EL: Electronico

X: Senala la disposicion final

S:  Seleccion Secretario General Coordinador Gestion Documental
CARGOS:
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RETENCION
° Registro Unico Tributario (RUT) | (PDF)
° Libreta militar | (PDF)
° Certificados académicos | (PDF)
° Tarjeta o matricula profesional | (PDF)
° Certificado de vigencia de la tarjeta o matricula profesional | (PDF)
° Hoja de vida de la funcién publica | (PDF)
° Certificados de experiencia laboral | (PDF)
° Declaracién bienes y rentas | (PDF)
° Certificado de afiliacion a seguridad social y pension | (PDF)
¢ Autorizacion para la consulta, descarga de certificados, declaracién de inhabilidades
e incompatibilidades | (PDF)
° Responsabilidad fiscal en la Contraloria General de la Republica | (PDF)
¢ Certificado de sanciones e inhabilidades en la Procuraduria General De La Nacién |
(PDF)
¢ Antecedentes penales y requerimientos judiciales en el Sistema Registro Nacional
De Medidas Correctivas RNMC | (PDF)
° Registro de inhabilidades por delitos sexuales en la Policia Nacional De Colombia |
(PDF)
¢ Certificado de antecedentes penales de Policia Nacional De Colombia | (PDF)
¢ Examen pre-ocupacional | (PDF)
¢ Constancia inscripciéon SECOP Il | (PDF)
° Minuta del contrato | (PDF)
° Resumen publicacion en SECOP Il | (PDF)
¢ Constancia designacion supervisor SECOP Il | (PDF)
° Certificado afiliacion ARL | (PDF)
° Garantia unica y/o de responsabilidad civil extracontractual | (PDF)
¢ Constancia de aprobacion garantia SECOP Il | (PDF)
¢ Certificado de registro presupuestal (CRP) | (PDF)
¢ Publicacion en la plataforma SIA OBSERVA | (PDF)
¢ Informes de seguimiento de la supervision a la contratacion estatal | (PDF)
° Publicacion de los informes de seguimiento en SIA OBSERVA (documentos de cobro
y soportes) | (PDF)
° Publicacion de los informes de seguimiento en el SECOP Il (documentos de cobro y
soportes) | (PDF)
° Acta de liquidacién | (PDF)
° Acta de cierre del expediente | (PDF)

SUBASTA INVERSA

¢ Estudio previo | (PDF)

° Andlisis del sector econdmico y de los oferentes | (PDF)

¢ Estudio de mercado | (HTML/PDF)

¢ Certificado de disponibilidad presupuestal (CDP) | (PDF)

° Ficha técnica | (PDF)

° Matriz de riesgos | (CSV)

¢ Proyecto de pliego de condiciones | (PDF)

¢ Observaciones al proyecto de pliego de condiciones | (PDF)

° Respuesta a observaciones al pliego de condiciones | (PDF)

° Acto administrativo de apertura del proceso de contratacion | (PDF)

° Pliego de condiciones definitivo | (PDF)

° Observaciones al pliego de condiciones definitivo | (PDF)

° Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones definitivo | (PDF)
° Adendas | (PDF)

¢ Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas | (PDF)

¢ Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion | (PDF)

° Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion | (PDF)
¢ Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las propuestas | (PDF)
° Acta de audiencia de subasta inversa | (PDF)

¢ Acto administrativo de adjudicacion | (PDF)

¢ Acto administrativo de declaracion de desierto | (PDF)

¢ Minuta del contrato | (PDF)

¢ Certificado de registro presupuestal (CRP) | (PDF)

° Garantia unica y/o de responsabilidad civil extracontractual | (PDF)

° Acta de aprobacion de la garantia | (PDF)

¢ Acta de inicio | (PDF)

¢ Otrosi o modificaciones al contrato | (PDF)

¢ Informe de supervision | (PDF)

° Acta de liquidacion | (PDF)

1010-11 CONTRATOS 20 X | X | Teniendo en cuenta que la serie documental - Contratos de prestacion de servicios - posee valores primarios como el - Administrativo
- Legal - y que estos deben retenerse minimamente por 20 afios con el fin de poder responder a posibles acciones de responsabilidad
B contractual segun lo estipulado en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencion
P/EL Contratacion de 20 afios en total, los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se efectué el Gltimo asiento del documento
o se concluya el cierre definitivo del expediente. Para tal efecto, a través del Software de Gestion Documental debe marcarse como
CONCURSO DE MERITOS cerrado” el metadato “estado del documento”.

o g:tig%ag?esg?Iﬁsggl)bllldad presupuestal (CDP) | (PDF) Una vez finalice el tiempo total de retencion, se seleccionaran para conservacion total una muestra del 30% de aquellos contratos que
° Constancia de aprobacién Comité de Orientacion y seguimiento a la Contratacion | hayan s@o de mayor cuantia y que contengan informacién que contribuya con el desarrollo tecnolégico y cientifico de la Institucién y
(PDF) la comunidad educativa

1010.11.7 | Contratos de prestacion de servicios

° Acta de conformacién comité asesor y evaluador | (PDF)

FIRMAS:
TIEMPO RETENCION: CT: Conservacion C'“_\ i @
Cantidad de Afos en total total
] Lo
E: Eliminacion dhﬁj:i“b———-___

Sandro M lena Mesq
Medellin, 20 de junio de 2023

| P: Papel MD: Medio Digital NOMBRES: JESSICA ANDREA AGUDELO VELEZ SANDRA MILENA MESA FRANCO CIUDAD Y FECHA
| EL: Electronico

X: Senala la disposicion final

S:  Seleccion Secretario General Coordinador Gestion Documental
CARGOS:
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° Aviso de convocatoria | (PDF)
° Proyecto de pliego de condiciones | (PDF) Posteriormente, los documentos seleccionados deben ser migrados al "Archivo Histérico" para su conservacion total, debido a que
° Expresiones de interés para precalificacion | (PDF) poseen valor histérico secundario, puesto que estos son fuente primaria para realizar investigaciones sobre la evolucion profesional,
° Informe de precalificacion | (PDF) y del desarrollo tecnolégico y cientifico tanto de la Institucion como la del territorio en general.
° Observaciones al informe de precalificacion | (PDF)
° Respuestas a las observaciones al informe de precalificacion | (PDF) NOTA: Los documentos que fueron impresos hasta la fecha de adopcion de documentos electrénicos seran digitalizados con fines de
° Acto administrativo conformacion de precalificados | (PDF) consulta y custodia, de acuerdo con el articulo 55 del Acuerdo 07 de 1994 (Reglamento General de Archivos) el cual reitera la
° Acto administrativo de resolucion recurso de reposicion | (PDF) posibilidad de usar tecnologias que permitan el registro y recuperacion agil de la informacion y el Acuerdo 002 de 2014 en cuyo articulo
° Observaciones al proyecto de pliego de condiciones | (PDF) 16 se recalca que las entidades pueden adelantar procesos de digitalizacion de los documentos fisicos con fines de consulta o
° Respuestas a las observaciones al proyecto de pliego de condiciones | (PDF) preservacion.
° Acta de visita a la obra | (PDF)
° Resolucion de apertura | (PDF) Tanto los documentos fisicos como los electronicos seleccionados seran transferidos al Archivo Historico correspondiente. Desde
¢ Invitacion a presentar propuestas (SECOP II) | (PDF) este repositorio, quedaran disponibles como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las medidas
° Pliego de condiciones definitivo | (PDF) necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que sefale la
° Acta de audiencia de aclaraciones y de riesgos | (PDF) ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)
° Observaciones al pliego de condiciones definitivo | (PDF)
° Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones definitivo | (PDF) Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencién como a los que hayan sido
° Adendas | (PDF) seleccionados para conservacion total en el "Archivo Histérico”
° Presentacion de ofertas | (PDF)
° Requerimiento para subsanar requisitos habilitantes SECOP Il | (PDF) En cuanto los documentos que no cumplan con los criterios de seleccién seran borrados en su totalidad teniendo en cuenta las politicas
° Informe de verificacion o evaluacion | (PDF) institucionales para tal fin, y dejando constancia en el Acta de Eliminacion de Documental debidamente aprobada por el Comité
¢ Observaciones informe de verificacion o evaluacién | (PDF) Institucional de Gestion y Desempefio.
° Respuesta a las observaciones del informe de verificacion o evaluacion | (PDF)
° Actualizacién informe de verificacién y/o evaluacion | (PDF) REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS
° Acta de Comité Evaluador recomendando la adjudicacion o declaratoria desierta |
(PDF) ° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion
° Resolucién de adjudicacion | (PDF) de la Administracion Publica. Bogota: 1993.
° Resolucién de declaratoria desierta | (PDF) ° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual se introducen medidas para la
° Propuesta seleccionada | (PDF) eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacion con Recursos
¢ Documento de identidad representante legal | (PDF) Publicos. Bogota: 2007.
¢ Libreta militar representante legal | (PDF) ° COLOMBIA, DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION. Decreto 1510 (17, julio, 2013). Por el cual se reglamenta el sistema
° Registro Unico Tributario (RUT) | (PDF) de compras y contratacion publica. Bogota: 2013.
° Registro Unico de Proponentes (RUP) | (PDF) ° COLOMBIA, DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION. Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el
¢ Certificado de existencia y representacion legal o registro mercantil | (PDF) decreto unico reglamentario del sector administrativo de planeacion nacional. Bogota: 2015. Articulo 2.2.1.2.1.4.11.
¢ Autorizacion para la consulta, descarga de certificados, declaracion de inhabilidades
e incompatibilidades | (PDF) REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS
° Responsabilidad fiscal en la Contraloria General de la Republica representante legal
| (PDF) ° Resolucion Rectoral N°024 de 02 de agosto de 2018, "Por medio de la cual se establecen directrices en torno a los contratos de
° Responsabilidad fiscal en la Contraloria General de la Republica persona juridica | prestacion de servicios en la Institucion Universitaria Digital de Antioquia”
(PDF)
¢ Certificado de sanciones e inhabilidades en la Procuraduria General de la Nacion PROCEDIMIENTO
representante legal | (PDF) GJ-P-01 Procedimiento para la contratacion de bienes, obras y servicios
¢ Certificado de sanciones e inhabilidades en la Procuraduria General de la Nacién GF-P-09 Procedimiento generacion CDP y CRP
Persona Juridica | (PDF)
¢ Antecedentes penales y requerimientos judiciales en el Sistema Registro Nacional
De Medidas Correctivas RNMC | (PDF)
° Registro de inhabilidades por delitos sexuales en la Policia Nacional De Colombia |
(PDF)
¢ Certificado de antecedentes penales de Policia Nacional De Colombia | (PDF)
¢ Certificado de pago de seguridad social integral y aportes parafiscales | (PDF)
¢ Minuta del contrato | (PDF)
¢ Certificado de registro presupuestal (CRP) | (PDF)
° Garantia unica y/o de responsabilidad civil extracontractual | (PDF)
¢ Constancia de aprobacion garantia SECOP Il | (PDF)
° Acta de inicio | (PDF)
¢ Publicacion en la plataforma SIA OBSERVA | (PDF)
¢ Informes de seguimiento de la supervision a la contratacion estatal | (PDF)
° Publicacion de los informes de seguimiento en SIA OBSERVA (documentos de cobro
y soportes) | (PDF)
¢ Publicacion de los informes de seguimiento en el SECOP Il (documentos de cobro y
soportes) | (PDF)
¢ Resumen publicacién en SECORP Il | (PDF)
¢ Acta de recibo | (PDF)
° Acta de terminacion | (PDF)
° Acta de liquidacion | (PDF)
¢ Acta de cierre del expediente | (PDF)
LICITACION PUBLICA
¢ Certificado de disponibilidad presupuestal (CDP) | (PDF)
¢ Estudio previo | (PDF)
¢ Constancia de aprobacion Comité de Orientacion y seguimiento a la Contratacion |
(PDF)
¢ Acta de conformacion Comité Asesor y Evaluador | (PDF)
¢ Aviso de convocatoria | (PDF)
¢ Solicitud de limitacion a MiPymes | (PDF)
¢ Observaciones al proyecto de pliego de condiciones | (PDF)
° Respuestas a las observaciones al proyecto de pliego de condiciones | (PDF)
° Acta de visita a la obra | (PDF)
° Resolucion de apertura | (PDF)
° Pliego de condiciones definitivo | (PDF)
° Acta de audiencia de aclaraciones y de riesgos | (PDF)
° Observaciones al pliego de condiciones definitivo | (PDF)
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° Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones definitivo | (PDF)

° Adendas | (PDF)

° Presentacion de ofertas | (PDF)

° Requerimiento para subsanar requisitos habilitantes SECOP Il | (PDF)

° Informe de verificacion o evaluacién | (PDF)

° Observaciones informe de verificacion o evaluacion | (PDF)

° Respuesta a las observaciones del informe de verificacion o evaluacién | (PDF)

° Actualizacién informe de verificacién y/o evaluacion | (PDF)

° Acta de Comité Evaluador recomendando la adjudicacion o declaratoria desierta |
(PDF)

° Resolucion de adjudicacion | (PDF)

° Resolucion de declaratoria desierta | (PDF)

° Propuesta seleccionada | (PDF)

° Documento de identidad representante legal | (PDF)

° Libreta militar representante legal | (PDF)

° Registro Unico Tributario (RUT) | (PDF)

° Registro Unico de Proponentes (RUP) | (PDF)

° Certificado de existencia y representacion legal o registro mercantil | (PDF)

° Autorizacion para la consulta, descarga de certificados, declaracion de inhabilidades
e incompatibilidades | (PDF)

° Responsabilidad fiscal en la Contraloria General de la Republica representante legal
| (PDF)

° Responsabilidad fiscal en la Contraloria General de la Republica persona juridica |
(PDF)

¢ Certificado de sanciones e inhabilidades en la Procuraduria General de la Nacién
representante legal | (PDF)

¢ Certificado de sanciones e inhabilidades en la Procuraduria General de la Nacién
Persona Juridica | (PDF)

¢ Antecedentes penales y requerimientos judiciales en el Sistema Registro Nacional
De Medidas Correctivas RNMC | (PDF)

° Registro de inhabilidades por delitos sexuales en la Policia Nacional De Colombia |
(PDF)

¢ Certificado de antecedentes penales de Policia Nacional De Colombia | (PDF)

¢ Certificado de pago de seguridad social integral y aportes parafiscales | (PDF)

¢ Minuta del contrato | (PDF)

° Certificado de registro presupuestal (CRP) | (PDF)

¢ Constancia seleccion de la interventoria | (PDF)

° Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual | (PDF)

¢ Constancia de aprobacion garantia SECOP Il | (PDF)

° Acta de inicio | (PDF)

¢ Publicacion en la plataforma SIA OBSERVA | (PDF)

¢ Informes de seguimiento de la supervision a la contratacion estatal | (PDF)

¢ Publicacion de los informes de seguimiento en SIA OBSERVA (documentos de cobro
y soportes) | (PDF)

¢ Publicacion de los informes de seguimiento en el SECOP Il (documentos de cobro y
soportes) | (PDF)

¢ Resumen publicacién en SECORP Il | (PDF)

¢ Acta de recibo | (PDF)

° Acta de terminacion | (PDF)

° Acta de liquidacion | (PDF)

° Acta de cierre del expediente | (PDF)

MINIMA CUANTIA

¢ Certificado de disponibilidad presupuestal (CDP) | (PDF)

¢ Estudio Previo | (PDF)

¢ Documento de Identidad | (PDF)

¢ Libreta militar representante legal | (PDF)

° Registro Unico Tributario (RUT) | (PDF)

¢ Certificado de existencia y representacion legal o registro mercantil | (PDF)

¢ Autorizacion para la consulta, descarga de certificados, declaracion de inhabilidades
e incompatibilidades | (PDF)

° Responsabilidad fiscal en la Contraloria General de la Republica representante legal
| (PDF)

¢ Responsabilidad fiscal en la Contraloria General de la Republica persona juridica |
(PDF)

¢ Certificado de sanciones e inhabilidades en la Procuraduria General de la Nacion
representante legal | (PDF)

¢ Certificado de sanciones e inhabilidades en la Procuraduria General de la Nacién
Persona Juridica | (PDF)

° Antecedentes penales y requerimientos judiciales en el Sistema Registro Nacional de
Medidas Correctivas RNMC | (PDF)

° Registro de inhabilidades por delitos sexuales en la Policia Nacional de Colombia |
(PDF)

¢ Certificado de antecedentes penales de Policia Nacional De Colombia | (PDF)

¢ Certificado de pago de seguridad social integral y aportes parafiscales | (PDF)

¢ Acta de conformacién Comité Asesor y Evaluador | (PDF)

¢ Acta de visita a la obra | (PDF)

° Observaciones a la publicacion (SECOP II) | (PDF)

° Respuestas a las observaciones de la invitacion | (PDF)

° Adendas | (PDF)

¢ Informe de verificacion o evaluacion | (PDF)

° Observaciones informe de verificacion o evaluacion | (PDF)
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° Respuesta a las observaciones del informe de verificacion o evaluacién | (PDF)

° Actualizacién informe de verificacién y/o evaluacion | (PDF)

° Propuesta seleccionada | (PDF)

° Contrato o aceptacioén de la oferta | (PDF)

° Constancia designacion supervisor SECOP Il | (PDF)

° Garantia unica y/o de responsabilidad civil extracontractual | (PDF)

° Constancia de aprobacién garantia SECOP Il | (PDF)

° Certificado de registro presupuestal (CRP) | (PDF)

° Publicacion en la plataforma SIA OBSERVA | (PDF)

¢ Informes de seguimiento de la supervision a la contratacion estatal | (PDF)

° Publicacion de los informes de seguimiento en SIA OBSERVA (documentos de cobro
y soportes) | (PDF)

° Publicacion de los informes de seguimiento en el SECOP Il (documentos de cobro y
soportes) | (PDF)

° Resumen publicacion en SECOP Il | (PDF)

° Acta de recibo | (PDF)

° Acta de terminacion | (PDF)

° Acta de liquidacién | (PDF)

° Acta de cierre del expediente | (PDF)

SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA

¢ Certificado de disponibilidad presupuestal (CDP) | (PDF)

¢ Estudio Previo | (PDF)

¢ Constancia de aprobacion Comité de Orientacion y Seguimiento a la Contratacion |
(PDF)

¢ Acta de conformacién Comité Asesor y Evaluador | (PDF)

¢ Aviso de convocatoria | (PDF)

° Proyecto de pliego de condiciones | (PDF)

¢ Solicitud de limitacion a MiPymes | (PDF)

° Observaciones al proyecto de pliego de condiciones | (PDF)

° Respuestas a las observaciones al proyecto de pliego de condiciones | (PDF)

° Acta de visita a la obra | (PDF)

° Resolucién de apertura | (PDF)

° Pliego de condiciones definitivo | (PDF)

° Observaciones al pliego de condiciones definitivo | (PDF)

° Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones definitivo | (PDF)

° Adendas | (PDF)

° Presentacion de ofertas | (PDF)

° Requerimiento para subsanar requisitos habilitantes SECOP Il | (PDF)

¢ Informe de verificacion o evaluacion | (PDF)

¢ Observaciones informe de verificacion o evaluacion | (PDF)

° Respuesta a las observaciones del informe de verificacion o evaluacion | (PDF)

¢ Actualizacion informe de verificacion y/o evaluacion | (PDF)

° Acta de Comité Evaluador recomendando la adjudicacion o declaratoria desierta |
(PDF)

° Resolucion de adjudicacion | (PDF)

° Resolucion de declaratoria desierta | (PDF)

° Propuesta seleccionada | (PDF)

¢ Documento de identidad representante legal | (PDF)

¢ Libreta militar representante legal | (PDF)

° Registro Unico Tributario (RUT) | (PDF)

° Registro Unico de Proponentes (RUP) | (PDF)

¢ Certificado de existencia y representacion legal o registro mercantil | (PDF)

¢ Autorizacion para la consulta, descarga de certificados, declaracion de inhabilidades
e incompatibilidades | (PDF)

° Responsabilidad fiscal en la Contraloria General de la Republica representante legal
| (PDF)

¢ Responsabilidad fiscal en la Contraloria General de la Republica persona juridica |
(PDF)

¢ Certificado de sanciones e inhabilidades en la Procuraduria General de la Nacion
representante legal | (PDF)

¢ Certificado de sanciones e inhabilidades en la Procuraduria General de la Nacion
Persona Juridica | (PDF)

° Antecedentes penales y requerimientos judiciales en el Sistema Registro Nacional de
Medidas Correctivas RNMC | (PDF)

° Registro de inhabilidades por delitos sexuales en la Policia Nacional de Colombia |
(PDF)

¢ Certificado de antecedentes penales de Policia Nacional De Colombia | (PDF)

¢ Certificado de pago de seguridad social integral y aportes parafiscales | (PDF)

¢ Minuta del contrato | (PDF)

¢ Certificado de registro presupuestal (CRP) | (PDF)

° Garantia unica y/o de responsabilidad civil extracontractual | (PDF)

¢ Constancia de aprobacion garantia SECOP Il | (PDF)

¢ Acta de inicio | (PDF)

° Publicacion en la plataforma SIA OBSERVA | (PDF)

¢ Informes de seguimiento de la supervision a la contratacion estatal | (PDF)

° Publicacion de los informes de seguimiento en SIA OBSERVA (documentos de cobro
y soportes) | (PDF)

° Publicacion de los informes de seguimiento en el SECOP Il (documentos de cobro 'y
soportes) | (PDF)

° Resumen publicacién en SECORP Il | (PDF)

° Acta de recibo | (PDF)
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° Acta de terminacion | (PDF)
° Acta de liquidacion | (PDF)
° Acta de cierre del expediente | (PDF)

CONTRATACION DIRECTA

° Certificado de disponibilidad presupuestal (CDP) | (PDF)

° Estudio previo | (PDF)

° Certificado de no planta de cargos | (PDF)

° Documento de Identidad | (PDF)

° Registro Unico Tributario (RUT) | (PDF)

° Libreta militar | (PDF)

° Titulo de acuerdo al perfil | (PDF)

¢ Certificados académicos | (PDF)

° Tarjeta o matricula profesional | (PDF)

¢ Certificado de vigencia de la tarjeta o matricula profesional | (PDF)

° Hoja de vida de la funcion publica | (PDF)

¢ Certificados de experiencia laboral | (PDF)

° Declaracion bienes y rentas | (PDF)

° Certificado de afiliacion a seguridad social y pensién | (PDF)

° Autorizacion para la consulta, descarga de certificados, declaracion de inhabilidades
e incompatibilidades | (PDF)

° Responsabilidad fiscal en la Contraloria General de la Republica | (PDF)

¢ Certificado de sanciones e inhabilidades en la Procuraduria General De La Nacion |
(PDF)

° Antecedentes penales y requerimientos judiciales en el Sistema Registro Nacional
De Medidas Correctivas RNMC | (PDF)

° Registro de inhabilidades por delitos sexuales en la Policia Nacional De Colombia |
(PDF)

¢ Certificado de antecedentes penales de Policia Nacional De Colombia | (PDF)

¢ Examen pre-ocupacional | (PDF)

¢ Constancia inscripciéon SECOP Il | (PDF)

° Minuta del contrato | (PDF)

° Resumen publicacion en SECOP Il | (PDF)

¢ Constancia designacion supervisor SECOP Il | (PDF)

° Certificado afiliacion ARL | (PDF)

° Garantia unica y/o de responsabilidad civil extracontractual | (PDF)

¢ Constancia de aprobacion garantia SECOP Il | (PDF)

¢ Certificado de registro presupuestal (CRP) | (PDF)

¢ Publicacion en la plataforma SIA OBSERVA | (PDF)

¢ Informes de seguimiento de la supervision a la contratacion estatal | (PDF)

¢ Publicacion de los informes de seguimiento en SIA OBSERVA (documentos de cobro
y soportes) | (PDF)

¢ Publicacion de los informes de seguimiento en el SECOP Il (documentos de cobro y
soportes) | (PDF)

¢ Acta de liquidacion | (PDF)

° Acta de cierre del expediente | (PDF)

SUBASTA INVERSA

¢ Estudio previo | (PDF)

¢ Andlisis del sector econdmico y de los oferentes | (PDF)

° Estudio de mercado | (HTML/PDF)

¢ Certificado de disponibilidad presupuestal (CDP) | (PDF)

° Ficha técnica | (PDF)

° Matriz de riesgos | (CSV)

¢ Proyecto de pliego de condiciones | (PDF)

¢ Observaciones al proyecto de pliego de condiciones | (PDF)

° Respuesta a observaciones al pliego de condiciones | (PDF)

° Acto administrativo de apertura del proceso de contratacion | (PDF)

° Pliego de condiciones definitivo | (PDF)

° Observaciones al pliego de condiciones definitivo | (PDF)

° Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones definitivo | (PDF)
° Adendas | (PDF)

° Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas | (PDF)

° Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion | (PDF)

° Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion | (PDF)
¢ Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las propuestas | (PDF)
° Acta de audiencia de subasta inversa | (PDF)

¢ Acto administrativo de adjudicacion | (PDF)

¢ Acto administrativo de declaracion de desierto | (PDF)

¢ Minuta del contrato | (PDF)

¢ Certificado de registro presupuestal (CRP) | (PDF)

° Garantia unica y/o de responsabilidad civil extracontractual | (PDF)

° Acta de aprobacion de la garantia | (PDF)

¢ Acta de inicio | (PDF)

¢ Otrosi o modificaciones al contrato | (PDF)

¢ Informe de supervision | (PDF)

° Acta de liquidacion | (PDF)
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1010-11 CONTRATOS 20 X | X | Teniendo en cuenta que la serie documental - Contratos de seguro - posee valores primarios como el - Administrativo - Legal - y
que estos deben retenerse minimamente por 20 afios con el fin de poder responder a posibles acciones de responsabilidad contractual
B segun lo estipulado en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retenciéon de 20
P/EL Contratacion afos en total, los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se efectué el ultimo asiento del documento o se
concluya el cierre definitivo del expediente. Para tal efecto, a través del Software de Gestion Documental debe marcarse como
1010.11.8 Contratos de seguro LICITACION PUBLICA “cerrado” el metadato “estado del documento”.
o Estﬁlgﬁ)agisgTlﬁgggl)bllldad presupuestal (CDP) | (PDF) Una vez finalice el tiempo total de retencién, se seleccionaran para conservacion total una muestra del 100% de aquellos contratos
° Constancia de aprobacién Comité de Orientacion y seguimiento a la Contratacion | que contengan informacion relacionados con el aseguramiento de bienes inmuebles
(FXDCQ de conformacion Comité Asesor y Evaluador | (PDF) Posteriormente, los documentos seleccionados deben ser migrados al "Archivo Histérico" para su conservacion total, debido a que
° Aviso de convocatoria | (PDF) y poseen valor histérico secundario, puesto que estos son fuente primaria para realizar investigaciones sobre el acceso y el uso de los
> Solicitud de limitacion a MiPymes | (PDF) servicios financieros de las entidades en el manejo del riesgo o los perjuicios repentinos que puedan suceder. De esta forma, las
° Observaciones al proyecto de pliego de condiciones | (PDF) investigaciones se pueden enfocar en el estudio de las dimensiones del aseguramiento entre el Estado y las aseguradoras como son:
° Respuestas a las observaciones al proyecto de pliego de condiciones | (PDF) Igzﬁlgrslé)gaAg'\;ncggggraC|on en los esquemas de aseguramiento, la calidad y las acciones de gestidon del riesgo en las entidades
° Acta de visita a la obra | (PDF) ( ’ - 2023).
o Eﬁ :’géugg)g:n%i?;zggzgiiaa | (PDF) NOTA: Los documentos que fueron impresos hasta la fecha de adopcién de documentos electrénicos seran digitalizados con fines de
° Acta de audiencia de aclaraciones y de riesgos | (PDF) consulta y custodia, de acuerdo con el articulo 55 del Acuerdo 07 de 1994 (Reglamento General de Archivos) el cual reitera la
° Observaciones al pliego de condicic}Jlnes definitivo | (PDF) posibilidad de usar tecnologias que permitan el registro y recuperacion agil de la informacion y el Acuerdo 002 de 2014 en cuyo articulo
° Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones definitivo | (PDF) 16 se recga'lca que las entidades pueden adelantar procesos de digitalizacion de los documentos fisicos con fines de consulta o
> Adendas | (PDF) preservacion.
° Erezsue:rtimg?t: ?)::aer;izslaﬁglzréquisitos habilitantes SECOP Il | (PDF) Tanto los documentos fisicos como los electronicos seleccionados seran transferidos al Archivo Histdrico correspondiente. Desde
> Informe de verificacion o evaluacion | (PDF) este repositorio, quedaran disponibles como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las medidas
° Observaciones informe de verificacion o evaluacion | (PDF) lr;ecg;ar;:rsr]gﬁgs\ée:r“gclaal"nsgggr:ggg:/r;csgs%goir{:ﬁ)|ndef|nlda, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que sefiale la
° Respuesta a las observaciones del informe de verificacion o evaluacion | (PDF) y {imp 9
¢ Actualizacion informe de verificacion y/o evaluacion | (PDF) . . . . .
° Acta de Comité Evaluador recomendando la adjudicacion o declaratoria desierta | SeI rea_llzarda una copia de segyn?atdlcadalgi hr?.ras,Ht.a?}o. a“Ios documento en su etapa de retencién como a los que hayan sido
(PDF) seleccionados para conservacion total en el "Archivo Histérico
° E::g:ﬂg:g: g: 3:152:2?3%“(1'(3‘(55:&1 | (PDF) En cuanto los documentos que no cumplan con los criterios de seleccion seran borrados en su totalidad teniendo en cuenta las politicas
° Propuesta seleccionada | (PDF) institucionales para tal fin, y dejando constancia en el Acta de Eliminacion de Documental debidamente aprobada por el Comité
¢ Documento de identidad representante legal | (PDF) Institucional de Gestion y Desempefio.
° Libreta militar representante legal | (PDF)
° Registro Unico Tributario (RUT) | (PDF) REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS
° Registro Unico de Proponentes (RUP) | (PDF) o . . e
° Certificado de existencia y representacion legal o registro mercantil | (PDF) deﬁg;ﬁﬂﬁ:gﬁgﬂ%ﬁﬁﬁg DBE);Q;%Z;JEUCA Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion
e'?r]“gggzsa‘;'igﬂig:éi;al fggslf)"a’ descarga de certificados, declaracion de inhabilidades ° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual se introducen medidas para la
> Responsabilidad fiscal en la Contraloria General de la Republica representante legal g}?}(ﬂﬁgg;a golgao:ra’gr;sb%a;enma en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacion con Recursos
| (PDF) o ; : : . - .
° Responsabilidad fiscal en la Contraloria General de la Republica persona juridica | deCc?)Lm(;tgzlcbgrﬁrPaﬁ\;}é\Mp%mg N&%ﬁ;\-j%g PLANEACION. Decreto 1510 (17, julio, 2013). Por el cual se reglamenta el sistema
S’PCI:::;t)ificado de sanciones e inhabilidades en la Procuraduria General de la Nacion ° COLOMBIA, DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION. Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el
representante legal | (PDF) decreto unico reglamentario del sector administrativo de planeacion nacional. Bogota: 2015. Articulo 2.2.1.2.1.4.11.
¢ Certificado de sanciones e inhabilidades en la Procuraduria General de la Nacion
Persona Juridica | (PDF) REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS
D'gr;\;z%?gae:tgzr?:;?\llzz }éﬁ&lgﬂggg;) s judiciales en el Sistema Registro Nacional ° Resolucion Rectoral N°124 de 20 de agosto de 2019, "Por medio de la cual se expiden y adoptan los manuales de contratacion y
° Registro de inhabilidades por delitos sexuales en la Policia Nacional De Colombia | de supervision e interventoria de la IU. Digital
(PDF)
¢ Certificado de antecedentes penales de Policia Nacional De Colombia | (PDF) FE;RJ(-)FEEPMESJ%MO ara la contratacion de bienes. obras v servicios
¢ Certificado de pago de seguridad social integral y aportes parafiscales | (PDF) GF-P-09 P dimient P ion CDP v CRP ’ y
° Minuta del contrato | (PDF) -P- rocedimiento generacion y
¢ Certificado de registro presupuestal (CRP) | (PDF)
¢ Constancia seleccion de la interventoria | (PDF)
° Garantia unica y/o de responsabilidad civil extracontractual | (PDF)
¢ Constancia de aprobacion garantia SECOP Il | (PDF)
¢ Acta de inicio | (PDF)
¢ Publicacion en la plataforma SIA OBSERVA | (PDF)
¢ Informes de seguimiento de la supervision a la contratacion estatal | (PDF)
¢ Publicacion de los informes de seguimiento en SIA OBSERVA (documentos de cobro
y soportes) | (PDF)
¢ Publicacion de los informes de seguimiento en el SECOP Il (documentos de cobro y
soportes) | (PDF)
° Resumen publicacién en SECORP Il | (PDF)
° Acta de recibo | (PDF)
° Acta de terminacion | (PDF)
° Acta de liquidacion | (PDF)
° Acta de cierre del expediente | (PDF)
FIRMAS:
TIEMPO RETENCION: CT: Conservacion C'“_\ i
Cantidad de Afios en total total 7 5@ M
— — i (Y \ Lo,
E: Eliminacion d - ——— aArc A\ lor 3\ H,QSQ ’ o
Medellin, 20 de junio de 2023
| P: Papel MD: Medio Digital NOMBRES: JESSICA ANDREA AGUDELO VELEZ SANDRA MILENA MESA FRANCO CIUDAD Y FECHA
EL: Electronico y . . .
| N . ., S:  Seleccion Secretario General Coordinador Gestién Documental
X: Senala la disposicion final CARGOS:
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. . TIEMPO FINAL
CODIGO SERIE / Subserie TIPOLOGIAS DOCUMENTALES | (FORMATO) SOPORTE PROCESO TOTAL T E luol s PROCEDIMIENTO

RETENCION

MINIMA CUANTIA

° Certificado de disponibilidad presupuestal (CDP) | (PDF)

° Estudio Previo | (PDF)

° Documento de Identidad | (PDF)

° Libreta militar representante legal | (PDF)

° Registro Unico Tributario (RUT) | (PDF)

° Certificado de existencia y representacion legal o registro mercantil | (PDF)

¢ Autorizacion para la consulta, descarga de certificados, declaracién de inhabilidades
e incompatibilidades | (PDF)

° Responsabilidad fiscal en la Contraloria General de la Republica representante legal
| (PDF)

° Responsabilidad fiscal en la Contraloria General de la Republica persona juridica |
(PDF)

¢ Certificado de sanciones e inhabilidades en la Procuraduria General de la Nacién
representante legal | (PDF)

¢ Certificado de sanciones e inhabilidades en la Procuraduria General de la Nacion
Persona Juridica | (PDF)

° Antecedentes penales y requerimientos judiciales en el Sistema Registro Nacional de
Medidas Correctivas RNMC | (PDF)

° Registro de inhabilidades por delitos sexuales en la Policia Nacional de Colombia |
(PDF)

¢ Certificado de antecedentes penales de Policia Nacional De Colombia | (PDF)

¢ Certificado de pago de seguridad social integral y aportes parafiscales | (PDF)

° Acta de conformacién Comité Asesor y Evaluador | (PDF)

° Acta de visita a la obra | (PDF)

° Observaciones a la publicacion (SECORP Il) | (PDF)

° Respuestas a las observaciones de la invitacion | (PDF)

¢ Adendas | (PDF)

¢ Informe de verificacion o evaluacion | (PDF)

° Observaciones informe de verificacion o evaluacion | (PDF)

° Respuesta a las observaciones del informe de verificacion o evaluacion | (PDF)

¢ Actualizacion informe de verificacion y/o evaluacion | (PDF)

° Propuesta seleccionada | (PDF)

¢ Contrato o aceptacion de la oferta | (PDF)

¢ Constancia designacion supervisor SECOP Il | (PDF)

° Garantia unica y/o de responsabilidad civil extracontractual | (PDF)

¢ Constancia de aprobacion garantia SECOP Il | (PDF)

¢ Certificado de registro presupuestal (CRP) | (PDF)

¢ Publicacion en la plataforma SIA OBSERVA | (PDF)

¢ Informes de seguimiento de la supervision a la contratacion estatal | (PDF)

¢ Publicacion de los informes de seguimiento en SIA OBSERVA (documentos de cobro
y soportes) | (PDF)

¢ Publicacion de los informes de seguimiento en el SECOP Il (documentos de cobro y
soportes) | (PDF)

¢ Resumen publicacién en SECORP Il | (PDF)

¢ Acta de recibo | (PDF)

° Acta de terminacion | (PDF)

¢ Acta de liquidacion | (PDF)

° Acta de cierre del expediente | (PDF)

SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA

¢ Certificado de disponibilidad presupuestal (CDP) | (PDF)

¢ Estudio Previo | (PDF)

¢ Constancia de aprobacion Comité de Orientacion y Seguimiento a la Contratacion |
(PDF)

¢ Acta de conformacion Comité Asesor y Evaluador | (PDF)

¢ Aviso de convocatoria | (PDF)

¢ Proyecto de pliego de condiciones | (PDF)

¢ Solicitud de limitacion a MiPymes | (PDF)

¢ Observaciones al proyecto de pliego de condiciones | (PDF)

° Respuestas a las observaciones al proyecto de pliego de condiciones | (PDF)
¢ Acta de visita a la obra | (PDF)

° Resolucion de apertura | (PDF)

° Pliego de condiciones definitivo | (PDF)

° Observaciones al pliego de condiciones definitivo | (PDF)

° Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones definitivo | (PDF)

° Adendas | (PDF)

° Presentacion de ofertas | (PDF)

° Requerimiento para subsanar requisitos habilitantes SECOP Il | (PDF)

¢ Informe de verificacion o evaluacion | (PDF)

° Observaciones informe de verificacion o evaluacion | (PDF)

° Respuesta a las observaciones del informe de verificacion o evaluacion | (PDF)
¢ Actualizacion informe de verificacion y/o evaluacion | (PDF)

¢ Acta de Comité Evaluador recomendando la adjudicacion o declaratoria desierta |
(PDF)

° Resolucion de adjudicacion | (PDF)

° Resolucion de declaratoria desierta | (PDF)

° Propuesta seleccionada | (PDF)

° Documento de identidad representante legal | (PDF)

° Libreta militar representante legal | (PDF)

° Registro Unico Tributario (RUT) | (PDF)

° Registro Unico de Proponentes (RUP) | (PDF)

FIRMAS:
TIEMPO RETENCION: CT: Conservacion C'“_\ i
Cantidad de Afos en total total S ~ .
E: Eliminacion dw ndYO\ H\ LQ.I’\Ci HQ‘SQ

Medellin, 20 de junio de 2023

| P: Papel MD: Medio Digital NOMBRES: JESSICA ANDREA AGUDELO VELEZ SANDRA MILENA MESA FRANCO CIUDAD Y FECHA
| EL: Electronico

X: Senala la disposicion final

S:  Seleccion Secretario General Coordinador Gestion Documental
CARGOS:
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CODIGO DE OFICINA: 1010 OFICINA PRODUCTORA: | Secretaria General

DISPOSICION

. . TIEMPO FINAL
CODIGO SERIE / Subserie TIPOLOGIAS DOCUMENTALES | (FORMATO) SOPORTE PROCESO TOTAL PROCEDIMIENTO
RETENCION | CT | E |[MD| S

° Certificado de existencia y representacion legal o registro mercantil | (PDF)

¢ Autorizacion para la consulta, descarga de certificados, declaracién de inhabilidades
e incompatibilidades | (PDF)

° Responsabilidad fiscal en la Contraloria General de la Republica representante legal
| (PDF)

° Responsabilidad fiscal en la Contraloria General de la Republica persona juridica |
(PDF)

° Certificado de sanciones e inhabilidades en la Procuraduria General de la Nacién
representante legal | (PDF)

° Certificado de sanciones e inhabilidades en la Procuraduria General de la Nacién
Persona Juridica | (PDF)

° Antecedentes penales y requerimientos judiciales en el Sistema Registro Nacional de
Medidas Correctivas RNMC | (PDF)

° Registro de inhabilidades por delitos sexuales en la Policia Nacional de Colombia |
(PDF)

¢ Certificado de antecedentes penales de Policia Nacional De Colombia | (PDF)

¢ Certificado de pago de seguridad social integral y aportes parafiscales | (PDF)

° Minuta del contrato | (PDF)

¢ Certificado de registro presupuestal (CRP) | (PDF)

° Garantia unica y/o de responsabilidad civil extracontractual | (PDF)

¢ Constancia de aprobacion garantia SECOP Il | (PDF)

° Acta de inicio | (PDF)

° Publicacion en la plataforma SIA OBSERVA | (PDF)

° Informes de seguimiento de la supervision a la contratacion estatal | (PDF)

° Publicacion de los informes de seguimiento en SIA OBSERVA (documentos de cobro
y soportes) | (PDF)

° Publicacion de los informes de seguimiento en el SECOP |l (documentos de cobro y
soportes) | (PDF)

° Resumen publicacion en SECOP Il | (PDF)

° Acta de recibo | (PDF)

° Acta de terminacion | (PDF)

° Acta de liquidacién | (PDF)

° Acta de cierre del expediente | (PDF)

SUBASTA INVERSA

° Estudio previo | (PDF)

° Andlisis del sector econémico y de los oferentes | (PDF)

¢ Estudio de mercado | (HTML/PDF)

¢ Certificado de disponibilidad presupuestal (CDP) | (PDF)

° Ficha técnica | (PDF)

° Matriz de riesgos | (CSV)

¢ Proyecto de pliego de condiciones | (PDF)

° Observaciones al proyecto de pliego de condiciones | (PDF)

° Respuesta a observaciones al pliego de condiciones | (PDF)

° Acto administrativo de apertura del proceso de contratacion | (PDF)

° Pliego de condiciones definitivo | (PDF)

° Observaciones al pliego de condiciones definitivo | (PDF)

° Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones definitivo | (PDF)
° Adendas | (PDF)

¢ Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas | (PDF)

° Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion | (PDF)

° Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion | (PDF)
¢ Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las propuestas | (PDF)
° Acta de audiencia de subasta inversa | (PDF)

¢ Acto administrativo de adjudicacion | (PDF)

¢ Acto administrativo de declaracion de desierto | (PDF)

¢ Minuta del contrato | (PDF)

¢ Certificado de registro presupuestal (CRP) | (PDF)

° Garantia unica y/o de responsabilidad civil extracontractual | (PDF)

° Acta de aprobacion de la garantia | (PDF)

° Acta de inicio | (PDF)

¢ Otrosi o modificaciones al contrato | (PDF)

¢ Informe de supervision | (PDF)

° Acta de liquidacion | (PDF)

1010-11 CONTRATOS 20 X | X | Teniendo en cuenta que la serie documental - Contratos de suministros - posee valores primarios como el - Administrativo - Legal
-y que estos deben retenerse minimamente por 20 afios con el fin de poder responder a posibles acciones de responsabilidad
contractual segun lo estipulado en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencion
P/EL Contratacion de 20 afos en total, los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se efectué el ultimo asiento del documento
o se concluya el cierre definitivo del expediente. Para tal efecto, a través del Software de Gestion Documental debe marcarse como
LICITACION PUBLICA “cerrado” el metadato “estado del documento”.

¢ Certificado de disponibilidad presupuestal (CDP) | (PDF)

° Estudio previo | (PDF)

¢ Constancia de aprobacién Comité de Orientacion y seguimiento a la Contratacion |
(PDF)

¢ Acta de conformacién Comité Asesor y Evaluador | (PDF)

° Aviso de convocatoria | (PDF)

¢ Solicitud de limitacion a MiPymes | (PDF)

° Observaciones al proyecto de pliego de condiciones | (PDF)

1010.11.9 Contratos de suministros

Una vez finalice el tiempo total de retencion, se seleccionaran para conservacion total una muestra de solo aquellos contratos que
hayan sido de mayor cuantia

Posteriormente, los documentos seleccionados deben ser migrados al "Archivo Historico" para su conservacion total, debido a que
poseen valor historico secundario, puesto que estos son fuente primaria para realizar investigaciones sobre las relaciones comerciales
que establece una entidad estatal con empresas privadas u otros estados, en cumplimiento de sus las funciones. Ademas, permite
evidenciar el impacto que ejerce el Estado como comprador dentro de un sector econdmico (BANTER, AGN -2023).

FIRMAS:
TIEMPO RETENCION: CT: Conservacion C'“_\ i @
Cantidad de Afos en total total
] WIl-RCAE
E: Eliminacion dh-—#-_‘—'_————:"———-‘__

Sandro M lena Mesq
Medellin, 20 de junio de 2023

| P: Papel MD: Medio Digital NOMBRES: JESSICA ANDREA AGUDELO VELEZ SANDRA MILENA MESA FRANCO CIUDAD Y FECHA
| EL: Electronico

X: Senala la disposicion final

S:  Seleccion Secretario General Coordinador Gestion Documental
CARGOS:
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RETENCION
° Respuestas a las observaciones al proyecto de pliego de condiciones | (PDF)
° Acta de visita a la obra | (PDF) NOTA: Los documentos que fueron impresos hasta la fecha de adopcién de documentos electrénicos seran digitalizados con fines de
° Resolucion de apertura | (PDF) consulta y custodia, de acuerdo con el articulo 55 del Acuerdo 07 de 1994 (Reglamento General de Archivos) el cual reitera la
° Pliego de condiciones definitivo | (PDF) posibilidad de usar tecnologias que permitan el registro y recuperacion agil de la informacion y el Acuerdo 002 de 2014 en cuyo articulo
° Acta de audiencia de aclaraciones y de riesgos | (PDF) 16 se recalca que las entidades pueden adelantar procesos de digitalizacion de los documentos fisicos con fines de consulta o
° Observaciones al pliego de condiciones definitivo | (PDF) preservacion.
° Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones definitivo | (PDF)
° Adendas | (PDF) Tanto los documentos fisicos como los electrénicos seleccionados seran transferidos al Archivo Histérico correspondiente. Desde
° Presentacion de ofertas | (PDF) este repositorio, quedaran disponibles como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las medidas
° Requerimiento para subsanar requisitos habilitantes SECOP Il | (PDF) necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que sefiale la
° Informe de verificacion o evaluacién | (PDF) ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)
° Observaciones informe de verificacion o evaluacion | (PDF)
° Respuesta a las observaciones del informe de verificacion o evaluacion | (PDF) Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencién como a los que hayan sido
¢ Actualizacion informe de verificacion y/o evaluacion | (PDF) seleccionados para conservacion total en el "Archivo Histérico”
° Acta de Comité Evaluador recomendando la adjudicacion o declaratoria desierta |
(PDF) En cuanto los documentos que no cumplan con los criterios de seleccion seran borrados en su totalidad teniendo en cuenta las politicas
° Resolucién de adjudicacion | (PDF) institucionales para tal fin, y dejando constancia en el Acta de Eliminacion de Documental debidamente aprobada por el Comité
° Resolucién de declaratoria desierta | (PDF) Institucional de Gestion y Desempefio.
° Propuesta seleccionada | (PDF)
¢ Documento de identidad representante legal | (PDF) REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS
¢ Libreta militar representante legal | (PDF)
° Registro Qnico Tributario (RUT) | (PDF) ° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacién
° Registro Unico de Proponentes (RUP) | (PDF) de la Administracion Publica. Bogota: 1993.
¢ Certificado de existencia y representacion legal o registro mercantil | (PDF) ° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual se introducen medidas para la
¢ Autorizacion para la consulta, descarga de certificados, declaracion de inhabilidades eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacion con Recursos
e incompatibilidades | (PDF) Publicos. Bogota: 2007.
° Responsabilidad fiscal en la Contraloria General de la Republica representante legal ° COLOMBIA, DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION. Decreto 1510 (17, julio, 2013). Por el cual se reglamenta el sistema
| (PDF) de compras y contratacion publica. Bogota: 2013.
° Responsabilidad fiscal en la Contraloria General de la Republica persona juridica | ° COLOMBIA, DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION. Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el
(PDF) decreto unico reglamentario del sector administrativo de planeacion nacional. Bogota: 2015. Articulo 2.2.1.2.1.4.11.
¢ Certificado de sanciones e inhabilidades en la Procuraduria General de la Nacién
representante legal | (PDF) REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS
¢ Certificado de sanciones e inhabilidades en la Procuraduria General de la Nacién
Persona Juridica | (PDF) ° Resolucion Rectoral N°124 de 20 de agosto de 2019, "Por medio de la cual se expiden y adoptan los manuales de contratacion y
¢ Antecedentes penales y requerimientos judiciales en el Sistema Registro Nacional de supervision e interventoria de la IU. Digital"
De Medidas Correctivas RNMC | (PDF)
° Registro de inhabilidades por delitos sexuales en la Policia Nacional De Colombia | PROCEDIMIENTO
(PDF) GJ-P-01 Procedimiento para la contratacion de bienes, obras y servicios
¢ Certificado de antecedentes penales de Policia Nacional De Colombia | (PDF) GF-P-05 Seguimiento, control y cierre presupuestal
¢ Certificado de pago de seguridad social integral y aportes parafiscales | (PDF) GF-P-09 Procedimiento generacion CDP y CRP
¢ Minuta del contrato | (PDF)
¢ Certificado de registro presupuestal (CRP) | (PDF)
¢ Constancia seleccion de la interventoria | (PDF)
° Garantia unica y/o de responsabilidad civil extracontractual | (PDF)
¢ Constancia de aprobacion garantia SECOP Il | (PDF)
° Acta de inicio | (PDF)
¢ Publicacion en la plataforma SIA OBSERVA | (PDF)
¢ Informes de seguimiento de la supervision a la contratacion estatal | (PDF)
¢ Publicacion de los informes de seguimiento en SIA OBSERVA (documentos de cobro
y soportes) | (PDF)
¢ Publicacion de los informes de seguimiento en el SECOP Il (documentos de cobro y
soportes) | (PDF)
¢ Resumen publicacién en SECORP Il | (PDF)
¢ Acta de recibo | (PDF)
° Acta de terminacion | (PDF)
° Acta de liquidacion | (PDF)
° Acta de cierre del expediente | (PDF)
MINIMA CUANTIA
¢ Certificado de disponibilidad presupuestal (CDP) | (PDF)
¢ Estudio Previo | (PDF)
¢ Documento de Identidad | (PDF)
¢ Libreta militar representante legal | (PDF)
° Registro Unico Tributario (RUT) | (PDF)
¢ Certificado de existencia y representacion legal o registro mercantil | (PDF)
¢ Autorizacion para la consulta, descarga de certificados, declaracion de inhabilidades
e incompatibilidades | (PDF)
° Responsabilidad fiscal en la Contraloria General de la Republica representante legal
| (PDF)
° Responsabilidad fiscal en la Contraloria General de la Republica persona juridica |
(PDF)
¢ Certificado de sanciones e inhabilidades en la Procuraduria General de la Nacién
representante legal | (PDF)
¢ Certificado de sanciones e inhabilidades en la Procuraduria General de la Nacién
Persona Juridica | (PDF)
° Antecedentes penales y requerimientos judiciales en el Sistema Registro Nacional de
Medidas Correctivas RNMC | (PDF)
° Registro de inhabilidades por delitos sexuales en la Policia Nacional de Colombia |
(PDF)
¢ Certificado de antecedentes penales de Policia Nacional De Colombia | (PDF)
¢ Certificado de pago de seguridad social integral y aportes parafiscales | (PDF)
° Acta de conformacién Comité Asesor y Evaluador | (PDF)
FIRMAS:
TIEMPO RETENCION: CT: Conservacion C'“_\ i
Cantidad de Afios en total total 7 S ~ M
— - i ro JI’\C“
E: Eliminacion d —— I’\d ' LQ MQ‘SQ i L
Medellin, 20 de junio de 2023
| P: Papel MD: Medio Digital NOMBRES: JESSICA ANDREA AGUDELO VELEZ SANDRA MILENA MESA FRANCO CIUDAD Y FECHA
| EL: Eleftromco‘ ., S:  Seleccion Secretario General Coordinador Gestion Documental
X: Senala la disposicion final CARGOS:
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° Acta de visita a la obra | (PDF)

° Observaciones a la publicacion (SECOP ll) | (PDF)

° Respuestas a las observaciones de la invitacién | (PDF)

° Adendas | (PDF)

° Informe de verificacion o evaluacion | (PDF)

° Observaciones informe de verificacion o evaluacion | (PDF)

° Respuesta a las observaciones del informe de verificacion o evaluacién | (PDF)
° Actualizacién informe de verificacién y/o evaluacion | (PDF)

° Propuesta seleccionada | (PDF)

° Contrato o aceptacioén de la oferta | (PDF)

° Constancia designacion supervisor SECOP Il | (PDF)

° Garantia unica y/o de responsabilidad civil extracontractual | (PDF)

¢ Constancia de aprobacion garantia SECOP Il | (PDF)

¢ Certificado de registro presupuestal (CRP) | (PDF)

° Publicacion en la plataforma SIA OBSERVA | (PDF)

° Informes de seguimiento de la supervision a la contratacion estatal | (PDF)

° Publicacion de los informes de seguimiento en SIA OBSERVA (documentos de cobro
y soportes) | (PDF)

° Publicacion de los informes de seguimiento en el SECOP Il (documentos de cobro y
soportes) | (PDF)

° Resumen publicacién en SECORP Il | (PDF)

° Acta de recibo | (PDF)

° Acta de terminacion | (PDF)

° Acta de liquidacién | (PDF)

° Acta de cierre del expediente | (PDF)

COMPRAS POR GRANDES SUPERFICIES A TRAVES DE LA (TVEC)
¢ Certificado de disponibilidad presupuestal (CDP) | (PDF)

¢ Estudio previo | (PDF)

¢ Certificado de registro presupuestal (CRP) | (PDF)

SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA

¢ Certificado de disponibilidad presupuestal (CDP) | (PDF)

¢ Estudio Previo | (PDF)

¢ Constancia de aprobacion Comité de Orientacion y Seguimiento a la Contratacion |
(PDF)

¢ Acta de conformacién Comité Asesor y Evaluador | (PDF)

¢ Aviso de convocatoria | (PDF)

¢ Proyecto de pliego de condiciones | (PDF)

¢ Solicitud de limitacion a MiPymes | (PDF)

¢ Observaciones al proyecto de pliego de condiciones | (PDF)

° Respuestas a las observaciones al proyecto de pliego de condiciones | (PDF)

¢ Acta de visita a la obra | (PDF)

° Resolucion de apertura | (PDF)

° Pliego de condiciones definitivo | (PDF)

¢ Observaciones al pliego de condiciones definitivo | (PDF)

° Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones definitivo | (PDF)

° Adendas | (PDF)

° Presentacion de ofertas | (PDF)

° Requerimiento para subsanar requisitos habilitantes SECOP Il | (PDF)

¢ Informe de verificacion o evaluacion | (PDF)

¢ Observaciones informe de verificacion o evaluacion | (PDF)

° Respuesta a las observaciones del informe de verificacion o evaluacion | (PDF)

¢ Actualizacion informe de verificacion y/o evaluacion | (PDF)

° Acta de Comité Evaluador recomendando la adjudicacion o declaratoria desierta |
(PDF)

° Resolucion de adjudicacion | (PDF)

° Resolucion de declaratoria desierta | (PDF)

° Propuesta seleccionada | (PDF)

¢ Documento de identidad representante legal | (PDF)

¢ Libreta militar representante legal | (PDF)

° Registro Unico Tributario (RUT) | (PDF)

° Registro Unico de Proponentes (RUP) | (PDF)

¢ Certificado de existencia y representacion legal o registro mercantil | (PDF)

¢ Autorizacion para la consulta, descarga de certificados, declaracion de inhabilidades
e incompatibilidades | (PDF)

° Responsabilidad fiscal en la Contraloria General de la Republica representante legal
| (PDF)

° Responsabilidad fiscal en la Contraloria General de la Republica persona juridica |
(PDF)

¢ Certificado de sanciones e inhabilidades en la Procuraduria General de la Nacion
representante legal | (PDF)

¢ Certificado de sanciones e inhabilidades en la Procuraduria General de la Nacién
Persona Juridica | (PDF)

° Antecedentes penales y requerimientos judiciales en el Sistema Registro Nacional de
Medidas Correctivas RNMC | (PDF)

° Registro de inhabilidades por delitos sexuales en la Policia Nacional de Colombia |
(PDF)

¢ Certificado de antecedentes penales de Policia Nacional De Colombia | (PDF)

¢ Certificado de pago de seguridad social integral y aportes parafiscales | (PDF)

° Minuta del contrato | (PDF)

° Certificado de registro presupuestal (CRP) | (PDF)

FIRMAS:
TIEMPO RETENCION: CT: Conservacion C'“_\ i
Cantidad de Afos en total total S ~ .
E: Eliminacion dw ndYO\ H\ LQ.I’\Ci HQ‘SQ

Medellin, 20 de junio de 2023

| P: Papel MD: Medio Digital NOMBRES: JESSICA ANDREA AGUDELO VELEZ SANDRA MILENA MESA FRANCO CIUDAD Y FECHA
| EL: Electronico

X: Senala la disposicion final

S:  Seleccion Secretario General Coordinador Gestion Documental
CARGOS:
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° Garantia unica y/o de responsabilidad civil extracontractual | (PDF)

° Constancia de aprobacién garantia SECOP Il | (PDF)

° Acta de inicio | (PDF)

° Publicacion en la plataforma SIA OBSERVA | (PDF)

° Informes de seguimiento de la supervision a la contratacién estatal | (PDF)

° Publicacion de los informes de seguimiento en SIA OBSERVA (documentos de cobro
y soportes) | (PDF)

° Publicacion de los informes de seguimiento en el SECOP Il (documentos de cobro y
soportes) | (PDF)

° Resumen publicacién en SECORP Il | (PDF)

° Acta de recibo | (PDF)

° Acta de terminacion | (PDF)

° Acta de liquidacién | (PDF)

° Acta de cierre del expediente | (PDF)

CONTRATACION DIRECTA

¢ Certificado de disponibilidad presupuestal (CDP) | (PDF)

° Estudio previo | (PDF)

¢ Certificado de no planta de cargos | (PDF)

° Documento de Identidad | (PDF)

° Registro Unico Tributario (RUT) | (PDF)

° Libreta militar | (PDF)

¢ Certificados académicos | (PDF)

° Tarjeta o matricula profesional | (PDF)

¢ Certificado de vigencia de la tarjeta o matricula profesional | (PDF)

° Hoja de vida de la funcion publica | (PDF)

¢ Certificados de experiencia laboral | (PDF)

° Declaracion bienes y rentas | (PDF)

¢ Certificado de afiliacion a seguridad social y pension | (PDF)

¢ Autorizacion para la consulta, descarga de certificados, declaracion de inhabilidades
e incompatibilidades | (PDF)

° Responsabilidad fiscal en la Contraloria General de la Republica | (PDF)

¢ Certificado de sanciones e inhabilidades en la Procuraduria General De La Nacion |
(PDF)

¢ Antecedentes penales y requerimientos judiciales en el Sistema Registro Nacional
De Medidas Correctivas RNMC | (PDF)

° Registro de inhabilidades por delitos sexuales en la Policia Nacional De Colombia |
(PDF)

¢ Certificado de antecedentes penales de Policia Nacional De Colombia | (PDF)

¢ Examen pre-ocupacional | (PDF)

¢ Constancia inscripcion SECOP Il | (PDF)

¢ Minuta del contrato | (PDF)

¢ Resumen publicacién en SECORP Il | (PDF)

¢ Constancia designacion supervisor SECOP Il | (PDF)

° Certificado afiliacion ARL | (PDF)

° Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual | (PDF)

¢ Constancia de aprobacién garantia SECOP Il | (PDF)

¢ Certificado de registro presupuestal (CRP) | (PDF)

¢ Publicacion en la plataforma SIA OBSERVA | (PDF)

¢ Informes de seguimiento de la supervision a la contratacion estatal | (PDF)

° Publicacion de los informes de seguimiento en SIA OBSERVA (documentos de cobro
y soportes) | (PDF)

¢ Publicacion de los informes de seguimiento en el SECOP Il (documentos de cobro y
soportes) | (PDF)

¢ Acta de liquidacion | (PDF)

¢ Acta de cierre del expediente | (PDF)

SUBASTA INVERSA
¢ Estudio previo | (PDF)
¢ Analisis del sector econdmico y de los oferentes | (PDF)
° Estudio de mercado | (HTML/PDF)
¢ Certificado de disponibilidad presupuestal (CDP) | (PDF)
° Ficha técnica | (PDF)
° Matriz de riesgos | (CSV)
¢ Proyecto de pliego de condiciones | (PDF)
¢ Observaciones al proyecto de pliego de condiciones | (PDF)
° Respuesta a observaciones al pliego de condiciones | (PDF)
° Acto administrativo de apertura del proceso de contratacion | (PDF)
° Pliego de condiciones definitivo | (PDF)
° Observaciones al pliego de condiciones definitivo | (PDF)
° Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones definitivo | (PDF)
° Adendas | (PDF)
° Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas | (PDF)
¢ Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion | (PDF)
° Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion | (PDF)
¢ Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las propuestas | (PDF)
° Acta de audiencia de subasta inversa | (PDF)
¢ Acto administrativo de adjudicacion | (PDF)
¢ Acto administrativo de declaracién de desierto | (PDF)
° Minuta del contrato | (PDF)
¢ Certificado de registro presupuestal (CRP) | (PDF)
° Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual | (PDF)

FIRMAS:

TIEMPO RETENCION: CT: Conservacion

Cantidad de Afios en total total _ JIII RSl S@ I’\d ro H‘\ LQ,I’\Cj H@SO

E: Eliminacion
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RETENCION
° Acta de aprobacioén de la garantia | (PDF)
° Acta de inicio | (PDF)
° Otrosi o modificaciones al contrato | (PDF)
° Informe de supervision | (PDF)
° Acta de liquidacion | (PDF)
1010-11 CONTRATOS 20 X | X | Teniendo en cuenta que la serie documental - Contratos Interadministrativos - posee valores primarios como el - Administrativo -
Legal - y que estos deben retenerse minimamente por 20 afios con el fin de poder responder a posibles acciones de responsabilidad
B contractual segun lo estipulado en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencion
P/EL Contratacion de 20 afos en total, los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se efectué el ultimo asiento del documento
1010.11.10 | Contratos Interadministrativos ’ ’ ‘(‘)c:(rar :gggletjlyrieiggfgeﬂ g;gggl\éoe Idde<|) sxrglziltiqte. Para tal efecto, a través del Software de Gestion Documental debe marcarse como
LICITACION PUBLICA u :
o Estﬁg%agisi%<|j|(sF;))gr|;|)b|l|dad presupuestal (CDP) | (PDF) Una vez finalice el tiempo total de retencion, se seleccionaran para conservacion total una muestra de un 30% de los contratos
° Constancia de aprobacién Comité de Orientacion y seguimiento a la Contratacion | producidos anualmente con instituciones nacionales cuyo objeto haya sido la cooperacion para investigacion, la educacion y el
(PDF) y desarrollo territorial mediante la proyeccion de la presencia de la Instituciones Publicas.
o ﬁﬁ?:odg ecggrﬂ%ggfé?ig T;?I;Bt:)Asesor y Bvaluador | (PDF) Posteriormente, los documentos seleccionados deben ser migrados al "Archivo Histérico" para su conservacion total, debido a que
> Solicitud de limitacion a MiPymes | (PDF) poseen valor histérico secundario, puesto que estos son fuente primaria para realizar investigaciones sobre la evaluacion y desarrollo
> Observaciones al proyecto de pliego de condiciones | (PDF) cientifico, tecnoldgico, cultural y de la infraestructura nacional.
o is;pg:s:/tie;i: ;ﬁi %%?,:T?;gg;a s al proyecto de pliego de condiciones | (PDF) NOTA: Los documentos que fueron impresos hasta la fecha de adopcién de documentos electrénicos seran digitalizados con fines de
° Resolucién de apertura | (PDF) consulta y custodia, de acuerdo con el articulo 55 del Acuerdo 07 de 1994 (Reglamento General de Archivos) el cual reitera la
> Pliego de condiciones definitivo | (PDF) posibilidad de usar tecnologias que permitan el registro y recuperacion agil de la informacion y el Acuerdo 002 de 2014 en cuyo articulo
° Acta de audiencia de aclaraciones y de riesgos | (PDF) 16 se recla'lca que las entidades pueden adelantar procesos de digitalizacion de los documentos fisicos con fines de consulta o
¢ Observaciones al pliego de condiciones definitivo | (PDF) preservacion.
o ig:ﬁg::tla(ggg)observamones al pliego de condiciones definitivo | (PDF) Tanto los documentos fisicos como los electronicos seleccionados seran transferidos al Archivo Histérico correspondiente. Desde
° Presentacion de ofertas | (PDF) este repositorio, quedaran disponibles como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las medidas
° Requerimiento para subsanar requisitos habilitantes SECOP Il | (PDF) lnecgsar;as pa{a velalr“gclnr sg pIeDrmanenc[a’ d%fo.rtmlﬁ indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que sefiale la
¢ Informe de verificacion o evaluacion | (PDF) ey (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital’)
° Observaciones informe de verificacion o evaluacion | (PDF) N . . L .
> Respuesta a las observaciones del informe de verificacion o evaluacion | (PDF) SeI rea_llzarda una copia de segyn?atd Icadalgi hg_ras,Ht.a?Fq a“Ios documento en su etapa de retencién como a los que hayan sido
¢ Actualizacion informe de verificacion y/o evaluacion | (PDF) seleccionados para conservacion total en el "Archivo Historico
(Ifglt:a; de Comité Evaluador recomendando la adjudicacion o declaratoria desierta | En cuanto los documentos que no cumplan con los criterios de seleccién seran borrados en su totalidad teniendo en cuenta las politicas
> Resolucion de adjudicacion | (PDF) institucionales para tal fin, y dejando constancia en el Acta de Eliminaciéon de Documental debidamente aprobada por el Comité
° Resolucion de declaratoria desierta | (PDF) Institucional de Gestion y Desempefio.
¢ Propuesta seleccionada | (PDF)
¢ Documento de identidad representante legal | (PDF) REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS
. 'gggfé?rm';?crg‘;ﬁfgjfa”rﬁ”(tsl'%ﬁ' (|P(S,E’)F) ° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacioén
° Registro Unico de Proponentes (RUP) | (PDF) de la Administracion Publica. Bogota: 1993.
° Certificado de existencia y representacion legal o registro mercantil | (PDF) ° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual se introducen medidas para la
° Autorizacion para la consulta, descarga de certificados, declaracién de inhabilidades g?}(ﬂﬁgg;a I:}’/olgao’;ra’e.inzsorz)a;enma en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacion con Recursos
e incompatibilidades | (PDF) R : : : . - .
° Responsabilidad fiscal en la Contraloria General de la Republica representante legal deCc?)Lm(;ﬂ?cbc?rEtrPaﬁ\;}Q\Mp%mg N&%gg‘éb %E PLANEACION. Decreto 1510 (17, julio, 2013). Por el cual se reglamenta el sistema
!’(FI:eDs?onsabilidad fiscal en la Contraloria General de la Republica persona juridica | ° COLOMBIA, DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION. Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el
(PDF) ) decreto unico reglamentario del sector administrativo de planeacion nacional. Bogota: 2015. Articulo 2.2.1.2.1.4.11.
¢ Certificado de sanciones e inhabilidades en la Procuraduria General de la Nacién
representante legal | (PDF) REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS
Pgrzgﬁlgi%?igii:??lggg()es € inhabilidades en la Procuraduria General de la Nacion ° Resolucion Rectoral N°124 de 20 de agosto de 2019, "Por medio de la cual se expiden y adoptan los manuales de contratacion y
¢ Antecedentes penales y requerimientos judiciales en el Sistema Registro Nacional de supervision e interventoria de la |U. Digital
De Medidas Correctivas RNMC | (PDF)
° Registro de inhabilidades por delitos sexuales en la Policia Nacional De Colombia | %%Ogg?g\féis;giemo para la contratacién de bienes, obras y servicios
(PDF) T o e ’
¢ Certificado de antecedentes penales de Policia Nacional De Colombia | (PDF) GF-P-09 Procedimiento generacion CDP y CRP
¢ Certificado de pago de seguridad social integral y aportes parafiscales | (PDF)
¢ Minuta del contrato | (PDF)
¢ Certificado de registro presupuestal (CRP) | (PDF)
¢ Constancia seleccion de la interventoria | (PDF)
° Garantia unica y/o de responsabilidad civil extracontractual | (PDF)
¢ Constancia de aprobacion garantia SECOP Il | (PDF)
¢ Acta de inicio | (PDF)
¢ Publicacion en la plataforma SIA OBSERVA | (PDF)
¢ Informes de seguimiento de la supervision a la contratacion estatal | (PDF)
¢ Publicacion de los informes de seguimiento en SIA OBSERVA (documentos de cobro
y soportes) | (PDF)
° Publicacion de los informes de seguimiento en el SECOP Il (documentos de cobro y
soportes) | (PDF)
° Resumen publicacién en SECORP Il | (PDF)
° Acta de recibo | (PDF)
° Acta de terminacion | (PDF)
° Acta de liquidacion | (PDF)
FIRMAS:
TIEMPO RETENCION: CT: Conservacion C'“_\ i
Cantidad de Afios en total total 7 5@ M
— — i (Y \ Lo,
E: Eliminacion d - ——— aArc A\ lor 3\ H,QSQ ’ o
Medellin, 20 de junio de 2023
| P: Papel MD: Medio Digital NOMBRES: JESSICA ANDREA AGUDELO VELEZ SANDRA MILENA MESA FRANCO CIUDAD Y FECHA
EL: Electronico y . : .
| N . ., S:  Seleccion Secretario General Coordinador Gestion Documental
X: Senala la disposicion final CARGOS:
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RETENCION

° Acta de cierre del expediente | (PDF)

MINIMA CUANTIA

° Certificado de disponibilidad presupuestal (CDP) | (PDF)

° Estudio Previo | (PDF)

° Documento de Identidad | (PDF)

° Libreta militar representante legal | (PDF)

° Registro Unico Tributario (RUT) | (PDF)

° Certificado de existencia y representacion legal o registro mercantil | (PDF)

¢ Autorizacion para la consulta, descarga de certificados, declaracién de inhabilidades
e incompatibilidades | (PDF)

° Responsabilidad fiscal en la Contraloria General de la Republica representante legal
| (PDF)

° Responsabilidad fiscal en la Contraloria General de la Republica persona juridica |
(PDF)

¢ Certificado de sanciones e inhabilidades en la Procuraduria General de la Nacién
representante legal | (PDF)

¢ Certificado de sanciones e inhabilidades en la Procuraduria General de la Nacién
Persona Juridica | (PDF)

° Antecedentes penales y requerimientos judiciales en el Sistema Registro Nacional de
Medidas Correctivas RNMC | (PDF)

° Registro de inhabilidades por delitos sexuales en la Policia Nacional de Colombia |
(PDF)

¢ Certificado de antecedentes penales de Policia Nacional De Colombia | (PDF)

¢ Certificado de pago de seguridad social integral y aportes parafiscales | (PDF)

¢ Acta de conformacién Comité Asesor y Evaluador | (PDF)

° Acta de visita a la obra | (PDF)

° Observaciones a la publicacion (SECORP II) | (PDF)

° Respuestas a las observaciones de la invitacion | (PDF)

¢ Adendas | (PDF)

¢ Informe de verificacion o evaluacion | (PDF)

¢ Observaciones informe de verificacion o evaluacion | (PDF)

° Respuesta a las observaciones del informe de verificacion o evaluacion | (PDF)

¢ Actualizacion informe de verificacion y/o evaluacion | (PDF)

° Propuesta seleccionada | (PDF)

¢ Contrato o aceptacion de la oferta | (PDF)

¢ Constancia designacion supervisor SECOP Il | (PDF)

° Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual | (PDF)

¢ Constancia de aprobacion garantia SECOP Il | (PDF)

¢ Certificado de registro presupuestal (CRP) | (PDF)

¢ Publicacion en la plataforma SIA OBSERVA | (PDF)

¢ Informes de seguimiento de la supervision a la contratacion estatal | (PDF)

¢ Publicacion de los informes de seguimiento en SIA OBSERVA (documentos de cobro
y soportes) | (PDF)

¢ Publicacion de los informes de seguimiento en el SECOP Il (documentos de cobro y
soportes) | (PDF)

¢ Resumen publicacién en SECORP Il | (PDF)

¢ Acta de recibo | (PDF)

° Acta de terminacion | (PDF)

° Acta de liquidacion | (PDF)

° Acta de cierre del expediente | (PDF)

SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA

¢ Certificado de disponibilidad presupuestal (CDP) | (PDF)

¢ Estudio Previo | (PDF)

¢ Constancia de aprobacion Comité de Orientacion y Seguimiento a la Contratacion |
(PDF)

¢ Acta de conformacion Comité Asesor y Evaluador | (PDF)

¢ Aviso de convocatoria | (PDF)

¢ Proyecto de pliego de condiciones | (PDF)

¢ Solicitud de limitacion a MiPymes | (PDF)

¢ Observaciones al proyecto de pliego de condiciones | (PDF)

° Respuestas a las observaciones al proyecto de pliego de condiciones | (PDF)

¢ Acta de visita a la obra | (PDF)

° Resolucion de apertura | (PDF)

° Pliego de condiciones definitivo | (PDF)

° Observaciones al pliego de condiciones definitivo | (PDF)

° Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones definitivo | (PDF)

° Adendas | (PDF)

° Presentacion de ofertas | (PDF)

° Requerimiento para subsanar requisitos habilitantes SECOP |l | (PDF)

¢ Informe de verificacion o evaluacion | (PDF)

° Observaciones informe de verificacion o evaluacion | (PDF)

° Respuesta a las observaciones del informe de verificacion o evaluacion | (PDF)
¢ Actualizacion informe de verificacion y/o evaluacion | (PDF)

° Acta de Comité Evaluador recomendando la adjudicacion o declaratoria desierta |
(PDF)

° Resolucion de adjudicacion | (PDF)

° Resolucion de declaratoria desierta | (PDF)

° Propuesta seleccionada | (PDF)

° Documento de identidad representante legal | (PDF)

° Libreta militar representante legal | (PDF)

FIRMAS:
TIEMPO RETENCION: CT: Conservacion C'“_\ i
Cantidad de Afos en total total S ~ .
E: Eliminacion dw ndYO\ H\ LQ.I’\Ci HQ‘SQ

Medellin, 20 de junio de 2023

| P: Papel MD: Medio Digital NOMBRES: JESSICA ANDREA AGUDELO VELEZ SANDRA MILENA MESA FRANCO CIUDAD Y FECHA
| EL: Electronico

X: Senala la disposicion final

S:  Seleccion Secretario General Coordinador Gestion Documental
CARGOS:
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CODIGO DE OFICINA: 1010 \ OFICINA PRODUCTORA: | Secretaria General
DISPOSICION
. . TIEMPO FINAL
CODIGO SERIE / Subserie TIPOLOGIAS DOCUMENTALES | (FORMATO) SOPORTE PROCESO TOTAL T E luol s PROCEDIMIENTO

RETENCION

° Registro Unico Tributario (RUT) | (PDF)

° Registro Unico de Proponentes (RUP) | (PDF)

° Certificado de existencia y representacion legal o registro mercantil | (PDF)

¢ Autorizacion para la consulta, descarga de certificados, declaracién de inhabilidades
e incompatibilidades | (PDF)

° Responsabilidad fiscal en la Contraloria General de la Republica representante legal
| (PDF)

° Responsabilidad fiscal en la Contraloria General de la Republica persona juridica |
(PDF)

° Certificado de sanciones e inhabilidades en la Procuraduria General de la Nacién
representante legal | (PDF)

¢ Certificado de sanciones e inhabilidades en la Procuraduria General de la Nacién
Persona Juridica | (PDF)

° Antecedentes penales y requerimientos judiciales en el Sistema Registro Nacional de
Medidas Correctivas RNMC | (PDF)

° Registro de inhabilidades por delitos sexuales en la Policia Nacional de Colombia |
(PDF)

¢ Certificado de antecedentes penales de Policia Nacional De Colombia | (PDF)

¢ Certificado de pago de seguridad social integral y aportes parafiscales | (PDF)

° Minuta del contrato | (PDF)

° Certificado de registro presupuestal (CRP) | (PDF)

° Garantia unica y/o de responsabilidad civil extracontractual | (PDF)

¢ Constancia de aprobacion garantia SECOP Il | (PDF)

° Acta de inicio | (PDF)

° Publicacion en la plataforma SIA OBSERVA | (PDF)

° Informes de seguimiento de la supervision a la contratacion estatal | (PDF)

¢ Publicacion de los informes de seguimiento en SIA OBSERVA (documentos de cobro
y soportes) | (PDF)

° Publicacion de los informes de seguimiento en el SECOP |l (documentos de cobro y
soportes) | (PDF)

° Resumen publicacion en SECOP Il | (PDF)

° Acta de recibo | (PDF)

° Acta de terminacion | (PDF)

° Acta de liquidacién | (PDF)

° Acta de cierre del expediente | (PDF)

CONTRATACION DIRECTA

¢ Certificado de disponibilidad presupuestal (CDP) | (PDF)

¢ Estudio previo | (PDF)

¢ Certificado de no planta de cargos | (PDF)

¢ Documento de |dentidad | (PDF)

° Registro Unico Tributario (RUT) | (PDF)

¢ Libreta militar | (PDF)

¢ Certificados académicos | (PDF)

° Tarjeta o matricula profesional | (PDF)

¢ Certificado de vigencia de la tarjeta o matricula profesional | (PDF)

° Hoja de vida de la funcion publica | (PDF)

¢ Certificados de experiencia laboral | (PDF)

¢ Declaracion bienes y rentas | (PDF)

¢ Certificado de afiliacion a seguridad social y pension | (PDF)

¢ Autorizacion para la consulta, descarga de certificados, declaracion de inhabilidades
e incompatibilidades | (PDF)

° Responsabilidad fiscal en la Contraloria General de la Republica | (PDF)

¢ Certificado de sanciones e inhabilidades en la Procuraduria General De La Nacién |
(PDF)

¢ Antecedentes penales y requerimientos judiciales en el Sistema Registro Nacional
De Medidas Correctivas RNMC | (PDF)

° Registro de inhabilidades por delitos sexuales en la Policia Nacional De Colombia |
(PDF)

¢ Certificado de antecedentes penales de Policia Nacional De Colombia | (PDF)

¢ Examen pre-ocupacional | (PDF)

¢ Constancia inscripcion SECOP Il | (PDF)

¢ Minuta del contrato | (PDF)

¢ Resumen publicacién en SECORP Il | (PDF)

¢ Constancia designacion supervisor SECOP Il | (PDF)

° Certificado afiliacion ARL | (PDF)

° Garantia unica y/o de responsabilidad civil extracontractual | (PDF)

¢ Constancia de aprobacion garantia SECOP Il | (PDF)

¢ Certificado de registro presupuestal (CRP) | (PDF)

¢ Publicacion en la plataforma SIA OBSERVA | (PDF)

¢ Informes de seguimiento de la supervision a la contratacion estatal | (PDF)

¢ Publicacion de los informes de seguimiento en SIA OBSERVA (documentos de cobro
y soportes) | (PDF)

¢ Publicacion de los informes de seguimiento en el SECOP Il (documentos de cobro y
soportes) | (PDF)

° Acta de liquidacion | (PDF)

° Acta de cierre del expediente | (PDF)

SUBASTA INVERSA

° Estudio previo | (PDF)

° Analisis del sector econémico y de los oferentes | (PDF)
° Estudio de mercado | (HTML/PDF)

FIRMAS:
TIEMPO RETENCION: CT: Conservacion C'“_\ i
Cantidad de Afos en total total S ~ .
E: Eliminacion dw ndYO\ H\ LQ.I’\Ci HQ‘SQ

Medellin, 20 de junio de 2023

| P: Papel MD: Medio Digital NOMBRES: JESSICA ANDREA AGUDELO VELEZ SANDRA MILENA MESA FRANCO CIUDAD Y FECHA
| EL: Electronico

X: Senala la disposicion final

S:  Seleccion Secretario General Coordinador Gestion Documental
CARGOS:
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TIPOLOGIAS DOCUMENTALES | (FORMATO) SOPORTE PROCESO TOTAL ctl E Impl s
RETENCION
° Certificado de disponibilidad presupuestal (CDP) | (PDF)
° Ficha técnica | (PDF)
° Matriz de riesgos | (CSV)
° Proyecto de pliego de condiciones | (PDF)
° Observaciones al proyecto de pliego de condiciones | (PDF)
° Respuesta a observaciones al pliego de condiciones | (PDF)
° Acto administrativo de apertura del proceso de contratacién | (PDF)
° Pliego de condiciones definitivo | (PDF)
° Observaciones al pliego de condiciones definitivo | (PDF)
° Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones definitivo | (PDF)
° Adendas | (PDF)
° Informe de evaluacién y habilitacion de las propuestas | (PDF)
° Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion | (PDF)
° Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion | (PDF)
¢ Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las propuestas | (PDF)
° Acta de audiencia de subasta inversa | (PDF)
° Acto administrativo de adjudicacion | (PDF)
° Acto administrativo de declaracion de desierto | (PDF)
° Minuta del contrato | (PDF)
° Certificado de registro presupuestal (CRP) | (PDF)
° Garantia unica y/o de responsabilidad civil extracontractual | (PDF)
¢ Acta de aprobacién de la garantia | (PDF)
° Acta de inicio | (PDF)
¢ Otrosi o modificaciones al contrato | (PDF)
¢ Informe de supervision | (PDF)
° Acta de liquidacién | (PDF)
1010-12 CONVENIOS 20 X X Teniendo en cuenta que la serie documental - Convenios de cooperacion especial - posee valores primarios como el - Administrativo
- Legal - y que estos deben retenerse minimamente por 20 afios con el fin de poder responder a posibles acciones de responsabilidad
B contractual segun lo estipulado en el articulo 55 de la Ley 80 de 1994, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencion
EL Contratacion de 20 anos en total, los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se efectué el ultimo asiento del documento
1010.12.1 Convenios de cooperacién especial ° Certificado de disponibilidad presupuestal (CDP) | (PDF) ?Czc:r:ggf:gyrieet:ag:trg%:Setgggl\ézldgéfjrzzilteoq;e. Para tal efecto, a través del Software de Gestiéon Documental debe marcarse como
° Estudio previo | (PDF) :
o g:tgaisi(raopgrs;ﬁzsgo'lt]riﬁﬁ;eri)e?lt?al?% F(nl:t,'g?:(; pablica | (PDF) Una vez se cumpla con los 20 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Historico" para su conservacion permanente,
° Certificado de existencia y representacion legal o registro mercantil | (PDF) debido a que esta subserie por tener un bajo volumen de produccion debe conservarse en su totalidad, y por tratarse de informacion
° Formato autorizacion coniulta y descarga de certificados RL y PJ | (PDF) que evidencia las estrategias empleadas por la Institucion y entes aliados para garantizar el derecho fundamental de la educacion,
> Responsabilidad fiscal en la Contraloria General de la Republica representante legal per)saldas en b?nqatr cobe_rtura: en todos los territorios, en principio en el departamento de Antioquia, pero con proyeccion de impacto
| (PDF) a nivel nacional e internacional.
(PRDer)ponsabllldad fiscal en la Contraloria General de la Republica persona juridica | NOTA: Los documentos que fueron impresos hasta la fecha de adopcion de documentos electronicos seran digitalizados con fines de
S Certificado de sanciones e inhabilidades en la Procuraduria General de la Nacién consulta y custodia, de acuerdo con el articulo 55 del Acuerdo 07 de 1994 (Reglamento General de Archivos) el cual reitera la
representante legal | (PDF) posibilidad de usar tecnologias que permitan el registro y recuperacion agil de la informacion y el Acuerdo 002 de 2014 en cuyo articulo
° Certificado de sanciones e inhabilidades en la Procuraduria General de la Nacién 16 se rec.a'lca que las entidades pueden adelantar procesos de digitalizacion de los documentos fisicos con fines de consulta o
Persona Juridica | (PDF) preservacion.
mﬁg}ggidggfescﬁsgs I;?\")\/Arctzacl]lzggp;entos Judiciales en el sistema registro nacional de Tanto los documentos fisicos como los electronicos seleccionados seran transferidos al Archivo Histérico correspondiente. Por lo tanto,
° Registro de inhabilidades por delitos sexuales en la policia nacional de Colombia | quedaran disponibles en esta etapa de archivo como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las
(PDFg) medidas necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que
¢ Certificado de antecedentes penales de Policia Nacional De Colombia | (PDF) sefiale la ley (impleméntese el “Plan de Preservacién Digital)
¢ Certificado de pago de seguridad social integral y aportes parafiscales | (PDF) o . . L
> Documento de identidad representante legal | (PDF) Ste reaélzaAra rl:.na (I:-qu’:? Qe seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retenciéon como a los conservados en su
° Minuta convenio | (PDF) etapa de Archivo Histérico
¢ Constancia designacion supervisor SECOP Il | (PDF)
¢ Certificado de registro presupuestal (CRP) | (PDF) REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS
. gg;as?:fcfa”'g: ;’é‘:odb‘zg?;ﬁg';srgm'if""SdEg‘(’)"F?ﬁtTa(ﬁ,‘g‘,ﬁr)ad”a' | (PDF) ° COLOMBIA, DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION. Decreto 393 (8, febrero, 1991) Por el cual se dictan normas sobre
o L - e asociacion para actividades cientificas y tecnologicas, proyectos de investigacion y creacion de tecnologias. Bogota: 1991. Articulo 6.
. K‘é?;“;gsligﬁijggi‘g'?l"?gtgﬁ)e la supervision a la contratacion estatal | (PDF) ° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracién de
° Acta de cierre del expediente | (PDF) tablas de retencion documental. Bogota: 2015.
REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS
° Circular N°001 del 2020 "Procedimiento de convenios"
1010-12 CONVENIOS 20 X X Teniendo en cuenta que la serie documental - Convenios de cooperacién internacional - posee valores primarios como el -
Administrativo - Legal - y que estos deben retenerse minimamente por 20 afios con el fin de poder responder a posibles acciones
B de responsabilidad contractual segun lo estipulado en el articulo 55 de la Ley 80 de 1995, se procedera entonces, a conservar durante
EL Contratacion un tiempo retencion de 20 afios en total, los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se efectué el ultimo
1010.12.2 Convenios de cooperacion internacional ° Certificado de disponibilidad presupuestal (CDP) | (PDF) Zzge:tr?]ggafggirgrigtgczrsrzdcgp;lLg:tzlcjgltirczsizggltclj\éc: c(jj(()e(lzltjeépe?ﬁgir)ﬂe. Para tal efecto, a través del Software de Gestion Documental
° Estudio previo | (PDF) )
° éztaisifopl?r?ﬁ:io'lt]riz)iﬁ;er;e?lt?a&% re?;lgla:c)i publica | (PDF) Una vez se cumpla con los 20 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histérico" para su conservacion permanente,
° Cegificado de existencia y representacion legal o registro mercantil | (PDF) debido a que esta subserie por tener un bajo volumen de produccion debe conservarse en su totalidad, y por tratarse de informacion
° Formato autorizacion con);ulta y descarga degcertific%dos RL y PJ | (PDF) que evidencia I_as estrategias empleadas por Ia_ Institucién y er_1tfes aliados para garantizar eI_der(-_:‘cho fundamental de_ 'Ia edgcaci()n,
> Responsabilidad fiscal en la Contraloria General de la Republica representante legal pen_saldas en bll'lnC!a[ cobe!”’[uraI en todos los territorios, en principio en el departamento de Antioquia, pero con proyeccion de impacto
| (PDF) a nivel nacional e internacional.
° Responsabilidad fiscal en la Contraloria General de la Republica persona juridica |
FIRMAS:
TIEMPO RETENCION: CT: Conservacion C'“_\ i
Cantidad de Afios en total total 7 5@ ;
— — i (Y H\ ]
E: Eliminacién d - ——— d ro l—@' 3\ H,QSQ ’ o
Medellin, 20 de junio de 2023
| P: Papel MD: Medio Digital NOMBRES: JESSICA ANDREA AGUDELO VELEZ SANDRA MILENA MESA FRANCO CIUDAD Y FECHA
EL: Electronico y . : .
| N . ., S:  Seleccion Secretario General Coordinador Gestion Documental
X: Senala la disposicion final CARGOS:
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DISPOSICION
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CODIGO SERIE / Subserie . PROCEDIMIENTO
TIPOLOGIAS DOCUMENTALES | (FORMATO) SOPORTE PROCESO TOTAL ct!l E |MD| s
RETENCION
(PDF)
° Certificado de sanciones e inhabilidades en la Procuraduria General de la Nacién NOTA: Los documentos que fueron impresos hasta la fecha de adopcién de documentos electrénicos seran digitalizados con fines de
representante legal | (PDF) consulta y custodia, de acuerdo con el articulo 55 del Acuerdo 07 de 1994 (Reglamento General de Archivos) el cual reitera la
° Certificado de sanciones e inhabilidades en la Procuraduria General de la Nacién posibilidad de usar tecnologias que permitan el registro y recuperacion agil de la informacion y el Acuerdo 002 de 2014 en cuyo articulo
Persona Juridica | (PDF) 16 se recalca que las entidades pueden adelantar procesos de digitalizacion de los documentos fisicos con fines de consulta o
¢ Antecedentes penales y requerimientos judiciales en el sistema registro nacional de preservacion.
medidas Correctivas RNMC | (PDF)
° Registro de inhabilidades por delitos sexuales en la policia nacional de Colombia | Tanto los documentos fisicos como los electrénicos seleccionados seran transferidos al Archivo Historico correspondiente. Por lo tanto,
quedaran disponibles en esta etapa de archivo como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las
(PDF) d di ibl ta et d hi fuente primaria d It 5 I | impl t todas |
° Certificado de antecedentes penales de Policia Nacional De Colombia | (PDF) medidas necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que
° Certificado de pago de seguridad social integral y aportes parafiscales | (PDF) sefiale la ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)
° Documento de identidad representante legal | (PDF)
¢ Minuta convenio | (PDF) Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencién como a los conservados en su
¢ Constancia designacioén supervisor SECOP Il | (PDF) etapa de Archivo Historico
¢ Certificado de registro presupuestal (CRP) | (PDF)
° Garantia unica y/o de responsabilidad civil extracontractual | (PDF) REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS
¢ Constancia de aprobacion garantia SECOP Il | (PDF) )
° Informes de seguimiento de la supervision a la contratacion estatal | (PDF) ° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1150 (16, julio, 2007) Por medio de la cual se introducen medidas para la
° Acta de liquidacién | (PDF) eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacion con Recursos
° Acta de cierre del expediente | (PDF) Publicos. Bogota: 2007. Articulo 20. )
° COLOMBIA, DIRECCION NACIONAL DE PLANEACION. Decreto 1082 (26, mayo, 2015) Por medio del cual se expide el decreto
unico reglamentario del sector administrativo de planeacion nacional. Bogota: 2015. Articulo 2.2.1.2.4.4.1.
° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracion de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.
REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS
¢ Circular N°001 del 2020 "Procedimiento de convenios"
PROCEDIMIENTO
IT-P-02 Procedimiento para la realizaciéon de actividades de cooperacion
1010-12 CONVENIOS 20 X X Teniendo en cuenta que la serie documental - Convenios de cooperacion nacional - posee valores primarios como el - Administrativo
- Legal - y que estos deben retenerse minimamente por 20 afios con el fin de poder responder a posibles acciones de responsabilidad
B contractual segun lo estipulado en el articulo 55 de la Ley 80 de 1996, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencion
EL Contratacion de 20 afios en total, los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se efectué el ultimo asiento del documento
. L . o o : - o se concluya el cierre definitivo del expediente. Para tal efecto, a través del Software de Gestion Documental debe marcarse como
1010.12.3 | Convenios de cooperacion nacional : g:tﬁlg%ag%siTlfgggl)bllldad presupuestal (CDP) | (PDF) “cerrado’ el metadato “estado del documento’)
° Acta de posesion representante entidad publica | (PDF) . . . " . i .
> Registro Unico Tributario (RUT) | (PDF) Una_ vez se cumpla con Iqs 20 afios |nd|cadps para su retencion to.tgl, migrar al "Archivo Historico para su conservacion p.ermaner?t’e,
° Certificado de existencia y representacion legal o registro mercantil | (PDF) debido a que esta subserie por tener un bajo volumen de produccion debe conservarse en su totalidad, y por tratarse de informacion
° Formato autorizacion coniulta descarga de certificados RL y PJ | (PDF) que evidencia las estrategias empleadas por la Institucion y entes aliados para garantizar el derecho fundamental de la educacion,
° Responsabilidad fiscal en la antralorl'a General de la Repl]bl)ilca representante legal pensadas en brindar cobertura en todos los territorios, en principio en el departamento de Antioquia, pero con proyeccion de impacto
| (PDF) a nivel nacional e internacional.
(PIT:;an)p onsabilidad fiscal en la Contraloria General de la Republica persona juridica | NOTA: Los documentos que fueron impresos hasta la fecha de adopcion de documentos electronicos seran digitalizados con fines de
s Certificado de sanciones e inhabilidades en la Procuraduria General de la Nacion consulta y custodia, de acuerdo con el articulo 55 del Acuerdo 07 de 1994 (Reglamento General de Archivos) el cual reitera la
representante legal | (PDF) posibilidad de usar tecnologias que permitan el registro y recuperacion agil de la informacion y el Acuerdo 002 de 2014 en cuyo articulo
° Certificado de sanciones e inhabilidades en la Procuraduria General de la Nacion 16 se recalca que las entidades pueden adelantar procesos de digitalizacion de los documentos fisicos con fines de consulta o
Persona Juridica | (PDF) preservacion.
m’ggtiﬁgidgg:?:cﬁ\?gs IS?\IKA?T?SB?;entOS Judiciales en el sistema registro nacional de Tanto los documentos fisicos como los electronicos seleccionados seran transferidos al Archivo Histérico correspondiente. Por lo tanto,
° Registro de inhabilidades por delitos sexuales en la policia nacional de Colombia | quedaran disponibles en esta etapa de archivo como fuente primaria de consulta, razon por la cual, se implementaran todas las
(PDFg) medidas necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que
¢ Certificado de antecedentes penales de Policia Nacional De Colombia | (PDF) sefiale la ley (impleméntese el “Plan de Preservacién Digital”)
o gggg:ﬁaeﬂfod; eﬁggﬁt%(zzﬁgg:fsagn?:rﬂ:llclangtglg( ?L)E)?r))ortes parafiscales | (PDF) Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencidon como a los conservados en su
° Minuta convenio | (PDF) etapa de Archivo Histérico
¢ Constancia designacion supervisor SECOP Il | (PDF)
¢ Certificado de registro presupuestal (CRP) | (PDF) REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS
. gg;i?:ﬁcfa”'dcg ;’é‘:odb‘zg?;f"gfggt”if%dEg‘(’)"Peﬁtlra(g’E;‘,ﬁr)aCt“a' | (PDF) ° COLOMBIA, ASAMBLEA NACIONAL CONSTITUYENTE. Constitucion Politica de ° COLOMBIA, Bogoté: 1991. Articulo 355.
° Informes de sequimiento d(g la supervision a la contratacion estatal | (PDF) ° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 489 (29, diciembre, 1998) Por la cual se dictan normas sobre la organizacion y
° Acta de quuidacg:i(’)n | (PDF) funcionamiento de las entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones, principios y reglas generales para el ejercicio de las
° Acta de cierre del expediente | (PDF) atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del articulo 189 de la Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones. Bogota:
1998. Articulos 6, 95y 107. .
° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracion de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.
REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS
¢ Circular N°001 del 2020 "Procedimiento de convenios"
PROCEDIMIENTO
IT-P-02 Procedimiento para la realizaciéon de actividades de cooperacion
FIRMAS:
TIEMPO RETENCION: CT: Conservacion C'“_\ i
Cantidad de Afios en total total 7 5@ M
— — i (Y \ Lo,
E: Eliminacion d - ——— aArc A\ lor 3\ H,QSQ ’ o
Medellin, 20 de junio de 2023
| P: Papel MD: Medio Digital NOMBRES: JESSICA ANDREA AGUDELO VELEZ SANDRA MILENA MESA FRANCO CIUDAD Y FECHA
EL: Electronico y . . .
| N . ., S:  Seleccion Secretario General Coordinador Gestion Documental
X: Senala la disposicion final CARGOS:




1 4
[ ® . .
DI |ta| TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Pagina 1 de 2
d Ag[ : REPUBLICA DE COLOMBIA Cédigo: GD-F-19
€ Antiogula MEDELLIN - ANTIOQUIA Version: 02
CODIGO DE OFICINA: 1010 OFICINA PRODUCTORA: | Secretaria General
DISPOSICION
. . TIEMPO FINAL
CODIGO SERIE / Subserie . PROCEDIMIENTO
TIPOLOGIAS DOCUMENTALES | (FORMATO) SOPORTE PROCESO TOTAL ct!l E |MD| s
RETENCION
1010-12 CONVENIOS 20 X | X | Teniendo en cuenta que la serie documental - Convenios especificos - posee valores primarios como el - Administrativo - Legal -
y que estos deben retenerse minimamente por 20 afios con el fin de poder responder a posibles acciones de responsabilidad
B contractual segun lo estipulado en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencion
P/EL Contratacion de 20 afos en total, los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se efectué el ultimo asiento del documento
1010.12.4 Convenios especificos ¢ Certificado de disponibilidad presupuestal (CDP) | (PDF) ?czsa?r :ggggy:eetgg:trg% edstizggl\éoe IdéeclJ fjg&;ﬂl&rgte. Para tal efecto, a través del Software de Gestion Documental debe marcarse como
° Estudio previo | (PDF) :
° 'I;Ztgaisi?opl.'cl)ﬁieézsolo'l?rirbeug;eri)e?lt?a&:'e) Ie(nFt’IICJj?:()j peblica 1 (°BF) Una vez finalice el tiempo total de retencion, conservar Unicamente los convenios que estén relacionados con asuntos internacionales,
° Certificado de existencia y representacion legal o registro mercantil | (PDF) ya que estos evidencian los esfuerzos que hace la Institucion para lograr la globalizacion y el reconocimiento en la comunidad y otros
° Formato autorizacion consulta y descarga de certificados RL y PJ | (PDF) paises.
| (TDeDSg)O nsabilidad fiscal en la Contraloria General de la Republica representante legal Posteriormente, los documentos seleccionados deben ser migrados al "Archivo Histérico" para su conservacion total, debido a que
° Responsabilidad fiscal en la Contraloria General de la Republica persona juridica | poseen ya!orthlstorllco secquago, puesto que estos evidencian los esfuerzos que hace la Institucion para lograr la globalizacion y el
(PDF) reconocimiento en la comunidad.
re(;?:slgi?gr?tg (Iaezzrlulzl(opngls:)e inhabilidades en la Procuraduria General de la Nacion NOTA: Los documentos que fueron impresos hasta la fecha de adopcién de documentos electrénicos seran digitalizados con fines de
° Certificado de sanciones e inhabilidades en la Procuraduria General de la Nacién consulta y custodia, de acuerdo con el articulo 55 del Acuerdo 07 de 1994 (Reglamento General de Archivos) el cual reitera la
Persona Juridica | (PDF) posibilidad de usar tecnologias que permitan el registro y recuperacion agil de la informacion y el Acuerdo 002 de 2014 en cuyo articulo
° Antecedentes penales y requerimientos judiciales en el sistema registro nacional de 1? ser\:ec.a'lga que las entidades pueden adelantar procesos de digitalizacion de los documentos fisicos con fines de consulta o
medidas Correctivas RNMC | (PDF) preservacion.
(PRISng;stro de inhabilidades por delitos sexuales en la policia nacional de Colombia | Tanto los documentos fisicos como los electronicos seleccionados seran transferidos al Archivo Histérico correspondiente. Desde
° Certificado de antecedentes penales de Policia Nacional De Colombia | (PDF) este repositorio, quedaran disponibles como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las medidas
° Certificado de pago de seguridad social integral y aportes parafiscales | (PDF) lnecgsar;as pa;a vela}rﬂgclnr SLC,; plesrmanenmg d%f.ortmﬁ\ indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que sefiale la
¢ Documento de identidad representante legal | (PDF) ey (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital’)
o gcl)r::;tgr?gigvggé?glngz%?supervisor SECOP Il | (PDF) Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencién como a los que hayan sido
° Certificado de registro presupuestal (CRP) | (PDF) seleccionados para conservacion total en el "Archivo Historico
o gg:\as?:: CtiJang: gp/)cr)odbzcr:?c'?r? ngr:gll.'feédgg\g; ﬁtlrzzc;oDn't:r)actual | (PDF) En cuanto los documentos que no cumplan con los criterios de seleccion seran borrados en su totalidad teniendo en cuenta las politicas
° Informes de seguimiento de la supervision a la contratacion estatal | (PDF) :nsilliuc[onalleds péarat.tz'al flnby dejango constancia en el Acta de Eliminaciéon de Documental debidamente aprobada por el Comité
° Acta de liquidacion | (PDF) nstitucional de Gestion y Desempefio.
" Acta de cierre del expediente | (PDF) REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, ASAMBLEA NACIONAL CONSTITUYENTE. Constitucion Politica de ° COLOMBIA, Bogota: 1991. Articulo 355.

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 489 (29, diciembre, 1998) Por la cual se dictan normas sobre la organizacion y
funcionamiento de las entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones, principios y reglas generales para el gjercicio de las
atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del articulo 189 de la Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones. Bogota:
1998. Articulos 6, 95y 107.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS
¢ Circular N°001 del 2020 "Procedimiento de convenios"

1010-12 CONVENIOS 20 X | X | Teniendo en cuenta que la serie documental - Convenios interadministrativos - posee valores primarios como el - Administrativo -

Legal - y que estos deben retenerse minimamente por 20 afios con el fin de poder responder a posibles acciones de responsabilidad

. contractual segun lo estipulado en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencion
EL Contratacion de 20 anos en total, los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se efectué el ultimo asiento del documento
1010.12.5 Convenios Interadministrativos ° Certificado de disponibilidad presupuestal (CDP) | (PDF) ‘(‘)c:‘rer:gcr)]’f:gjly;e?[laglaeg?‘:s?[gggl\écéldc?é:;ﬁgi‘t?te. Para tal efecto, a través del Software de Gestion Documental debe marcarse como
¢ Estudio previo | (PDF) )
o g:t:igfopgﬁﬁgo{]riﬁﬁ;?i%e?g{al?% F?gg?;)j publica | (PDF) Una vez finalice el tiempo total de retencién, se seleccionaran para conservacion total una muestra de un 30% de los convenios
° Certificado de existencia y representacion legal o registro mercantil | (PDF) producidos anualmente con instituciones nacionales cuyo objeto haya sido la cooperacion para investigacion, la educacion y el
> Formato autorizacion consulta y descarga de certificados RL y PJ | (PDF) desarrollo territorial mediante la proyeccion de la presencia de la Instituciones Publicas.
| (F;%ﬁ?)o nsabilidad fiscal en la Contraloria General de la Republica representante legal Posteriormente, los documentos seleccionados deben ser migrados al "Archivo Historico" para su conservacion total, debido a que
> Responsabilidad fiscal en la Contraloria General de la Republica persona juridica | poseen valor histérico secundario, puesto que estos evidencian la transformacion y el impacto social obtenido a través de la
(PDF) ) cooperacion entre las entidades publicas que buscan el bienestar y el progreso de las comunidades y garantizar su derecho
¢ Certificado de sanciones e inhabilidades en la Procuraduria General de la Nacion fundamental a la Educacién.
Eeg;?ﬁg;%ﬁéeg:;éigzz)e inhabilidades en la Procuraduria General de la Nacion NOTA: Los documentos que fueron impresos hasta la fecha de adopcion de documentos electronicos seran digitalizados con fines de
Persona Juridica | (PDF) consulta y custodia, de acuerdo con el articulo 55 del Acuerdo 07 de 1994 (Reglamento General de Archivos) el cual reitera la
° Antecedentes penales y requerimientos judiciales en el sistema registro nacional de posibilidad de usar tecnologias que permitan el registro y recuperacion agil de la informacion y el Acuerdo 002 de 2014 en cuyo articulo
medidas Correctivas RNMC | (PDF) 16 se rec.a,lca que las entidades pueden adelantar procesos de digitalizacion de los documentos fisicos con fines de consulta o
° Registro de inhabilidades por delitos sexuales en la policia nacional de Colombia | preservacion.
S’PCIIDeit)ificado de antecedentes penales de Policia Nacional De Colombia | (PDF) Tanto los documentos fisicos como los electronicos seleccionados seran transferidos al Archivo Histdrico correspondiente. Desde
° Certificado de pago de se ur[i)dad social integral y aportes parafiscales | (PDF) este repositorio, quedaran disponibles como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las medidas
° Documento de idgntidad r(gepresentante Iegaﬂ (P)ISF) lr;eczeirsnarli:fngﬁizs\ée:ng(lnarnsgs;rrrgsgﬁr;?%sgoirtrgﬁ)indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que sefiale la
¢ Minuta convenio | (PDF) y {imp 9
° g:gﬁigg? éi: ?;%?;?f;rzggzmz?;|S(Eg(P))P| I(IF!E()I:)DF) Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencion como a los que hayan sido
° Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual | (PDF) seleccionados para conservacion total en el “Archivo Historico
° ﬁ(f)grs,r;aer;cl;dsee aﬁiﬁ?:rigr;g?arasnut|aerSVIiESCi)é(r)1PaIllal ((:Er?tlr:a)tacién estatal | (PDF) En cuanto los documentos que no cumplan con los criterios de seleccién seran borrados en su totalidad teniendo en cuenta las politicas
° Acta de quuida(g:i(')n | (PDF) P institucionales para tal fin, y dejando constancia en el Acta de Eliminacién de Documental debidamente aprobada por el Comité
° Acta de cierre del expediente | (PDF) Institucional de Gestion y Desemperio.
REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS
FIRMAS:
TIEMPO RETENCION: CT: Conservacion C'“_\ i
Cantidad de Afios en total total 7 5@ ;
— — i (Y H\ 3]
E: Eliminacion d - ——— aArc A\ lor 3\ H,QSQ ’ o
Medellin, 20 de junio de 2023
| P: Papel MD: Medio Digital NOMBRES: JESSICA ANDREA AGUDELO VELEZ SANDRA MILENA MESA FRANCO CIUDAD Y FECHA
EL: Electronico y . . .
| N . ., S:  Seleccion Secretario General Coordinador Gestion Documental
X: Senala la disposicion final CARGOS:
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RETENCION

° COLOMBIA, ASAMBLEA NACIONAL CONSTITUYENTE. Constitucion Politica de * COLOMBIA, Bogota: 1991. Articulo 355.

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 489 (29, diciembre, 1998) Por la cual se dictan normas sobre la organizacion y
funcionamiento de las entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones, principios y reglas generales para el gjercicio de las
atribuciones previstas en los numerales 15y 16 del articulo 189 de la Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones. Bogota:
1998. Articulos 6, 95y 107.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

° Circular N°001 del 2020 "Procedimiento de convenios"

1010-12 CONVENIOS 20 X | X | Teniendo en cuenta que la serie documental - Convenios interinstitucionales - posee valores primarios como el - Administrativo -

Legal - y que estos deben retenerse minimamente por 20 afios con el fin de poder responder a posibles acciones de responsabilidad

B contractual segun lo estipulado en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencion
P/EL Contratacion de 20 afos en total, los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se efectué el ultimo asiento del documento
1010.12.6 Convenios interinstitucionales ° Certificado de disponibilidad presupuestal (CDP) | (PDF) 9C:t:r:§ggletjlyr2;Lg:&gﬁéﬁgggl\ézldgésjrziilt%r:te. Para tal efecto, a través del Software de Gestion Documental debe marcarse como
° Estudio previo | (PDF) )
o gtét;;sopgﬁisc)mﬁi{)eur:;;e?é?% f(rgg?:()j pablica | (PDF) Una vez finalice el tiempo total de retencién, se seleccionaran para conservacion total una muestra de aquellos convenios que la
° Certificado de existencia y representacion legal o registro mercantil | (PDF) Institucion haya suscrito con instituciones internacionales y un 30% de los producidos anualmente con instituciones nacionales cuyo
° Formato autorizacion consulta y descarga de certificados RL y PJ | (PDF) ;)bjﬁo haya sllzt)jpbllg cooperacioén para investigacion, la educacion y el desarrollo territorial mediante la proyeccion de la presencia de la
° Responsabilidad fiscal en la Contraloria General de la Republica representante legal nstituciones Fublicas.
!’(ggs?onsabilidad fiscal en la Contraloria General de la Republica persona juridica | Posteriormente, los documentos seleccionados deben ser migrados al "Archivo Histérico" para su conservacion total, debido a que
(PDF) ) poseen valor histérico secundario, puesto que estos evidencian la transformacion y el impacto social obtenido a través de la
¢ Certificado de sanciones e inhabilidades en la Procuraduria General de la Nacién cooperacion entre las entidades.
Eeg;?.ﬁﬁg;zr;tzéeggéigzz)e inhabilidades en la Procuraduria General de la Nacion NOTA: Los documentos que fueron impresos hasta la fecha de adopcién de documentos electrénicos seran digitalizados con fines de
Persona Juridica | (PDF) consulta y custodia, de acuerdo con el articulo 55 del Acuerdo 07 de 1994 (Reglamento General de Archivos) el cual reitera la
° Antecedentes penales y requerimientos judiciales en el sistema registro nacional de posibilidad de usar tecnologias que permitan el registro y recuperacion agil de la informacion y el Acuerdo 002 de 2014 en cuyo articulo
medidas Correctivas RNMC | (PDF) 16 se recga'lca que las entidades pueden adelantar procesos de digitalizacion de los documentos fisicos con fines de consulta o
° Registro de inhabilidades por delitos sexuales en la policia nacional de Colombia | preservacion.
S’PCI:De':'t)ificado de antecedentes penales de Policia Nacional De Colombia | (PDF) Tanto los documentos fisicos como los electronicos seleccionados seran transferidos al Archivo Histérico correspondiente. Desde
° Certificado de pago de seguridad social integral y aportes parafiscales | (PDF) este repositorio, quedaran disponibles como fuente primaria de consulta, razon por la cual, se implementaran todas las medidas
° : : necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que sefiale la
Documento de identidad representante legal | (PDF) ley (im Iemgntese el “Elan ngreservacién Digital”) ? ? v d
° Minuta convenio | (PDF) y {imp 9
o 822%2‘235 (;j: 1%?;?? Srzléﬂgﬁvéi?és(gggﬂ I(IF!E(”I:I)DF) Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencién como a los que hayan sido
° Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual | (PDF) seleccionados para conservacion total en el "Archivo Histdrico
o ﬁ?&ﬁ?ﬁ?&g&ﬁ?@ﬁm g?;asnutfersvlfs?é?]zlllal ((:Sr?tlr:aztaci 6n estatal | (PDF) En cuanto los documentos que no cumplan con los criterios de seleccién seran borrados en su totalidad teniendo en cuenta las politicas
° Acta de liquidacion | (PDF) institucionales para tal fin, y dejando constancia en el Acta de Eliminacion de Documental debidamente aprobada por el Comité
° Acta de cierre del expediente | (PDF) Institucional de Gestion y Desempenio.

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS
® COLOMBIA, ASAMBLEA NACIONAL CONSTITUYENTE. Constitucion Politica de * COLOMBIA, Bogota: 1991. Articulo 355.

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 489 (29, diciembre, 1998) Por la cual se dictan normas sobre la organizacion y
funcionamiento de las entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones, principios y reglas generales para el gjercicio de las
atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del articulo 189 de la Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones. Bogota:
1998. Articulos 6, 95y 107.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS
¢ Circular N°001 del 2020 "Procedimiento de convenios"

1010-12 CONVENIOS 20 X | X | Teniendo en cuenta que la serie documental - Convenios marco - posee valores primarios como el - Administrativo - Legal - y que
estos deben retenerse minimamente por 20 afos con el fin de poder responder a posibles acciones de responsabilidad contractual
B segun lo estipulado en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencion de 20
P/EL Contratacion anos en total, los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se efectué el Ultimo asiento del documento o se
1010.12.7 Convenios marco ° Certificado de disponibilidad presupuestal (CDP) | (PDF) E:(?:r(r:laugsy :ll rﬁl:trarzac:gﬁggl\;%odglelec)j(g:frlneg::te(.)nPara tal efecto, a través del Software de Gestion Documental debe marcarse como
¢ Estudio previo | (PDF) :
° Acta de posesion representante entidad publica | (PDF) _ . . - . . . . .
> Registro Unico Tributario (RUT) | (PDF) Una vez finalice el tiempo total de retencion, conservar Unicamente los convenios que estén relacionados con asuntos internacionales
o ggﬂ;izd:u?;iiggf: Z?n}él:ﬁzr?séi?f;gg ?gi;‘:ﬁﬁgsgg g]Le ;ngtil(lég%': ) Posteriormente, los documentos seleccionados deben ser migrados al "Archivo Histérico" para su conservacion total, debido a que
> Responsabilidad fiscal en la Contraloria General de la Republica representante legal poseen ya!orthlstorllco secunﬂago, puesto que estos evidencian los esfuerzos que hace la Institucion para lograr la globalizacion y el
| (PDF) reconocimiento en la comunidad.
(PRI’De:)ponsabllldad fiscal en la Contraloria General de la Republica persona juridica | NOTA: Los documentos que fueron impresos hasta la fecha de adopcion de documentos electrénicos seran digitalizados con fines de
s Certificado de sanciones e inhabilidades en la Procuraduria General de la Nacion consulta y custodia, de acuerdo con el articulo 55 del Acuerdo 07 de 1994 (Reglamento General de Archivos) el cual reitera la
representante legal | (PDF) posibilidad de usar tecnologias que permitan el registro y recuperacion agil de la informacion y el Acuerdo 002 de 2014 en cuyo articulo
° Certificado de sanciones e inhabilidades en la Procuraduria General de la Nacion 16 se rec_allca que las entidades pueden adelantar procesos de digitalizacion de los documentos fisicos con fines de consulta o
Persona Juridica | (PDF) preservacion.
még?ggidgg:rees'cﬁsg: I;f\”)\//lréethlzggr;;entosJud|C|aIes en el sistema registro nacional de Tanto los documentos fisicos como los electronicos seleccionados seran transferidos al Archivo Histérico correspondiente. Desde
° Registro de inhabilidades por delitos sexuales en la policia nacional de Colombia | este repositorio, quedaran disponibles como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las medidas
FIRMAS:
TIEMPO RETENCION: CT: Conservacion C'“_\ i
Cantidad de Afios en total total 7 5@ ;
— — i (Y H\ 3]
E: Eliminacion d - ——— aArc A\ lor 3\ H,QSQ ’ o
Medellin, 20 de junio de 2023
| P: Papel MD: Medio Digital NOMBRES: JESSICA ANDREA AGUDELO VELEZ SANDRA MILENA MESA FRANCO CIUDAD Y FECHA

| EL: Electronico
X: Senala la disposicion final

S:  Seleccion

Secretario General

CARGOS:

Coordinador Gestion Documental



Digital

de Antioquia

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

REPUBLICA DE COLOMBIA
MEDELLIN - ANTIOQUIA

Cédigo: GD-F-19

Version: 02

CODIGO DE OFICINA:

1010 OFICINA PRODUCTORA: | Secretaria General

cODIGO

SERIE / Subserie

TIEMPO

DISPOSICION
FINAL

TIPOLOGIAS DOCUMENTALES | (FORMATO) SOPORTE PROCESO TOTAL
RETENCION

CT

E

MD

S

PROCEDIMIENTO

(PDF)

° Certificado de antecedentes penales de Policia Nacional De Colombia | (PDF)
° Certificado de pago de seguridad social integral y aportes parafiscales | (PDF)
° Documento de identidad representante legal | (PDF)

° Minuta convenio | (PDF)

° Constancia designacion supervisor SECOP Il | (PDF)

° Certificado de registro presupuestal (CRP) | (PDF)

° Garantia unica y/o de responsabilidad civil extracontractual | (PDF)

° Constancia de aprobacién garantia SECOP Il | (PDF)

° Informes de seguimiento de la supervision a la contratacion estatal | (PDF)

° Acta de liquidacion | (PDF)

° Acta de cierre del expediente | (PDF)

necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que sefiale la
ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)

Se realizard una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencién como a los que hayan sido
seleccionados para conservacion total en el "Archivo Histérico”

En cuanto los documentos que no cumplan con los criterios de seleccion seran borrados en su totalidad teniendo en cuenta las politicas
institucionales para tal fin, y dejando constancia en el Acta de Eliminacién de Documental debidamente aprobada por el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio.

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, ASAMBLEA NACIONAL CONSTITUYENTE. Constitucién Politica de ®° COLOMBIA, Bogota: 1991. Articulo 355.

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 489 (29, diciembre, 1998) Por la cual se dictan normas sobre la organizacion y
funcionamiento de las entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones, principios y reglas generales para el ejercicio de las
atribuciones previstas en los numerales 15y 16 del articulo 189 de la Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones. Bogota:
1998. Articulos 6, 95y 107.

° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracion de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS
° Resolucion Académica N°043 del 2 de agosto de 2021. "Por medio de la cual se adopta el Reglamento de Practicas de la IU. Digital"

PROCEDIMIENTO
IT-P-02 Procedimiento para la realizacion de actividades de cooperacion

1010-17

1010.17.1

INFORMES

Informes a entes de control

10

P/EL

¢ Solicitud de informacion | (PDF)
¢ Informe a ente de control | (PDF)

Teniendo en cuenta que la serie documental - Informes a entes de control - posee valores primarios como el - Administrativo - Legal
- y que estos deben retenerse minimamente 10 afios los cuales corresponden con las prescripciones y caducidades de procesos en
materia disciplinaria o fiscal sobre los responsables de estos documentos, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo
retencion de 10 afios en total, los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se produjo el documento.

Una vez se cumpla con los 10 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histérico" para su conservacion permanente,
debido a que estos documentos demuestran la evolucion Institucional durante su trayectoria, ya que evidencian los principales retos
que debio afrontar, las estrategias aplicadas, los logros, las dificultades y todas aquellas acciones implementadas que pueden ser un
referente para evitar reprocesos o para servir de ejemplo paraimplementacion de las buenas practicas. También reflejan la destinacion
y aprovechamiento de los recursos. Por lo tanto, quedaran disponibles en esta etapa de archivo como fuente primaria de consulta,
razén por la cual, se implementaran todas las medidas necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida, asegurar su
integridad y garantizar el acceso acorde a lo que sefiale la ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencion como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, ASAMBLEA NACIONAL CONSTITUYENTE. Constitucion Politica de la Republica de ®° COLOMBIA, Articulos 119 y
278. Bogota: 1991.

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 734 (5, febrero, 2002). Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico.
Bogota: 2002.

° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracion de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS
¢ Circular N°012 del 23 de abril de 2021 "Seguimientos rendicion de informes de Ley"

PROCEDIMIENTO

EM-P-04: Procedimiento para el seguimiento a la rendicién de informes
GF-P-05 Seguimiento, control y cierre presupuestal

GF-P-08 Informes y reportes presupuestales.

GT-P-13 Soporte en el Disefio y Construccion de Reportes Institucionales.
PI-P-08 Procedimiento para el cargue de informacioén estadistica SNIES.
PI-P-14 Procedimiento para la politica de gratuidad.

1010-17

1010.17.4

INFORMES

Informes de gestion de la dependencia

10

EL
¢ Informe de gestion | (PDF)

Teniendo en cuenta que la serie documental - Informes de gestion de la dependencia - posee valores primarios como el -
Administrativo - y que estos deben retenerse minimamente 10 afios para responder a posibles investigaciones disciplinarias, en
concordancia con la prescripcion establecida en el articulo 52, ley 1437 de 2011, se procedera entonces, a conservar durante un
tiempo retencion de 10 afios en total, los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se produjo el documento.

Una vez se cumpla con los 10 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Historico" para su conservacion permanente,
debido a que estos dan testimonio de manera mas amplia que los informes de gestion institucional, pues estos aportan de una manera
mas detallada y concreta los procedimientos y actividades desarrolladas por las dependencias en un tiempo determinado,
proporcionando mas efectivamente informacion suficiente y relevante para la historia y la memoria institucional. Por lo tanto, quedaran
disponibles en esta etapa de archivo como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las medidas
necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que sefiale la
ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencion como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 591 de 2005, "por la cual se crea el acta del informe de gestién"

TIEMPO RETENCION: CT: Conservacion
Cantidad de Afos en total total

E: Eliminacion

| P: Papel MD: Medio Digital NOMBRES:
| EL: Electronico
X: Senala la disposicion final

S:  Seleccion

dﬁhﬂ Sandro M lena Mesq

.——i_'—'_________

Medellin, 20 de junio de 2023

JESSICA ANDREA AGUDELO VELEZ

SANDRA MILENA MESA FRANCO CIUDAD Y FECHA

Secretario General Coordinador Gestion Documental
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° COLOMBIA, PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 4485 (18, noviembre, 2009) Por medio de la cual se adopta la
actualizacién de la Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica. Bogota: 2009.

° COLOMBIA, DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Decreto 1499 (11, septiembre, 2017). Por medio
del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el
Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015. Bogota: 2017. Articulo 2.2.22.3.8.

° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracion de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

PROCEDIMIENTO
PI-P-13 Procedimiento para la gestion de indicadores.

1010-18

1010.18.1

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Bancos terminolégicos de series y subseries documentales

° Banco Terminolégico de series y subseries documentales | (CSV)

P/EL

Gestion Documental

10

Teniendo en cuenta que la serie documental - Bancos terminolégicos de series y subseries documentales - posee valores primarios
como el - Administrativo - Legal - y que estos deben retenerse minimamente 5 afios, ya que son la guia y el soporte para hacer
efectivos los controles requeridos para la gestion de la informacion, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencion
de 10 afos en total, los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se produzca una nueva version del
documento.

Una vez se cumpla con los 10 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histérico" para su conservacion permanente,
debido a que estos son evidencia de las disposiciones, usos y gestiones realizadas con los documentos en determinados periodos de
tiempo. Estos permiten reflejar la estructura organica y las estrategias empleadas por los funcionarios para afrontar y cumplir con sus
funciones. También es importante conservarlos ya que estos demuestran las medidas que se tomaron para garantizar el acceso,
seguridad e integridad de los documentos a lo largo de la trayectoria institucional. Por lo tanto, quedaran disponibles en esta etapa de
archivo como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las medidas necesarias para velar por su
permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que sefiale la ley (impleméntese el “Plan
de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencion como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 2566 de Septiembre 10 de 2003. “Por el cual se establecen las
condiciones minimas de calidad y demas requisitos para el ofrecimiento y desarrollo de programas académicos de Educacion
Superior”, enuncia en el Articulo 14. Politicas y Estrategias de Seguimiento a Egresados

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

° Resolucion Rectoral N°944 de 10 de mayo de 2022, "Por medio de la cual se adopta la Politica de Gestion Documental"

1010-18

1010.18.2

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Cuadros de clasificacion documental

¢ Cuadro de clasificacion documental | (CSV)

P/EL

Gestion Documental

10

Teniendo en cuenta que la serie documental - Cuadros de clasificacién documental - posee valores primarios como el - Administrativo
- Legal - y que estos deben retenerse minimamente 5 afios, ya que son la guia y el soporte para hacer efectivos los controles
requeridos para la gestion de la informacion, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencion de 10 afios en total, los
cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se produzca una nueva version del documento.

Una vez se cumpla con los 10 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Historico" para su conservacion permanente,
debido a que estos son evidencia de las disposiciones, usos y gestiones realizadas con los documentos en determinados periodos de
tiempo. Estos permiten reflejar la estructura organica y las estrategias empleadas por los funcionarios para afrontar y cumplir con sus
funciones. Por lo tanto, quedaran disponibles en esta etapa de archivo como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se
implementaran todas las medidas necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar
el acceso acorde a lo que sefale la ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencion como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto reglamentario 934 de 2003 "por el cual se reglamenta el funcionamiento
del Fondo Emprender FE”.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS
° Resolucion Rectoral N°944 de 10 de mayo de 2022, "Por medio de la cual se adopta la Politica de Gestion Documental”

PROCEDIMIENTO
GD-P-02 Procedimiento Organizacion y transferencias documentales.
GD-P-04 Procedimiento para la organizacién de los archivos de gestion

1010-18

1010.18.3

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Inventarios documentales

¢ Inventario documental | (CSV)

P/EL

Gestion Documental

Teniendo en cuenta que la serie documental - Inventarios documentales - posee valores primarios como el - Administrativo - Legal
- y que estos deben retenerse minimamente 5 afios, ya que son la guia y el soporte para hacer efectivos los controles requeridos para
la gestion de la informacion, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencion de 5 afios en total, los cuales empezaran
a contar a partir de que se finalice el afio en que se produzca una nueva version del documento.

Una vez se cumpla con los 5 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histérico" para su conservacion permanente,
debido a que estos son evidencia de las disposiciones, usos y gestiones realizadas con los documentos en determinados periodos de
tiempo. Estos permiten reflejar la estructura organica y las estrategias empleadas por los funcionarios para afrontar y cumplir con sus
funciones. También es importante conservarlos ya que estos demuestran las medidas que se tomaron para garantizar el acceso,
seguridad e integridad de los documentos a lo largo de la trayectoria institucional. Por lo tanto, quedaran disponibles en esta etapa de
archivo como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las medidas necesarias para velar por su

TIEMPO RETENCION:
Cantidad de Afios en total

CT: Conservacion
total

E: Eliminacion

| P: Papel
| EL: Electronico

X: Senala la disposicion final

MD: Medio Digital

S:  Seleccion

FIRMAS:

NOMBRES:

CARGOS:

.—'—i_'—'_________

Sandro i lena Mesqy

Medellin, 20 de junio de 2023

Secretario General

JESSICA ANDREA AGUDELO VELEZ

SANDRA MILENA MESA FRANCO

CIUDAD Y FECHA

Coordinador Gestion Documental
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PROCEDIMIENTO

permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que sefiale la ley (impleméntese el “Plan
de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencién como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1014 de 2016. “Fomento a la Cultura del Emprendimiento” ARTICULO 1°: El
cual enuncia que todos los estamentos de educacion del pais, entendiéndose como centros de educacion: bésica, formal y para el
trabajo y desarrollo humano no formal, deberan contar con unidades de emprendimiento, desarrollo empresarial, y/o programas
académicos o sistemas de informacion que estimulen la formacion al emprendimiento y a la creacion de empresas, cuya
implementacion reconozca que el emprendimiento es objeto de conocimiento y de investigacion.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS
° Resolucion Rectoral N°944 de 10 de mayo de 2022, "Por medio de la cual se adopta la Politica de Gestion Documental”

PROCEDIMIENTO
GD-P-04 Procedimiento para la organizacién de los archivos de gestién

1010-18

1010.18.4

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Modelo de requisitos para implementacion de un sistema de | ° Modelo de requisitos para implementacion de un sistema de gestion de documentos
gestion de documentos electronicos de archivo electrénicos de archivo | (CSV)

P/EL Gestion Documental

10

Teniendo en cuenta que la serie documental - Modelo de requisitos para implementacion de un sistema de gestién de documentos
electrénicos de archivo - posee valores primarios como el - Administrativo - Técnico - y que estos deben retenerse minimamente 5
afios, ya que son la guia y el soporte para hacer efectivos los controles requeridos para la gestion de la informacioén, se procedera
entonces, a conservar durante un tiempo retencién de 10 afios en total, los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el
afio en que se produzca una nueva version del documento.

Una vez se cumpla con los 10 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histérico" para su conservacion permanente,
debido a que estos son evidencia de las disposiciones, usos y gestiones realizadas con los documentos en determinados periodos de
tiempo. Estos permiten reflejar la estructura organica y las estrategias empleadas por los funcionarios para afrontar y cumplir con sus
funciones. También es importante conservarlos ya que estos demuestran las medidas que se tomaron para garantizar el acceso,
seguridad e integridad de los documentos a lo largo de la trayectoria institucional. Por lo tanto, quedaran disponibles en esta etapa de
archivo como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las medidas necesarias para velar por su
permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que sefiale la ley (impleméntese el “Plan
de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencion como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1712 (6, marzo, 2014). Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y
del derecho de acceso a la informacion publica nacional y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2014.

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos
y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2000. Fundamento técnico: Guia Implementacion de un Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo-SGDEA del Archivo General de la Nacién. Bogota - enero de 2017

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

° Resolucion Rectoral N°944 de 10 de mayo de 2022, "Por medio de la cual se adopta la Politica de Gestion Documental”

1010-18

1010.18.5

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Planes institucionales de archivo ° Plan Institucional de Archivos — PINAR | (PDF)
¢ Acto administrativo de aprobacion | (PDF)

P/EL Gestion Documental

Teniendo en cuenta que la serie documental - Planes institucionales de archivo - posee valores primarios como el - Administrativo -
Legal - y que estos deben retenerse minimamente 5 afios, ya que son la guia y el soporte para hacer efectivos los controles requeridos
para la gestion de la informacion, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencion de 5 afios en total, los cuales
empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se produzca una nueva version del documento.

Una vez se cumpla con los 5 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histérico" para su conservacion permanente,
debido a que estos son evidencia de las disposiciones, usos y gestiones realizadas con los documentos en determinados periodos de
tiempo. Estos permiten reflejar la estructura organica y las estrategias empleadas por los funcionarios para afrontar y cumplir con sus
funciones. También es importante conservarlos ya que estos demuestran las medidas que se tomaron para garantizar el acceso,
seguridad e integridad de los documentos a lo largo de la trayectoria institucional. Por lo tanto, quedaran disponibles en esta etapa de
archivo como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las medidas necesarias para velar por su
permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que sefale la ley (impleméntese el “Plan
de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retenciéon como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos
y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2000.

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1712 (6, marzo, 2014). Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y
del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2014.

° COLOMBIA, MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura. Bogota: 2015. Articulo 2.8.2.5.8.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

° Resolucion Rectoral No. 409 de 29 de enero de 2021 “Por la cual se adoptan y se integran los planes institucionales y estratégicos
al plan de acciéon 2021 de la Institucién Universitaria Digital de Antioguia — IU. Digital”

FIRMAS:

TIEMPO RETENCION: CT: Conservacion
Cantidad de Afos en total total

E: Eliminacion

| P: Papel MD: Medio Digital NOMBRES:
| EL: Electronico
X: Senala la disposicion final

S:  Seleccion
CARGOS:
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Medellin, 20 de junio de 2023

JESSICA ANDREA AGUDELO VELEZ

Secretario General

SANDRA MILENA MESA FRANCO CIUDAD Y FECHA
Coordinador Gestion Documental
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1010-18

1010.18.6

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Programas de gestién documental

° Programas de gestion documental — PGD
° Acto administrativo de aprobacién | (PDF)

P/EL
| (PDF)

Gestion Documental

Teniendo en cuenta que la serie documental - Programas de gestion documental - posee valores primarios como el - Administrativo
- Legal - y que estos deben retenerse minimamente 5 afios, ya que son la guia y el soporte para hacer efectivos los controles
requeridos para la gestion de la informacién, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencién de 5 afios en total, los
cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se produzca una nueva version del documento.

Una vez se cumpla con los 5 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histérico" para su conservacion permanente,
debido a que estos son evidencia de las disposiciones, usos y gestiones realizadas con los documentos en determinados periodos de
tiempo. Estos permiten reflejar la estructura organica y las estrategias empleadas por los funcionarios para afrontar y cumplir con sus
funciones. También es importante conservarlos ya que estos demuestran las medidas que se tomaron para garantizar el acceso,
seguridad e integridad de los documentos a lo largo de la trayectoria institucional. Por lo tanto, quedaran disponibles en esta etapa de
archivo como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las medidas necesarias para velar por su
permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que sefiale la ley (impleméntese el “Plan
de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencion como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos
y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2000.

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1712 (6, marzo, 2014). Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y
del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2014.

° COLOMBIA, MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura. Bogota: 2015. Articulo 2.8.2.5.8.

° Norma ISO 15489. Informacién y documentacion — Gestion de documentos

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

° Resolucién Rectoral N°358 de 14 de diciembre de 2020, "Por medio de la cual se crea la Ventanilla Unica y se adopta el Manual
para la Produccion, Gestion y Tramite de las Comunicaciones Oficiales y Documentos Administrativos de la Institucion Universitaria
Digital de Antioquia"

PROCEDIMIENTO
GD-P-02 Procedimiento Organizacion y transferencias documentales

1010-18

1010.18.7

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Tablas de control de acceso

¢ Tabla de control de acceso | (CSV)

P/EL

Gestion Documental

Teniendo en cuenta que la serie documental - Tablas de control de acceso - posee valores primarios como el - Administrativo -
Legal - y que estos deben retenerse minimamente 5 afios, ya que son la guia y el soporte para hacer efectivos los controles requeridos
para la gestion de la informacion, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencion de 5 afios en total, los cuales
empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se produzca una nueva version del documento.

Una vez se cumpla con los 5 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histérico" para su conservacion permanente,
debido a que estos son evidencia de las disposiciones, usos y gestiones realizadas con los documentos en determinados periodos de
tiempo. Estos permiten reflejar la estructura organica y las estrategias empleadas por los funcionarios para afrontar y cumplir con sus
funciones. También es importante conservarlos ya que estos demuestran las medidas que se tomaron para garantizar el acceso,
seguridad e integridad de los documentos a lo largo de la trayectoria institucional. Por lo tanto, quedaran disponibles en esta etapa de
archivo como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las medidas necesarias para velar por su
permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que sefale la ley (impleméntese el “Plan
de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencion como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos
y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2000.

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1712 (6, marzo, 2014). Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y
del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2014.

° COLOMBIA, MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura. Bogota: 2015. Articulo 2.8.2.5.8.

° Norma ISO 15489. Informacion y documentacion — Gestion de documentos

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

° Resolucion Rectoral N°944 de 10 de mayo de 2022, "Por medio de la cual se adopta la Politica de Gestion Documental”

TIEMPO RETENCION: CT: Conservacion
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E: Eliminacion
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SANDRA MILENA MESA FRANCO CIUDAD Y FECHA
Coordinador Gestion Documental
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1010-18

1010.18.8

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Tablas de retencion documental

° Tablas de retencién documental | (PDF)
° Acto administrativo de aprobacion | (PDF)

° Concepto técnico | (PDF)
° Acta de mesa de trabajo | (PDF)

¢ Certificado convalidacion de TRD | (PDF)
° Metodologia de implementacion | (PDF)
° Registro de publicaciéon en web | (PDF)

° Comunicaciones oficiales — solicitud de convalidacion | (PDF)

° Acta de Precomité Evaluador de documentos | (PDF)
° Acta Comité Evaluador de documentos | (PDF)

° Certificado de inscripcion en el Registro Unico de Series Documentales | (PDF)

P/EL

Gestion Documental

10

Teniendo en cuenta que la serie documental - Tablas de retencion documental - posee valores primarios como el - Administrativo -
Legal - y que estos deben retenerse minimamente 5 afios, ya que son la guia y el soporte para hacer efectivos los controles requeridos
para la gestion de la informacion, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencion de 10 afios en total, los cuales
empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se produzca una nueva version del documento.

Una vez se cumpla con los 10 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histérico" para su conservacion permanente,
debido a que estos son evidencia de las disposiciones, usos y gestiones realizadas con los documentos en determinados periodos de
tiempo. Estos permiten reflejar la estructura organica y las estrategias empleadas por los funcionarios para afrontar y cumplir con sus
funciones. También es importante conservarlos ya que estos demuestran las medidas que se tomaron para garantizar el acceso,
seguridad e integridad de los documentos a lo largo de la trayectoria institucional. Por lo tanto, quedaran disponibles en esta etapa de
archivo como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las medidas necesarias para velar por su
permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que sefiale la ley (impleméntese el “Plan
de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencion como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos
y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2000.

° COLOMBIA, MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura. Bogota: 2015. Articulo 2.8.2.5.8.

° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 004 (13, marzo, 2013). Por el cual se reglamentan parcialmente los
Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracion, presentacion, evaluacion, aprobacion e
implementacion de las Tablas de Retencién Documental y las Tablas de Valoracion Documental. Bogota: 2013.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS
° Resolucion Rectoral N°944 de 10 de mayo de 2022, "Por medio de la cual se adopta la Politica de Gestion Documental"
PROCEDIMIENTO

GD-P-02 Procedimiento Organizacion y transferencias documentales.
GD-P-04 Procedimiento para la organizacién de los archivos de gestion

1010-19

1010.19.1

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Registros de control de distribucién de mensajeria

° Registro de control de distribucion de mensajeria | (PAPEL)

P/EL

Gestion Documental

Teniendo en cuenta que la serie documental - Registros de control de distribucion de mensajeria - posee valores primarios como el
- Administrativo - y que se requiere retener por un tiempo suficiente para atender los requerimientos de informacién de los usuarios
internos y externos, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencion de 5 afios en total, los cuales empezaran a contar
a partir de que se finalice el afo en que se produjo el documento. Durante este mismo tiempo, cada 24 horas se les realizara una
copia de seguridad

Una vez finalice el tiempo total de retencion, proceder con su borrado total y definitivo, ya que no adquieren valores secundarios para
la institucion. Dicha eliminacion debe realizarse teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin, y dejando constancia en el
Acta de Eliminacion de Documentos debidamente aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempeno, ya que estos no
adquieren valores secundarios. No obstante, la eliminacion se hara al finalizar el afio fiscal correspondiente a la totalidad de la serie
documental.

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos
y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2000.

° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 060 (30, octubre, 2001). Por el cual se establecen pautas para la
administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas. Bogota: 2001.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

° Resolucién Rectoral N°358 de 14 de diciembre de 2020, "Por medio de la cual se crea la Ventanilla Unica y se adopta el Manual
para la Produccion, Gestion y Tramite de las Comunicaciones Oficiales y Documentos Administrativos de la Institucion Universitaria
Digital de Antioquia”

PROCEDIMIENTO
GD-P-01 Procedimiento para la produccion y gestion del tramite

1010-20

1010.20.1

INSTRUMENTOS DE GESTION DE INFORMACION
PUBLICA

Esquema de publicacion de la informacion

¢ Acto administrativo de aprobacion | (PDF)

° Esquema de Publicacion de la Informacion | (CSV)

P/EL

Gestion Documental

Teniendo en cuenta que la serie documental - Esquema de publicacién de la informacion - posee valores primarios como el -
Administrativo - Legal - y que estos deben retenerse minimamente 5 afios, ya que son la guia y el soporte para hacer efectivos los
controles requeridos para la gestion de la informacion, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencion de 5 afios en
total, los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se produzca y ponga en firme el documento.

Una vez se cumpla con los 5 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Historico" para su conservacion permanente,
debido a que estos son evidencia de las disposiciones, usos y gestiones realizadas con los documentos en determinados periodos de
tiempo. Estos permiten reflejar la estructura organica y las estrategias empleadas por los funcionarios para afrontar y cumplir con sus
funciones. También es importante conservarlos ya que estos demuestran las medidas que se tomaron para garantizar el acceso,
seguridad e integridad de los documentos a lo largo de la trayectoria institucional. Por lo tanto, quedaran disponibles en esta etapa de
archivo como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las medidas necesarias para velar por su
permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que sefale la ley (impleméntese el “Plan
de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencién como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

TIEMPO RETENCION: CT: Conservacion
Cantidad de Afos en total total

E: Eliminacion

| EL: Electronico
X: Senala la disposicion final

| P: Papel MD: Medio Digital

S:  Seleccion

FIRMAS:

.—'—i_'—'_________

Sandro i lena Mesqy

Medellin, 20 de junio de 2023

NOMBRES: JESSICA ANDREA AGUDELO VELEZ

Secretario General

CARGOS:

SANDRA MILENA MESA FRANCO CIUDAD Y FECHA
Coordinador Gestion Documental
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° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1712 (06, marzo, 2014) Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y
del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2014. Articulo 3.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

° Resolucion Rectoral N°944 de 10 de mayo de 2022, "Por medio de la cual se adopta la Politica de Gestion Documental”

1010-20

1010.20.2

INSTRUMENTOS DE GESTION DE INFORMACION

PUBLICA

indice de la informacion reservada y clasificada

° ndice de la Informacién Reservada y Clasificada | (CSV)
° Acto administrativo de aprobacién | (PDF)

P/EL

Gestion Documental

Teniendo en cuenta que la serie documental - indice de la informacion reservada y clasificada - posee valores primarios como el -
Administrativo - y que estos deben retenerse minimamente 5 afios, ya que son la guia y el soporte para hacer efectivos los controles
requeridos para la gestion de la informacion, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencion de 5 afios en total, los
cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se produzca y ponga en firme el documento.

Una vez se cumpla con los 5 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histérico" para su conservacion permanente,
debido a que estos son evidencia de las disposiciones, usos y gestiones realizadas con los documentos en determinados periodos de
tiempo. Estos permiten reflejar la estructura organica y las estrategias empleadas por los funcionarios para afrontar y cumplir con sus
funciones. También es importante conservarlos ya que estos demuestran las medidas que se tomaron para garantizar el acceso,
seguridad e integridad de los documentos a lo largo de la trayectoria institucional. Por lo tanto, quedaran disponibles en esta etapa de
archivo como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las medidas necesarias para velar por su
permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que sefiale la ley (impleméntese el “Plan
de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencién como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1712 (06, marzo, 2014) Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y
del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2014.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

° Resolucion Rectoral N°944 de 10 de mayo de 2022, "Por medio de la cual se adopta la Politica de Gestion Documental”

1010-20

1010.20.3

INSTRUMENTOS DE GESTION DE INFORMACION

PUBLICA

Registros de activos de informacion

° Registros de Activos de Informacion | (CSV)
¢ Acto administrativo de aprobacion | (PDF)

P/EL

Gestion Documental

Teniendo en cuenta que la serie documental - Registros de activos de informacion - posee valores primarios como el - Administrativo
- y que estos deben retenerse minimamente 5 afios, ya que son la guia y el soporte para hacer efectivos los controles requeridos para
la gestion de la informacion, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencion de 5 afios en total, los cuales empezaran
a contar a partir de que se finalice el afio en que se produzca y ponga en firme el documento.

Una vez se cumpla con los 5 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histérico" para su conservacion permanente,
debido a que estos son evidencia de las disposiciones, usos y gestiones realizadas con los documentos en determinados periodos de
tiempo. Estos permiten reflejar la estructura organica y las estrategias empleadas por los funcionarios para afrontar y cumplir con sus
funciones. También es importante conservarlos ya que estos demuestran las medidas que se tomaron para garantizar el acceso,
seguridad e integridad de los documentos a lo largo de la trayectoria institucional. Por lo tanto, quedaran disponibles en esta etapa de
archivo como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las medidas necesarias para velar por su
permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que sefale la ley (impleméntese el “Plan
de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencién como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1712 (06, marzo, 2014) Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y
del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2014.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

° Resolucion Rectoral N°944 de 10 de mayo de 2022, "Por medio de la cual se adopta la Politica de Gestion Documental”

1010-27

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS,
RECONOCIMIENTOS, SUGERENCIAS, FELICITACIONES,
O DENUNCIAS

¢ Comunicacion con peticion, queja, reclamo, sugerencia, felicitacion, denuncia o
reconocimiento | (PDF)

¢ Comunicacion con respuesta | (PDF)
¢ Confirmacion de recibido | (PDF)

P/EL

Gestion Juridica

10

Teniendo en cuenta que la serie documental - PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, RECONOCIMIENTOS, SUGERENCIAS,
FELICITACIONES, O DENUNCIAS - posee valores primarios como el - Administrativo - Legal - y que estos deben retenerse
minimamente 5 afios para responder a posibles investigaciones disciplinarias y otros 5 afios por temas precaucionales que permitan
evidenciar que las solicitudes de la ciudadania fueron atendidas de manera clara, oportuna y respetando el derecho de turno (BANTER,
AGN - 2023), se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencion de 10 afios en total, los cuales empezaran a contar a
partir de que se finalice el afio en que se realizo la notificacion al ciudadano o se concluya el cierre definitivo del expediente. Para tal
efecto, a través del Software de Gestion Documental debe marcarse como “cerrado” el metadato “estado del documento”.

Una vez finalice el tiempo total de retencién, se seleccionaran para conservacion permanente el 5% de las peticiones de interés
colectivo, es decir que resuelvan las necesidades de grupos étnicos, sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades
campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas en condiciéon de
discapacidad y privados de la libertad.

Posteriormente, los documentos seleccionados deben ser migrados al "Archivo Historico" para su conservacion total, debido a que
poseen valor histérico secundario, puesto que estos son fuente primaria para la Historia Politica, la Historia del Derecho y la historia
institucional de las entidades, ya que permite develar las transformaciones del derecho de peticion como instrumento de comunicacion
entre los ciudadanos y el Estado. De igual forma, estos documentos develan los cambios en los procedimientos administrativos
realizados por las entidades para garantizar este derecho (BANTER, AGN - 2023).

TIEMPO RETENCION:
Cantidad de Afios en total

total

CT: Conservacion

E: Eliminacion

| P: Papel
| EL: Electronico
X: Senala la disposicion final

MD: Medio Digital

S:  Seleccion

FIRMAS:

NOMBRES:
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NOTA: Los documentos que fueron impresos hasta la fecha de adopcion de documentos electrénicos seran digitalizados con fines de
consulta y custodia, de acuerdo con el articulo 55 del Acuerdo 07 de 1994 (Reglamento General de Archivos) el cual reitera la
posibilidad de usar tecnologias que permitan el registro y recuperacion agil de la informacion y el Acuerdo 002 de 2014 en cuyo articulo
16 se recalca que las entidades pueden adelantar procesos de digitalizacion de los documentos fisicos con fines de consulta o
preservacion.

Tanto los documentos fisicos como los electrénicos seleccionados seran transferidos al Archivo Historico correspondiente. Desde
este repositorio, quedaran disponibles como fuente primaria de consulta, razoén por la cual, se implementaran todas las medidas
necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que sefiale la
ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencién como a los que hayan sido
seleccionados para conservacion total en el "Archivo Historico”

En cuanto los documentos que no cumplan con los criterios de seleccion seran borrados en su totalidad teniendo en cuenta las politicas
institucionales para tal fin, y dejando constancia en el Acta de Eliminacion de Documental debidamente aprobada por el Comité
Institucional de Gestion y Desempenio.

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, ASAMBLEA NACIONAL CONSTITUYENTE. Constitucion Politica de ° COLOMBIA, Bogota: 1991. Articulo 23.
° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1755 (30, junio, 2015) Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental
de Peticién y se sustituye un titulo del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo. Bogota: 2015.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

° Resolucion Rectoral N°199 de 30 de enero de 2020, "Por medio de la cual se adopta el Plan Anticorrupcién y Atencién al Ciudadano
de la Institucion Universitaria Digital de Antioquia — IU. Digital para la vigencia fiscal del afio 2020"

PROCEDIMIENTO
GT-P-17 Procedimiento para la proteccién de datos e intercambio de informacion.

1010-28

1010.28.8

PLANES

Planes de Conservacion Documental

° Plan de conservacioén documental | (PDF)
¢ Acto administrativo de aprobacién | (PDF)

P/EL

Gestion Documental

10

Teniendo en cuenta que la serie documental - Planes de conservacion documental - posee valores primarios como el - Administrativo
- Legal - y que el tiempo minimo de retencion es 10 afios, pues a parte que son requeridos para contar con informacion de contraste,
contexto y evidencia de los planes antecedentes, son necesarios para atender las acciones administrativas y disciplinarias que puedan
recaer sobre los funcionarios responsables de procesar y elaborar el Plan, las cuales prescriben en 5 afos, y se suma un tiempo
precaucional de 5 afios, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencion de 10 afios en total, los cuales empezaran
a contar a partir de que se finalice el afio en que se produzca una nueva version del documento.

Una vez se cumpla con los 10 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histdrico" para su conservacion permanente,
debido a que estos son evidencia de las disposiciones, usos y gestiones realizadas con los documentos en determinados periodos de
tiempo. Estos permiten reflejar la estructura organica y las estrategias empleadas por los funcionarios para afrontar y cumplir con sus
funciones. También es importante conservarlos ya que estos demuestran las medidas que se tomaron para garantizar el acceso,
seguridad e integridad de los documentos a lo largo de la trayectoria institucional. Por lo tanto, quedaran disponibles en esta etapa de
archivo como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las medidas necesarias para velar por su
permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que sefale la ley (impleméntese el “Plan
de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencion como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos
y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2000.

° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 006 (15, octubre, 2014). Por medio del cual se desarrollan los articulos
46, 47 y 48 del Titulo XI “Conservacion de documentos” de la Ley 594 de 2000. Bogota: 2001.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

¢ Acuerdo Directivo N°001 del 15 de marzo de 2018. "Por medio del cual se adopta el Estatuto General de la Institucion Universitaria
Digital de Antioquia IU. Digital"

1010-28

1010.28.14

PLANES

Planes de preservacion digital a largo plazo

¢ Plan de preservacion digital a largo plazo | (PDF)

¢ Acto administrativo de aprobacion | (PDF)

P/EL

Gestion Documental

10

Teniendo en cuenta que la serie documental - Planes de preservacion digital a largo plazo - posee valores primarios como el -
Administrativo - Legal - y que el tiempo minimo de retencion es 10 afios, pues a parte que son requeridos para contar con informacion
de contraste, contexto y evidencia de los planes antecedentes, son necesarios para atender las acciones administrativas y
disciplinarias que puedan recaer sobre los funcionarios responsables de procesar y elaborar el Plan, las cuales prescriben en 5 afios,
y se suma un tiempo precaucional de 5 afos, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencion de 10 afios en total,
los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se produzca una nueva version del documento.

Una vez se cumpla con los 10 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Historico" para su conservacion permanente,
debido a que estos son evidencia de las disposiciones, usos y gestiones realizadas con los documentos en determinados periodos de
tiempo. Estos permiten reflejar la estructura organica y las estrategias empleadas por los funcionarios para afrontar y cumplir con sus
funciones. También es importante conservarlos ya que estos demuestran las medidas que se tomaron para garantizar el acceso,
seguridad e integridad de los documentos a lo largo de la trayectoria institucional. Por lo tanto, quedaran disponibles en esta etapa de
archivo como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las medidas necesarias para velar por su
permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que sefale la ley (impleméntese el “Plan
de Preservacion Digital”)

FIRMAS:

TIEMPO RETENCION:
Cantidad de Afios en total

CT: Conservacion
total
E: Eliminacion

| P: Papel
| EL: Electronico
X: Senala la disposicion final

S:  Seleccion

MD: Medio Digital NOMBRES:

.—'—i_'—'_________

Sandro i lena Mesqy

Medellin, 20 de junio de 2023

JESSICA ANDREA AGUDELO VELEZ

Secretario General

CARGOS:

SANDRA MILENA MESA FRANCO CIUDAD Y FECHA
Coordinador Gestion Documental
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Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencién como a los conservados en su
etapa de Archivo Histérico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos
y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2000. )

° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 006 (15, octubre, 2014). Por medio del cual se desarrollan los articulos
46, 47 y 48 del Titulo Xl “Conservacion de documentos” de la Ley 594 de 2000. Bogota: 2001.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

¢ Acuerdo Directivo N°001 del 15 de marzo de 2018. "Por medio del cual se adopta el Estatuto General de la Institucién Universitaria
Digital de Antioquia IU. Digital"

PROCEDIMIENTO
GD-P-03 Procedimiento preservacion a largo plazo

1010-29

1010.29.5

PROCESOS

Procesos de eleccion

10

P/EL

° Propuesta de Proceso de Eleccion de representantes | (PDF)
¢ Acuerdo Directivo apertura de convocatoria | (PDF)
¢ Cronograma | (CSV)

¢ Convocatoria | (PDF)

° Publicacion convocatoria | (PDF)

° Hoja de vida | (PDF)

° Acta de verificacion de requisitos | (PDF)

° Acta de eleccion del Comité Electoral | (PDF)

° Notificacion de eleccioén | (PDF)

° Acta de aceptacion | (PDF)

¢ Evidencia cumplimiento de requisitos | (PDF)

° Acta de cierre de Convocatoria | (PDF)

Teniendo en cuenta que la serie documental - Procesos de eleccion - posee valores primarios como el - Administrativo - Técnico -
Legal - y que estos deben retenerse minimamente 10 afios para responder a posibles investigaciones disciplinarias, en concordancia
con la prescripcion establecida en el articulo 52, ley 1437 de 2011, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencion
de 10 afos en total, los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio de la expedicion de la sentencia o del fallo o se
concluya el cierre definitivo del expediente. Para tal efecto, a través del Software de Gestion Documental debe marcarse como
“cerrado” el metadato “estado del documento”.

Una vez finalice el tiempo total de retencion, conservar inicamente los procesos de eleccion del rector y los del Consejo Académico y
Directivo, ya que permiten evidenciar las buenas practicas en relacion con la escogencia de la direccion de la institucion. Hacen parte
de la memoria institucional y, con otros documentos, contribuyen a la construccion de historias biograficas

Posteriormente, los documentos seleccionados deben ser migrados al "Archivo Histérico" para su conservacion total, debido a que
poseen valor histérico secundario, puesto que estos permiten evidenciar las buenas practicas en relacion con la escogencia de la
direccion de la institucion. Contribuye a la historia institucional y, con otros documentos, a historias biograficas (BANTER, AGN - 2023).

NOTA: Los documentos que fueron impresos hasta la fecha de adopcién de documentos electrénicos seran digitalizados con fines de
consulta y custodia, de acuerdo con el articulo 55 del Acuerdo 07 de 1994 (Reglamento General de Archivos) el cual reitera la
posibilidad de usar tecnologias que permitan el registro y recuperacion agil de la informacion y el Acuerdo 002 de 2014 en cuyo articulo
16 se recalca que las entidades pueden adelantar procesos de digitalizacion de los documentos fisicos con fines de consulta o
preservacion.

Tanto los documentos fisicos como los electronicos seleccionados seran transferidos al Archivo Histérico correspondiente. Desde
este repositorio, quedaran disponibles como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las medidas
necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que sefiale la
ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencién como a los que hayan sido
seleccionados para conservacion total en el "Archivo Historico”

En cuanto los documentos que no cumplan con los criterios de seleccion seran borrados en su totalidad teniendo en cuenta las politicas
institucionales para tal fin, y dejando constancia en el Acta de Eliminacion de Documental debidamente aprobada por el Comité
Institucional de Gestion y Desempenio.

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 30 (28, enero,1992). Por la cual se dictan normas generales de educacion y se
crea el Sistema Nacional de Educacion.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

° Acuerdo Directivo N°024 del 11 de septiembre de 2018. "Por el cual se crea el Procedimiento Electoral de la Institucion Universitaria
Digital de Antioquia U Digital y se dictan otras disposiciones™

1010-29

1010.29.6

PROCESOS

Procesos de gestion de propiedad intelectual

20

P/EL Gestion Juridica

¢ Solicitud de registro de propiedad intelectual | (PDF)
¢ Sesion de derechos | (PDF)

° Pagos Anuales | (PDF)

° Registro de propiedad intelectual | (PDF)

° Resolucion de Concesion | (PDF)

¢ Certificado de registro de marca | (PDF)

° Comprobante de pago | (PDF)

Teniendo en cuenta que la serie documental - Procesos de gestion de propiedad intelectual - posee valores primarios como el -
Administrativo - Técnico - Legal - y que el tiempo minimo de retencion es 10 afios, para atender las acciones administrativas y
disciplinarias que puedan recaer sobre los funcionarios responsables de procesar y elaborar las publicaciones, las cuales prescriben
en 5 afios, y debe sumarse un tiempo precaucional de 5 afios mas, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencion
de 20 afios en total, los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio de la expedicion de la sentencia o del fallo o se
concluya el cierre definitivo del expediente. Para tal efecto, a través del Software de Gestion Documental debe marcarse como
“cerrado” el metadato “estado del documento”).

Una vez se cumpla con los 20 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Historico" para su conservacion permanente,
debido a que se debe tener en cuenta lo establecido en la Circular 003 de 2015 expedida por el AGN, la cual indica que las series
documentales que den cuenta de procesos intelectuales realizados por sus autores deben conservarse en su totalidad. Por lo tanto,
quedaran disponibles en esta etapa de archivo como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las
medidas necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que
sefiale la ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencién como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

TIEMPO RETENCION: CT: Conservacion
Cantidad de Afos en total total

E: Eliminacion

| P: Papel MD: Medio Digital NOMBRES:
| EL: Electronico
X: Senala la disposicion final

S:  Seleccion

FIRMAS:
WX

dﬁhﬂ Sandro M lena Mesq

.——i_'—'_________

Medellin, 20 de junio de 2023

JESSICA ANDREA AGUDELO VELEZ

SANDRA MILENA MESA FRANCO CIUDAD Y FECHA

Secretario General Coordinador Gestion Documental

CARGOS:
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€ Antiogula MEDELLIN - ANTIOQUIA Version: 02
CODIGO DE OFICINA: 1010 OFICINA PRODUCTORA: | Secretaria General
DISPOSICION
. . TIEMPO FINAL
CODIGO SERIE / Subserie . PROCEDIMIENTO
TIPOLOGIAS DOCUMENTALES | (FORMATO) SOPORTE PROCESO TOTAL ct!l E |MD| s
RETENCION
° COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPQBLICA. Ley 23 de 1982, Derechos de Autor.
° COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA . Ley 1915 de 2018. Derechos de Autor y Derechos Conexos.
° ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular 03 de 2015, Directrices para la elaboracién de Tablas de Retencion Documental.
REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS
° Acuerdo Directivo N°031 del 13 de noviembre de 2018. "Por medio del cual se aprueba los Lineamientos sobre la Propiedad
Intelectual en la Institucién Universitaria Digital de Antioquia (IU Digital)"
1010-29 PROCESOS 10 X | Teniendo en cuenta que la serie documental - Procesos disciplinarios - posee valores primarios como el - Administrativo - Legal -
y que tienen un tiempo minimo de (10) afios en concordancia con la prescripcion establecida en el articulo 52, ley 1437 de 2011, se
g . procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencion de 10 afios en total, los cuales empezaran a contar a partir de que se
P/EL | Gestion Juridica finalice el afio de la expedicidn del auto de archivo o la resolucion, concluyendo de esta manera el cierre definitivo del expediente.
1010.29.8 Procesos Disciplinarios ° Queje} o.in.forr.ne | (PDF) Para tal efecto, a través del Software de Gestion Documental debe marcarse como “cerrado” el metadato “estado del documento”.
o ﬁﬂ:g g\eh :\)pl)tg:tlgr!a(ﬂg':D)F) Una vez finalice el tiempo total de retencion, se seleccionaran para conservacion total una muestra del 100% de los procesos
° Citacién de notificacion | (PDF) disciplinarios cuyo fallo sea considerado falta gravisima
° Egétt?cg(gg Er)uebas ordenadas | (PDF) Posteriormente, los documentos seleccionados deben ser migrados al "Archivo Historico" para su conservacion total, debido a que
° Recursos de apelacion | (PDF) poseen valor histérico secundario, puesto que son fuente para la investigacién de las acciones realizadas por la entidad para la
° Auto de investigacion | (PDF) regulacion y sometimiento de los funcionarios a unos comportamientos éticos que busquen garantizar la buena marcha de la
° Auto de prorroga | (PDF) administracion y la proteccion de los intereses del Estado (BANTER, AGN - 2023). Desde este repositorio, quedaran disponibles como
° Auto de pliego de cargos | (PDF) fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las medidas necesarias para velar por su permanencia de forma
° Auto de archivo | (PDF) indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que senale la ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)
o 23{5%?;?&822? (IP(SE)F) Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencién como a los que hayan sido
° Recurso | (PDF) seleccionados para conservacion total en el "Archivo Historico
o é:%a;césp?ﬁnﬁgﬁw:t:: cli aﬁ?llD:I)DF) En cuanto los documentos que no cumplan con los criterios de seleccion seran borrados en su totalidad teniendo en cuenta las politicas
° Rec il institucionales para tal fin, y dejando constancia en el Acta de Eliminacion de Documental debidamente aprobada por el Comité
urso proceso disciplinario | (PDF) Institucional de Gestion y Desempefio
¢ Fallo de segunda instancia | (PDF) y peno.
¢ Antecedentes disciplinarios | (PDF)
> Resolucion | (PDF) REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS
° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1952 (28, enero, 2019) Por medio de la cual se expide el Cédigo General
Disciplinario, se derogan la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario.
Bogota. 2019.
REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS
° Acuerdo Directivo N°004 del 12 de junio de 2018. "Por el cual se expide el Estatuto Profesoral de la Institucion Universitaria Digital
de Antioquia — IU Digital."
PROCEDIMIENTO
GJ-P-02 Gestion de asesoria juridica.
GJ-P-03 Tramite proceso disciplinario.
GJ-P-04 Tramite Disciplinario Verbal.
1010-29 PROCESOS 10 X | Teniendo en cuenta que la serie documental - Procesos juridicos - posee valores primarios como el - Administrativo - Legal - y que
tienen un tiempo minimo de (10) afios en concordancia con la prescripcion establecida en el articulo 52, ley 1437 de 2011, se procedera
. . entonces, a conservar durante un tiempo retencion de 10 afios en total, los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el
P/EL Gestion Juridica afio de la expedicion del auto de archivo o la resolucion, concluyendo de esta manera el cierre definitivo del expediente. Para tal efecto,
1010.29.9 Procesos juridicos o Queja) o .in.forr.ne | (PDF) a través del Software de Gestion Documental debe marcarse como “cerrado” el metadato “estado del documento”.
o ﬁﬂ:g I(;]: fgg:tll?rla(ig?ﬂ Una vez finalice el tiempo total de retencion, se seleccionaran para conservacion total una muestra del 100% de los procesos juridicos
° Gitacid Y en contra de la Institucion, que le hayan afectado su reputacién o sus finanzas; y aquellos procesos declarados como perdidos o
itacion de notificacion | (PDF) desfavorables para la Udigital
° Edicto | (PDF) P grtal.
o E;acc:g?)s 35 ;upfe?:cs;ig;df(rl;aSS)S | (PDF) Posteriormente, los documentos seleccionados deben ser migrados al "Archivo Histérico" para su conservacion total, debido a que
° Auto de investigacion | (PDF) poseen valor histérico secundario, puesto que son fuente para la investigacion de como la jurisdiccién del proceso contencioso
° Auto de prorro ga | (PDF) administrativo facilita la interacciéon entre la ciudadania y los servidores publicos (BANTER, AGN - 2023). Desde este repositorio,
° Auto de plie ogde cargos | (PDF) quedaran disponibles como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las medidas necesarias para velar
° Auto de arct?ivo | (PDI%) por su permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que sefale la ley (impleméntese el
> Defensor de oficio | (PDF) Plan de Preservacion Digital”)
o é:?u?;ﬁrysglazi | (PDF) Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencion como a los que hayan sido
° Alegatos de conclusion | (PDF) seleccionados para conservacion total en el "Archivo Historico
o Eaelcl:%gi %T&Z?olzzt:tgﬂgicl)észg%inistrativo | (PDF) En cuanto los documentos que no cumplan con los criterios de seleccion seran borrados en su totalidad teniendo en cuenta las politicas
° Fallo de segunda instancia | (PDF) institucionales para tal fin, y dejando constancia en el Acta de Eliminacion de Documental debidamente aprobada por el Comité
° Antecedentes disciplinarios | (PDF) Institucional de Gestion y Desemperio.
Resolucion | (PDF) REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS
° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1437 (18, enero, 2011) Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS
FIRMAS:
TIEMPO RETENCION: CT: Conservacion C'“_\ i
Cantidad de Afios en total total 7 5@ ;
— — i (Y H\ ]
E: Eliminacion d - ——— aArc A\ lor 3\ H,QSQ ’ o
Medellin, 20 de junio de 2023
| P: Papel MD: Medio Digital NOMBRES: JESSICA ANDREA AGUDELO VELEZ SANDRA MILENA MESA FRANCO CIUDAD Y FECHA

| EL: Electronico
X: Senala la disposicion final

S:  Seleccion

Secretario General
CARGOS:

Coordinador Gestion Documental
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cODIGO

SERIE / Subserie

TIPOLOGIAS DOCUMENTALES | (FORMATO) SOPORTE

PROCESO

TIEMPO

DISPOSICION
FINAL

TOTAL
RETENCION

CT

E

MD

S

PROCEDIMIENTO

° Acuerdo Directivo N°001 del 15 de marzo de 2018. "Por medio del cual se adopta el Estatuto General de la Institucion Universitaria
Digital de Antioquia"

PROCEDIMIENTO
GJ-P-02 Gestion de asesoria juridica.
GJ-P-03 Tramite proceso disciplinario

1010-30

PROCESOS DE CONTRATACION DECLARADOS

DESIERTOS

¢ Solicitud del tramite contractual | (PDF)

¢ Comunicacién del CDP | (PDF)

° Proyecto de Pliego de condiciones o invitacién a ofertar | (PDF)
° Propuestas no seleccionadas | (PDF)

° Acta de cierre del proceso | (PDF)

° Resolucion de declaratoria desierta | (PDF)

P/EL

Contratacion

20

Teniendo en cuenta que la serie documental - PROCESOS DE CONTRATACION DECLARADOS DESIERTOS - posee valores
primarios como el - Administrativo - Legal - Contable -y que Su tiempo de retencion sera minimo de 20 afos, haciendo uso de la
prescripcion dada a los procesos de contratacion (Ley 80 de 1993, articulo 55), por lo tanto, este tiempo es suficiente para responder
a las autoridades administrativas legales y judiciales, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencién de 20 afios en
total, los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se efectué el ultimo asiento del documento o se concluya
el cierre definitivo del expediente. Para tal efecto, a través del Software de Gestion Documental debe marcarse como “cerrado” el
metadato “estado del documento”). Durante este mismo tiempo, cada 24 horas se les realizara una copia de seguridad

Una vez finalice el tiempo total de retencion, proceder con su borrado total y definitivo, ya que no adquieren valores secundarios para
la institucion. Dicha eliminacion debe realizarse teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin, y dejando constancia en el
Acta de Eliminacion de Documentos debidamente aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, ya que estos no
adquieren valores secundarios. No obstante, la eliminacion se hara al finalizar el afo fiscal correspondiente a la totalidad de la serie
documental.

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion
de la Administracion Publica. Bogota: 1993.Decreto 1510 de 2013, Articulo 61.

° COLOMBIA, DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION. Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el
decreto unico reglamentario del sector administrativo de planeacion nacional. Bogota: 2015.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

° Acuerdo Directivo N°01 del 8 de junio de 2018. "Por medio del cual se definen los Lineamientos Curriculares bajo los cuales se
estructuran los programas académicos"

FIRMAS:

TIEMPO RETENCION:
Cantidad de Afios en total

CT: Conservacion
total
E: Eliminacion

| P: Papel
| EL: Electronico
X: Senala la disposicion final

MD: Medio Digital NOMBRES:

S:  Seleccion
CARGOS:

kb

Sandro i lena Mesqy

Medellin, 20 de junio de 2023

JESSICA ANDREA AGUDELO VELEZ

Secretario General

SANDRA MILENA MESA FRANCO CIUDAD Y FECHA
Coordinador Gestion Documental
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CODIGO DE OFICINA:

1020 OFICINA PRODUCTORA: | Direccion de Planeacién

cODIGO

SERIE / Subserie

TIPOLOGIAS DOCUMENTALES | (FORMATO) SOPORTE

PROCESO

TIEMPO

DISPOSICION
FINAL

TOTAL
RETENCION

CT

E

MD

S

PROCEDIMIENTO

1020-2

1020.2.14

ACTAS

Actas de Comité Institucional de Gestion y Desempefio

° Acta de Comité | (PDF)
° Registro de asistencia | (PDF)

EL

10

X

Teniendo en cuenta que la serie documental - Actas de Comité Institucional de Gestiéon y Desempefio - posee valores primarios como
el - Administrativo - Legal - y que estas se deben retener para atender los requerimientos de informacién de los usuarios internos y
externos, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencién de 10 afios en total, los cuales empezaran a contar a partir
de que se finalice el afio en que se produjo el documento.

Una vez se cumpla con los 10 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histérico" para su conservacion permanente,
debido a que son fuente para la historia de la administracién publica, pues evidencian las decisiones tomadas por las entidades dentro
de las coyunturas sociales, politicas, econémicas y gubernamentales (BANTER, AGN - 2023).

NOTA: Los documentos que fueron impresos hasta la fecha de adopcion de documentos electrénicos seran digitalizados con fines de
consulta y custodia, de acuerdo con el articulo 55 del Acuerdo 07 de 1994 (Reglamento General de Archivos) el cual reitera la
posibilidad de usar tecnologias que permitan el registro y recuperacion agil de la informacion y el Acuerdo 002 de 2014 en cuyo articulo
16 se recalca que las entidades pueden adelantar procesos de digitalizacion de los documentos fisicos con fines de consulta o
preservacion.

Tanto los documentos fisicos como los electronicos seleccionados seran transferidos al Archivo Histérico correspondiente. Por lo tanto,
quedaran disponibles en esta etapa de archivo como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las
medidas necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que
sefale la ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencion como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Decreto 1499 (11, septiembre, 2017). Por medio
del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcion Publica, en lo relacionado con el
Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015. Bogota: 2017. Articulo 2.2.22.3.8.

° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracion de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS
° Resolucion Rectoral N°115 del 12 de julio de 2019, "Por la cual se deroga la Resolucion 058 de 2019, se adopta del Modelo Integrado

de Planeacion y Gestion, y se modifica y reglamenta el Comité Institucional de Gestion y Desempeiio de la Institucion Universitaria
Digital de Antioquia"

1020-2

1020.2.24

ACTAS

Actas de reunion de Grupo Primario

° Acta de reunion | (PDF)
° Registro de asistencia | (PDF)

EL

10

Teniendo en cuenta que la serie documental - Actas de reunién de Grupo Primario - posee valores primarios como el - Administrativo
- y que se requiere retener por un tiempo suficiente para atender los requerimientos de informacion de los usuarios internos y externos,
se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retenciéon de 10 afios en total, los cuales empezaran a contar a partir de que
se finalice el afio en que se produjo el documento. Durante este mismo tiempo, cada 24 horas se les realizara una copia de seguridad

Una vez finalice el tiempo total de retencion, proceder con su borrado total y definitivo, ya que no adquieren valores secundarios para
la institucion. Dicha eliminacion debe realizarse teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin, y dejando constancia en el
Acta de Eliminacion de Documentos debidamente aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempenio, ya que estos no
adquieren valores secundarios. No obstante, la eliminacion se hara al finalizar el afo fiscal correspondiente a la totalidad de la serie
documental.

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracion de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

¢ Circular N°005 del 2020 "Requisitos para elaborar, organizar y preservar las actas."

1020-17

1020.17.1

INFORMES

Informes a entes de control

¢ Solicitud de informacion | (PDF)
¢ Informe a ente de control | (PDF)

P/EL

10

Teniendo en cuenta que la serie documental - Informes a entes de control - posee valores primarios como el - Administrativo - Legal
-y que estos deben retenerse minimamente 10 afios los cuales corresponden con las prescripciones y caducidades de procesos en
materia disciplinaria o fiscal sobre los responsables de estos documentos, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo
retencion de 10 afios en total, los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se produjo el documento.

Una vez se cumpla con los 10 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Historico" para su conservacion permanente,
debido a que estos documentos demuestran la evolucion Institucional durante su trayectoria, ya que evidencian los principales retos
que debio afrontar, las estrategias aplicadas, los logros, las dificultades y todas aquellas acciones implementadas que pueden ser un
referente para evitar reprocesos o para servir de ejemplo para implementacion de las buenas practicas. También reflejan la destinacion
y aprovechamiento de los recursos. Por lo tanto, quedaran disponibles en esta etapa de archivo como fuente primaria de consulta,
razoén por la cual, se implementaran todas las medidas necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida, asegurar su
integridad y garantizar el acceso acorde a lo que sefiale la ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retenciéon como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, ASAMBLEA NACIONAL CONSTITUYENTE. Constitucién Politica de la Republica de ° COLOMBIA, Articulos 119 y
278. Bogota: 1991. ) )

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 734 (5, febrero, 2002). Por la cual se expide el Cadigo Disciplinario Unico.
Bogota: 2002.
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CODIGO DE OFICINA: 1020 OFICINA PRODUCTORA: | Direccién de Planeacion
DISPOSICION
. . TIEMPO FINAL
CODIGO SERIE / Subserie . PROCEDIMIENTO
TIPOLOGIAS DOCUMENTALES | (FORMATO) SOPORTE PROCESO RE'_'I'_‘éLéll-oN ct!l E |MD| s
° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracion de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.
REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS
° Circular N°012 del 23 de abril de 2021 "Seguimientos rendicion de informes de Ley"
PROCEDIMIENTO
EM-P-04: Procedimiento para el seguimiento a la rendicién de informes
GF-P-05 Seguimiento, control y cierre presupuestal
GF-P-08 Informes y reportes presupuestales.
GT-P-13 Soporte en el Disefio y Construccion de Reportes Institucionales.
PI-P-08 Procedimiento para el cargue de informacion estadistica SNIES.
PI-P-14 Procedimiento para la politica de gratuidad.

1020-17 INFORMES 10 X Teniendo en cuenta que la serie documental - Informes de gestion de la dependencia - posee valores primarios como el -
Administrativo - y que estos deben retenerse minimamente 10 afios para responder a posibles investigaciones disciplinarias, en
concordancia con la prescripcion establecida en el articulo 52, ley 1437 de 2011, se procedera entonces, a conservar durante un

EL tiempo retencion de 10 afios en total, los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se produjo el documento.

1020.17.4 Informes de gestion de la dependencia Informe de gestion | (PDF) Una vez se cumpla con los 10 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histérico" para su conservacion permanente,
debido a que estos dan testimonio de manera mas amplia que los informes de gestion institucional, pues estos aportan de una manera
mas detallada y concreta los procedimientos y actividades desarrolladas por las dependencias en un tiempo determinado,
proporcionando mas efectivamente informacion suficiente y relevante para la historia y la memoria institucional. Por lo tanto, quedaran
disponibles en esta etapa de archivo como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las medidas
necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que sefnale la
ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencion como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLIQA. Ley 591 de 2005, "por la cual se crea el acta del informe de gestion"

° COLOMBIA, PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 4485 (18, noviembre, 2009) Por medio de la cual se adopta la
actualizacion de la Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica. Bogota: 2009.

° COLOMBIA, DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Decreto 1499 (11, septiembre, 2017). Por medio
del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funciéon Publica, en lo relacionado con el
Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015. Bogota: 2017. Articulo 2.2.22.3.8.

° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracion de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

PROCEDIMIENTO

PI-P-13 Procedimiento para la gestion de indicadores.

1020-17 INFORMES 10 X Teniendo en cuenta que la serie documental - Informes de gestion Institucional - posee valores primarios como el - Administrativo -
y que estos deben retenerse minimamente 10 afios para responder a posibles investigaciones disciplinarias, en concordancia con la
prescripcion establecida en el articulo 52, ley 1437 de 2011, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencion de 10

P/EL anos en total, los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se produjo el documento.

1020.17.5 Informes de gestion Institucional Informe de gestion | (PDF) Una vez se cumpla con los 10 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Historico" para su conservacion permanente,
debido a que estos dan testimonio de los procedimientos y actividades desarrolladas por la institucién en pro del cumplimiento de su
mision y por ende proporcionan informacion relevante para la historia institucional. Por lo tanto, quedaran disponibles en esta etapa
de archivo como fuente primaria de consulta, razon por la cual, se implementaran todas las medidas necesarias para velar por su
permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que sefale la ley (impleméntese el “Plan
de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencion como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico
REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS
° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPl:JBLICA. Ley 1712 de 2014 Ley de transparencia.
° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 489 (29, diciembre, 1998). "Por la cual se dictan normas sobre la organizacion
y funcionamiento de las entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones, principios y reglas generales para el ejercicio de
las atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del articulo 189 de la Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones."
Rendicion de cuentas )
° COLOMBIA, PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Ley 1757 (6, JULIO, 2015). “Por la cual se dictan disposiciones en materia de
promocion y proteccion del derecho a la participacion democratica”
° CONPES 3654 de 2010 Departamento Administrativo de la Funcién Publica
° CONPES 3785 de 2013 Politica Nacional de eficiencia administrativa al Servicio del Ciudadano.
° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboraciéon de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.
REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS
¢ Circular N°012 del 23 de abril de 2021 "Seguimientos rendicion de informes de Ley"
PROCEDIMIENTO
FIRMAS:
TIEMPO RETENCION: CT: Conservacion C'“_\ i
Cantidad de Afios en total total ——1 5@ M
— — : R (Y \ Lo,
E: Eliminacion d aArc A\ lor 3\ H,QSQ ’ o
Medellin, 20 de junio de 2023
| P: Papel MD: Medio Digital NOMBRES: JESSICA ANDREA AGUDELO VELEZ SANDRA MILENA MESA FRANCO CIUDAD Y FECHA
EL: Electronico y . . .
| N . ., S:  Seleccion Secretario General Coordinador Gestion Documental
X: Senala la disposicion final CARGOS:
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PROCEDIMIENTO

PI-P-13 Procedimiento para la gestion de indicadores.

1020-17

1020.17.6

INFORMES

Informes de rendicidon de cuenta fiscal

¢ Comunicacion oficial — oficio remisorio a Contraloria de la Republica | (PDF)
° Informe de rendicion de cuenta fiscal | (PDF)

P/EL

10

Teniendo en cuenta que la serie documental - Informes de rendicion de cuenta fiscal - posee valores primarios como el -
Administrativo - Legal - Contable - y que estos deben retenerse minimamente 10 afios los cuales corresponden con las prescripciones
y caducidades de procesos en materia disciplinaria o fiscal sobre los responsables de estos documentos, se procedera entonces, a
conservar durante un tiempo retencion de 10 afios en total, los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se
produjo el documento.

Una vez se cumpla con los 10 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histérico" para su conservacion permanente,
debido a que estos documentos presentan informacion sobre la administracion, manejo y rendimiento de fondos, bienes o recursos
publicos de cada vigencia fiscal. Por lo tanto, quedaran disponibles en esta etapa de archivo como fuente primaria de consulta, razon
por la cual, se implementaran todas las medidas necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad
y garantizar el acceso acorde a lo que sefiale la ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencion como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, CONTRALORIA GENERAL DE LA NACION. Resolucién 735 (3, diciembre, 2013) Por la cual se modifica la Resolucién
Organica No 6289 del 8 de marzo del 2011 que “Establece el Sistema de Rendicion Electronica de la Cuenta e Informes — SIRECI,
que deben utilizar los sujetos de control fiscal para la presentacion de la Rendicion de Cuenta e Informes a la Contraloria General de
la Republica”. Bogota: 2013.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

° Acuerdo Directivo N°086 del 22 de abril de 2021. "Por la cual se adopta el Manual de Politicas Contables de la Institucién Universitaria
Digital de Antioquia"

PROCEDIMIENTO
GF-P-02 Ejecucion presupuestal.
PI-P-09 Audiencia publica de rendicién de cuentas a la ciudadania.

1020-17

1020.17.12

INFORMES

Informes estadisticos

¢ Informe estadistico | (PDF)

P/EL

10

Teniendo en cuenta que la serie documental - Informes estadisticos - posee valores primarios como el - Administrativo - Técnico -
y que estos deben retenerse minimamente 10 afios para responder a posibles investigaciones disciplinarias, en concordancia con la
prescripcion establecida en el articulo 52, ley 1437 de 2011, igualmente para contar con informacion de contraste, contexto y validacion
de antecedentes operacionales y funcionales, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencion de 10 afos en total,
los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se produjo el documento.

Una vez se cumpla con los 10 afos indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Historico" para su conservacion permanente,
debido a que estos documentos son fuente primaria para la historia, pues dan testimonio de manera amplia, detallada y concreta sobre
los procedimientos y actividades desarrolladas por la Institucion en el ejercicio y cumplimiento de su misién. Estos, ademas,
contribuyen a que se desarrollen otros estudios en diferentes ambitos sociales. Por lo tanto, quedaran disponibles en esta etapa de
archivo como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las medidas necesarias para velar por su
permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que sefale la ley (impleméntese el “Plan
de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencidon como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracion de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS
° Circular N°007 del 2022 "Informacion estadistica institucional”

PROCEDIMIENTO

PI-P-16 Procedimiento para el cargue y recoleccion de informacion estadistica.
PI-P-11 Procedimiento para la caracterizacion de grupos de valor.

PI-P-13 Procedimiento para la gestion de indicadores.

1020-17

1020.17.13

INFORMES

Informes trimestrales de seguimiento al Modelo Integrado de
Planeacion y Control

° Informe trimestral de seguimiento al Modelo Integrado de Planeacion y Control —
MIPG | (PDF)

P/EL

10

Teniendo en cuenta que la serie documental - Informes trimestrales de seguimiento al Modelo Integrado de Planeacion y Control -
posee valores primarios como el - Administrativo - Legal - y que estos deben retenerse minimamente 10 afios los cuales
corresponden con las prescripciones y caducidades de procesos en materia disciplinaria o fiscal sobre los responsables de estos
documentos, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencién de 10 afos en total, los cuales empezaran a contar a
partir de que se finalice el afio en que se produjo el documento.

Una vez se cumpla con los 10 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histérico" para su conservacion permanente,
debido a que estos documentos demuestran la evolucion Institucional durante su trayectoria, ya que evidencian los principales retos
que debio afrontar, las estrategias aplicadas, los logros, y todas aquellas acciones implementadas que pueden ser un referente para
evitar reprocesos o para servir de ejemplo para implementacion de las buenas practicas. Por lo tanto, quedaran disponibles en esta
etapa de archivo como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las medidas necesarias para velar por
su permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que sefiale la ley (impleméntese el “Plan
de Preservacion Digital”)

TIEMPO RETENCION:
Cantidad de Afios en total

CT: Conservacion
total

E: Eliminacion
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X: Senala la disposicion final

MD: Medio Digital

S:  Seleccion
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CIUDAD Y FECHA

Coordinador Gestion Documental



Dig

de Antioquia

ital

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

REPUBLICA DE COLOMBIA
MEDELLIN - ANTIOQUIA

Cédigo: GD-F-19

Version: 02

CODIGO DE OFICINA:

1020

OFICINA PRODUCTORA: | Direccion de Planeacién

cODIGO

SERIE / Subserie

TIPOLOGIAS DOCUMENTALES | (FORMATO) SOPORTE

PROCESO

TIEMPO

DISPOSICION
FINAL

TOTAL
RETENCION

CT

E
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S

PROCEDIMIENTO

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencién como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 789 de 2002, art.40 “Por la cual se dictan normas para apoyar el empleo y
ampliar la proteccién social”.

° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracion de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

° Resoluciéon Rectoral N°922 de 20 de abril de 2022, "Por medio del cual se adopta la Politica de Participacion Ciudadana en la
Institucién Universitaria Digital de Antioquia — IU. Digital, en el marco de la consolidacion del Modelo Integrado de Planeacion Gestion"

PROCEDIMIENTO
PI-P-01 Procedimiento para la elaboracion y control de documentos.

1020-25

1020.25.2

MANUALES

Manuales de procesos y procedimientos

° Manual de procesos y procedimientos | (PDF)
¢ Instructivo para la elaboracion, codificacion y control de documentos | (PDF)

P/EL

10

Teniendo en cuenta que la serie documental - Manuales de procesos y procedimientos - posee valores primarios como el -
Administrativo - y que el tiempo minimo de retencién es 10 afios, para contar con informacién de contraste, contexto y evidencia de
los manuales antecedentes, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencion de 10 afos en total, los cuales
empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se produjo el documento.

Una vez se cumpla con los 10 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histérico" para su conservacion permanente,
debido a que estos documentos deben conservarse para fines investigativos ya que a través de estos se permite comprender y
reconstruir la memoria institucional, pues a través de ellos se refleja el actuar, la operacion y la evolucion de la Institucién en adaptacion
de sus necesidades segun los periodos y retos afrontados. Por lo tanto, quedaran disponibles en esta etapa de archivo como fuente
primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las medidas necesarias para velar por su permanencia de forma
indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que senale la ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencion como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 87 (29, noviembre, 1993) por la cual se establecen normas para el ejercicio del
control interno en las entidades y organismos del estado y se dictan otras disposiciones. Bogota: 1993.

° COLOMBIA, DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Decreto 1537 (26, julio, 2001) Por el cual se
reglamenta parcialmente la Ley 87 de 1993 en cuanto a elementos técnicos y administrativos que fortalezcan el sistema de control
interno de las entidades y organismos del Estado. Bogota: 2001.

° COLOMBIA, Decreto 4485 (18, noviembre, 2009) Por medio de la cual se adopta la actualizacion de la Norma Técnica de Calidad
en la Gestion Publica. Bogota: 2009.

° COLOMBIA, PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 1499 (11, septiembre, 2017). Por medio del cual se modifica el Decreto
1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcion Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestion establecido en
el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015. Bogota: 2017.

° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracion de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

1020-28

1020.28.6

PLANES

Planes de Accion Institucional

¢ Planes de Accion Institucional | (PDF)
¢ Informe mensual del plan institucional | (PDF)
° Registro de publicacion en web | (PDF)

P/EL

10

Teniendo en cuenta que la serie documental - Planes de Accidn Institucional - posee valores primarios como el - Administrativo -
Legal - y que el tiempo minimo de retencion es 10 afios, pues a parte que son requeridos para contar con informacion de contraste,
contexto y evidencia de los planes antecedentes, son necesarios para atender las acciones administrativas y disciplinarias que puedan
recaer sobre los funcionarios responsables de procesar y elaborar el Plan, las cuales prescriben en 5 afos, y se suma un tiempo
precaucional de 5 afios, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencion de 10 afios en total, los cuales empezaran
a contar a partir de que se finalice el afio en que se produzca una nueva version del documento.

Una vez se cumpla con los 10 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histérico" para su conservacion permanente,
debido a que estos documentos deben conservarse para fines investigativos ya que a través de estos se permite comprender y
reconstruir la memoria institucional, pues a través de ellos se refleja el actuar, la operacion y la evolucion de la Institucion en adaptacion
de sus necesidades segun los periodos y retos afrontados. Por lo tanto, quedaran disponibles en esta etapa de archivo como fuente
primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las medidas necesarias para velar por su permanencia de forma
indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que sefale la ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retenciéon como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION. Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el
decreto unico reglamentario del sector administrativo de planeacion nacional. Bogota: 2015.

° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracion de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

° Acuerdo Directivo N°001 del 15 de marzo de 2018. "Por medio del cual se adopta el Estatuto General de la Institucion Universitaria
Digital de Antioquia 1U. Digital"

FIRMAS:

TIEMPO RETENCION:
Cantidad de Afios en total

CT: Conservacion
total
E: Eliminacion

| P: Papel
| EL: Electronico
X: Senala la disposicion final

MD: Medio Digital NOMBRES:

S:  Seleccion
CARGOS:

o
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Sandro i lena Mesqy

Medellin, 20 de junio de 2023

JESSICA ANDREA AGUDELO VELEZ

Secretario General

SANDRA MILENA MESA FRANCO CIUDAD Y FECHA
Coordinador Gestion Documental
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PROCEDIMIENTO
PI-P-03 Procedimiento elaboracion y seguimiento al Plan de Accion.

1020-28

1020.28.7

PLANES

Planes de anticorrupcion y atencion al ciudadano

° Plan anticorrupcion y atencion al ciudadano | (PDF)
° Acto administrativo de adopcién | (PDF)
° Registro de publicaciéon en web | (PDF)

P/EL

10

Teniendo en cuenta que la serie documental - Planes de anticorrupcion y atencion al ciudadano - posee valores primarios como el -
Administrativo - Legal - y que el tiempo minimo de retencion es 10 afios, pues a parte que son requeridos para contar con informacion
de contraste, contexto y evidencia de los planes antecedentes, son necesarios para atender las acciones administrativas y
disciplinarias que puedan recaer sobre los funcionarios responsables de procesar y elaborar el Plan, las cuales prescriben en 5 afios,
y se suma un tiempo precaucional de 5 afios, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retenciéon de 10 afos en total,
los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se produzca una nueva version del documento.

Una vez se cumpla con los 10 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histérico" para su conservacion permanente,
debido a que estos documentos deben conservarse para fines investigativos ya que a través de estos se permite comprender y
reconstruir la memoria institucional, pues a través de ellos se refleja el actuar, la operacion y la evolucion de la Institucion en adaptacion
de sus necesidades segun los periodos y retos afrontados. Por lo tanto, quedaran disponibles en esta etapa de archivo como fuente
primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las medidas necesarias para velar por su permanencia de forma
indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que senale la ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencion como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1474 (12, julio, 2011). Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestion publica. Bogota:
2011. Articulo 73 y 76.

° COLOMBIA, MINISTERIO DEL INTERIOR. Decreto 2641 (17, diciembre, 2012). Por el cual se reglamentan los articulos 73 y 76 de
la Ley 1474 de 2011. Bogota: 2012.

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley Estatutaria (8, julio, 2015). Por la cual se dictan disposiciones en materia de
promocion y proteccion del derecho a la participacion democratica. Bogota: 2015. Articulo 52.

° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracion de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

° Resolucion Rectoral N°199 de 30 de enero de 2020, "Por medio de la cual se adopta el Plan Anticorrupcion y Atencion al Ciudadano
de la Institucion Universitaria Digital de Antioquia — IU. Digital para la vigencia fiscal del afio 2020"

PROCEDIMIENTO
PI-P-12 Procedimiento gestion del riesgo.

1020-28

1020.28.9

PLANES

Planes de Desarrollo Institucional

¢ Diagnostico de necesidades | (PDF)

° Plan de Desarrollo Institucional | (PDF)

¢ Acto administrativo de aprobacion | (PDF)
¢ Informe de seguimiento | (PDF)

P/EL

10

Teniendo en cuenta que la serie documental - Planes de Desarrollo Institucional - posee valores primarios como el - Administrativo
- y que el tiempo minimo de retencion es 10 afios, pues a parte que son requeridos para contar con informacién de contraste, contexto
y evidencia de los planes antecedentes, son necesarios para atender las acciones administrativas y disciplinarias que puedan recaer
sobre los funcionarios responsables de procesar y elaborar el Plan, las cuales prescriben en 5 afios, y se suma un tiempo precaucional
de 5 afios, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retenciéon de 10 afos en total, los cuales empezaran a contar a
partir de que se finalice el afio del cierre del Plan, con su respectivo ultimo informe de ejecucion.

Una vez se cumpla con los 10 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Historico" para su conservacion permanente,
debido a que en ellos se establecen los objetivos, metas, estrategias y acciones mediante las cuales la IU Digital de Antioquia orienta
sus esfuerzos proyectados para su implementacion durante un periodo determinado. También, porque son fuente primaria para
investigaciones histéricas sobre el devenir educativo del departamento y el pais y para la reconstruccion de la historia institucional.
Por lo tanto, quedaran disponibles en esta etapa de archivo como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran
todas las medidas necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde
a lo que sefale la ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencidon como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 152 de 1994, "por la cual se establece la Ley Organica del Plan de Desarrollo"
° COLOMBIA, ANTIOQUIA. ASAMBLEA DEPARTAMENTAL DE ANTIOQUIA. Ordenanza 74 (27, diciembre,2017) “Por la cual se
crea un establecimiento publico de educacioén superior (Institucion Universitaria Digital de Antioquia) y se otorgan unas autorizaciones.
° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracion de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

¢ Acuerdo Directivo N°001 del 15 de marzo de 2018. "Por medio del cual se adopta el Estatuto General de la Institucion Universitaria
Digital de Antioquia IU. Digital"

PROCEDIMIENTO
PI-P-02 Procedimiento elaboracion y seguimiento al Plan de Desarrollo.
PI-P-04 Elaboracion Del Plan Estratégico De Desarrollo Para Resultados.

TIEMPO RETENCION: CT: Conservacion
Cantidad de Afos en total total

E: Eliminacion

| EL: Electronico
X: Senala la disposicion final

| P: Papel MD: Medio Digital

S:  Seleccion

e @[]%‘;@@_

Sandro i lena Mesqy

Medellin, 20 de junio de 2023

NOMBRES: JESSICA ANDREA AGUDELO VELEZ

Secretario General
CARGOS:

SANDRA MILENA MESA FRANCO CIUDAD Y FECHA
Coordinador Gestion Documental
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TIEMPO

DISPOSICION
FINAL

TOTAL
RETENCION

CT| E |MD| S

PROCEDIMIENTO

1020-28 PLANES

1020.28.11

Planes de fomento de la calidad Institucional

° Plan de fomento de la calidad Institucional | (PDF)
° Acto administrativo de aprobacién | (PDF)
° Informe de seguimiento | (PDF)

P/EL

10

Teniendo en cuenta que la serie documental - Planes de fomento de la calidad Institucional - posee valores primarios como el -
Administrativo - Técnico - y que el tiempo minimo de retencién es 10 afios, pues a parte que son requeridos para contar con
informacién de contraste, contexto y evidencia de los planes antecedentes, son necesarios para atender las acciones administrativas
y disciplinarias que puedan recaer sobre los funcionarios responsables de procesar y elaborar el Plan, las cuales prescriben en 5 afios,
y se suma un tiempo precaucional de 5 afios, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencion de 10 afios en total,
los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio del cierre del Plan, con su respectivo Ultimo informe de ejecucion.

Una vez se cumpla con los 10 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histérico" para su conservacion permanente,
debido a que son documentos en los que se planifica y definen las estrategias para el fortalecimiento de los procesos institucionales
para dar cumplimiento a sus ejes misionales. Proporciona informacion relevante para conocer las exigencias del sector educativo en
un periodo de tiempo, por lo tanto, aporta como fuente histérica. Por lo tanto, quedaran disponibles en esta etapa de archivo como
fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las medidas necesarias para velar por su permanencia de forma
indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que senale la ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencion como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS
° COLOMBIA, PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 1246 de 2015, ARTICULO 2.5.4.3.4. Planes de Fomento a la Calidad.
REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

¢ Acuerdo Directivo N°001 del 15 de marzo de 2018. "Por medio del cual se adopta el Estatuto General de la Institucion Universitaria
Digital de Antioquia IU. Digital"

1020-28 PLANES

1020.28.12

Planes de gestion del riesgo

° Plan de gestion del riesgo | (PDF)

° Mapa de riesgos por dependencia | (PDF)
° Mapa de riegos Institucional | (PDF)

¢ Acta de reunion | (PDF)

° Informe de gestion del riesgo | (PDF)

P/EL

10

Teniendo en cuenta que la serie documental - Planes de gestion del riesgo - posee valores primarios como el - Administrativo -
Legal - y que el tiempo minimo de retencion es 10 afos, pues a parte que son requeridos para contar con informacion de contraste,
contexto y evidencia de los planes antecedentes, son necesarios para atender las acciones administrativas y disciplinarias que puedan
recaer sobre los funcionarios responsables de procesar y elaborar el Plan, las cuales prescriben en 5 afios, y se suma un tiempo
precaucional de 5 afios, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencion de 10 afios en total, los cuales empezaran
a contar a partir de que se finalice el afio en que se produzca una nueva version del documento.

Una vez se cumpla con los 10 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histérico" para su conservacion permanente,
debido a que estos documentos deben conservarse para fines investigativos ya que a través de estos se permite comprender y
reconstruir la memoria institucional, pues a través de ellos se refleja el actuar, la operacion y la evolucion de la Institucion en adaptacion
de sus necesidades segun los periodos y retos afrontados. Por lo tanto, quedaran disponibles en esta etapa de archivo como fuente
primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las medidas necesarias para velar por su permanencia de forma
indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que sefale la ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencion como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 4485 (18, noviembre, 2009) Por medio de la cual se adopta la
actualizacion de la Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica. Bogota: 2009.

° COLOMBIA, DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Decreto 1499 (11, septiembre, 2017). Por medio
del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el
Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015. Bogota: 2017. Articulo 2.2.22.3.8.

° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracion de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

¢ Acuerdo Directivo N°001 del 15 de marzo de 2018. "Por medio del cual se adopta el Estatuto General de la Institucion Universitaria
Digital de Antioquia IU. Digital"

PROCEDIMIENTO
PI-P-12 Procedimiento gestion del riesgo.

1020-28 PLANES

1020.28.18

Planes del sistema de gestion ambiental

° Plan del Sistema de Gestién Ambiental | (PDF)
° Acto administrativo de adopcién | (PDF)
¢ Informe de seguimiento | (PDF)

P/EL

10

Teniendo en cuenta que la serie documental - Planes del sistema de gestion ambiental - posee valores primarios como el -
Administrativo - Legal - y que el tiempo minimo de retencion es 10 afios, pues a parte que son requeridos para contar con informacion
de contraste, contexto y evidencia de los planes antecedentes, son necesarios para atender las acciones administrativas y
disciplinarias que puedan recaer sobre los funcionarios responsables de procesar y elaborar el Plan, las cuales prescriben en 5 afios,
y se suma un tiempo precaucional de 5 afos, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencion de 10 afos en total,
los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se produzca una nueva version del documento.

Una vez se cumpla con los 10 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histérico" para su conservacion permanente,
debido a que estos reflejan las medidas tomadas por las instituciones a favor del medio ambiente, permite medir los impactos y son
testimonio de los resultados alcanzados por medio de las estrategias implementadas para tal fin. Por lo tanto, quedaran disponibles
en esta etapa de archivo como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las medidas necesarias para
velar por su permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que sefiale la ley (impleméntese
el “Plan de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencién como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

TIEMPO RETENCION:
Cantidad de Afios en total

CT: Conservacion
total

E: Eliminacion

| P: Papel
| EL: Electronico

X: Senala la disposicion final

MD: Medio Digital

S:  Seleccion

FIRMAS:

NOMBRES:

CARGOS:

.—'—i_'—'_________

Sandro i lena Mesqy

Medellin, 20 de junio de 2023

JESSICA ANDREA AGUDELO VELEZ

Secretario General

SANDRA MILENA MESA FRANCO

CIUDAD Y FECHA

Coordinador Gestion Documental
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CODIGO DE OFICINA: 1020 OFICINA PRODUCTORA: | Direccién de Planeacion
DISPOSICION
. . TIEMPO FINAL
CODIGO SERIE / Subserie . PROCEDIMIENTO
TIPOLOGIAS DOCUMENTALES | (FORMATO) SOPORTE PROCESO TOTAL ctl E Impl s
RETENCION
° COLOMBIA, INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION. NTC-ISO 14001 Sistemas de Gestién
Ambiental: Requisitos con orientacion para su uso. Bogota: 2015. Numeral 4.3.
° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracién de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.
REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS
° Acuerdo Directivo N°001 del 15 de marzo de 2018. "Por medio del cual se adopta el Estatuto General de la Institucion Universitaria
Digital de Antioquia IU. Digital"
PROCEDIMIENTO
GA-P-01 Procedimiento implementacion Sistema de Gestion Ambiental

1020-28 PLANES 10 X Teniendo en cuenta que la serie documental - Planes operativos anuales de inversién - posee valores primarios como el -
Administrativo - Legal - Contable - Fiscal - y que el tiempo minimo de retencion es 10 afios, pues a parte que son requeridos para
contar con informacion de contraste, contexto y evidencia de los planes antecedentes, son necesarios para atender las acciones

P/EL administrativas y disciplinarias que puedan recaer sobre los funcionarios responsables de procesar y elaborar el Plan, las cuales
. ; . ° ; i iben en 5 afios, y se suma un tiempo precaucional de 5 afios, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencion

1020.28.29 | Planes operativos anuales de inversion Reporte de necesidades de las Areas | (PDF) prescribe ) OCE . : retenc

> Anteproyecto de presupuesto de ingresos y gastos | (CSV) de]c 10 azos en totlgl, los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio del cierre del Plan, con su respectivo ultimo

° Plan operativo anual de inversion | (PDF) informe de ejecucion.

o g?:jzggrq;lgIggaatgggaec?gr:cf::rﬁgl(laagpge?artamental | (PDF) Una vez se cumpla con los 10 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histérico" para su conservacion permanente,
debido a que su volumen de produccién es baja y porque se convierten en fuente para realizar la historia econémica y financiera de la
institucion. Por lo tanto, quedaran disponibles en esta etapa de archivo como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se
implementaran todas las medidas necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar
el acceso acorde a lo que sefale la ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencion como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 80 de 1993 "por la cual se expide el Estatuto General de Contratacién de la
Administracion Publica. Bogota: 1993. )

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1150 (16, julio, 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. Bogota: 2007. .

° COLOMBIA, DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION. Decreto 1510 (17, julio, 2013). Por el cual se reglamenta el sistema
de compras y contratacion publica. Bogota: 2013. .

° COLOMBIA, DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION. Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el
decreto unico reglamentario del sector administrativo de planeacion nacional. Bogota: 2015. Articulo 2.2.1.2.1.4.11.

° COLOMBIA, PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 410 de 1971, Cédigo de comercio. Articulo 60. Titulo IX, de los Libros de
Comercio.

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 87 de 1993, "por la cual se establecen normas para el ejercicio del control
interno en las entidades y organismos del estado y se dictan otras disposiciones".

° COLOMBIA, PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 111 de 1996, "Por el cual se compilan la Ley 38 de 1989, la Ley 179 de
1994 y la Ley 225 de 1995 que conforman el estatuto organico del presupuesto"”.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

¢ Acuerdo Directivo N°001 del 15 de marzo de 2018. "Por medio del cual se adopta el Estatuto General de la Institucion Universitaria
Digital de Antioquia”

PROCEDIMIENTO

GJ-P-01 Procedimiento para la contratacion de bienes, obras y servicios.

GF-P-01 Programacion presupuesto.

GF-P-02 Ejecucion presupuestal.

PI-P-06 Procedimiento para la formulacion, ejecucion y evaluacion de proyectos.

1020-32 PROYECTOS 5 X Teniendo en cuenta que la serie documental - Proyectos Institucionales - posee valores primarios como el - Administrativo - y que
el tiempo minimo de retencion es 5 afios, para atender los requerimientos de consulta de los usuarios internos y externos, se procedera
entonces, a conservar durante un tiempo retencion de 5 afios en total, los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio

P/EL en que se efectué el Ultimo asiento del documento o se concluya el cierre definitivo del expediente. Para tal efecto, a través del Software

1020.32.6 Proyectos Institucionales ° Proyecto institucional | (PDF) de Gestion Documental debe marcarse como “cerrado” el metadato “estado del documento”).

o 8;%?33;3213(1\ g/(i:asb\i{i)dad registro de proyecto | (PDF) Una vez se cumpla con los 5 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histérico" para su conservacion permanente,

° Certificado de disponibilizadgpresupuesta}Il(CDP) | (PDF) debido a que estos reflejan la evolucion institucional y dan fe de las gestiones estratégicas que realiza la institucién para cumplir con

° Certificado de registro presupuestal (CRP) | (PDF) su Plan de Desarrollo. Por esta razén, debe conservarse permanentemente segun la Circular 03 de 2015 expedida por el AGN, la cual

° Comunicacion of?cial | asi lo indica para los documentos relativos a procesos de reorganizacion administrativa. Por lo tanto, quedaran disponibles en esta
etapa de archivo como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las medidas necesarias para velar por
su permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que sefiale la ley (impleméntese el “Plan
de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencién como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico
REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS
° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. LEY 152 (15, julio,1994). Por la cual se establece la Ley Organica del Plan de
Desarrollo.
° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracion de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.
FIRMAS:
TIEMPO RETENCION: CT: Conservacion C'“_\ i
Cantidad de Afios en total total 7 5@ M
— — i (Y \ Lo,
E: Eliminacion d - ——— aArc A\ lor 3\ H,QSQ ’ o
Medellin, 20 de junio de 2023
| P: Papel MD: Medio Digital NOMBRES: JESSICA ANDREA AGUDELO VELEZ SANDRA MILENA MESA FRANCO CIUDAD Y FECHA

| EL: Electronico
X: Senala la disposicion final

S:  Seleccion

Secretario General

CARGOS:

Coordinador Gestion Documental
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DISPOSICION
. . TIEMPO FINAL
CODIGO SERIE / Sub: . PROCEDIMIENTO
ubserie TIPOLOGIAS DOCUMENTALES | (FORMATO) SOPORTE PROCESO TOTAL,
RETENCION | €T | E |[MD| S
REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS
° Acuerdo Directivo N°013 del 12 de julio de 2018. "Por medio del cual se adopta la Estructura Organizacional de la IU. Digital"
PROCEDIMIENTO
PI-P-06 Procedimiento para la formulacion, ejecucién y evaluacion de proyectos.
1020-36 REPORTE DE AVANCE DE LA GESTION — FURAG 10 X Teniendo en cuenta que la serie documental - REPORTE DE AVANCE DE LA GESTION — FURAG - posee valores primarios como

° Reporte de avance a la gestion — FURAG | (CSV)
¢ Certificacion de reporte de avance a la gestiéon — FURAG | (PDF)

P/EL

el - Administrativo - Legal -y que se requiere retener por un tiempo suficiente para atender los requerimientos de informacién de los
usuarios internos y externos, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retenciéon de 10 afios en total, los cuales
empezaran a contar a partir de que se finalice el afo en que se produjo el documento. Durante este mismo tiempo, cada 24 horas se
les realizara una copia de seguridad

Una vez finalice el tiempo total de retencion, proceder con su borrado total y definitivo, ya que no adquieren valores secundarios para
la institucion. Dicha eliminacion debe realizarse teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin, y dejando constancia en el
Acta de Eliminacién de Documentos debidamente aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempeiio, ya que estos no
adquieren valores secundarios. No obstante, la eliminacion se hara al finalizar el afio fiscal correspondiente a la totalidad de la serie
documental.

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Decreto 1499 (11, septiembre, 2017). Por medio
del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcion Publica, en lo relacionado con el
Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015. Bogota: 2017. Articulo 2.2.22.3.10.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

° Resolucion Rectoral N°115 del 12 de julio de 2019, "Por la cual se deroga la Resolucion 058 de 2019, se adopta del Modelo Integrado

de Planeacion y Gestion, y se modifica y reglamenta el Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la Institucion Universitaria
Digital de Antioquia"

kb

Sandro i lena Mesqy

Medellin, 20 de junio de 2023

FIRMAS:
TIEMPO RETENCION: CT: Conservacion
Cantidad de Afios en total total

E: Eliminacion
| P: Papel MD: Medio Digital NOMBRES:
| EL: Electronico y
X: Senala la disposicion final S: Seleccion
) CARGOS:

JESSICA ANDREA AGUDELO VELEZ

Secretario General

SANDRA MILENA MESA FRANCO CIUDAD Y FECHA
Coordinador Gestion Documental
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TIEMPO

DISPOSICION
FINAL

TOTAL
RETENCION

CT

E

MD

S

PROCEDIMIENTO

1030-2 ACTAS

1030.2.24

Actas de reunion de Grupo Primario

° Acta de reunion | (PDF)
° Registro de asistencia | (PDF)

EL

10

X

Teniendo en cuenta que la serie documental - Actas de reunién de Grupo Primario - posee valores primarios como el - Administrativo
- y que se requiere retener por un tiempo suficiente para atender los requerimientos de informacion de los usuarios internos y externos,
se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencion de 10 afios en total, los cuales empezaran a contar a partir de que
se finalice el afio en que se produjo el documento. Durante este mismo tiempo, cada 24 horas se les realizara una copia de seguridad

Una vez finalice el tiempo total de retencion, proceder con su borrado total y definitivo, ya que no adquieren valores secundarios para
la institucion. Dicha eliminacion debe realizarse teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin, y dejando constancia en el
Acta de Eliminacién de Documentos debidamente aprobada por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio, ya que estos no
adquieren valores secundarios. No obstante, la eliminacion se hara al finalizar el afo fiscal correspondiente a la totalidad de la serie
documental.

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracion de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

¢ Circular N°005 del 2020 "Requisitos para elaborar, organizar y preservar las actas."

1030-17 INFORMES

1030.17.4

Informes de gestién de la dependencia

¢ Informe de gestion | (PDF)

EL

10

Teniendo en cuenta que la serie documental - Informes de gestion de la dependencia - posee valores primarios como el -
Administrativo - y que estos deben retenerse minimamente 10 afios para responder a posibles investigaciones disciplinarias, en
concordancia con la prescripcion establecida en el articulo 52, ley 1437 de 2011, se procedera entonces, a conservar durante un
tiempo retencion de 10 afios en total, los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se produjo el documento.

Una vez se cumpla con los 10 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histérico" para su conservacion permanente,
debido a que estos dan testimonio de manera mas amplia que los informes de gestion institucional, pues estos aportan de una manera
mas detallada y concreta los procedimientos y actividades desarrolladas por las dependencias en un tiempo determinado,
proporcionando mas efectivamente informacion suficiente y relevante para la historia y la memoria institucional. Por lo tanto, quedaran
disponibles en esta etapa de archivo como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las medidas
necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que senale la
ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencion como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 591 de 2005, "por la cual se crea el acta del informe de gestion"

° COLOMBIA, PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 4485 (18, noviembre, 2009) Por medio de la cual se adopta la
actualizacion de la Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica. Bogota: 2009.

° COLOMBIA, DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Decreto 1499 (11, septiembre, 2017). Por medio
del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el
Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015. Bogota: 2017. Articulo 2.2.22.3.8.

° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracion de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

PROCEDIMIENTO
PI-P-13 Procedimiento para la gestion de indicadores.

1030-21

INVENTARIOS DE SOFTWARE, HARDWARE Y REDES

¢ Inventario de software, hardware y redes | (CSV)
° Acta de baja | (PDF)
° Reporte de inventario | (PDF)

P/EL

10

Teniendo en cuenta que la serie documental - INVENTARIOS DE SOFTWARE, HARDWARE Y REDES - posee valores primarios
como el - Administrativo -y que se requiere retener por un tiempo suficiente para atender los requerimientos de informacion de los
usuarios internos y externos, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencién de 10 afos en total, los cuales
empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se produjo el documento. Durante este mismo tiempo, cada 24 horas se
les realizara una copia de seguridad

Una vez finalice el tiempo total de retencion, proceder con su borrado total y definitivo, ya que no adquieren valores secundarios para
la institucion. Dicha eliminacion debe realizarse teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin, y dejando constancia en el
Acta de Eliminacion de Documentos debidamente aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, ya que estos no
adquieren valores secundarios. No obstante, la eliminacion se hara al finalizar el afio fiscal correspondiente a la totalidad de la serie
documental.

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracion de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

1030-28 PLANES

1030.28.5

Planes anuales de mantenimiento

¢ Diagnostico | (PDF)
° Plan de mantenimiento | (PDF)

P/EL

Administracién de
Infraestructura

20

Teniendo en cuenta que la serie documental - Planes anuales de mantenimiento - posee valores primarios como el - Administrativo
- Legal -y que se requiere retener por un tiempo suficiente para atender los requerimientos de informacion de los usuarios internos y
externos, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencion de 20 afios en total, los cuales empezaran a contar a partir
de que se finalice el afio en que se produzca una nueva version del documento. Durante este mismo tiempo, cada 24 horas se les
realizara una copia de seguridad

Una vez finalice el tiempo total de retencion, proceder con su borrado total y definitivo, ya que la maquinaria y equipos empleados por
la Institucidon no son especializados, ni son utilizados para la ejecucion de actividades cientificas y tecnolégicas, por lo tanto, no son

FIRMAS:

TIEMPO RETENCION:
Cantidad de Afios en total

CT: Conservacion

i

total
E: Eliminacion

| P: Papel
| EL: Electronico

X: Senala la disposicion final

d _'_'7!“--—-_.___:_-)'III—'I."|- i
.——i_'—'_________

Sandro i lena Mesqy

Medellin, 20 de junio de 2023

MD: Medio Digital NOMBRES:

S:  Seleccion
CARGOS:

JESSICA ANDREA AGUDELO VELEZ

Secretario General

SANDRA MILENA MESA FRANCO

CIUDAD Y FECHA

Coordinador Gestion Documental
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CODIGO DE OFICINA:

1030

OFICINA PRODUCTORA: | Direccion de tecnologia

cODIGO

SERIE / Subserie

TIPOLOGIAS DOCUMENTALES | (FORMATO) SOPORTE

PROCESO

TIEMPO

DISPOSICION
FINAL

TOTAL
RETENCION

CT

E

MD

S

PROCEDIMIENTO

un elemento representativo en el contexto misional y desarrollo del quehacer universitario. Dicha eliminacion debe realizarse teniendo
en cuenta las politicas institucionales para tal fin, y dejando constancia en el Acta de Eliminacién de Documentos debidamente
aprobada por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio, ya que estos no adquieren valores secundarios. No obstante, la
eliminacion se hara al finalizar el afio fiscal correspondiente a la totalidad de la serie documental.

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacidn de
tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas
o prestan servicios. Bogota: 2005. )

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion
de la Administracion Publica. Bogota: 1993.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

¢ Acuerdo Directivo N°001 del 15 de marzo de 2018. "Por medio del cual se adopta el Estatuto General de la Institucién Universitaria
Digital de Antioquia IU. Digital"

PROCEDIMIENTO
GL-P-05 Gestion y mantenimiento de bienes.
GT-P-07 Gestién De Seguridad

1030-28

1030.28.17

PLANES

Planes de tratamiento de riesgos de seguridad y privacidad

de la informacion

° Plan de tratamiento de riesgos de seguridad y privacidad de la informacién | (PDF)
° Acto administrativo de adopcion | (PDF)

P/EL

10

Teniendo en cuenta que la serie documental - Planes de tratamiento de riesgos de seguridad y privacidad de la informaciéon - posee
valores primarios como el - Administrativo - Legal - y que el tiempo minimo de retencion es 10 afos, pues a parte que son requeridos
para contar con informacion de contraste, contexto y evidencia de los planes antecedentes, son necesarios para atender las acciones
administrativas y disciplinarias que puedan recaer sobre los funcionarios responsables de procesar y elaborar el Plan, las cuales
prescriben en 5 afios, y se suma un tiempo precaucional de 5 afos, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencion
de 10 afios en total, los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio del cierre del Plan, con su respectivo ultimo
informe de ejecucion.

Una vez se cumpla con los 10 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histérico" para su conservacion permanente,
debido a que por su baja produccién y porque son importantes para conocer el manejo de la informacion dentro de la institucién se
deben conservar totalmente. Por lo tanto, quedaran disponibles en esta etapa de archivo como fuente primaria de consulta, razén por
la cual, se implementaran todas las medidas necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y
garantizar el acceso acorde a lo que sefiale la ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencién como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, MINISTERIO DE LAS TECNOLOGIAS. Decreto 103 (20, enero, 2015).Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley
1712 de 2014 y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2015. Articulo 52.

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1712 (6, marzo, 2014). Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y
del derecho de acceso a la informacion publica nacional y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2014. Literal h, articulo 11.

° COLOMBIA, DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 1081 (26, mayo, 2015).
Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario Unico del Sector Presidencia de la Republica. Bogota: 2015. Articulo 2.1.1.6.2.
° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracion de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

¢ Acuerdo Directivo N°001 del 15 de marzo de 2018. "Por medio del cual se adopta el Estatuto General de la Institucion Universitaria
Digital de Antioquia IU. Digital"

PROCEDIMIENTO

GT-P-07 Gestion De Seguridad.

GT-P-17 Procedimiento para la proteccion de datos e intercambio de informacion.
GT-P-18 Procedimiento seguridad y privacidad de la informacion.

PI-P-12 Procedimiento gestion del riesgo.

1030-28

1030.28.21

PLANES

Planes estratégicos de tecnologias de la informacion

° Plan estratégico de tecnologias de la informacion | (PDF)
° Acto administrativo de adopcién | (PDF)
° Informe de seguimiento | (PDF)

P/EL

10

Teniendo en cuenta que la serie documental - Planes estratégicos de tecnologias de la informacion - posee valores primarios como
el - Administrativo - Técnico - y que el tiempo minimo de retencion es 10 afios, pues a parte que son requeridos para contar con
informacion de contraste, contexto y evidencia de los planes antecedentes, son necesarios para atender las acciones administrativas
y disciplinarias que puedan recaer sobre los funcionarios responsables de procesar y elaborar el Plan, las cuales prescriben en 5 afios,
y se suma un tiempo precaucional de 5 afos, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencion de 10 afios en total,
los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio del cierre del Plan, con su respectivo ultimo informe de ejecucion.

Una vez se cumpla con los 10 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histérico" para su conservacion permanente,
debido a que estos documentos dan fe de la planificacion y definicion de los proyectos pertinentes para un adecuado desarrollo
tecnolodgico dentro de la Institucion. Son de vital relevancia para la construccion de la historia institucional, teniendo en cuenta el
caracter digital con el que esta concebida la Universidad. Por lo tanto, quedaran disponibles en esta etapa de archivo como fuente
primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las medidas necesarias para velar por su permanencia de forma
indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que sefale la ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retenciéon como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 1083 de 2015, el cual garantiza la existencia de la Direccion de tecnologia
y enuncia las responsabilidades relacionadas con su planeacion estratégica,

FIRMAS:

TIEMPO RETENCION:
Cantidad de Afios en total

CT: Conservacion
total
E: Eliminacion

| P: Papel
| EL: Electronico
X: Senala la disposicion final

MD: Medio Digital NOMBRES:

S:  Seleccion
CARGOS:

i ula
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.——i_'—'_________

Sandro i lena Mesqy

Medellin, 20 de junio de 2023

JESSICA ANDREA AGUDELO VELEZ

Secretario General

SANDRA MILENA MESA FRANCO CIUDAD Y FECHA
Coordinador Gestion Documental



Dig

ital

de Antioquia

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

REPUBLICA DE COLOMBIA
MEDELLIN - ANTIOQUIA

Cédigo: GD-F-19

Version: 02

CODIGO DE OFICINA: 1030 OFICINA PRODUCTORA: | Direccion de tecnologia
DISPOSICION
. . TIEMPO FINAL
CODIGO SERIE / Subserie . PROCEDIMIENTO
TIPOLOGIAS DOCUMENTALES | (FORMATO) SOPORTE PROCESO TOTAL ctl E Impl s
RETENCION )

° COLOMBIA, PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 415 de 2016, lineamiento para el fortalecimiento de sistemas de
informacién.
° COLOMBIA, PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 612 (04, abril, 2018) Por el cual se fijan directrices para la integracion de
los planes institucionales y estratégicos al Plan de Accidn por parte de las entidades del Estado. Bogota: 2018.
REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS
° Acuerdo Directivo N°001 del 15 de marzo de 2018. "Por medio del cual se adopta el Estatuto General de la Institucion Universitaria
Digital de Antioquia IU. Digital"

- 5 eniendo en cuenta que la serie documental - Procesos de producciéon de Cursos y contenidos Digitales - posee valores primarios

1030-29 PROCESOS X Teniend t I ied tal - P d duccién de C tenidos Digital I imari
como el - Administrativo - Técnico - Legal - y que el tiempo minimo de retencién es 5 afios, para atender los requerimientos de

B consulta de los usuarios internos y externos, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retenciéon de 5 afios en total, los
P/EL Ce””‘é ge Intnova0|on cuales empezaran a contar a partir de que se finalice se concluya el cierre definitivo del expediente o se cree una nueva version del
ucativa A e “« 3 “

1030.29.7 Procesos de produccion de Cursos y contenidos Digitales > Solicitud de produccion | (PDF) gzgsuorﬁ;?g?) tal efecto, a través del Software de Gestion Documental debe marcarse como “cerrado” el metadato “estado del

° Aprobacion Comité de Unidad de Innovacién | (PDF) :
o I\DﬂiasteegfLi'%?ggi%it;H&hpﬂg/éf GMP4) Una vez se cumpla con los 5 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histérico" para su conservacion permanente,
° Aprobacion propuesta | (PDF) debido a que estos documentos representa el factor diferenciador que tiene la institucion con relacion a las metodologias de ensefianza
> Memorias de desarrollo | (PDF) y aprendizaje, frente a otras instituciones educativas. Por lo tanto, quedaran disponibles en esta etapa de archivo como fuente primaria
° Pruebas de funcionalidad | (PDF) de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las medidas necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida,
° Aprobacion del curso | (PDF) asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que sefiale la ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)
Manual técnico | (PDF) Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencion como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico
REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS
° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 30 (28, enero,1992). Por la cual se dictan normas generales de educacién y se
crea el Sistema Nacional de Educacion.
° ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular 03 de 2015, Directrices para la elaboracion de Tablas de Retencién Documental
REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS
° Acuerdo Directivo N°031 del 13 de noviembre de 2018. "Por medio del cual se aprueba los Lineamientos sobre la Propiedad
Intelectual en la Institucion Universitaria Digital de Antioquia (U Digital)"
PROCEDIMIENTO
GT-P-04 Disefio De Contenidos.
GT-P-05 Disefio Grafico.
GT-P-06 Disefio Instruccional.
GT-P-09 Disefio Multimedia
EX-P-02 Procedimiento para el desarrollo de actividades de extension académica
EX-P-03 Procedimiento para el desarrollo de programas de formacion para el trabajo y el desarrollo humano.

1030-32 PROYECTOS 5 X Teniendo en cuenta que la serie documental - Proyectos de implementacion y desarrollo tecnolégico - posee valores primarios como
el - Administrativo - Técnico - y que el tiempo minimo de retencién es 5 afos, para atender los requerimientos de consulta de los
usuarios internos y externos, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencion de 5 afios en total, los cuales empezaran

P/EL a contar a partir de que se finalice el afio en que se efectué el ultimo asiento del documento o se concluya el cierre definitivo del

1030.32.2 Proyectos de implementacion y desarrollo tecnologico > Requerimiento técnico | (PDF) gégﬁ:jr:zmi;,)Para tal efecto, a través del Software de Gestion Documental debe marcarse como “cerrado” el metadato “estado del

° Plan de ejecucion | (PDF) )
o ﬁgtr: %Zc:ggszedr: ?;J;§:%||((IDF’IDE)FI=)) Una vez se cumpla con los 5 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histérico" para su conservacion permanente,
° Informe de seguimienté | (PDF) debido a que dan fe de las gestiones que realiza la institucion para garantizar un adecuado acceso a las tecnologias de la informacion
° Informe de prueba | (PDF) en pro de los procesos de ensefianza y aprendizaje, ademas, de los procesos administrativos. Por lo tanto, quedaran disponibles en
° Informe de calidad | (PDF) esta etapa de archivo como fuente primaria de consulta, razon por la cual, se implementaran todas las medidas necesarias para velar
° Manual d 2 por su permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que sefiale la ley (impleméntese el
ual de uso u operacion | (PDF) “Plan de Preservacion Digital”)
Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencidon como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico
REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS
° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracion de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.
REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS
° Acuerdo Directivo N°049 del 14 de mayo de 2019. "Por medio de la cual se crea el Banco de Programas y Proyectos de la Institucion
Universitaria Digital de Antioquia"
PROCEDIMIENTO
PI-P-06 Procedimiento para la formulacion, ejecucion y evaluacion de proyectos.
FIRMAS:
TIEMPO RETENCION: CT: Conservacion C'“_\ i
Cantidad de Afios en total total ——1 5@ M
— — : R (Y \ Lo,
E: Eliminacion d - ——— aArc A\ lor 3\ H,QSQ ’ o
Medellin, 20 de junio de 2023
| P: Papel MD: Medio Digital NOMBRES: JESSICA ANDREA AGUDELO VELEZ SANDRA MILENA MESA FRANCO CIUDAD Y FECHA
EL: Electronico y . . .
| N . ., S:  Seleccion Secretario General Coordinador Gestién Documental
X: Senala la disposicion final CARGOS:
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cODIGO

SERIE / Subserie

TIPOLOGIAS DOCUMENTALES |

TIEMPO

DISPOSICION
FINAL

SOPORTE PROCESO TOTAL

(FORMATO) )
RETENCION

CT| E

MD| S

PROCEDIMIENTO

1040-2

1040.2.13

ACTAS

Actas de Comité Institucional de Coordinaciéon del Sistema
de Control Interno

° Acta de Comité | (PDF)
° Registro de asistencia | (PDF)

P/EL

10 X X

Teniendo en cuenta que la serie documental - Actas de Comité Institucional de Coordinacién del Sistema de Control Interno - posee
valores primarios como el - Administrativo - Legal - y que estas se deben retener para atender los requerimientos de informacién de
los usuarios internos y externos, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencion de 10 afios en total, los cuales
empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se produjo el documento.

Una vez se cumpla con los 10 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histérico" para su conservacién permanente,
debido a que son fuente para la historia de la administracién publica, pues evidencian las decisiones tomadas por las entidades dentro
de las coyunturas sociales, politicas, econémicas y gubernamentales (BANTER, AGN - 2023).

NOTA: Los documentos que fueron impresos hasta la fecha de adopcién de documentos electrénicos seran digitalizados con fines de
consulta y custodia, de acuerdo con el articulo 55 del Acuerdo 07 de 1994 (Reglamento General de Archivos) el cual reitera la
posibilidad de usar tecnologias que permitan el registro y recuperacion agil de la informacion y el Acuerdo 002 de 2014 en cuyo articulo
16 se recalca que las entidades pueden adelantar procesos de digitalizacion de los documentos fisicos con fines de consulta o
preservacion.

Tanto los documentos fisicos como los electronicos seleccionados seran transferidos al Archivo Histérico correspondiente. Por lo tanto,
quedaran disponibles en esta etapa de archivo como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las
medidas necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que
sefale la ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencion como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 87 (29, noviembre, 2017) Por la cual se establecen normas para el ejercicio del
control interno en las entidades y organismos del estado y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2017.

° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracion de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

° Resolucion Rectoral N°468 de 24 de marzo de 2021, "Por medio de la cual se adopta el Sistema de Control Interno en la Institucion
Universitaria Digital de Antioquia".

1040-17

1040.17.1

INFORMES

Informes a entes de control

¢ Solicitud de informacion | (PDF)
¢ Informe a ente de control | (PDF)

P/EL

10 X

Teniendo en cuenta que la serie documental - Informes a entes de control - posee valores primarios como el - Administrativo - Legal
-y que estos deben retenerse minimamente 10 afios los cuales corresponden con las prescripciones y caducidades de procesos en
materia disciplinaria o fiscal sobre los responsables de estos documentos, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo
retencion de 10 afios en total, los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se produjo el documento.

Una vez se cumpla con los 10 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Historico" para su conservacion permanente,
debido a que estos documentos demuestran la evolucion Institucional durante su trayectoria, ya que evidencian los principales retos
que debio afrontar, las estrategias aplicadas, los logros, las dificultades y todas aquellas acciones implementadas que pueden ser un
referente para evitar reprocesos o para servir de ejemplo para implementacion de las buenas practicas. También reflejan la destinacion
y aprovechamiento de los recursos. Por lo tanto, quedaran disponibles en esta etapa de archivo como fuente primaria de consulta,
razén por la cual, se implementaran todas las medidas necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida, asegurar su
integridad y garantizar el acceso acorde a lo que sefiale la ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencion como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, ASAMBLEA NACIONAL CONSTITUYENTE. Constitucién Politica de la Republica de ° COLOMBIA, Articulos 119 y
278. Bogota: 1991.

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 734 (5, febrero, 2002). Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico.
Bogota: 2002.

° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracion de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS
¢ Circular N°012 del 23 de abril de 2021 "Seguimientos rendicion de informes de Ley"

PROCEDIMIENTO

EM-P-04: Procedimiento para el seguimiento a la rendicién de informes
GF-P-05 Seguimiento, control y cierre presupuestal

GF-P-08 Informes y reportes presupuestales.

GT-P-13 Soporte en el Disefio y Construccion de Reportes Institucionales.
PI-P-08 Procedimiento para el cargue de informacioén estadistica SNIES.
PI-P-14 Procedimiento para la politica de gratuidad.

1040-17

1040.17.2

INFORMES

Informes de Auditoria

° Plan de auditoria | (PDF)
° Notificacion de auditoria | (PDF)
° Carta de compromiso | (PDF)

° Acta de apertura de auditoria | (PDF)

P/EL

Teniendo en cuenta que la serie documental - Informes de Auditoria - posee valores primarios como el - Administrativo - Legal - y
que estos deben retenerse minimamente 10 afios los cuales corresponden con las prescripciones y caducidades de procesos en
materia disciplinaria o fiscal sobre los responsables de estos documentos, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo
retencion de 10 afios en total, los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se produjo el documento.

Una vez se cumpla con los 10 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histérico" para su conservacion permanente,
debido a que estos documentos demuestran la evolucion Institucional durante su trayectoria, ya que evidencian los principales retos
que debio afrontar, las estrategias aplicadas, los logros, las dificultades y todas aquellas acciones implementadas que pueden ser un
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TIEMPO
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RETENCION

DISPOSICION
FINAL

CT

E

MD

S

PROCEDIMIENTO

° Registro de asistencia | (PDF)

° Plan de mejoramiento | (PDF)

° Informe de seguimiento | (PDF)

° Informe final de auditoria | (PDF)
° Acta de cierre de auditoria | (PDF)

referente para evitar reprocesos o para servir de ejemplo para implementacién de las buenas practicas. También reflejan la destinacion
y aprovechamiento de los recursos.

NOTA: Los documentos que fueron impresos hasta la fecha de adopcién de documentos electrénicos seran digitalizados con fines de
consulta y custodia, de acuerdo con el articulo 55 del Acuerdo 07 de 1994 (Reglamento General de Archivos) el cual reitera la
posibilidad de usar tecnologias que permitan el registro y recuperacion agil de la informacion y el Acuerdo 002 de 2014 en cuyo articulo
16 se recalca que las entidades pueden adelantar procesos de digitalizacion de los documentos fisicos con fines de consulta o
preservacion.

Tanto los documentos fisicos como los electrénicos seleccionados seran transferidos al Archivo Historico correspondiente. Por lo tanto,
quedaran disponibles en esta etapa de archivo como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las
medidas necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que
sefale la ley (impleméntese el “Plan de Preservacioén Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencion como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 87 (29, noviembre, 2017) Por la cual se establecen normas para el ejercicio del
control interno en las entidades y organismos del estado y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2017.

° COLOMBIA, DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Decreto 2539 (4, diciembre, 2000). Por el cual se
modifica parcialmente el Decreto 2145 de noviembre 4 de 1999. Bogota: 2000.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

° Resolucién Rectoral N°472 de 5 de abril de 2021, "Por la cual se adopta el Estatuto de Auditoria Interna que define el propdsito, la
autoridad y la responsabilidad de la actividad de auditoria interna en la Institucion Universitaria Digital de Antioquia — |U. Digital."

PROCEDIMIENTO:

EM-P-02: Establecer las pautas necesarias para evaluar los procesos de la organizacion, identificando los riesgos claves, validando
la eficacia, eficiencia y efectividad de los procesos y las medidas de Control Interno.

GT-P-13 Soporte en el Disefio y Construccion de Reportes Institucionales

1040-17

1040.17.4

INFORMES

Informes de gestién de la dependencia

¢ Informe de gestion | (PDF)

EL

10

Teniendo en cuenta que la serie documental - Informes de gestion de la dependencia - posee valores primarios como el -
Administrativo - y que estos deben retenerse minimamente 10 afios para responder a posibles investigaciones disciplinarias, en
concordancia con la prescripcion establecida en el articulo 52, ley 1437 de 2011, se procedera entonces, a conservar durante un
tiempo retencion de 10 afios en total, los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se produjo el documento.

Una vez se cumpla con los 10 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histérico" para su conservacion permanente,
debido a que estos dan testimonio de manera mas amplia que los informes de gestion institucional, pues estos aportan de una manera
mas detallada y concreta los procedimientos y actividades desarrolladas por las dependencias en un tiempo determinado,
proporcionando mas efectivamente informacion suficiente y relevante para la historia y la memoria institucional. Por lo tanto, quedaran
disponibles en esta etapa de archivo como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las medidas
necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que sefiale la
ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencion como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 591 de 2005, "por la cual se crea el acta del informe de gestion”

° COLOMBIA, PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 4485 (18, noviembre, 2009) Por medio de la cual se adopta la
actualizacion de la Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica. Bogota: 2009.

° COLOMBIA, DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Decreto 1499 (11, septiembre, 2017). Por medio
del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el
Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015. Bogota: 2017. Articulo 2.2.22.3.8.

° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracion de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

PROCEDIMIENTO
PI-P-13 Procedimiento para la gestion de indicadores.

1040-28

1040.28.2

PLANES

Planes anuales de Auditoria

° Plan de auditoria | (PDF)

¢ Solicitud de informacion y documentacion para iniciar auditoria | (PDF)

° Acta de auditoria | (PDF)
¢ Informe final de auditoria | (PDF)

P/EL

10

Teniendo en cuenta que la serie documental - Planes anuales de Auditoria - posee valores primarios como el - Administrativo -
Legal - y que el tiempo minimo de retencion es 10 afios, pues a parte que son requeridos para contar con informacion de contraste,
contexto y evidencia de los planes antecedentes, son necesarios para atender las acciones administrativas y disciplinarias que puedan
recaer sobre los funcionarios responsables de procesar y elaborar el Plan, las cuales prescriben en 5 afios, y se suma un tiempo
precaucional de 5 afios, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencion de 10 afios en total, los cuales empezaran
a contar a partir de que se finalice el afio en que se produzca una nueva version del documento.

Una vez se cumpla con los 10 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histérico" para su conservacion permanente,
debido a que estos documentos deben conservarse para fines investigativos ya que a través de estos se permite comprender y
reconstruir la memoria institucional, pues a través de ellos se refleja el actuar, la operacion y la evolucion de la Institucion en adaptacion
de sus necesidades segun los periodos y retos afrontados. Por lo tanto, quedaran disponibles en esta etapa de archivo como fuente
primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las medidas necesarias para velar por su permanencia de forma
indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que sefale la ley (impleméntese el “Plan de Preservacién Digital”)

FIRMAS:

TIEMPO RETENCION:
Cantidad de Afios en total

CT: Conservacion
total
E: Eliminacion

| P: Papel
| EL: Electronico
X: Senala la disposicion final

S:  Seleccion

MD: Medio Digital NOMBRES:

@}%

.—'—i_'—'_________

Sandro i lena Mesqy

Medellin, 20 de junio de 2023

CARGOS:

JESSICA ANDREA AGUDELO VELEZ

Secretario General

SANDRA MILENA MESA FRANCO CIUDAD Y FECHA
Coordinador Gestion Documental
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DISPOSICION
FINAL

CT

E

MD

S

PROCEDIMIENTO

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencién como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 87 (29, noviembre, 2017) Por la cual se establecen normas para el gjercicio del
control interno en las entidades y organismos del estado y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2017.

° COLOMBIA, DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Decreto 2539 (4, diciembre, 2000). Por el cual se
modifica parcialmente el Decreto 2145 de noviembre 4 de 1999. Bogota: 2000.

° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracion de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

° Resolucién Rectoral No. 409 de 29 de enero de 2021 “Por la cual se adoptan y se integran los planes institucionales y estratégicos
al plan de accion 2021 de la Institucion Universitaria Digital de Antioquia — IU. Digital”

PROCEDIMIENTO

EM-P-01: Procedimiento medicion, analisis y mejora (Fortalecer el desempefio y logro de objetivos institucionales).
EM-P-03: Procedimiento para la evaluacion del Sistema de Control Interno.

EM-P-04: Procedimiento para el seguimiento a la rendicién de informes.

PI-P-15 Procedimiento Plan de Mejoramiento.

1040-28

1040.28.19

PLANES

Planes estratégicos de Control Interno

P/EL

° Plan estratégico de Control Interno | (PDF)
° Acto administrativo de adopcion | (PDF)
° Informe de seguimiento | (PDF)

10

Teniendo en cuenta que la serie documental - Planes estratégicos de Control Interno - posee valores primarios como el -
Administrativo - Legal - y que el tiempo minimo de retencién es 10 afios, pues a parte que son requeridos para contar con informacion
de contraste, contexto y evidencia de los planes antecedentes, son necesarios para atender las acciones administrativas y
disciplinarias que puedan recaer sobre los funcionarios responsables de procesar y elaborar el Plan, las cuales prescriben en 5 afos,
y se suma un tiempo precaucional de 5 afios, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencion de 10 afos en total,
los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afo del cierre del Plan, con su respectivo ultimo informe de ejecucion.

Una vez se cumpla con los 10 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histérico" para su conservacion permanente,
debido a que estos documentos adquieren valores secundarios en cuanto evidencian la planificaciéon y establecimiento de acciones
preventivas para blindar a la Institucion ante la posible materializacién de riesgos. Por lo tanto, quedaran disponibles en esta etapa de
archivo como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las medidas necesarias para velar por su
permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que sefiale la ley (impleméntese el “Plan
de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencion como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 87 de 1993, "por la cual se establecen normas para el ejercicio del control
interno en las entidades y organismos del estado y se dictan otras disposiciones"”

° COLOMBIA, PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 338 de 2019, "por el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector de Funcion Publica, en lo relacionado con el Sistema de Control Interno y se crea la Red Anticorrupcion”.

° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracion de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

¢ Acuerdo Directivo N°001 del 15 de marzo de 2018. "Por medio del cual se adopta el Estatuto General de la Institucion Universitaria
Digital de Antioquia IU. Digital"

PROCEDIMIENTO
PI-P-15 Procedimiento Plan de Mejoramiento.

1040-31

1040.31.2

PROGRAMAS

Programas anuales de auditoria

P/EL

° Programa anual de auditoria | (PDF)

10

Teniendo en cuenta que la serie documental - Programas anuales de auditoria - posee valores primarios como el - Administrativo -
Legal - y que el tiempo minimo de retencion es 10 afios, pues a parte que son requeridos para contar con informacion de contraste,
contexto y evidencia de los planes antecedentes, son necesarios para atender las acciones administrativas y disciplinarias que puedan
recaer sobre los funcionarios responsables de procesar y elaborar el Plan, las cuales prescriben en 5 afios, y se suma un tiempo
precaucional de 5 afios, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retenciéon de 10 afios en total, los cuales empezaran
a contar a partir de que se finalice el afio en que se efectué el ultimo asiento del documento o se concluya el cierre definitivo del
expediente. Para tal efecto, a través del Software de Gestion Documental debe marcarse como “cerrado” el metadato “estado del
documento”).

Una vez se cumpla con los 10 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histérico" para su conservacion permanente,
debido a que estos documentos deben conservarse para fines investigativos ya que a través de estos se permite comprender y
reconstruir la memoria institucional, pues a través de ellos se refleja el actuar, la operacion y la evolucion de la Institucion en adaptacion
de sus necesidades segun los periodos y retos afrontados. Por lo tanto, quedaran disponibles en esta etapa de archivo como fuente
primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las medidas necesarias para velar por su permanencia de forma
indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que sefale la ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retenciéon como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 87 (29, noviembre, 2017) Por la cual se establecen normas para el ejercicio del
control interno en las entidades y organismos del estado y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2017.

° COLOMBIA, DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Decreto 2539 (4, diciembre, 2000). Por el cual se
modifica parcialmente el Decreto 2145 de noviembre 4 de 1999. Bogota: 2000.
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copico SERIE [ Subserie TIPOLOGIAS DOCUMENTALES | (FORMATO) SOPORTE | PROCESO TOTAL e TE |MD] s
° COLOMBIA, PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 338 (4, marzo, 2019. Por el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015,
Unico Reglamentario del Sector de Funcion Publica, en lo relacionado con el Sistema de Control Interno y se crea la Red
Anticorrupcion..
REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS
° Resolucion Rectoral N°325 de 13 de octubre de 2020, "Por medio de la cual se adopta el Sistema de Control Interno en la Institucion
Universitaria Digital de Antioquia"
PROCEDIMIENTOS
EM-P-01: Procedimiento medicién, analisis y mejora (Fortalecer el desempefio y logro de objetivos institucionales).
EM-P-03: Procedimiento para la evaluacion del Sistema de Control Interno.
PI-P-15 Procedimiento Plan de Mejoramiento.
FIRMAS:
TIEMPO RETENCION: CT: Conservacion C'“_\ i
Cantidad de Afios en total total 5@ ™
— — , R ro \ ,I’\Cj
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| EL: Eleftromco‘ ., S:  Seleccion Secretario General Coordinador Gestion Documental
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Direccién de Comunicaciones y Mercadeo

cODIGO

SERIE / Subserie

TIPOLOGIAS DOCUMENTALES | (FORMATO)

SOPORTE

PROCESO

TIEMPO
TOTAL
RETENCION

DISPOSICION
FINAL

CT| E |MD| S

PROCEDIMIENTO

1050-17 INFORMES

1050.17.4

Informes de gestién de la dependencia

° Informe de gestién | (PDF)

EL

10

X

Teniendo en cuenta que la serie documental - Informes de gestién de la dependencia - posee valores primarios como el -
Administrativo - y que estos deben retenerse minimamente 10 afios para responder a posibles investigaciones disciplinarias, en
concordancia con la prescripcion establecida en el articulo 52, ley 1437 de 2011, se procedera entonces, a conservar durante un
tiempo retencion de 10 afios en total, los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se produjo el documento.

Una vez se cumpla con los 10 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histérico" para su conservacion permanente,
debido a que estos dan testimonio de manera mas amplia que los informes de gestion institucional, pues estos aportan de una manera
mas detallada y concreta los procedimientos y actividades desarrolladas por las dependencias en un tiempo determinado,
proporcionando mas efectivamente informacion suficiente y relevante para la historia y la memoria institucional. Por lo tanto, quedaran
disponibles en esta etapa de archivo como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las medidas
necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que sefiale la
ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencion como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 591 de 2005, "por la cual se crea el acta del informe de gestion”

° COLOMBIA, PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 4485 (18, noviembre, 2009) Por medio de la cual se adopta la
actualizacién de la Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica. Bogota: 2009.

° COLOMBIA, DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Decreto 1499 (11, septiembre, 2017). Por medio
del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el
Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015. Bogota: 2017. Articulo 2.2.22.3.8.

° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracion de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

PROCEDIMIENTO
PI-P-13 Procedimiento para la gestion de indicadores.

1050-25 MANUALES

1050.25.1

Manuales de imagen institucional

° Manual de imagen institucional | (PDF)

P/EL

10

Teniendo en cuenta que la serie documental - Manuales de imagen institucional - posee valores primarios como el - Administrativo
-y que el tiempo minimo de retencion es 10 afos, para contar con informacion de contraste, contexto y evidencia de los manuales
antecedentes, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencion de 10 afios en total, los cuales empezaran a contar a
partir de que se finalice el afio en que se genere una nueva version del documento.

Una vez se cumpla con los 10 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histérico" para su conservacion permanente,
debido a que estos documentos deben conservarse para fines investigativos ya que a través de estos se permite establecer el como
se desarrollo la cultura organizacional de la entidad y la identidad corporativa en diferentes periodos de su vida institucional, por tanto,
la serie adquiere valores secundarios de caracter historico y patrimonial (BANTER, AGN -2023). Por lo tanto, quedaran disponibles en
esta etapa de archivo como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las medidas necesarias para velar
por su permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que sefiale la ley (impleméntese el
“Plan de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencion como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Ley 1712 (06, marzo, 2014) Por la cual se crea la ley de transparencia y derecho
de acceso a la informacion publica. Bogota D.C., 2014.14p.

° COLOMBIA, PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 1083 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcién Publica. Bogota D.C., 2015. 205 p.

° COLOMBIA, MINISTERIO DE COMUNICACIONES. Decreto 1151 (14, abril, 2008). Por el cual se establecen los lineamientos
generales de la Estrategia de Gobierno en Linea de la Republica de ° COLOMBIA, se reglamenta parcialmente la Ley 962 de 2005 y
se dictan otras disposiciones. Bogota D.C., 2008. 4 p.

° COLOMBIA, PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Directiva Presidencial No. 5 (24, noviembre, 2014). Directrices para el manejo de
imagen, mensajes y publicaciones por parte de las entidades publicas del orden nacional. Bogota D.C., 2014. 93 p.

° INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMALIZACION Y CERTIFICACION. Sistemas de gestién de la calidad: fundamentos y
vocabulario. NTC-ISO 9001. El instituto, 2005. 36 p.

° INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMALIZACION Y CERTIFICACION. Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica NTCGP:
1000. El instituto, 2009. 94 p.

° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracion de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

¢ Acuerdo Directivo N°001 del 15 de marzo de 2018. "Por medio del cual se adopta el Estatuto General de la Institucion Universitaria
Digital de Antioquia”

1050-28 PLANES

1050.28.25

Planes Institucionales de Comunicaciones

° Plan de Comunicaciones | (PDF)
° Reporte de las menciones positivas | (HTML)
° Estadisticas de interacciones en redes sociales | (GENIALLY)

P/EL

10

Teniendo en cuenta que la serie documental - Planes Institucionales de Comunicaciones - posee valores primarios como el -
Administrativo - Legal - y que el tiempo minimo de retencion es 10 afios, pues a parte que son requeridos para contar con informacion
de contraste, contexto y evidencia de los planes antecedentes, son necesarios para atender las acciones administrativas y
disciplinarias que puedan recaer sobre los funcionarios responsables de procesar y elaborar el Plan, las cuales prescriben en 5 afios,
y se suma un tiempo precaucional de 5 afos, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencion de 10 afos en total,
los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio de actualizacién del Plan, con su respectivo ultimo informe de ejecucion.

Una vez se cumpla con los 10 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histérico" para su conservacion permanente,

Cantidad de Afos en total
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Secretario General
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Coordinador Gestion Documental
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DISPOSICION
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CT

E

MD

S

PROCEDIMIENTO

° Comunicados de matriz de seguimiento a programas estratégicos | (PDF)
° Fotos institucionales | (JPG)

° Registros audiovisuales | (MP4/MOV)

° Comunicacion invitacion a eventos | (PDF)

° Reporte de eventos institucionales | (PDF)

debido a que estos documentos presentan una gran trascendencia para la investigacion, como testimonio de las gestiones realizadas
por la entidad para la difusién de su imagen y de la informacién de las acciones destacadas. Contiene tematicas que permiten entender
cémo se desarrollé el manejo de la imagen publica de la entidad y sirven para desarrollar estudios de la historia de las politicas de
fortalecimiento institucional (BANTER, AGN -2023). Por lo tanto, quedaran disponibles en esta etapa de archivo como fuente primaria
de consulta, razon por la cual, se implementaran todas las medidas necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida,
asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que sefiale la ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencién como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Ley 1712 (06, marzo, 2014) Por la cual se crea la ley de transparencia y derecho
de acceso a la informacion publica. Bogota D.C., 2014.14p. )

° COLOMBIA, PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 1083 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcion Publica. Bogota D.C., 2015. 205 p.

° COLOMBIA, EL CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 610 (15, agosto, 2000). Por la cual se establece el tramite de los procesos
de responsabilidad fiscal de competencia de las contralorias. Bogota D.C., 2000. 13 p.

° COLOMBIA, EL CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 (08, julio, 2005). Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion
de tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones
publicas o prestan servicios publicos. Bogota D.C., 2005. 48 p.

° COLOMBIA, MINISTERIO DE COMUNICACIONES. Decreto 1151 (14, abril, 2008). Por el cual se establecen los lineamientos
generales de la Estrategia de Gobierno en Linea de la Republica de ° COLOMBIA, se reglamenta parcialmente la Ley 962 de 2005 y
se dictan otras disposiciones. Bogotéa D.C., 2008. 4 p.

° COLOMBIA, PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Directiva Presidencial No. 5 (24, noviembre, 2014). Directrices para el manejo de
imagen, mensajes y publicaciones por parte de las entidades publicas del orden nacional. Bogota D.C., 2014. 93 p.

° INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMALIZACION Y CERTIFICACION. Sistemas de gestion de la calidad: fundamentos y
vocabulario. NTC-ISO 9001. El instituto, 2005. 36 p.

° INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMALIZACION Y CERTIFICACION. Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica NTCGP:
1000. El instituto, 2009. 94 p.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

¢ Acuerdo Directivo N°001 del 15 de marzo de 2018. "Por medio del cual se adopta el Estatuto General de la Institucion Universitaria
Digital de Antioquia IU. Digital"

PROCEDIMIENTO
GC-P-01 Gestion de las comunicaciones y transparencia

1050-28

1050.28.26

PLANES

Planes institucionales de gestién de crisis comunicacionales | ° Plan institucional de gestion de crisis | (PDF)
° Acto administrativo de adopcién | (PDF)
¢ Informe de seguimiento | (PDF)

P/EL

10

Teniendo en cuenta que la serie documental - Planes institucionales de gestion de crisis comunicacionales - posee valores primarios
como el - Administrativo - y que el tiempo minimo de retenciéon es 10 afos, pues a parte que son requeridos para contar con
informacion de contraste, contexto y evidencia de los planes antecedentes, son necesarios para atender las acciones administrativas
y disciplinarias que puedan recaer sobre los funcionarios responsables de procesar y elaborar el Plan, las cuales prescriben en 5 afios,
y se suma un tiempo precaucional de 5 afios, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencién de 10 afios en total,
los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio del cierre del Plan, con su respectivo ultimo informe de ejecucion.

Una vez se cumpla con los 10 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histdrico" para su conservacion permanente,
debido a que por su baja produccion y porque son importantes para conocer las estrategias de comunicacion asertiva dentro de la
institucion se deben conservar totalmente. Por lo tanto, quedaran disponibles en esta etapa de archivo como fuente primaria de
consulta, razén por la cual, se implementaran todas las medidas necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida,
asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que sefiale la ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencion como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1562 de 2012, "Por la cual se modifica el Sistema de Riesgos Laborales y se
dictan otras disposiciones en materia de Salud Ocupacional”.

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1523 de 2012, "or la cual se adopta la politica nacional de gestion del riesgo de
desastres y se establece el Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres y se dictan otras disposiciones"

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

¢ Acuerdo Directivo N°001 del 15 de marzo de 2018. "Por medio del cual se adopta el Estatuto General de la Institucién Universitaria
Digital de Antioquia”

PROCEDIMIENTO
GC-P-01 Gestion de las comunicaciones y transparencia

1050-28

1050.28.28

PLANES

Planes Institucionales de mercadeo

° Plan Institucional de mercadeo | (PDF)
° Acto administrativo de adopcién | (PDF)
° Informe de seguimiento | (PDF)

P/EL

10

Teniendo en cuenta que la serie documental - Planes Institucionales de mercadeo - posee valores primarios como el - Administrativo
- y que el tiempo minimo de retencion es 10 afios, pues a parte que son requeridos para contar con informacion de contraste, contexto
y evidencia de los planes antecedentes, son necesarios para atender las acciones administrativas y disciplinarias que puedan recaer
sobre los funcionarios responsables de procesar y elaborar el Plan, las cuales prescriben en 5 afos, y se suma un tiempo precaucional
de 5 afios, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retenciéon de 10 afos en total, los cuales empezaran a contar a
partir de que se finalice el afio del cierre del Plan, con su respectivo ultimo informe de ejecucion.

Una vez se cumpla con los 10 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histérico" para su conservacion permanente,
debido a que se deben conservar totalmente, porque dan fe de los objetivos y metodologias planteadas por la institucion, para
promocionar su quehacer y atraer a nuevos estudiantes a la institucion. Por lo tanto, quedaran disponibles en esta etapa de archivo
como fuente primaria de consulta, razon por la cual, se implementaran todas las medidas necesarias para velar por su permanencia
de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que sefiale la ley (impleméntese el “Plan de Preservacion
Digital”)

FIRMAS:

TIEMPO RETENCION: CT: Conservacion
Cantidad de Afos en total total

E: Eliminacion

| P: Papel MD: Medio Digital NOMBRES:
| EL: Electronico
X: Senala la disposicion final

S:  Seleccion

CARGOS:

.—'—i_'—'_________

Sandro i lena Mesqy

Medellin, 20 de junio de 2023

JESSICA ANDREA AGUDELO VELEZ

Secretario General

SANDRA MILENA MESA FRANCO CIUDAD Y FECHA
Coordinador Gestion Documental
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Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencién como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico
REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS
° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1340 de 2009. "Por medio de la cual se dictan normas en materia de proteccién
de la competencia". )
° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1480 de 2011, "por medio de la cual se expide el Estatuto del Consumidor y se
dictan otras disposiciones".
REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS
¢ Acuerdo Directivo N°001 del 15 de marzo de 2018. "Por medio del cual se adopta el Estatuto General de la Institucion Universitaria
Digital de Antioquia"

1050-33 PUBLICACIONES INSTITUCIONALES 5 X Teniendo en cuenta que la serie documental - PUBLICACIONES INSTITUCIONALES - posee valores primarios como el -

¢ Comunicacion oficial | (PDF)
° Boletin de prensa | (PDF)

P/EL

Administrativo - y que el tiempo minimo de retencion es 5 afos, para atender los requerimientos de consulta de los usuarios internos
y externos, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencion de 5 afios en total, los cuales empezaran a contar a partir
de que se finalice el afo en que se produjo el documento.

Una vez se cumpla con los 5 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histérico" para su conservacion permanente,
debido a que son un medio de divulgacion administrativa, educativa y cultural de la entidad que constituye la memoria institucional.
Por lo tanto, quedaran disponibles en esta etapa de archivo como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran
todas las medidas necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde
a lo que sefale la ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencion como a los conservados en su
etapa de Archivo Histérico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Ley 1712 (06, marzo, 2014) Por la cual se crea la ley de transparencia y derecho
de acceso a la informacion publica

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

° Resolucion Rectoral N°348 de 18 de noviembre de 2020, "Por medio de la cual se adopta el Esquema de Publicacion de la Institucion
Universitaria Digital de Antioquia".

@‘I%@ SandraMilena Mesay

Medellin, 20 de junio de 2023

FIRMAS:
TIEMPO RETENCION: CT: Conservacion
Cantidad de Afios en total total

E: Eliminacion
| P: Papel MD: Medio Digital NOMBRES:
| EL: Electronico y
X: Senala la disposicion final S: Seleccion
) CARGOS:

JESSICA ANDREA AGUDELO VELEZ SANDRA MILENA MESA FRANCO CIUDAD Y FECHA
Secretario General Coordinador Gestion Documental
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cODIGO

SERIE / Subserie

TIPOLOGIAS DOCUMENTALES

(FORMATO)

SOPORTE

PROCESO

TIEMPO

DISPOSICION
FINAL

TOTAL
RETENCION

CT| E |MD| S

PROCEDIMIENTO

1100-2

1100.2.23

ACTAS

Actas de reunion de Facultades

° Acta de reunion | (PDF)
° Registro de asistencia | (PDF)

P/EL

5

X X

Teniendo en cuenta que la serie documental - Actas de reunion de Facultades - posee valores primarios como el - Administrativo -
y que estas se deben retener para atender los requerimientos de informacion de los usuarios internos y externos, se procedera
entonces, a conservar durante un tiempo retencion de 5 afios en total, los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afo
en que se produjo el documento.

Una vez se cumpla con los 5 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histérico" para su conservacion permanente,
debido a que en estas quedan consignadas decisiones importantes del quehacer docente y académico de la institucion,
constituyéndose en una fuente primaria para la historia de la 1UD.

NOTA: Los documentos que fueron impresos hasta la fecha de adopcién de documentos electrénicos seran digitalizados con fines de
consulta y custodia, de acuerdo con el articulo 55 del Acuerdo 07 de 1994 (Reglamento General de Archivos) el cual reitera la
posibilidad de usar tecnologias que permitan el registro y recuperacion agil de la informacion y el Acuerdo 002 de 2014 en cuyo articulo
16 se recalca que las entidades pueden adelantar procesos de digitalizacién de los documentos fisicos con fines de consulta o
preservacion.

Tanto los documentos fisicos como los electronicos seleccionados seran transferidos al Archivo Histérico correspondiente. Por lo tanto,
quedaran disponibles en esta etapa de archivo como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las
medidas necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que
sefale la ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencion como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracion de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

¢ Circular N°005 del 2020 "Requisitos para elaborar, organizar y preservar las actas."

1100-2

1100.2.24

ACTAS

Actas de reunion de Grupo Primario

° Acta de reunion | (PDF)
° Registro de asistencia | (PDF)

EL

10

Teniendo en cuenta que la serie documental - Actas de reunién de Grupo Primario - posee valores primarios como el - Administrativo
-y que se requiere retener por un tiempo suficiente para atender los requerimientos de informacion de los usuarios internos y externos,
se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencion de 10 afos en total, los cuales empezaran a contar a partir de que
se finalice el afio en que se produjo el documento. Durante este mismo tiempo, cada 24 horas se les realizara una copia de seguridad

Una vez finalice el tiempo total de retencion, proceder con su borrado total y definitivo, ya que no adquieren valores secundarios para
la institucion. Dicha eliminacion debe realizarse teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin, y dejando constancia en el
Acta de Eliminacion de Documentos debidamente aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempenio, ya que estos no
adquieren valores secundarios. No obstante, la eliminacion se hara al finalizar el afio fiscal correspondiente a la totalidad de la serie
documental.

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracion de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

¢ Circular N°005 del 2020 "Requisitos para elaborar, organizar y preservar las actas."

1100-17

1100.17.4

INFORMES

Informes de gestién de la dependencia

¢ Informe de gestion | (PDF)

EL

10

Teniendo en cuenta que la serie documental - Informes de gestion de la dependencia - posee valores primarios como el -
Administrativo - y que estos deben retenerse minimamente 10 afios para responder a posibles investigaciones disciplinarias, en
concordancia con la prescripcion establecida en el articulo 52, ley 1437 de 2011, se procedera entonces, a conservar durante un
tiempo retencion de 10 afios en total, los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se produjo el documento.

Una vez se cumpla con los 10 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Historico" para su conservacion permanente,
debido a que estos dan testimonio de manera mas amplia que los informes de gestion institucional, pues estos aportan de una manera
mas detallada y concreta los procedimientos y actividades desarrolladas por las dependencias en un tiempo determinado,
proporcionando mas efectivamente informacion suficiente y relevante para la historia y la memoria institucional. Por lo tanto, quedaran
disponibles en esta etapa de archivo como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las medidas
necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que sefiale la
ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retenciéon como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 591 de 2005, "por la cual se crea el acta del informe de gestion”

° COLOMBIA, PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 4485 (18, noviembre, 2009) Por medio de la cual se adopta la
actualizacion de la Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica. Bogota: 2009.

° COLOMBIA, DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Decreto 1499 (11, septiembre, 2017). Por medio
del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el
Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015. Bogota: 2017. Articulo 2.2.22.3.8.

° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracion de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.
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Cantidad de Afios en total

CT: Conservacion
total

E: Eliminacion

| P: Papel
| EL: Electronico
X: Senala la disposicion final

MD: Medio Digital

S:  Seleccion

FIRMAS:

NOMBRES:

CARGOS:

@}%

.—'—i_'—'_________

Sandro i lena Mesqy

Medellin, 20 de junio de 2023

JESSICA ANDREA AGUDELO VELEZ

Secretario General

SANDRA MILENA MESA FRANCO
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Coordinador Gestion Documental
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CODIGO DE OFICINA: 1100 OFICINA PRODUCTORA: | Vicerrectoria Académica
DISPOSICION
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RETENCION | €T | E |[MD| S

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

PROCEDIMIENTO

PI-P-13 Procedimiento para la gestion de indicadores.

1100-31 PROGRAMAS 10 X Teniendo en cuenta que la serie documental - Programas de difusién del conocimiento académico - posee valores primarios como el

1100.31.7 | Programas de difusion del conocimiento académico

° Programa de fortalecimiento de la calidad académica | (PDF)
° Registro de asistencia | (PDF)
° Informe de actividades | (PDF)

P/EL

- Administrativo - Técnico - y que el tiempo minimo de retencion es 10 afos, para atender los requerimientos de consulta de los
usuarios internos y externos, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencién de 10 afios en total, los cuales
empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se efectué el ultimo asiento del documento o se concluya el cierre definitivo
del expediente. Para tal efecto, a través del Software de Gestién Documental debe marcarse como “cerrado” el metadato “estado del
documento”).

Una vez se cumpla con los 10 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histérico" para su conservacion permanente,
debido a que dan fe de las estrategias de la institucion para garantizar la calidad en sus procesos educativos y administrativos. Por lo
tanto, quedaran disponibles en esta etapa de archivo como fuente primaria de consulta, razon por la cual, se implementaran todas las
medidas necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que
sefale la ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencion como a los conservados en su
etapa de Archivo Histérico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS
° COLOMBIA, MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL. Decreto 1295 de 2010, "Por el cual se reglamenta el registro calificado de
que trata la Ley 1188 de 2008 y la oferta y desarrollo de programas académicos de educacion superior”.

° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracion de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

° Acuerdo Directivo N°01 del 8 de junio de 2018. "Por medio del cual se definen los Lineamientos Curriculares bajo los cuales se
estructuran los programas académicos"

TIEMPO RETENCION:
Cantidad de Afios en total

CT: Conservacion
total

E: Eliminacion

| P: Papel
| EL: Electronico

X: Senala la disposicion final

MD: Medio Digital

S:  Seleccion

FIRMAS:

NOMBRES:

CARGOS:

kb

Sandro i lena Mesqy

Medellin, 20 de junio de 2023

JESSICA ANDREA AGUDELO VELEZ

Secretario General

SANDRA MILENA MESA FRANCO CIUDAD Y FECHA
Coordinador Gestion Documental
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CODIGO DE OFICINA:

1110

OFICINA PRODUCTORA: | Direccion de Calidad Académica

cODIGO

SERIE / Subserie

TIPOLOGIAS DOCUMENTALES | (FORMATO)

TIEMPO

DISPOSICION
FINAL

SOPORTE PROCESO TOTAL

RETENCION

CT| E |MD| S

PROCEDIMIENTO

1110-17

1110.17.1

INFORMES

Informes a entes de control

° Solicitud de informacion | (PDF)
° Informe a ente de control | (PDF)

10
EL

Teniendo en cuenta que la serie documental - Informes a entes de control - posee valores primarios como el - Administrativo - Legal
- y que estos deben retenerse minimamente 10 afios los cuales corresponden con las prescripciones y caducidades de procesos en
materia disciplinaria o fiscal sobre los responsables de estos documentos, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo
retencion de 10 afios en total, los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se produjo el documento.

Una vez se cumpla con los 10 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histérico" para su conservacién permanente,
debido a que estos documentos demuestran la evolucion Institucional durante su trayectoria, ya que evidencian los principales retos
que debio afrontar, las estrategias aplicadas, los logros, las dificultades y todas aquellas acciones implementadas que pueden ser un
referente para evitar reprocesos o para servir de ejemplo para implementacion de las buenas practicas. También reflejan la destinacion
y aprovechamiento de los recursos. Por lo tanto, quedaran disponibles en esta etapa de archivo como fuente primaria de consulta,
razoén por la cual, se implementaran todas las medidas necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida, asegurar su
integridad y garantizar el acceso acorde a lo que seinale la ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencion como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, ASAMBLEA NACIONAL CONSTITUYENTE. Constitucion Politica de la Republica de ° COLOMBIA, Articulos 119 y
278. Bogota: 1991.

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 734 (5, febrero, 2002). Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico.
Bogota: 2002.

° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracion de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS
¢ Circular N°012 del 23 de abril de 2021 "Seguimientos rendicion de informes de Ley"

PROCEDIMIENTO

EM-P-04: Procedimiento para el seguimiento a la rendicién de informes
GF-P-05 Seguimiento, control y cierre presupuestal

GF-P-08 Informes y reportes presupuestales.

GT-P-13 Soporte en el Disefio y Construccion de Reportes Institucionales.
PI-P-08 Procedimiento para el cargue de informacion estadistica SNIES.
PI-P-14 Procedimiento para la politica de gratuidad.

1110-28

1110.28.10

PLANES

Planes de fomento a la calidad educativa

¢ Plan de fomento de la calidad educativa | (PDF)
¢ Acto administrativo de aprobacién | (PDF)
¢ Informes de Seguimiento al plan | (PDF)

10

P/EL

Teniendo en cuenta que la serie documental - Planes de fomento a la calidad educativa - posee valores primarios como el -
Administrativo - Legal - y que el tiempo minimo de retencion es 10 afios, pues a parte que son requeridos para contar con informacion
de contraste, contexto y evidencia de los planes antecedentes, son necesarios para atender las acciones administrativas y
disciplinarias que puedan recaer sobre los funcionarios responsables de procesar y elaborar el Plan, las cuales prescriben en 5 afios,
y se suma un tiempo precaucional de 5 afos, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencion de 10 afos en total,
los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio del cierre del Plan, con su respectivo ultimo informe de ejecucion.

Una vez se cumpla con los 10 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histdrico" para su conservacion permanente,
debido a que son evidencia de las estrategias y planes implementados por la institucion, para garantizar que se cumpla con el derecho
constitucional de la educacion de buena calidad.. Por lo tanto, quedaran disponibles en esta etapa de archivo como fuente primaria de
consulta, razén por la cual, se implementaran todas las medidas necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida,
asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que sefiale la ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencion como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 115 (8, febrero, 1994). Por la cual se expide la ley general de educacion. Bogota
D.C., 1994. 50 p.

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 715 (21, diciembre, 2001). Por la cual se dictan normas organicas en materia
de recursos y competencias de conformidad con los articulos 151, 288, 356 y 357 (Acto Legislativo 01 de 2001) de la Constitucion
Politica y se dictan otras disposiciones para organizar la prestacion de los servicios de educacion y salud, entre otros. Bogota D.C.
2001. 46 p.

° COLOMBIA, MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL. Guia 5. Planes de Mejoramiento. Bogota D.C., 2004. 24 p.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

¢ Acuerdo Directivo N°001 del 15 de marzo de 2018. "Por medio del cual se adopta el Estatuto General de la Institucion Universitaria
Digital de Antioquia IU. Digital"

1110-29

1110.29.1

PROCESOS

Procesos de acreditacion

° Plan de desarrollo docente | (PDF)

° Plan de cualificacion docente | (PDF)

° Informe de factores de calidad | (PDF)
¢ Informe de autoevaluacion | (PDF)

° Plan de mejoramiento | (PDF)

° Informe de evaluacion docente | (PDF)
° Informe de seguimiento | (PDF)

20

P/EL

Teniendo en cuenta que la serie documental - Procesos de acreditacion - posee valores primarios como el - Administrativo - Técnico
- Legal - y que estos se deben retener por 20 afios para contar con informacion de contraste, contexto y evidencia de los procesos
antecedentes, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencion de 20 afios en total, los cuales empezaran a contar a
partir de que se finalice el afio en que se efectué el ultimo asiento del documento o se concluya el cierre definitivo del expediente. Para
tal efecto, a través del Software de Gestion Documental debe marcarse como “cerrado” el metadato “estado del documento”).

Una vez se cumpla con los 20 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histérico" para su conservacion permanente,
debido a que estos proporcionan informacion importante para conocer el devenir de un programa académico dentro de la institucion.
Ademas, da cuenta de las actividades que realiza la institucion para garantizar la calidad en sus procesos académicos. Por lo tanto,
quedaran disponibles en esta etapa de archivo como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las
medidas necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que
sefiale la ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)

TIEMPO RETENCION:
Cantidad de Afios en total total

CT: Conservacion

E: Eliminacion

| P: Papel
| EL: Electronico
X: Senala la disposicion final

MD: Medio Digital

S:  Seleccion

FIRMAS:

NOMBRES:

CARGOS:

.—'—i_'—'_________

Sandro i lena Mesqy

Medellin, 20 de junio de 2023

JESSICA ANDREA AGUDELO VELEZ

Secretario General

SANDRA MILENA MESA FRANCO
Coordinador Gestion Documental

CIUDAD Y FECHA
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CODIGO DE OFICINA: 1110 OFICINA PRODUCTORA: | Direccion de Calidad Académica
DISPOSICION
. . TIEMPO FINAL
CODIGO SERIE / Subserie . PROCEDIMIENTO
TIPOLOGIAS DOCUMENTALES | (FORMATO) SOPORTE PROCESO RE'_'I'_‘éLéll-oN ct!l E |MD| s
Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencién como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico
REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS
° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1188 de 2008. "por la cual se regula el registro calificado de programas de
educacion superior y se dictan otras disposiciones”
° COLOMBIA, MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL. Decreto 1295 de 2010, "Por el cual se reglamenta el registro calificado de
que trata la Ley 1188 de 2008 y la oferta y desarrollo de programas académicos de educacion superior"
° COLOMBIA, Consejo de Acreditacion de la Educacion Superior (CNAES). (2014). Acuerdo 004 de 2014.
° ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular 03 de 2015, Directrices para la elaboracion de Tablas de Retencién Documental
REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS
° Acuerdo Directivo N°01 del 8 de junio de 2018. "Por medio del cual se definen los Lineamientos Curriculares bajo los cuales se
estructuran los programas académicos"
PROCEDIMIENTO
DO-P-01 Procedimiento para el desarrollo de programas
DO-P-04 Procedimiento para la elaboracién del Plan de Desarrollo Docente.
AC-P-01 Autoevaluacién de Programas.

1110-32 PROYECTOS 10 X Teniendo en cuenta que la serie documental - Proyectos educativos institucionales - posee valores primarios como el - Administrativo
-y que el tiempo minimo de retencion es 10 afos, para atender los requerimientos de consulta de los usuarios internos y externos,
se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencion de 10 afos en total, los cuales empezaran a contar a partir de que

P/EL se finalice el afio en que se efectué el ultimo asiento del documento o se concluya el cierre definitivo del expediente. Para tal efecto,
1110.32.5 Proyectos educativos institucionales ° Proyecto gc]ucatjvo instituciona! | (PDF) a través del Software de Gestion Documental debe marcarse como “cerrado” el metadato “estado del documento”).
o chge?g n;éﬂzgﬁ\tllgcl) ?sDan;robamon | (PDF) Una vez se cumpla con los 10 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histérico" para su conservacion permanente,
° Lineamientos curriculares | (PDF) debido a que estos proyectos constituyen una fuente de primera mano para realizar investigaciones sobre la educacioén y la historia
° Lineamientos educativos | (PDF) institucional. Ellos son la carta de navegacion institucional, donde se establecen los compromisos de cara al contexto local, regional,
nacional e institucional y el caracter académico propio de la U digital. Por lo tanto, quedaran disponibles en esta etapa de archivo como
fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las medidas necesarias para velar por su permanencia de forma
indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que senale la ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)
Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencion como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico
REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS
° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 30 (28, enero,1992). Por la cual se dictan normas generales de educacién y se
crea el Sistema Nacional de Educacion.
° COLOMBIA, MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL. Decreto 1295 de 2010, "Por el cual se reglamenta el registro calificado de
que trata la Ley 1188 de 2008 y la oferta y desarrollo de programas académicos de educacion superior"
REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS
° Acuerdo Directivo N°002 del 12 de junio de 2018. "Por medio del cual se aprueba el Proyecto Educativo Institucional de la Institucion
Universitaria Digital de Antioquia — U Digital™
PROCEDIMIENTO
DO-P-03 Procedimiento para el disefio de proyecto educativo de facultad y programa
FIRMAS:
TIEMPO RETENCION: CT: Conservacion C'“_\ i
Cantidad de Afios en total total ——1 5@ M
— — : R (Y \ Lo,
E: Eliminacion d - ——— aArc A\ lor 3\ H,QSQ ’ o
Medellin, 20 de junio de 2023
| P: Papel MD: Medio Digital NOMBRES: JESSICA ANDREA AGUDELO VELEZ SANDRA MILENA MESA FRANCO CIUDAD Y FECHA
EL: Electronico y . . .
| N . ., S:  Seleccion Secretario General Coordinador Gestién Documental
X: Senala la disposicion final CARGOS:
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CODIGO DE OFICINA: 1120

OFICINA PRODUCTORA: | Direccion de Posgrados

cODIGO

SERIE / Subserie

TIPOLOGIAS DOCUMENTALES | (FORMATO) SOPORTE

PROCESO

TIEMPO

DISPOSICION
FINAL

TOTAL
RETENCION

CT| E |MD| S

PROCEDIMIENTO

1120-2

1120.2.8

ACTAS

Actas de Comité de Posgrado

° Acta de Comité | (PDF)
° Registro de asistencia | (PDF)

P/EL

10

X X

Teniendo en cuenta que la serie documental - Actas de Comité de Posgrado - posee valores primarios como el - Administrativo - y
que estas se deben retener para atender los requerimientos de informacion de los usuarios internos y externos, se procedera entonces,
a conservar durante un tiempo retencion de 10 afios en total, los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que
se produjo el documento.

Una vez se cumpla con los 10 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histérico" para su conservacion permanente,
debido a que en ellas se consignan las ideas, opiniones y decisiones relacionadas con la oferta de programas de posgrado en la
institucion, actividad fundamental de la institucién.

NOTA: Los documentos que fueron impresos hasta la fecha de adopcién de documentos electrénicos seran digitalizados con fines de
consulta y custodia, de acuerdo con el articulo 55 del Acuerdo 07 de 1994 (Reglamento General de Archivos) el cual reitera la
posibilidad de usar tecnologias que permitan el registro y recuperacion agil de la informacion y el Acuerdo 002 de 2014 en cuyo articulo
16 se recalca que las entidades pueden adelantar procesos de digitalizacion de los documentos fisicos con fines de consulta o
preservacion.

Tanto los documentos fisicos como los electronicos seleccionados seran transferidos al Archivo Histérico correspondiente. Por lo tanto,
quedaran disponibles en esta etapa de archivo como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las
medidas necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que
sefale la ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencion como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 30 (28, enero,1992). Por la cual se dictan normas generales de educacién y se
crea el Sistema Nacional de Educacion. Diario Oficial No. 41.147.

° COLOMBIA, GOBIERNO NACIONAL. Decreto 1295 de 1994. (1994, Agosto). Por el cual se reglamenta la Ley 30 de 1992 y se
establecen los requisitos y procedimientos para la creacién, autorizacion, reconocimiento y acreditacion de los programas de posgrado
en ° COLOMBIA.

° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracién de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

¢ Circular N°005 del 2020 "Requisitos para elaborar, organizar y preservar las actas."

1120-17

1120.17.4

INFORMES

Informes de gestién de la dependencia

¢ Informe de gestion | (PDF)

EL

10

Teniendo en cuenta que la serie documental - Informes de gestion de la dependencia - posee valores primarios como el -
Administrativo - y que estos deben retenerse minimamente 10 afios para responder a posibles investigaciones disciplinarias, en
concordancia con la prescripcion establecida en el articulo 52, ley 1437 de 2011, se procedera entonces, a conservar durante un
tiempo retencion de 10 afios en total, los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se produjo el documento.

Una vez se cumpla con los 10 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histdrico" para su conservacion permanente,
debido a que estos dan testimonio de manera mas amplia que los informes de gestion institucional, pues estos aportan de una manera
mas detallada y concreta los procedimientos y actividades desarrolladas por las dependencias en un tiempo determinado,
proporcionando mas efectivamente informacion suficiente y relevante para la historia y la memoria institucional. Por lo tanto, quedaran
disponibles en esta etapa de archivo como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las medidas
necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que sefiale la
ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencion como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 591 de 2005, "por la cual se crea el acta del informe de gestion”

° COLOMBIA, PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 4485 (18, noviembre, 2009) Por medio de la cual se adopta la
actualizacion de la Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica. Bogota: 2009.

° COLOMBIA, DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Decreto 1499 (11, septiembre, 2017). Por medio
del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el
Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015. Bogota: 2017. Articulo 2.2.22.3.8.

° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracion de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

PROCEDIMIENTO
PI-P-13 Procedimiento para la gestion de indicadores.

TIEMPO RETENCION:
Cantidad de Afios en total

CT: Conservacion
total

E: Eliminacion

| P: Papel
| EL: Electronico
X: Senala la disposicion final

MD: Medio Digital

S:  Seleccion

FIRMAS:

@}%@

Sandro i lena Mesqy

Medellin, 20 de junio de 2023

NOMBRES:

CARGOS:

JESSICA ANDREA AGUDELO VELEZ

Secretario General

SANDRA MILENA MESA FRANCO CIUDAD Y FECHA
Coordinador Gestion Documental
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CODIGO DE OFICINA: 1130

OFICINA PRODUCTORA: | Direccion de Investigacion

cODIGO

SERIE / Subserie

TIEMPO

DISPOSICION
FINAL

TIPOLOGIAS DOCUMENTALES | (FORMATO) SOPORTE PROCESO TOTAL

RETENCION

CT

E

MD

S

PROCEDIMIENTO

1130-15

1130.15.2

HISTORIALES

Historiales de grupos de investigacion

° Reporte creacioén del Grup LAC | (PDF)
° Hoja de vida | (PDF)

° Plan de accién | (PDF)

° Acta de reunion | (PDF)

° Informe de actividades | (PDF)

° Producto de investigacion | (PDF)

¢ Acta de disolucién | (PDF)

° Solicitud de creacion grupo de investigacion | (PDF)
° Aval creacion grupo de investigacion | (PDF)

10
P/EL

Teniendo en cuenta que la serie documental - Historiales de grupos de investigacion - posee valores primarios como el - Administrativo
- Técnico - y que estos deben retenerse para atender los requerimientos de informacion de los usuarios internos y externos. Estos
principalmente son usados para expedir certificaciones de pertenencia a los grupos para fines de reconocimientos o cumplimiento de
requisitos en convocatorias en el ambito profesional y desarrollo cientifico, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo
retencion de 10 afios en total, los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se efectue el ultimo asiento del
documento o se concluya el cierre definitivo del expediente. Para tal efecto, a través del Software de Gestion Documental debe marcarse
como “cerrado” el metadato “estado del documento”).

Una vez se cumpla con los 10 afos indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histérico" para su conservacion permanente,
debido a que estos documentos dan fe del cumplimiento de una de las actividades en las que se fundamenta el quehacer de la institucion.
Permiten conocer los distintos enfoques investigativos de una universidad digital y su relacidon con las comunidades en un tiempo
determinado. Por lo tanto, quedaran disponibles en esta etapa de archivo como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se
implementaran todas las medidas necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el
acceso acorde a lo que senale la ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencidon como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 29 de 1990. "por la cual se dictan disposiciones para el fomento de la investigacion
cientifica y el desarrollo tecnologico y se otorgan facultades extraordinarias.

° COLOMBIA, CONSTITUCION POLITICA. Constitucién Politica de Colombia (1991). Articulo 69.

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1014 de 2016. “Fomento a la Cultura del Emprendimiento” ARTICULO 1°: El cual
enuncia que todos los estamentos de educacion del pais, entendiéndose como centros de educacion: basica, formal y para el trabajo y
desarrollo humano no formal, deberan contar con unidades de emprendimiento, desarrollo empresarial, y/o programas académicos o
sistemas de informacién que estimulen la formacion al emprendimiento y a la creaciéon de empresas, cuya implementacion reconozca
que el emprendimiento es objeto de conocimiento y de investigacion.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

¢ Acuerdo Directivo N°009 del 5 de julio de 2018. "Por el cual se expide el Estatuto de Investigacion de La Institucion Universitaria Digital
de Antioquia — IU. Digital"

PROCEDIMIENTOS
IN-P-01 Procedimiento creacién de grupos de investigacion
IN-P-02 Procedimiento convocatoria grupos de investigacion

1130-15

1130.15.3

HISTORIALES

Historiales de semilleros de investigacién

¢ Informe de pruebas diagndstico | (PDF)
¢ Informe de capacitacion | (PDF)

° Plan de trabajo docente | (PDF)

° Plan de accién | (PDF)

¢ Acta de reunion | (PDF)

¢ Informe de actividades | (PDF)

¢ Producto de investigacion | (PDF)

° Acta de disolucion | (PDF)

¢ Solicitud de creacion de semillero de investigacion | (PDF)
¢ Aval creacion semillero de Investigacion | (PDF)

10

P/EL

Teniendo en cuenta que la serie documental - Historiales de semilleros de investigacién - posee valores primarios como el -
Administrativo - Técnico - y que estos deben retenerse para atender los requerimientos de informacion de los usuarios internos y
externos. Estos principalmente son usados para expedir certificaciones de pertenencia a los grupos para fines de reconocimientos o
cumplimiento de requisitos en convocatorias en el ambito profesional y desarrollo cientifico, se procedera entonces, a conservar durante
un tiempo retencion de 10 afos en total, los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se efectue el ultimo
asiento del documento o se concluya el cierre definitivo del expediente. Para tal efecto, a través del Software de Gestion Documental
debe marcarse como “cerrado” el metadato “estado del documento”).

Una vez se cumpla con los 10 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histérico" para su conservacion permanente,
debido a que estos documentos dan fe del cumplimiento de una de las actividades en las que se fundamenta el quehacer de la institucion.
Permiten conocer los distintos enfoques investigativos de una universidad digital y su relacion con las comunidades en un tiempo
determinado. Por lo tanto, quedaran disponibles en esta etapa de archivo como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se
implementaran todas las medidas necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el
acceso acorde a lo que senale la ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencién como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 29 de 1990. "por la cual se dictan disposiciones para el fomento de la investigacion
cientifica y el desarrollo tecnolégico y se otorgan facultades extraordinarias.

° COLOMBIA, CONSTITUCION POLITICA. Constitucién Politica de Colombia (1991). Articulo 69.

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1014 de 2016. “Fomento a la Cultura del Emprendimiento” ARTICULO 1°: El cual
enuncia que todos los estamentos de educacion del pais, entendiéndose como centros de educacion: basica, formal y para el trabajo y
desarrollo humano no formal, deberan contar con unidades de emprendimiento, desarrollo empresarial, y/o programas académicos o
sistemas de informacion que estimulen la formacion al emprendimiento y a la creacion de empresas, cuya implementacion reconozca
que el emprendimiento es objeto de conocimiento y de investigacion.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

¢ Acuerdo Directivo N°009 del 5 de julio de 2018. "Por el cual se expide el Estatuto de Investigacion de La Institucion Universitaria Digital
de Antioquia — IU. Digital"

PROCEDIMIENTO
IN-P-03 Procedimiento creacion de semilleros de investigacion

1130-17

1130.17.1

INFORMES

Informes a entes de control

¢ Solicitud de informacion | (PDF)
¢ Informe a ente de control | (PDF)

10

P/EL

Teniendo en cuenta que la serie documental - Informes a entes de control - posee valores primarios como el - Administrativo - Legal
-y que estos deben retenerse minimamente 10 afios los cuales corresponden con las prescripciones y caducidades de procesos en
materia disciplinaria o fiscal sobre los responsables de estos documentos, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo
retencion de 10 afios en total, los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se produjo el documento.

Una vez se cumpla con los 10 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histérico" para su conservacion permanente,
debido a que estos documentos demuestran la evolucion Institucional durante su trayectoria, ya que evidencian los principales retos que
debié afrontar, las estrategias aplicadas, los logros, las dificultades y todas aquellas acciones implementadas que pueden ser un

TIEMPO RETENCION: CT: Conservacion
Cantidad de Afos en total total

E: Eliminacion

| EL: Electronico
X: Senala la disposicion final

| P: Papel MD: Medio Digital

S:  Seleccion

FIRMAS:

.—'—i_'—'_________

@‘%:IQ Sandro i lena Mesqy

Medellin, 20 de junio de 2023

NOMBRES: JESSICA ANDREA AGUDELO VELEZ

CARGOS:

SANDRA MILENA MESA FRANCO CIUDAD Y FECHA

Secretario General Coordinador Gestion Documental
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RETENCION
referente para evitar reprocesos o para servir de ejemplo para implementacién de las buenas practicas. También reflejan la destinacion
y aprovechamiento de los recursos. Por lo tanto, quedaran disponibles en esta etapa de archivo como fuente primaria de consulta, razén
por la cual, se implementaran todas las medidas necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad
y garantizar el acceso acorde a lo que sefiale la ley (impleméntese el “Plan de Preservacién Digital”)
Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencién como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico
REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS
° COLOMBIA, ASAMBLEA NACIONAL CONSTITUYENTE. Constituciéon Politica de la Republica de ° COLOMBIA, Articulos 119y 278.
Bogota: 1991.
° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 734 (5, febrero, 2002). Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico. Bogoté:
2002.
° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracion de tablas
de retencion documental. Bogota: 2015.
REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS
¢ Circular N°012 del 23 de abril de 2021 "Seguimientos rendicion de informes de Ley"
PROCEDIMIENTO
EM-P-04: Procedimiento para el seguimiento a la rendicién de informes
GF-P-05 Seguimiento, control y cierre presupuestal
GF-P-08 Informes y reportes presupuestales.
GT-P-13 Soporte en el Disefio y Construccion de Reportes Institucionales.
PI-P-08 Procedimiento para el cargue de informacion estadistica SNIES.
PI-P-14 Procedimiento para la politica de gratuidad.
1130-28 PLANES 10 X Teniendo en cuenta que la serie documental - Planes Institucionales de Investigacion - posee valores primarios como el - Administrativo
- y que el tiempo minimo de retencion es 10 afios, pues a parte que son requeridos para contar con informacién de contraste, contexto
y evidencia de los planes antecedentes, son necesarios para atender las acciones administrativas y disciplinarias que puedan recaer
P/EL sobre los funcionarios responsables de procesar y elaborar el Plan, las cuales prescriben en 5 afios, y se suma un tiempo precaucional
. . . o I s de 5 afos, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencion de 10 afios en total, los cuales empezaran a contar a partir
1130.28.27 | Planes Institucionales de Investigacion Plan Institucional de Investigacion | (PDF) - - - N P
° Acto administrativo de adopcion | (PDF) de que se finalice el afo del cierre del Plan, con su respectivo ultimo informe de ejecucion.
o :ilz:,r:: gzp:emﬁﬁ;?gnltéﬁ?g%,:) Una vez se cumpla con los 10 afos indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histérico" para su conservacion permanente,
9 debido a que son importantes, porque permiten conocer los distintos enfoques investigativos de una universidad digital y su relacién con
las comunidades en un tiempo determinado. Se deben conservar permanentemente, porque dan fe del cumplimiento de la labor misional
de la institucion. Por lo tanto, quedaran disponibles en esta etapa de archivo como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se
implementaran todas las medidas necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el
acceso acorde a lo que senale la ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)
Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencién como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico
REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS
° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 29 de 1990. "por la cual se dictan disposiciones para el fomento de la investigacion
cientifica y el desarrollo tecnoldgico y se otorgan facultades extraordinarias.
° COLOMBIA, CONSTITUCION POLITICA. Constitucion Politica de Colombia (1991). Articulo 69. .
° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1014 de 2016. “Fomento a la Cultura del Emprendimiento” ARTICULO 1°: El cual
enuncia que todos los estamentos de educacion del pais, entendiéndose como centros de educacion: basica, formal y para el trabajo y
desarrollo humano no formal, deberan contar con unidades de emprendimiento, desarrollo empresarial, y/o programas académicos o
sistemas de informacion que estimulen la formacion al emprendimiento y a la creacion de empresas, cuya implementaciéon reconozca
que el emprendimiento es objeto de conocimiento y de investigacion.
REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS
° Acuerdo Directivo N°001 del 15 de marzo de 2018. "Por medio del cual se adopta el Estatuto General de la Instituciéon Universitaria
Digital de Antioquia”
PROCEDIMIENTOS
DO-P-02 Procedimiento para el desarrollo y seguimiento de la investigacion formativa
1130-29 PROCESOS 5 X Teniendo en cuenta que la serie documental - Procesos de convocatoria para la financiacion de proyectos de Investigacion - posee
valores primarios como el - Administrativo - Técnico - Legal -y que se requiere retener por un tiempo suficiente para atender los
requerimientos de informacion de los usuarios internos y externos, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencion de
P/EL 5 afios en total, los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se efectué el ultimo asiento del documento o se
. . . 0 Ta . concluya el cierre definitivo del expediente. Para tal efecto, a través del Software de Gestion Documental debe marcarse como “cerrado”
1130.29.3 g;ﬂiise(;?igdae(:%)nnvocatorla para la financiacion de proyectos o Ei;n;;gﬁzig%;e:)erg?;?nl (gzl:r)gc):ursos | (PDF) el metadato “estado del documento”). Durante este mismo tiempo, cada 24 horas se les realizara una copia de seguridad
o Ei(z:rr:r;alt:?sa(:]iizrreasle(rgaDcFI;)n de proyectos | (PDF) Una vez finalice el tiempo total de retencioén, proceder con su borrado total y definitivo, ya que no adquieren valores secundarios para la
° Publicacion convocatoria | (PDF) institucion. Dicha eliminacion debe realizarse teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin, y dejando constancia en el Acta
° Evaluacién Turnitin | (PDF) de Eliminacion de Documentos debidamente aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, ya que estos no adquieren
> Declaracion de imparcialidad y conflictos de interés | (PDF) valores secundarios. No obstante, la eliminacidn se hara al finalizar el afo fiscal correspondiente a la totalidad de la serie documental.
° Evaluacion pares | (PDF)
¢ Matriz seguimiento convocatoria | (CSV) REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS
o mf:?;nc]g ggrgebs:ggﬂocsolrﬁg?e Investigaciones | (PDF) ° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 29 de 1990. "por la cual se dictan disposiciones para el fomento de la investigacién
° Publicacion de resultados | (PDF) 9 cientifica y el desarrollo tecnolégico y se otorgan facultades extraordinarias.
° Cierre de convocatoria | (PDF) ¢ COLOMBIA, CONSTITUCION POLITICA. Constitucion Politica de Colombia (1991). Articulo 69.
FIRMAS:
TIEMPO RETENCION: CT: Conservacion C'“_\ i
Cantidad de Afios en total total 7 5@ ;
— — i (Y H \ Lo,
E: Eliminacion d - ——— aArc A\ lor 3\ H,QSQ ’ o
Medellin, 20 de junio de 2023
| P: Papel MD: Medio Digital NOMBRES: JESSICA ANDREA AGUDELO VELEZ SANDRA MILENA MESA FRANCO CIUDAD Y FECHA
EL: Electronico y . . .
| N . ., S:  Seleccion Secretario General Coordinador Gestion Documental
X: Senala la disposicion final CARGOS:
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RETENCION

CT

E

MD

S

PROCEDIMIENTO

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1014 de 2016. “Fomento a la Cultura del Emprendimiento” ARTICULO 1°: El cual

enuncia que todos los estamentos de educacion del pais, entendiéndose como centros de educacion: basica, formal y para el trabajo y
desarrollo humano no formal, deberan contar con unidades de emprendimiento, desarrollo empresarial, y/o programas académicos o
sistemas de informacién que estimulen la formacion al emprendimiento y a la creaciéon de empresas, cuya implementacién reconozca
que el emprendimiento es objeto de conocimiento y de investigacion.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

¢ Acuerdo Directivo N°009 del 5 de julio de 2018. "Por el cual se expide el Estatuto de Investigacion de La Institucion Universitaria Digital
de Antioquia — IU. Digital"

PROCEDIMIENTOS
IN-P-04 Procedimiento proyectos de investigacion

1130-29

1130.29.4

PROCESOS

Procesos de edicion de Revistas

° Notificacion | (PDF)
¢ Evaluacion Turnitin | (PDF)
¢ Evaluacion pares | (PDF)

° Formato de sesion de derechos |

¢ Publicacion | (PDF)

¢ Convocatoria de recepcion de articulos | (PDF)

° Formato de imparcialidad y conflicto de intereses de evaluadores | (PDF)
¢ Informe de revisién del editor | (PDF)

¢ Evaluacion Comité de Editorial | (PDF)

° Asignacion de Identificacion de Objetos Digitales (DOI) | (PDF)
° Registro en la Open Journal Systems | (PDF)

P/EL

(PDF)

10

Teniendo en cuenta que la serie documental - Procesos de edicién de Revistas - posee valores primarios como el - Administrativo -
Técnico - Legal - y que el tiempo minimo de retencion es 10 afios, para atender las acciones administrativas y disciplinarias que
puedan recaer sobre los funcionarios responsables de procesar y elaborar las publicaciones, las cuales prescriben en 5 afios, y debe
sumarse un tiempo precaucional de 5 afios mas, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencion de 10 afios en total,
los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se efectué el ultimo asiento del documento o se concluya el
cierre definitivo del expediente. Para tal efecto, a través del Software de Gestion Documental debe marcarse como “cerrado” el metadato
“estado del documento”).

Una vez se cumpla con los 10 afos indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histérico" para su conservacion permanente,
debido a que estos dan fe de los procesos de divulgacion del conocimiento que tiene la institucion , y en concordancia con la circular 03
de 2015 expedida por el AGN la informacion relacionada con derechos de autor debe conservarse permanentemente. Por lo tanto,
quedaran disponibles en esta etapa de archivo como fuente primaria de consulta, razon por la cual, se implementaran todas las medidas
necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que sefale la
ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retenciéon como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 98 de 1993 "Por medio de la cual se dictan normas sobre democratizacion y
fomento del libro colombiano".

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1951 de 2019 "Por la cual crea el ministerio de ciencia, tecnologia e innovacion,
se fortalece el sistema nacional de ciencia, tecnologia e innovacion y se dictan otras disposiciones".

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 2162 de 2021. Por medio de la cual se crea el ministerio de ciencia, tecnologia e
innovacion y se dictan otras disposiciones.

° COLOMBIA, PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 393 de 1991. “Por el cual se dictan normas sobre asociacion para
actividades cientificas y tecnoldgicas, proyectos de investigacion y creacion de tecnologias.”

° ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular 03 de 2015, Directrices para la elaboracién de Tablas de Retencion Documental.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

¢ Acuerdo Directivo N°009 del 5 de julio de 2018. "Por el cual se expide el Estatuto de Investigacion de La Institucion Universitaria Digital
de Antioquia — IU. Digital"

1130-32

1130.32.3

PROYECTOS

Proyectos de Investigacién

° Proyecto de Investigacion | (PDF)
¢ Acta de inicio de proyecto | (PDF)
¢ Acta de mesa de trabajo | (PDF)
¢ Informe de seguimiento | (PDF)

¢ Informe final | (PDF)

¢ Solicitud de modificacion | (PDF)

° Paz y salvo | (PDF)
¢ Acta de cierre | (PDF)

¢ Acta de aprobacion de modificacion del Comité de Investigacion | (PDF)

P/EL

10

Teniendo en cuenta que la serie documental - Proyectos de Investigacion - posee valores primarios como el - Administrativo - Técnico
- y que el tiempo minimo de retencion es 10 afios, para atender los requerimientos de consulta de los usuarios internos y externos, se
procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencioén de 10 afios en total, los cuales empezaran a contar a partir de que se
finalice el afio en que se efectué el ultimo asiento del documento o se concluya el cierre definitivo del expediente. Para tal efecto, a
través del Software de Gestion Documental debe marcarse como “cerrado” el metadato “estado del documento”).

Una vez se cumpla con los 10 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histérico" para su conservacion permanente,
debido a que hacen parte de las actividades fundamentales de la institucidn. Por lo tanto, quedaran disponibles en esta etapa de archivo
como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las medidas necesarias para velar por su permanencia de
forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que sefiale la ley (impleméntese el “Plan de Preservacion
Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencién como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 29 de 1990. "por la cual se dictan disposiciones para el fomento de la investigacién
cientifica y el desarrollo tecnoldgico y se otorgan facultades extraordinarias.

° COLOMBIA, CONSTITUCION POLITICA. Constitucién Politica de Colombia (1991). Articulo 69.

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1014 de 2016. “Fomento a la Cultura del Emprendimiento” ARTICULO 1°: El cual
enuncia que todos los estamentos de educacion del pais, entendiéndose como centros de educacion: basica, formal y para el trabajo y
desarrollo humano no formal, deberan contar con unidades de emprendimiento, desarrollo empresarial, y/o programas académicos o
sistemas de informacion que estimulen la formacion al emprendimiento y a la creacion de empresas, cuya implementacion reconozca
que el emprendimiento es objeto de conocimiento y de investigacion.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

¢ Acuerdo Directivo N°009 del 5 de julio de 2018. "Por el cual se expide el Estatuto de Investigacion de La Institucion Universitaria Digital
de Antioquia — IU. Digital"

PROCEDIMIENTO
IN-P-04 Procedimiento proyectos de investigacion

TIEMPO RETENCION:
Cantidad de Afios en total

CT: Conservacion
total

E: Eliminacion

| P: Papel
| EL: Electronico
X: Senala la disposicion final

MD: Medio Digital

S:  Seleccion

FIRMAS:

i ula

d _'_'7!“--—-_.___:_-)'III—'I."|- i
.——i_'—'_________

Sandro i lena Mesqy

Medellin, 20 de junio de 2023

NOMBRES:

CARGOS:

JESSICA ANDREA AGUDELO VELEZ

Secretario General

SANDRA MILENA MESA FRANCO CIUDAD Y FECHA
Coordinador Gestion Documental
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FINAL

CT

E

MD

S

PROCEDIMIENTO

1140-2 ACTAS

1140.2.24

Actas de reunion de Grupo Primario

° Acta de reunion | (PDF)
° Registro de asistencia | (PDF)

EL

10

X

Teniendo en cuenta que la serie documental - Actas de reunién de Grupo Primario - posee valores primarios como el - Administrativo
- y que se requiere retener por un tiempo suficiente para atender los requerimientos de informacion de los usuarios internos y externos,
se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencion de 10 afios en total, los cuales empezaran a contar a partir de que
se finalice el afio en que se produjo el documento. Durante este mismo tiempo, cada 24 horas se les realizara una copia de seguridad

Una vez finalice el tiempo total de retencioén, proceder con su borrado total y definitivo, ya que no adquieren valores secundarios para
la institucion. Dicha eliminacion debe realizarse teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin, y dejando constancia en el
Acta de Eliminacién de Documentos debidamente aprobada por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio, ya que estos no
adquieren valores secundarios. No obstante, la eliminacion se hara al finalizar el afo fiscal correspondiente a la totalidad de la serie
documental.

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracion de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

¢ Circular N°005 del 2020 "Requisitos para elaborar, organizar y preservar las actas."

1140-17 INFORMES

1140.17.4

Informes de gestién de la dependencia

¢ Informe de gestion | (PDF)

EL

10

Teniendo en cuenta que la serie documental - Informes de gestion de la dependencia - posee valores primarios como el -
Administrativo - y que estos deben retenerse minimamente 10 afios para responder a posibles investigaciones disciplinarias, en
concordancia con la prescripcion establecida en el articulo 52, ley 1437 de 2011, se procedera entonces, a conservar durante un
tiempo retencion de 10 afios en total, los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se produjo el documento.

Una vez se cumpla con los 10 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histérico" para su conservacion permanente,
debido a que estos dan testimonio de manera mas amplia que los informes de gestion institucional, pues estos aportan de una manera
mas detallada y concreta los procedimientos y actividades desarrolladas por las dependencias en un tiempo determinado,
proporcionando mas efectivamente informacion suficiente y relevante para la historia y la memoria institucional. Por lo tanto, quedaran
disponibles en esta etapa de archivo como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las medidas
necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que sefale la
ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retenciéon como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 591 de 2005, "por la cual se crea el acta del informe de gestion"

° COLOMBIA, PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 4485 (18, noviembre, 2009) Por medio de la cual se adopta la
actualizacion de la Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica. Bogota: 2009.

° COLOMBIA, DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Decreto 1499 (11, septiembre, 2017). Por medio
del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el
Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015. Bogota: 2017. Articulo 2.2.22.3.8.

° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracion de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

PROCEDIMIENTO
PI-P-13 Procedimiento para la gestion de indicadores.

TIEMPO RETENCION:
Cantidad de Afios en total

CT: Conservacion
total

E: Eliminacion

| P: Papel
| EL: Electronico

X: Senala la disposicion final

MD: Medio Digital

S:  Seleccion

FIRMAS:

NOMBRES:

CARGOS:

@}%@

Sandro i lena Mesqy

Medellin, 20 de junio de 2023

JESSICA ANDREA AGUDELO VELEZ

Secretario General

SANDRA MILENA MESA FRANCO

CIUDAD Y FECHA

Coordinador Gestion Documental
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DISPOSICION
. . TIEMPO FINAL
CODIGO SERIE / Subserie . PROCEDIMIENTO
TIPOLOGIAS DOCUMENTALES | (FORMATO) SOPORTE PROCESO TOTAL ctl E Impl s
RETENCION

1150-16 HISTORIAS 50 X | Teniendo en cuenta que la serie documental - Historias Académicas - posee valores primarios como el - Administrativo - y que

estas deben retenerse minimamente por 50 afios ya que son requeridas para demostrar la pertenencia de los egresados a la Institucion

P/EL y el cumplimiento de los requisitos de graduacion por parte de los estudiantes, esto, durante el tiempo en que se encuentre ejerciendo

su profesion, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retenciéon de 50 afios en total, los cuales empezaran a contar a

. . - o : ; rtir de que se finalice el afio de graduacion del estudiante y se concluya el cierre definitivo del expediente. Para tal efecto, a través
1150.16.1 Historias Académicas Constancia de pago derecho de matricula | (PDF) pa ., . » « i’
° Contrato de términos y condiciones de inscripcion y matricula | (PDF) del Software de Gestion Documental debe marcarse como “cerrado” el metadato “estado del documento”.

o ggfu%i::tgadle(li:;z'r:\t)idad | (PDF) Una vez finalice el tiempo total de retencién, se seleccionaran para conservacion total una muestra del 10% de aquellas historias

° o i : académicas de los egresados que se hayan destacado por su aporte a la vida cultural, econédmica, politica y cientifica del pais, o que

Certificado académico de bachillerato | (PDF) h tribuido al imiento de la institucio través d | individual d idencia el

° Certificado académico profesional | (PDF) ayan contri IU| Io af retgqgoglr(’jmeln (I)UDPT ? ||ns itucién, ya que a través de esos logros individuales se puede poner en evidencia e

° Certificado ICFES | (PDF) servicio social y la efectividad de la igital.

o g:;ﬁlgaggralcsic?slzglﬂLl(izc?sﬂ)(PDF) Posteriormente, los documentos seleccionados deben ser migrados al "Archivo Histérico" para su conservacion total, debido a que
0 Qi - poseen valor histérico secundario, puesto que estos dan cuenta del aporte que realiza la Institucién a la transformaciéon de las
Solicitud de homologacion | (PDF) ) . . . : A A o O o
° Solicitud aplazamiento | (PDF) realidades Qiel pais por medio de la eQucgmon superior, en e’I ambito cultural, economico, politico y C|ent|f|cp. Desde est.e repositorio,
0 Qnlin ;s quedaran disponibles como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las medidas necesarias para velar

Solicitud cancelacién semestre | (PDF) . ) g . . . ~ ; )
o : <t por su permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que sefiale la ley (impleméntese el
Convenio de practica | (PDF) “Plan de P i4n Diaital”

¢ Cancelacion de Matricula | (PDF) an de Preservacion Digital’)
Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencién como a los que hayan sido
seleccionados para conservacion total en el "Archivo Historico”
En cuanto los documentos que no cumplan con los criterios de seleccion seran borrados en su totalidad teniendo en cuenta las politicas
institucionales para tal fin, y dejando constancia en el Acta de Eliminacion de Documental debidamente aprobada por el Comité
Institucional de Gestion y Desempenio.
REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS
° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 30 (28, enero,1992). Por la cual se dictan normas generales de educacion y se
crea el Sistema Nacional de Educacion. Diario Oficial No. 41.147.
° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1581 de 2012
° COLOMBIA, PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 1377 de 2013. (2013) Por la cual se dictan disposiciones generales para
la proteccion de datos personales.
REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS
° Acuerdo Directivo N°003 del 12 de junio de 2018. "Por el cual se expide el Reglamento Estudiantil de la Institucion Universitaria
Digital de Antioquia — IU. Digital."
PROCEDIMIENTOS
AD-P-01 Inscripcion, admision y matricula de estudiantes
AD-P-02 Transferencia externa.
GT-P-10 Plataformas Educativas, Creacion De Usuarios.
GT-P-17 Procedimiento para la proteccién de datos e intercambio de informacion.

1150-17 INFORMES 10 X Teniendo en cuenta que la serie documental - Informes a entes de control - posee valores primarios como el - Administrativo - Legal
-y que estos deben retenerse minimamente 10 afios los cuales corresponden con las prescripciones y caducidades de procesos en
materia disciplinaria o fiscal sobre los responsables de estos documentos, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo

EL retencion de 10 afios en total, los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se produjo el documento.

1150.17.1 Informes a entes de control o Solicitud de informacion | (PDF) Una vez se cumpla con los 10 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histdrico" para su conservacion permanente,

Informe a ente de control | (PDF) . s L . X . o
debido a que estos documentos demuestran la evolucion Institucional durante su trayectoria, ya que evidencian los principales retos
que debio afrontar, las estrategias aplicadas, los logros, las dificultades y todas aquellas acciones implementadas que pueden ser un
referente para evitar reprocesos o para servir de ejemplo para implementacion de las buenas practicas. También reflejan la destinacion
y aprovechamiento de los recursos. Por lo tanto, quedaran disponibles en esta etapa de archivo como fuente primaria de consulta,
razoén por la cual, se implementaran todas las medidas necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida, asegurar su
integridad y garantizar el acceso acorde a lo que sefiale la ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)
Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencion como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico
REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS
° COLOMBIA, ASAMBLEA NACIONAL CONSTITUYENTE. Constitucién Politica de la Republica de ° COLOMBIA, Articulos 119 y
278. Bogota: 1991.
° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 734 (5, febrero, 2002). Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico.
Bogota: 2002.
° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracion de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.
REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS
¢ Circular N°012 del 23 de abril de 2021 "Seguimientos rendicion de informes de Ley"
PROCEDIMIENTO
EM-P-04: Procedimiento para el seguimiento a la rendicién de informes
GF-P-05 Seguimiento, control y cierre presupuestal
GF-P-08 Informes y reportes presupuestales.
GT-P-13 Soporte en el Disefio y Construccion de Reportes Institucionales.
PI-P-08 Procedimiento para el cargue de informacioén estadistica SNIES.
PI-P-14 Procedimiento para la politica de gratuidad.
FIRMAS:
TIEMPO RETENCION: CT: Conservacion C'“_\ i
Cantidad de Afios en total total ——1 5@ M
T - ] R N Lo,
E: Eliminacion d - ——— aArc A\ lor 3\ H,QSQ ’ o
Medellin, 20 de junio de 2023

| P: Papel MD: Medio Digital NOMBRES: JESSICA ANDREA AGUDELO VELEZ SANDRA MILENA MESA FRANCO CIUDAD Y FECHA

EL: Electronico — . . .

| N . ., S:  Seleccion Secretario General Coordinador Gestién Documental

X: Senala la disposicion final CARGOS:
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1150-17

1150.17.4

INFORMES

Informes de gestién de la dependencia

° Informe de gestién | (PDF)

EL

10

X

Teniendo en cuenta que la serie documental - Informes de gestién de la dependencia - posee valores primarios como el -
Administrativo - y que estos deben retenerse minimamente 10 afios para responder a posibles investigaciones disciplinarias, en
concordancia con la prescripcion establecida en el articulo 52, ley 1437 de 2011, se procedera entonces, a conservar durante un
tiempo retencion de 10 afios en total, los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se produjo el documento.

Una vez se cumpla con los 10 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histérico" para su conservacién permanente,
debido a que estos dan testimonio de manera mas amplia que los informes de gestion institucional, pues estos aportan de una manera
mas detallada y concreta los procedimientos y actividades desarrolladas por las dependencias en un tiempo determinado,
proporcionando mas efectivamente informacion suficiente y relevante para la historia y la memoria institucional. Por lo tanto, quedaran
disponibles en esta etapa de archivo como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las medidas
necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que sefiale la
ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencion como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 591 de 2005, "por la cual se crea el acta del informe de gestién"

° COLOMBIA, PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 4485 (18, noviembre, 2009) Por medio de la cual se adopta la
actualizacién de la Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica. Bogota: 2009.

° COLOMBIA, DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Decreto 1499 (11, septiembre, 2017). Por medio
del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcion Publica, en lo relacionado con el
Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015. Bogota: 2017. Articulo 2.2.22.3.8.

° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracién de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

PROCEDIMIENTO
PI-P-13 Procedimiento para la gestion de indicadores.

1150-35

REGISTROS OFICIALES DE GRADOS

° Registro de grado | (HTML/PDF)

P/EL

50

Teniendo en cuenta que la serie documental - REGISTROS OFICIALES DE GRADOS - posee valores primarios como el -
Administrativo - y que estas deben retenerse minimamente por 50 afos ya que son requeridas para demostrar la pertenencia de los
egresados a la Institucion y el cumplimiento de los requisitos de graduacion por parte de los estudiantes, esto, durante el tiempo en
gue se encuentre ejerciendo su profesion, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencion de 50 afios en total, los
cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se produjo el documento.

Una vez se cumpla con los 50 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histdrico" para su conservacion permanente,
debido a que estos registros facilitan la consulta y certificacion de los egresados de la institucion. Ademas, permiten realizar estudios
cuantitativos sobre la cantidad de graduandos y los programas que mas son estudiados en la U digital en un determinado tiempo.

NOTA: Los documentos que fueron impresos hasta la fecha de adopcion de documentos electronicos seran digitalizados con fines de
consulta y custodia, de acuerdo con el articulo 55 del Acuerdo 07 de 1994 (Reglamento General de Archivos) el cual reitera la
posibilidad de usar tecnologias que permitan el registro y recuperacion agil de la informacion y el Acuerdo 002 de 2014 en cuyo articulo
16 se recalca que las entidades pueden adelantar procesos de digitalizacion de los documentos fisicos con fines de consulta o
preservacion.

Tanto los documentos fisicos como los electronicos seleccionados seran transferidos al Archivo Histérico correspondiente. Por lo tanto,
quedaran disponibles en esta etapa de archivo como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las
medidas necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que
sefiale la ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencidon como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 30 (28, enero,1992). Por la cual se dictan normas generales de educacion y se
crea el Sistema Nacional de Educacion. Articulo 24, en los titulos que otorguen las instituciones de Educacion Superior se dejara
constancia de su correspondiente Personeria Juridica.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

¢ Circular N°025 del 2021 "Expedicién Actos Administrativos"

TIEMPO RETENCION: CT: Conservacion
Cantidad de Afos en total total

E: Eliminacion

| EL: Electronico
X: Senala la disposicion final

| P: Papel MD: Medio Digital

S:  Seleccion

FIRMAS:

@}%@

Sandro i lena Mesqy

Medellin, 20 de junio de 2023

NOMBRES:

CARGOS:

JESSICA ANDREA AGUDELO VELEZ

Secretario General

SANDRA MILENA MESA FRANCO CIUDAD Y FECHA
Coordinador Gestion Documental
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CT| E |MD| S
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1160-2

1160.2.1

ACTAS

Actas de Comité Curricular

° Acta de Comité | (PDF)
° Registro de asistencia | (PDF)

10
EL

X X

Teniendo en cuenta que la serie documental - Actas de Comité Curricular - posee valores primarios como el - Administrativo -
Técnico - y que estas se deben retener para atender los requerimientos de informacién de los usuarios internos y externos, se
procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencion de 10 afios en total, los cuales empezaran a contar a partir de que se
finalice el afio en que se produjo el documento.

Una vez se cumpla con los 10 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histérico" para su conservacion permanente,
debido a que en ellas se identifican ideas, opiniones y propuestas de un grupo colegiado legalmente constituido, para disefiar los
contenidos curriculares de los programas académicos y, por lo tanto, dan fe de una de las actividades fundamentales de la institucion.

NOTA: Los documentos que fueron impresos hasta la fecha de adopcién de documentos electrénicos seran digitalizados con fines de
consulta y custodia, de acuerdo con el articulo 55 del Acuerdo 07 de 1994 (Reglamento General de Archivos) el cual reitera la
posibilidad de usar tecnologias que permitan el registro y recuperacion agil de la informacion y el Acuerdo 002 de 2014 en cuyo articulo
16 se recalca que las entidades pueden adelantar procesos de digitalizacion de los documentos fisicos con fines de consulta o
preservacion.

Tanto los documentos fisicos como los electronicos seleccionados seran transferidos al Archivo Histérico correspondiente. Por lo tanto,
quedaran disponibles en esta etapa de archivo como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las
medidas necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que
sefale la ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencion como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, SECTOR EDUCATIVO. Decreto 1075 de 2015, el cual establece las pautas para la creacion, funcionamiento y objetivos
de estos comités en las instituciones de educacién superior del pais.

° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracion de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

° Acuerdo Directivo N°01 del 8 de junio de 2018. "Por medio del cual se definen los Lineamientos Curriculares bajo los cuales se
estructuran los programas académicos"

1160-2

1160.2.4

ACTAS

Actas de Comité de Desarrollo Profesoral

° Acta de Comité | (PDF)
° Registro de asistencia | (PDF)

10

EL

Teniendo en cuenta que la serie documental - Actas de Comité de Desarrollo Profesoral - posee valores primarios como el -
Administrativo - Técnico - y que estas se deben retener para atender los requerimientos de informacién de los usuarios internos y
externos, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencion de 10 afios en total, los cuales empezaran a contar a partir
de que se finalice el afio en que se produjo el documento.

Una vez se cumpla con los 10 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histdrico" para su conservacion permanente,
debido a que en ellas se identifican ideas, opiniones y propuestas de un grupo colegiado legalmente constituido, para garantizar la
calidad y correcta evaluacion del personal docente, uno de los ejes misionales de la institucion.

NOTA: Los documentos que fueron impresos hasta la fecha de adopcion de documentos electrénicos seran digitalizados con fines de
consulta y custodia, de acuerdo con el articulo 55 del Acuerdo 07 de 1994 (Reglamento General de Archivos) el cual reitera la
posibilidad de usar tecnologias que permitan el registro y recuperacion agil de la informacion y el Acuerdo 002 de 2014 en cuyo articulo
16 se recalca que las entidades pueden adelantar procesos de digitalizacion de los documentos fisicos con fines de consulta o
preservacion.

Tanto los documentos fisicos como los electronicos seleccionados seran transferidos al Archivo Histérico correspondiente. Por lo tanto,
quedaran disponibles en esta etapa de archivo como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las
medidas necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que
sefiale la ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencidon como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracion de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

° Acuerdo Directivo N°004 del 12 de junio de 2018. "Por el cual se expide el Estatuto Profesoral de la Institucion Universitaria Digital
de Antioquia — IU Digital."

1160-2

1160.2.10

ACTAS

Actas de Comité de Trabajo de Grado

° Acta de Comité | (PDF)
° Registro de asistencia | (PDF)

10

P/EL

Teniendo en cuenta que la serie documental - Actas de Comité de Trabajo de Grado - posee valores primarios como el - Administrativo
- Técnico - y que estas se deben retener para atender los requerimientos de informacién de los usuarios internos y externos, se
procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencion de 10 afios en total, los cuales empezaran a contar a partir de que se
finalice el afio en que se produjo el documento.

Una vez se cumpla con los 10 afos indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histérico" para su conservacion permanente,
debido a que en ellas quedan consignadas las opiniones y decisiones establecidas con relacion a los temas y proyectos relevantes
para la institucion y la comunidad que pueden ser llevados a cabo por los estudiantes. Contribuyen a la memoria y aportan al desarrollo
de las actividades misionales de la institucional.

NOTA: Los documentos que fueron impresos hasta la fecha de adopcion de documentos electrénicos seran digitalizados con fines de

TIEMPO RETENCION:
Cantidad de Afios en total

CT: Conservacion
total

E: Eliminacion
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Medellin, 20 de junio de 2023

JESSICA ANDREA AGUDELO VELEZ

Secretario General

SANDRA MILENA MESA FRANCO
Coordinador Gestion Documental

CIUDAD Y FECHA



Dig

ital

de Antioquia

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

REPUBLICA DE COLOMBIA
MEDELLIN - ANTIOQUIA

Cédigo: GD-F-19

Version: 02

CODIGO DE OFICINA:

1160

OFICINA PRODUCTORA: | Facultades

cODIGO

SERIE / Subserie

TIPOLOGIAS DOCUMENTALES | (FORMATO) SOPORTE

PROCESO

TIEMPO

DISPOSICION
FINAL

TOTAL
RETENCION

CT| E |MD| S

PROCEDIMIENTO

consulta y custodia, de acuerdo con el articulo 55 del Acuerdo 07 de 1994 (Reglamento General de Archivos) el cual reitera la
posibilidad de usar tecnologias que permitan el registro y recuperacion agil de la informacion y el Acuerdo 002 de 2014 en cuyo articulo
16 se recalca que las entidades pueden adelantar procesos de digitalizacion de los documentos fisicos con fines de consulta o
preservacion.

Tanto los documentos fisicos como los electrénicos seleccionados seran transferidos al Archivo Histérico correspondiente. Por lo tanto,
quedaran disponibles en esta etapa de archivo como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las
medidas necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que
sefiale la ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencién como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

® COLOMBIA, Consejo de Acreditacion de la Educacion Superior (CNAES). (2014). Acuerdo 004 de 2014.

° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboraciéon de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

¢ Acuerdo Directivo N°032 del 11 de diciembre de 2018. "Por medio del cual se expide el Reglamento de practicas de la Institucion
Universitaria Ditigal de Antioquia IU. Digital."

1160-2

1160.2.19

ACTAS

Actas de Consejo de Facultad

° Acta de Consejo de Facultad | (PDF)

EL

10

Teniendo en cuenta que la serie documental - Actas de Consejo de Facultad - posee valores primarios como el - Administrativo - y
que estas se deben retener para atender los requerimientos de informacién de los usuarios internos y externos, se procedera entonces,
a conservar durante un tiempo retenciéon de 10 afios en total, los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afo en que
se produjo el documento.

Una vez se cumpla con los 10 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histérico" para su conservacion permanente,
debido a que en ellas se consignan las discusiones y decisiones que se dan en cada Facultad sobre los planes de estudio, métodos
de ensefanza, asi como los reglamentos, presupuesto y todo lo relacionado a la administraciéon de personal docente dentro de las
unidades académicas, constituyéndose en fuente primaria para la construccion de la historia institucional.

NOTA: Los documentos que fueron impresos hasta la fecha de adopcién de documentos electrénicos seran digitalizados con fines de
consulta y custodia, de acuerdo con el articulo 55 del Acuerdo 07 de 1994 (Reglamento General de Archivos) el cual reitera la
posibilidad de usar tecnologias que permitan el registro y recuperacion agil de la informacion y el Acuerdo 002 de 2014 en cuyo articulo
16 se recalca que las entidades pueden adelantar procesos de digitalizacion de los documentos fisicos con fines de consulta o
preservacion.

Tanto los documentos fisicos como los electronicos seleccionados seran transferidos al Archivo Histérico correspondiente. Por lo tanto,
quedaran disponibles en esta etapa de archivo como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las
medidas necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que
sefiale la ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencién como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, CONGRESO DE ° COLOMBIA, Articulo 28 de la Ley 30 de 1992. (1992). En la que se reconoce a las universidades el
derecho a darse y modificar sus estatutos, designar sus autoridades académicas y administrativas, adoptar sus correspondientes
regimenes y establecer, arbitrar y aplicar sus recursos para el cumplimiento de su mision social y de su funcion institucional.

° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracion de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS
° Resolucion Rectoral N°202 de 7 de febrero de 2020, "Por medio de la cual determina el procedimiento de eleccion de Representantes

de los Consejos de Facultad y Comités Curriculares de los diferentes programas académicos de la institucion Universitaria Digital de
Antioquia — IU. Digital."

1160-2

1160.2.22

ACTAS

Actas de reunion de docentes

¢ Acta de reunion | (PDF)
° Registro de asistencia | (PDF)

P/EL

Teniendo en cuenta que la serie documental - Actas de reunion de docentes - posee valores primarios como el - Administrativo - y
que estas se deben retener para atender los requerimientos de informacion de los usuarios internos y externos, se procedera entonces,
a conservar durante un tiempo retencion de 5 afios en total, los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se
produjo el documento.

Una vez se cumpla con los 5 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histérico" para su conservacion permanente,
debido a que en estas quedan consignadas decisiones importantes del quehacer docente y académico de la institucion,
constituyéndose en una fuente primaria para la historia de la IUD.

NOTA: Los documentos que fueron impresos hasta la fecha de adopcion de documentos electrénicos seran digitalizados con fines de
consulta y custodia, de acuerdo con el articulo 55 del Acuerdo 07 de 1994 (Reglamento General de Archivos) el cual reitera la
posibilidad de usar tecnologias que permitan el registro y recuperacion agil de la informacion y el Acuerdo 002 de 2014 en cuyo articulo
16 se recalca que las entidades pueden adelantar procesos de digitalizacion de los documentos fisicos con fines de consulta o
preservacion.

Tanto los documentos fisicos como los electronicos seleccionados seran transferidos al Archivo Histérico correspondiente. Por lo tanto,
guedaran disponibles en esta etapa de archivo como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las

FIRMAS:
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Cantidad de Afios en total

CT: Conservacion
total
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X: Senala la disposicion final
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MD: Medio Digital NOMBRES:
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Sandro i lena Mesqy

Medellin, 20 de junio de 2023

CARGOS:

JESSICA ANDREA AGUDELO VELEZ

Secretario General

SANDRA MILENA MESA FRANCO CIUDAD Y FECHA
Coordinador Gestion Documental
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medidas necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que
sefiale la ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencién como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracion de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

¢ Circular N°005 del 2020 "Requisitos para elaborar, organizar y preservar las actas."

1160-3

1160.3.4

ACTOS ADMINISTRATIVOS

Resoluciones de Facultad

° Resolucién | (PDF)

P/EL

20

Teniendo en cuenta que la serie documental - Resoluciones de facultad - posee valores primarios como el - Administrativo - Legal
-y que estos se deben retener para atender los requerimientos de informacion de los usuarios internos y externos, se procedera
entonces, a conservar durante un tiempo retencién de 20 afios en total, los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el
afio en que se produjo el documento.

Una vez se cumpla con los 20 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histérico" para su conservacion permanente,
debido a que en ellas se consignan decisiones y se resuelven situaciones relacionadas con los planes de estudio, métodos de
ensefianza, asi como los reglamentos, presupuesto y todo lo concerniente a la administracion de personal docente dentro de las
unidades académicas, constituyéndose en fuente primaria para la construccion de la historia institucional.

NOTA: Los documentos que fueron impresos hasta la fecha de adopcién de documentos electrénicos seran digitalizados con fines de
consulta y custodia, de acuerdo con el articulo 55 del Acuerdo 07 de 1994 (Reglamento General de Archivos) el cual reitera la
posibilidad de usar tecnologias que permitan el registro y recuperacion agil de la informacion y el Acuerdo 002 de 2014 en cuyo articulo
16 se recalca que las entidades pueden adelantar procesos de digitalizacion de los documentos fisicos con fines de consulta o
preservacion.

Tanto los documentos fisicos como los electronicos seleccionados seran transferidos al Archivo Histérico correspondiente. Por lo tanto,
quedaran disponibles en esta etapa de archivo como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las
medidas necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que
sefale la ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencion como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracion de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS
¢ Acuerdo Académico N°043 del 2 de agosto de 2021. "Por medio de la cual se adopta el Reglamento de Practicas de la IU. Digital"

PROCEDIMIENTO
GJ-P-06 Procedimiento para la expedicion de actos administrativos

1160-17

1160.17.4

INFORMES

Informes de gestién de la dependencia

¢ Informe de gestion | (PDF)

EL

10

Teniendo en cuenta que la serie documental - Informes de gestion de la dependencia - posee valores primarios como el -
Administrativo - y que estos deben retenerse minimamente 10 afios para responder a posibles investigaciones disciplinarias, en
concordancia con la prescripcion establecida en el articulo 52, ley 1437 de 2011, se procedera entonces, a conservar durante un
tiempo retencion de 10 afios en total, los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se produjo el documento.

Una vez se cumpla con los 10 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Historico" para su conservacion permanente,
debido a que estos dan testimonio de manera mas amplia que los informes de gestion institucional, pues estos aportan de una manera
mas detallada y concreta los procedimientos y actividades desarrolladas por las dependencias en un tiempo determinado,
proporcionando mas efectivamente informacion suficiente y relevante para la historia y la memoria institucional. Por lo tanto, quedaran
disponibles en esta etapa de archivo como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las medidas
necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que sefiale la
ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retenciéon como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 591 de 2005, "por la cual se crea el acta del informe de gestion"

° COLOMBIA, PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 4485 (18, noviembre, 2009) Por medio de la cual se adopta la
actualizacion de la Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica. Bogota: 2009.

° COLOMBIA, DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Decreto 1499 (11, septiembre, 2017). Por medio
del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el
Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015. Bogota: 2017. Articulo 2.2.22.3.8.

° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracion de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

TIEMPO RETENCION: CT: Conservacion
Cantidad de Afos en total total

E: Eliminacion

| EL: Electronico
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S:  Seleccion
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Medellin, 20 de junio de 2023
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Secretario General
CARGOS:

SANDRA MILENA MESA FRANCO CIUDAD Y FECHA
Coordinador Gestion Documental
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PROCEDIMIENTO
PI-P-13 Procedimiento para la gestion de indicadores.

1160-29

1160.29.2

PROCESOS

Procesos de convocatoria de docentes

¢ Solicitud de docentes | (PDF)

° Acto administrativo de aprobacién | (PDF)
° Términos de convocatoria | (PDF)

° Publicacion institucional | (PDF)

° Hoja de vida | (PDF)

° Acto administrativo de seleccioén | (PDF)

° Notificacién de eleccion | (PDF)

° Acta de cierre | (PDF)

20

P/EL

Teniendo en cuenta que la serie documental - Procesos de convocatoria de docentes - posee valores primarios como el -
Administrativo - Técnico - Legal -y que se requiere retener por un tiempo suficiente para atender los requerimientos de informacion
de los usuarios internos y externos, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencién de 20 afios en total, los cuales
empezaran a contar a partir de que se finalice el afio de la expedicién de la sentencia o del fallo o se concluya el cierre definitivo del
expediente. Para tal efecto, a través del Software de Gestion Documental debe marcarse como “cerrado” el metadato “estado del
documento”). Durante este mismo tiempo, cada 24 horas se les realizara una copia de seguridad

Una vez finalice el tiempo total de retencion, proceder con su borrado total y definitivo, ya que no adquieren valores secundarios para
la institucion. Dicha eliminacion debe realizarse teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin, y dejando constancia en el
Acta de Eliminacion de Documentos debidamente aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, ya que estos no
adquieren valores secundarios. No obstante, la eliminacion se hara al finalizar el afo fiscal correspondiente a la totalidad de la serie
documental.

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 30 (28, enero,1992). Por la cual se dictan normas generales de educacién y se
crea el Sistema Nacional de Educacion.

° COLOMBIA, PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 1278 de 2002. Por el cual se expide el Estatuto de Profesionalizacion
Docente.

° COLOMBIA, PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 1075 de 2015. "Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Educacion”

° COLOMBIA, MINISTERIO DE EDUCACION. Decreto 2277 de 1979. Por el cual se adoptan normas sobre el ejercicio de la profesion
docente.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

¢ Acuerdo Directivo N°004 del 12 de junio de 2018. "Por el cual se expide el Estatuto Profesoral de la Institucion Universitaria Digital
de Antioquia — IU Digital."

PROCEDIMIENTO
DO-P-04 Procedimiento para la elaboracién del Plan de Desarrollo Docente.

1160-31

1160.31.1

PROGRAMAS

Programas académicos

° Proyecto de educativo del programa | (PDF)
¢ Documento maestro | (PDF)

¢ Acuerdo directivo | (PDF)

° Plan de accion | (PDF)

° Registro calificado | (PDF)

10

P/EL

Teniendo en cuenta que la serie documental - Programas académicos - posee valores primarios como el - Administrativo - Técnico
- y que el tiempo minimo de retencion es 10 afos, para atender los requerimientos de consulta de los usuarios internos y externos,
se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencion de 10 afios en total, los cuales empezaran a contar a partir de que
se finalice el afio en que se efectué el ultimo asiento del documento o se concluya el cierre definitivo del expediente. Para tal efecto,
a través del Software de Gestion Documental debe marcarse como “cerrado” el metadato “estado del documento”).

Una vez se cumpla con los 10 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histdrico" para su conservacion permanente,
debido a que los programas académicos representan el eje central de la misidon de la Institucion y dan a conocer las areas de
conocimiento en las cuales se ha enfocado la Udigital, por tanto, son fuente principal para la reconstruir de la historia de las unidades
académicas y de la institucion educativa en general. Por lo tanto, quedaran disponibles en esta etapa de archivo como fuente primaria
de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las medidas necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida,
asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que sefiale la ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencidon como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 30 (28, enero,1992). Por la cual se dictan normas generales de educacion y se
crea el Sistema Nacional de Educacion.

° COLOMBIA, MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL. Decreto 1295 de 2010, "Por el cual se reglamenta el registro calificado de
que trata la Ley 1188 de 2008 y la oferta y desarrollo de programas académicos de educacioén superior”.

° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracion de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

° Acuerdo Académico N°046 del 10 de agosto de 2021. "Por medio de la cual se adoptan los Lineamientos del Proceso creacion de
nuevos programas académicos de la Institucion Universitaria Digital de Antioquia"

PROCEDIMIENTO

DO-P-01 Procedimiento para el desarrollo de programas

DO-P-03 Procedimiento para el disefio de proyecto educativo de facultad y programa.
AC-P-02 Obtencién o renovacién de registros calificados de programas

1160-31

1160.31.5

PROGRAMAS

Programas de cursos curriculares

° Programa de curso curricular | (PDF)
° Acto administrativo de aprobacion | (PDF)
° Registro de asistencia | (PDF)

10

P/EL

Teniendo en cuenta que la serie documental - Programas de cursos curriculares - posee valores primarios como el - Administrativo
- Técnico - y que el tiempo minimo de retencion es 10 afios, para atender los requerimientos de consulta de los usuarios internos y
externos, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencion de 10 afios en total, los cuales empezaran a contar a partir
de que se finalice se concluya el cierre definitivo del expediente o se cree una nueva version del curso. Para tal efecto, a través del
Software de Gestion Documental debe marcarse como “cerrado” el metadato “estado del documento”).

Una vez se cumpla con los 10 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histérico" para su conservacion permanente,
debido a que en ellos se estructuran los contenidos y objetivos de los cursos, lo cual da cuenta de las necesidades de conocimiento
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Coordinador Gestion Documental
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° Informe de actividades | (PDF)
° Informe de evaluacion | (PDF)
° Plan de mejoramiento | (PDF)

que se tienen en un determinado tiempo. Contribuyen a la historia del conocimiento. Ademas, son importantes para los estudiantes y
egresados con relacién a las certificaciones y reconocimientos de cursos. Por lo tanto, quedaran disponibles en esta etapa de archivo
como fuente primaria de consulta, razon por la cual, se implementaran todas las medidas necesarias para velar por su permanencia
de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que sefiale la ley (impleméntese el “Plan de Preservacion
Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencién como a los conservados en su
etapa de Archivo Histérico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 30 (28, enero,1992). Por la cual se dictan normas generales de educacién y se
crea el Sistema Nacional de Educacion.

° COLOMBIA, MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL. Decreto 1295 de 2010, "Por el cual se reglamenta el registro calificado de
que trata la Ley 1188 de 2008 y la oferta y desarrollo de programas académicos de educacion superior".

° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracién de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

° Acuerdo Directivo N°01 del 8 de junio de 2018. "Por medio del cual se definen los Lineamientos Curriculares bajo los cuales se
estructuran los programas académicos"

1160-32

1160.32.4

PROYECTOS

Proyectos educativos de Facultad

10

P/EL

° Proyecto educativo de Facultad | (PDF)
¢ Acto administrativo de aprobacién | (PDF)

Teniendo en cuenta que la serie documental - Proyectos educativos de Facultad - posee valores primarios como el - Administrativo
-y que el tiempo minimo de retencion es 10 afos, para atender los requerimientos de consulta de los usuarios internos y externos,
se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencion de 10 afios en total, los cuales empezaran a contar a partir de que
se finalice el afio en que se efectué el ultimo asiento del documento o se concluya el cierre definitivo del expediente. Para tal efecto,
a través del Software de Gestion Documental debe marcarse como “cerrado” el metadato “estado del documento”).

Una vez se cumpla con los 10 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histérico" para su conservacion permanente,
debido a que en ellos se establecen compromisos que hacen parte del Plan de trabajo Docente y de los ejes misionales de la Institucion,
en coherencia con el Proyecto Educativo Institucional y con los planteamientos establecidos en los Documentos Maestros y las
Resoluciones de Registro Calificado. Son fuente primaria para construir la historia de las facultades y de la institucion en general. Por
lo tanto, quedaran disponibles en esta etapa de archivo como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas
las medidas necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo
que sefale la ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencion como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 30 (28, enero,1992). Por la cual se dictan normas generales de educacion y se
crea el Sistema Nacional de Educacion.

° COLOMBIA, MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL. Decreto 1295 de 2010, "Por el cual se reglamenta el registro calificado de
que trata la Ley 1188 de 2008 y la oferta y desarrollo de programas académicos de educacion superior"

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

° Acuerdo Directivo N°002 del 12 de junio de 2018. "Por medio del cual se aprueba el Proyecto Educativo Institucional de la Institucion
Universitaria Digital de Antioquia — U Digital™

PROCEDIMIENTO
DO-P-03 Procedimiento para el disefio de proyecto educativo de facultad y programa

TIEMPO RETENCION:
Cantidad de Afios en total

CT: Conservacion
total
E: Eliminacion

| P: Papel
| EL: Electronico
X: Senala la disposicion final

S:  Seleccion

e @[]%‘;@@_

MD: Medio Digital NOMBRES: JESSICA ANDREA AGUDELO VELEZ

Sandro i lena Mesqy

Medellin, 20 de junio de 2023

SANDRA MILENA MESA FRANCO CIUDAD Y FECHA

Secretario General Coordinador Gestion Documental

CARGOS:
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CODIGO DE OFICINA:

1200

OFICINA PRODUCTORA:

Vicerrectoria de Extension

cODIGO

SERIE / Subserie

TIPOLOGIAS DOCUMENTALES

(FORMATO)

SOPORTE

PROCESO

TIEMPO

DISPOSICION
FINAL

TOTAL
RETENCION

CT

E

MD

S

PROCEDIMIENTO

1200-2 ACTAS

1200.2.24

Actas de reunion de Grupo Primario

° Acta de reunion | (PDF)
° Registro de asistencia | (PDF)

P/EL

10

X

Teniendo en cuenta que la serie documental - Actas de reunién de Grupo Primario - posee valores primarios como el - Administrativo
- y que se requiere retener por un tiempo suficiente para atender los requerimientos de informacion de los usuarios internos y externos,
se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencion de 10 afios en total, los cuales empezaran a contar a partir de que
se finalice el afio en que se produjo el documento. Durante este mismo tiempo, cada 24 horas se les realizara una copia de seguridad

Una vez finalice el tiempo total de retencioén, proceder con su borrado total y definitivo, ya que no adquieren valores secundarios para
la institucion. Dicha eliminacion debe realizarse teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin, y dejando constancia en el
Acta de Eliminacién de Documentos debidamente aprobada por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio, ya que estos no
adquieren valores secundarios. No obstante, la eliminacion se hara al finalizar el afo fiscal correspondiente a la totalidad de la serie
documental.

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracion de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

¢ Circular N°005 del 2020 "Requisitos para elaborar, organizar y preservar las actas."

1200-17 INFORMES

1200.17.4

Informes de gestién de la dependencia

¢ Informe de gestion | (PDF)

EL

10

Teniendo en cuenta que la serie documental - Informes de gestion de la dependencia - posee valores primarios como el -
Administrativo - y que estos deben retenerse minimamente 10 afios para responder a posibles investigaciones disciplinarias, en
concordancia con la prescripcion establecida en el articulo 52, ley 1437 de 2011, se procedera entonces, a conservar durante un
tiempo retencion de 10 afios en total, los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se produjo el documento.

Una vez se cumpla con los 10 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histérico" para su conservacion permanente,
debido a que estos dan testimonio de manera mas amplia que los informes de gestion institucional, pues estos aportan de una manera
mas detallada y concreta los procedimientos y actividades desarrolladas por las dependencias en un tiempo determinado,
proporcionando mas efectivamente informacion suficiente y relevante para la historia y la memoria institucional. Por lo tanto, quedaran
disponibles en esta etapa de archivo como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las medidas
necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que sefale la
ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencion como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 591 de 2005, "por la cual se crea el acta del informe de gestion"

° COLOMBIA, PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 4485 (18, noviembre, 2009) Por medio de la cual se adopta la
actualizacion de la Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica. Bogota: 2009.

° COLOMBIA, DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Decreto 1499 (11, septiembre, 2017). Por medio
del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el
Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015. Bogota: 2017. Articulo 2.2.22.3.8.

° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracion de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

PROCEDIMIENTO
PI-P-13 Procedimiento para la gestion de indicadores.

1200-28 PLANES

1200.28.20

Planes estratégicos de Extensién

° Plan estratégico de Extension | (PDF)
° Acto administrativo de adopcion | (PDF)
¢ Informe de seguimiento | (PDF)

P/EL

10

Teniendo en cuenta que la serie documental - Planes estratégicos de Extension - posee valores primarios como el - Administrativo
- y que el tiempo minimo de retencion es 10 afios, pues a parte que son requeridos para contar con informacion de contraste, contexto
y evidencia de los planes antecedentes, son necesarios para atender las acciones administrativas y disciplinarias que puedan recaer
sobre los funcionarios responsables de procesar y elaborar el Plan, las cuales prescriben en 5 afios, y se suma un tiempo precaucional
de 5 afios, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retenciéon de 10 afos en total, los cuales empezaran a contar a
partir de que se finalice el afio del cierre del Plan, con su respectivo ultimo informe de ejecucion.

Una vez se cumpla con los 10 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histérico" para su conservacion permanente,
debido a que en ellos se planifican y establecen las acciones necesarias para propiciar la interaccion e integracion de la Institucion
con agentes y sectores sociales y comunitarios y por lo tanto, dan fe del cumplimiento de las actividades misionales de la institucion
como lo es la Extensién. Por lo tanto, quedaran disponibles en esta etapa de archivo como fuente primaria de consulta, razén por la
cual, se implementaran todas las medidas necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y
garantizar el acceso acorde a lo que sefale la ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retenciéon como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 30 (28, enero,1992). "Por la cual se dictan normas generales de educacion y se
crea el Sistema Nacional de Educacion” Articulo 6 - "promover la unidad naciona y la descentralizacion, la integracion regional y la
cooperacion interinstitucional".

° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracion de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

TIEMPO RETENCION:
Cantidad de Afios en total

CT: Conservacion
total

E: Eliminacion

| P: Papel
| EL: Electronico

X: Senala la disposicion final

MD: Medio Digital

S:  Seleccion

FIRMAS:

NOMBRES:

CARGOS:

i ula

d _'_'7!“--—-_.___:_-)'III—'I."|- i
.——i_'—'_________

Sandro i lena Mesqy

Medellin, 20 de junio de 2023

JESSICA ANDREA AGUDELO VELEZ

Secretario General

SANDRA MILENA MESA FRANCO

CIUDAD Y FECHA

Coordinador Gestion Documental
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° Acuerdo Directivo N°001 del 15 de marzo de 2018. "Por medio del cual se adopta el Estatuto General de la Institucion Universitaria
Digital de Antioquia IU. Digital"

PROCEDIMIENTO
EX-P-01 Procedimiento para el desarrollo de actividades de proyeccion social

FIRMAS:
TIEMPO RETENCION: CT: Conservacion
Cantidad de Afios en total total

E: Eliminacion
| P: Papel MD: Medio Digital NOMBRES:
| EL: Electronico y
X: Senala la disposicion final S: Seleccion
) CARGOS:

C’“_\‘]“‘{“‘ZL@ Sandro M lena Mesq

Medellin, 20 de junio de 2023

JESSICA ANDREA AGUDELO VELEZ SANDRA MILENA MESA FRANCO CIUDAD Y FECHA
Secretario General Coordinador Gestion Documental
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CODIGO DE OFICINA:

1210

OFICINA PRODUCTORA: | Direccion de Cooperacién Nacional E Internacional

cODIGO

SERIE / Subserie

TIPOLOGIAS DOCUMENTALES | (FORMATO) SOPORTE

PROCESO

TIEMPO
TOTAL
RETENCION

DISPOSICION
FINAL

CT| E |MD| S

PROCEDIMIENTO

1210-28

1210.28.13

PLANES

Planes de internacionalizacion

° Plan de internacionalizacion | (PDF)
° Acto administrativo de adopcién | (PDF)
° Informe de seguimiento | (PDF)

P/EL

10

X

Teniendo en cuenta que la serie documental - Planes de internacionalizacion - posee valores primarios como el - Administrativo - y
que el tiempo minimo de retencion es 10 afios, pues a parte que son requeridos para contar con informacién de contraste, contexto y
evidencia de los planes antecedentes, son necesarios para atender las acciones administrativas y disciplinarias que puedan recaer
sobre los funcionarios responsables de procesar y elaborar el Plan, las cuales prescriben en 5 afios, y se suma un tiempo precaucional
de 5 afios, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retenciéon de 10 afos en total, los cuales empezaran a contar a
partir de que se finalice el afo del cierre del Plan, con su respectivo Ultimo informe de ejecucion.

Una vez se cumpla con los 10 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histérico" para su conservacion permanente,
debido a que estos dan cuenta de como la institucién busca articular y proyectar a toda la comunidad universitaria con una perspectiva
internacional en el curriculo y en la vida cotidiana del campus. Son fuente primaria para adelantar estudios sobre los procesos de
globalizacion e internacionalizacién de la institucion y constituyen la memoria internacional. Por lo tanto, quedaran disponibles en esta
etapa de archivo como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las medidas necesarias para velar por
su permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que senale la ley (impleméntese el “Plan
de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencion como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1753 de 2015. en la que se establece los mecanismos para la promocién de la
cooperacion internacional en el ambito educativo.

° COLOMBIA, PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 1330 de 2019, ARTICULO 2.5.4.3.4. Planes de Fomento a la Calidad.
ARTICULO 2.5.3.2.5.1. Movilidad académica.

° COLOMBIA, MINISTERIO DE EDUCACION. Resolucién 021795 de 19 de noviembre de 2020 “Por la cual se establecen los
parametros de autoevaluacion, verificacion y evaluacién de las condiciones de calidad de programa reglamentadas en el Decreto 1075
de 2015, modificado por el Decreto 1330 de 2019, para la obtencién, modificacion y renovacion del registro calificado”.

° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracién de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

¢ Acuerdo Directivo N°001 del 15 de marzo de 2018. "Por medio del cual se adopta el Estatuto General de la Institucion Universitaria
Digital de Antioquia IU. Digital"

TIEMPO RETENCION:
Cantidad de Afios en total

CT: Conservacion
total

E: Eliminacion

| P: Papel
| EL: Electronico
X: Senala la disposicion final

MD: Medio Digital

S:  Seleccion

FIRMAS:

NOMBRES:

CARGOS:

kb

Sandro i lena Mesqy

Medellin, 20 de junio de 2023

JESSICA ANDREA AGUDELO VELEZ

Secretario General

SANDRA MILENA MESA FRANCO CIUDAD Y FECHA
Coordinador Gestion Documental
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CODIGO DE OFICINA: 1230

OFICINA PRODUCTORA: | Coordinacion de Extension Académica

cODIGO

SERIE / Subserie

TIPOLOGIAS DOCUMENTALES | (FORMATO) SOPORTE

PROCESO

TIEMPO
TOTAL
RETENCION

DISPOSICION
FINAL

CT

E

MD

S

PROCEDIMIENTO

1230-31

1230.31.6

PROGRAMAS

Programas de cursos extracurriculares

° Registro de asistencia | (PDF)
° Informe de actividades | (PDF)
° Informe de evaluacion | (PDF)
° Plan de mejoramiento | (PDF)

° Programa de curso extracurricular | (PDF)
° Acto administrativo de aprobacién | (PDF)

P/EL

10

X

Teniendo en cuenta que la serie documental - Programas de cursos extracurriculares - posee valores primarios como el -
Administrativo - Técnico - y que el tiempo minimo de retencion es 10 afos, para atender los requerimientos de consulta de los
usuarios internos y externos, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencion de 10 afios en total, los cuales
empezaran a contar a partir de que se finalice se concluya el cierre definitivo del expediente o se cree una nueva version del curso.
Para tal efecto, a través del Software de Gestion Documental debe marcarse como “cerrado” el metadato “estado del documento”).

Una vez se cumpla con los 10 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histérico" para su conservacion permanente,
debido a que dan cuenta de las actividades de extension que realiza la institucién, y estas a su vez demuestran qué necesidades del
conocimiento habia en determinado periodo de tiempo. Por lo tanto, quedaran disponibles en esta etapa de archivo como fuente
primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las medidas necesarias para velar por su permanencia de forma
indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que sefiale la ley (impleméntese el “Plan de Preservacién Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencion como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 30 (28, enero,1992). Por la cual se dictan normas generales de educacién y se
crea el Sistema Nacional de Educacion.

° COLOMBIA, MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL. Decreto 1295 de 2010, "Por el cual se reglamenta el registro calificado de
que trata la Ley 1188 de 2008 y la oferta y desarrollo de programas académicos de educacion superior".

° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracion de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

° Acuerdo Directivo N°01 del 8 de junio de 2018. "Por medio del cual se definen los Lineamientos Curriculares bajo los cuales se
estructuran los programas académicos"

PROCEDIMIENTO
EX-P-03 Procedimiento para el desarrollo de programas de formacion para el trabajo y el desarrollo humano

1230-31

1230.31.8

PROGRAMAS

Programas de servicios de Extension

¢ Programa de extension | (PDF)
¢ Convocatoria | (PDF)

° Registro de asistencia | (PDF)
¢ Informe de seguimiento | (PDF)

EL

10

Teniendo en cuenta que la serie documental - Programas de servicios de Extension - posee valores primarios como el - Administrativo
- Técnico - y que el tiempo minimo de retencion es 10 afios, para atender los requerimientos de consulta de los usuarios internos y
externos, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retenciéon de 10 afios en total, los cuales empezaran a contar a partir
de que se finalice el afio en que se efectué el ultimo asiento del documento o se concluya el cierre definitivo del expediente. Para tal
efecto, a través del Software de Gestion Documental debe marcarse como “cerrado” el metadato “estado del documento”).

Una vez se cumpla con los 10 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Historico" para su conservacion permanente,
debido a que dan fe del cumplimiento de una de las actividades fundamentales de la institucion: la Extension. Por lo tanto, quedaran
disponibles en esta etapa de archivo como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las medidas
necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que sefiale la
ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencion como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 30 (28, enero,1992). "Por la cual se dictan normas generales de educacion y se
crea el Sistema Nacional de Educacion” Articulo 6 - "promover la unidad naciona y la descentralizacion, la integracion regional y la
cooperacion interinstitucional". Articulo 120 - "La extension comprende los programas de educacion permanente, cursos, seminarios
y demas programas destinados a la difusion de los conocimientos, al intercambio de experiencias, asi como las actividades de servicio
tendientes a procurar el bienestar general de la comunidad y la satisfaccion de las necesidades de la sociedad".

° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracion de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

¢ Acuerdo Directivo N°071 del 19 de junio de 2020, "Por el cual se expide el Estatuto de Extension y Proyeccion Social de la Institucion
Universitaria Digital de Antioquia — IU Digital".

PROCEDIMIENTO
EX-P-02 Procedimiento para el desarrollo de actividades de extensiéon académica

1230-32

1230.32.1

PROYECTOS

Proyectos de Extension

° Proyecto integrador | (PDF)

¢ Asesoria técnicas | (PDF)

¢ Aprobacion de recursos | (PDF)
¢ Informe de seguimiento | (PDF)
¢ Informe de ejecucion | (PDF)

° Acta de cierre | (PDF)

° Evidencias de ejecucion | (PDF/JPG)

P/EL

10

Teniendo en cuenta que la serie documental - Proyectos de Extension - posee valores primarios como el - Administrativo - Técnico
- y que el tiempo minimo de retencion es 10 afos, para atender los requerimientos de consulta de los usuarios internos y externos,
se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencion de 10 afios en total, los cuales empezaran a contar a partir de que
se finalice el afio en que se efectué el ultimo asiento del documento o se concluya el cierre definitivo del expediente. Para tal efecto,
a través del Software de Gestion Documental debe marcarse como “cerrado” el metadato “estado del documento”).

Una vez se cumpla con los 10 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histérico" para su conservacion permanente,
debido a que hacen parte de las actividades fundamentales de la institucion. Por lo tanto, quedaran disponibles en esta etapa de
archivo como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las medidas necesarias para velar por su
permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que sefale la ley (impleméntese el “Plan
de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencién como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 30 (28, enero,1992). "Por la cual se dictan normas generales de educacién y se

TIEMPO RETENCION:
Cantidad de Afios en total

CT: Conservacion
total

E: Eliminacion

| P: Papel
| EL: Electronico
X: Senala la disposicion final

MD: Medio Digital

S:  Seleccion

FIRMAS:
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Sandro i lena Mesqy

Medellin, 20 de junio de 2023
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CARGOS:

JESSICA ANDREA AGUDELO VELEZ

Secretario General

SANDRA MILENA MESA FRANCO CIUDAD Y FECHA
Coordinador Gestion Documental
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DISPOSICION
. . TIEMPO FINAL
CODIGO SERIE / Subserie . PROCEDIMIENTO
TIPOLOGIAS DOCUMENTALES | (FORMATO) SOPORTE PROCESO TOTAL ct!l E |MD| s
RETENCION
crea el Sistema Nacional de Educacién” Articulo 6 - "promover la unidad naciona y la descentralizacion, la integracion regional y la
cooperacion interinstitucional". Articulo 120 - "La extension comprende los programas de educacion permanente, cursos, seminarios
y demas programas destinados a la difusion de los conocimientos, al intercambio de experiencias, asi como las actividades de servicio
tendientes a procurar el bienestar general de la comunidad y la satisfaccion de las necesidades de la sociedad".
° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1014 (26, enero, 2006). “De fomento a la cultura del emprendimiento”, establece
que las instituciones educativas deben incorporar en su formacion tedrica y practica, lo mas avanzado de la ciencia y la técnica, para
que el estudiante esté en capacidad de crear su propia empresa, adaptarse a las nuevas tecnologias y al avance de la ciencia, por lo
que especifica en su Articulo 16, que “Las universidades publicas y privadas y los centros de formacion técnica y tecnoldgica
oficialmente reconocidos, podran establecer sin perjuicio de su régimen de autonomia, la alternativa del desarrollo de planes de
negocios de conformidad con los principios establecidos en esta ley, en reemplazo de los trabajos de grado”.
REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS
° Acuerdo Directivo N°071 del 19 de junio de 2020. "Por el cual se expide el Estatuto de Extension y Proyeccion Social de la Institucion
Universitaria Digital de Antioquia — IU Digital".
PROCEDIMIENTO
EX-P-04 Procedimiento para el desarrollo de actividades de apropiacion social del conocimiento e innovacion.
IT-P-01 Procedimiento para la realizacién de actividades de movilidad.
IT-P-02 Procedimiento para la realizacion de actividades de cooperacion.
FIRMAS:
TIEMPO RETENCION: CT: Conservacion C'“_\ i
Cantidad de Afios en total total ——1 5@ ™
— — , R NAro) 1 JI’\C“l
E: Eliminacion d —_— d LQ MQ‘SO‘ , .
Medellin, 20 de junio de 2023
| P: Papel MD: Medio Digital NOMBRES: JESSICA ANDREA AGUDELO VELEZ SANDRA MILENA MESA FRANCO CIUDAD Y FECHA
EL: Electroni — . . .,
| cetronico ., S:  Seleccion Secretario General Coordinador Gestién Documental
X: Senala la disposicion final CARGOS:
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Version: 02

CODIGO DE OFICINA: 1240 OFICINA PRODUCTORA: | Coordinacién de Egresados
DISPOSICION
. . TIEMPO FINAL
CODIGO SERIE / Subserie . PROCEDIMIENTO
TIPOLOGIAS DOCUMENTALES | (FORMATO) SOPORTE PROCESO TOTAL ctl E Impl s
RETENCION

1240-17 INFORMES 10 X Teniendo en cuenta que la serie documental - Informes a entes de control - posee valores primarios como el - Administrativo - Legal

- y que estos deben retenerse minimamente 10 afios los cuales corresponden con las prescripciones y caducidades de procesos en
EL materia disciplinaria o fiscal sobre los responsables de estos documentos, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo
retencion de 10 afios en total, los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se produjo el documento.

1240.17.1 Informes a entes de control o ﬁ]cf’g?gljedadeenltrg%??grﬁrnoll I(TF?[;):) Una vez se cumpla con los 10 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histérico" para su conservacién permanente,
debido a que estos documentos demuestran la evolucion Institucional durante su trayectoria, ya que evidencian los principales retos
que debio afrontar, las estrategias aplicadas, los logros, las dificultades y todas aquellas acciones implementadas que pueden ser un
referente para evitar reprocesos o para servir de ejemplo para implementacion de las buenas practicas. También reflejan la destinacion
y aprovechamiento de los recursos. Por lo tanto, quedaran disponibles en esta etapa de archivo como fuente primaria de consulta,
razoén por la cual, se implementaran todas las medidas necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida, asegurar su
integridad y garantizar el acceso acorde a lo que seinale la ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencion como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, ASAMBLEA NACIONAL CONSTITUYENTE. Constitucion Politica de la Republica de ° COLOMBIA, Articulos 119 y
278. Bogota: 1991.

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 734 (5, febrero, 2002). Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico.
Bogota: 2002.

° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracion de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

¢ Circular N°012 del 23 de abril de 2021 "Seguimientos rendicion de informes de Ley"

PROCEDIMIENTO

EM-P-04: Procedimiento para el seguimiento a la rendicién de informes

GF-P-05 Seguimiento, control y cierre presupuestal

GF-P-08 Informes y reportes presupuestales.

GT-P-13 Soporte en el Disefio y Construccion de Reportes Institucionales.

PI-P-08 Procedimiento para el cargue de informacion estadistica SNIES.

PI-P-14 Procedimiento para la politica de gratuidad.

1240-28 PLANES 10 X Teniendo en cuenta que la serie documental - Planes anuales de egresados - posee valores primarios como el - Administrativo - y
que el tiempo minimo de retencion es 10 afios, pues a parte que son requeridos para contar con informacion de contraste, contexto y
evidencia de los planes antecedentes, son necesarios para atender las acciones administrativas y disciplinarias que puedan recaer

P/EL sobre los funcionarios responsables de procesar y elaborar el Plan, las cuales prescriben en 5 afios, y se suma un tiempo precaucional

° P de 5 afios, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencion de 10 afos en total, los cuales empezaran a contar a

1240.28.3 | Planes anuales de egresados Informe estadistico | (PDF) . o o . R : o,

° Plan anual de egresados | (PDF) partir de que se finalice el afio del cierre del Plan, con su respectivo ultimo informe de ejecucion.

o ::;8::22 ﬁr? asngzglgli_?nto | (PDF) Una vez se cumpla con los 10 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Historico" para su conservacion permanente,
debido a que estos dan fe de las estrategias y actividades puestas en marcha para acompafiar y asesor a los diferentes egresados de
la Institucion en articulacion al mercado laboral, oferta de educacién continuada, condiciones de empleabilidad y satisfaccion del sector
productivo. Por ende, proporcionan informaciéon para importante para reconstruir la memoria institucional. Por lo tanto, quedaran
disponibles en esta etapa de archivo como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las medidas
necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que sefiale la
ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencion como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico
REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS
° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 30 (28, enero,1992). Por la cual se dictan normas generales de educacién y se
crea el Sistema Nacional de Educacion. Diario Oficial No. 41.147.
° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 789 de 2002, art.40 “Por la cual se dictan normas para apoyar el empleo y
ampliar la proteccién social” )
° COLOMBIA, PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 2566 de Septiembre 10 de 2003. “Por el cual se establecen las
condiciones minimas de calidad y demas requisitos para el ofrecimiento y desarrollo de programas académicos de Educacion
Superior”, enuncia en el Articulo 14. Politicas y Estrategias de Seguimiento a Egresados
° COLOMBIA, PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto reglamentario 934 de 2003 "por el cual se reglamenta el funcionamiento
del Fondo Emprender FE”. ) .
° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1014 de 2016. “Fomento a la Cultura del Emprendimiento” ARTICULO 1°: El
cual enuncia que todos los estamentos de educacion del pais, entendiéndose como centros de educacion: basica, formal y para el
trabajo y desarrollo humano no formal, deberan contar con unidades de emprendimiento, desarrollo empresarial, y/o programas
académicos o sistemas de informacion que estimulen la formacion al emprendimiento y a la creacién de empresas, cuya
implementacion reconozca que el emprendimiento es objeto de conocimiento y de investigacion.
° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracion de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.
REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS
° Resolucion Rectoral N°260 de 9 de julio de 2020, "Por el cual se aprueban los lineamientos de la relacion con Egresados de la
Institucion Universitaria Digital de Antioquia, U Digital."
PROCEDIMIENTO
EG-P-01 Desarrollo de actividades con egresados.
GT-P-17 Procedimiento para la proteccién de datos e intercambio de informacién.
FIRMAS:
TIEMPO RETENCION: CT: Conservacion C'“_\ i
Cantidad de Afios en total total 7 5@ ;
— — i (Y H\ ]
E: Eliminacion d - ——— aArc A\ lor 3\ H,QSQ ’ o
Medellin, 20 de junio de 2023
| P: Papel MD: Medio Digital NOMBRES: JESSICA ANDREA AGUDELO VELEZ SANDRA MILENA MESA FRANCO CIUDAD Y FECHA

| EL: Electronico
X: Senala la disposicion final

S:  Seleccion

CARGOS:

Secretario General

Coordinador Gestion Documental
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CODIGO DE OFICINA:

1300

OFICINA PRODUCTORA: | Vicerrectoria Administrativa y Financiera

cODIGO

SERIE / Subserie

SOPORTE

TIPOLOGIAS DOCUMENTALES | (FORMATO)

PROCESO

TIEMPO
TOTAL
RETENCION

DISPOSICION
FINAL

CT| E

MD

S

PROCEDIMIENTO

1300-2 ACTAS

1300.2.24

Actas de reunion de Grupo Primario

° Acta de reunion | (PDF)
° Registro de asistencia | (PDF)

EL

10

X

Teniendo en cuenta que la serie documental - Actas de reunién de Grupo Primario - posee valores primarios como el - Administrativo
- y que se requiere retener por un tiempo suficiente para atender los requerimientos de informacion de los usuarios internos y externos,
se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencion de 10 afios en total, los cuales empezaran a contar a partir de que
se finalice el afio en que se produjo el documento. Durante este mismo tiempo, cada 24 horas se les realizara una copia de seguridad

Una vez finalice el tiempo total de retencioén, proceder con su borrado total y definitivo, ya que no adquieren valores secundarios para
la institucion. Dicha eliminacion debe realizarse teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin, y dejando constancia en el
Acta de Eliminacién de Documentos debidamente aprobada por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio, ya que estos no
adquieren valores secundarios. No obstante, la eliminacion se hara al finalizar el afo fiscal correspondiente a la totalidad de la serie
documental.

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracion de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

¢ Circular N°005 del 2020 "Requisitos para elaborar, organizar y preservar las actas."

1300-17 INFORMES

1300.17.4

Informes de gestién de la dependencia

¢ Informe de gestion | (PDF)

EL

10

Teniendo en cuenta que la serie documental - Informes de gestion de la dependencia - posee valores primarios como el -
Administrativo - y que estos deben retenerse minimamente 10 afios para responder a posibles investigaciones disciplinarias, en
concordancia con la prescripcion establecida en el articulo 52, ley 1437 de 2011, se procedera entonces, a conservar durante un
tiempo retencion de 10 afios en total, los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se produjo el documento.

Una vez se cumpla con los 10 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histérico" para su conservacion permanente,
debido a que estos dan testimonio de manera mas amplia que los informes de gestion institucional, pues estos aportan de una manera
mas detallada y concreta los procedimientos y actividades desarrolladas por las dependencias en un tiempo determinado,
proporcionando mas efectivamente informacion suficiente y relevante para la historia y la memoria institucional. Por lo tanto, quedaran
disponibles en esta etapa de archivo como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las medidas
necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que senale la
ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencion como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 591 de 2005, "por la cual se crea el acta del informe de gestion"

° COLOMBIA, PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 4485 (18, noviembre, 2009) Por medio de la cual se adopta la
actualizacion de la Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica. Bogota: 2009.

° COLOMBIA, DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Decreto 1499 (11, septiembre, 2017). Por medio
del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el
Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015. Bogota: 2017. Articulo 2.2.22.3.8.

° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracion de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

PROCEDIMIENTO
PI-P-13 Procedimiento para la gestion de indicadores.

TIEMPO RETENCION:
Cantidad de Afios en total

CT: Conservacion
total

E: Eliminacion

| P: Papel
| EL: Electronico

X: Senala la disposicion final

MD: Medio Digital

S:  Seleccion

FIRMAS:

NOMBRES:

CARGOS:

@}%@

Sandro i lena Mesqy

Medellin, 20 de junio de 2023

JESSICA ANDREA AGUDELO VELEZ

Secretario General

SANDRA MILENA MESA FRANCO

CIUDAD Y FECHA

Coordinador Gestion Documental



Dig

ital

de Antioquia

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

REPUBLICA DE COLOMBIA
MEDELLIN - ANTIOQUIA

Pagina 1de 2

Cédigo: GD-F-19

Version: 02

CODIGO DE OFICINA:

1310

OFICINA PRODUCTORA:

Direccién Financiera

cODIGO

SERIE / Subserie

TIPOLOGIAS DOCUMENTALES |

(FORMATO)

SOPORTE

PROCESO

TIEMPO

DISPOSICION
FINAL

TOTAL
RETENCION

CT

E

MD

S

PROCEDIMIENTO

1310-2 ACTAS

1310.2.17

Actas de Comité Técnico de Sostenibilidad Contable

° Acta de Comité | (PDF)
° Registro de asistencia | (PDF)

EL

10

X

Teniendo en cuenta que la serie documental - Actas de Comité Técnico de Sostenibilidad Contable - posee valores primarios como
el - Administrativo - Técnico - Contable - y que estas se deben retener para atender los requerimientos de informacién de los
usuarios internos y externos, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retenciéon de 10 afios en total, los cuales
empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se produjo el documento.

Una vez se cumpla con los 10 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histérico" para su conservacién permanente,
debido a que en ellas se ven reflejadas las situaciones financieras de la Institucion y las adaptaciones requeridas para garantizar su
continuidad. Igualmente, en estas se plasman las decisiones, disposiciones, aprobaciones, evaluaciones y planes relacionados con la
alta direccién de la Institucion. Por lo tanto, estas son fuente primaria para la reconstruccion de la historia institucional.

NOTA: Los documentos que fueron impresos hasta la fecha de adopcién de documentos electrénicos seran digitalizados con fines de
consulta y custodia, de acuerdo con el articulo 55 del Acuerdo 07 de 1994 (Reglamento General de Archivos) el cual reitera la
posibilidad de usar tecnologias que permitan el registro y recuperacion agil de la informacion y el Acuerdo 002 de 2014 en cuyo articulo
16 se recalca que las entidades pueden adelantar procesos de digitalizacién de los documentos fisicos con fines de consulta o
preservacion.

Tanto los documentos fisicos como los electronicos seleccionados seran transferidos al Archivo Histérico correspondiente. Por lo tanto,
quedaran disponibles en esta etapa de archivo como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las
medidas necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que
sefale la ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencion como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, CONGRESO DE ° COLOMBIA, Ley 1753 de 2015. En la que se regula la creacion y funcionamiento de los Comités
Técnicos de Sostenibilidad Contable en los entes territoriales y empresas del sector publico.

° COLOMBIA, CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA DE ° COLOMBIA, Resolucién 193 del 2016. Anexo, numeral 3.2.2. la
cual propone como herramienta tendiente a la mejora continua y de sostenibilidad de la calidad de la informacion financiera, la creacion
del Comité Técnico de Sostenibilidad Contable con el objetivo de generar informacion que cumpla con las caracteristicas de relevancia
y representacion fiel.

° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracion de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

° Resolucion Rectoral N°517 de 31 de mayo de 2021, "Por el cual se contituye y se reglamenta el Comité Técnico de Sostenibilidad
Contable de la Institucion Universitaria Digital de Antioquia"

1310-2 ACTAS

1310.2.24

Actas de reunion de Grupo Primario

° Acta de reunion | (PDF)
° Registro de asistencia | (PDF)

EL

10

Teniendo en cuenta que la serie documental - Actas de reunién de Grupo Primario - posee valores primarios como el - Administrativo
-y que se requiere retener por un tiempo suficiente para atender los requerimientos de informacion de los usuarios internos y externos,
se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencion de 10 afos en total, los cuales empezaran a contar a partir de que
se finalice el afio en que se produjo el documento. Durante este mismo tiempo, cada 24 horas se les realizara una copia de seguridad

Una vez finalice el tiempo total de retencion, proceder con su borrado total y definitivo, ya que no adquieren valores secundarios para
la institucion. Dicha eliminacion debe realizarse teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin, y dejando constancia en el
Acta de Eliminacion de Documentos debidamente aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempeno, ya que estos no
adquieren valores secundarios. No obstante, la eliminacion se hara al finalizar el afio fiscal correspondiente a la totalidad de la serie
documental.

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracion de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

¢ Circular N°005 del 2020 "Requisitos para elaborar, organizar y preservar las actas."

1310-4

BOLETINES DIARIOS DE TESORERIA

° Boletin Diario de Caja | (CSV)

° Ordenes de Pago No Presupuestales (Ingresos) | (PDF)
° Ordenes de Pago Presupuestales (Ingresos) | (PDF)

° Ordenes de Pago Presupuestales (Pagos Beneficiario F
° Relacion Pagos Electronicos | (CSV)

° Relacion Notas Crédito | (CSV)

° Relacién Ordenes de Transferencia | (CSV)

° Relacion Cheques Anulados | (CSV)

inal) | (PDF)

P/EL

Tesoreria

10

Teniendo en cuenta que la serie documental - BOLETINES DIARIOS DE TESORERIA - posee valores primarios como el -
Administrativo - Contable -y que su tiempo minimo de retencion es 10 afios, en concordancia a lo estipulado en articulo 28, Ley 962
de 2006 sobre la racionalizacion de la conservacion de libros y papeles de comercio. Estos documentos se mantendran conservados
en el sistema nativo de produccion hasta su disposicion final, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retenciéon de 10
afos en total, los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se produjo o se efectué el ultimo asiento del
documento. Durante este mismo tiempo, cada 24 horas se les realizara una copia de seguridad

Una vez finalice el tiempo total de retencion, proceder con su borrado total y definitivo, ya que no adquieren valores secundarios para
la institucion. Dicha eliminacion debe realizarse teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin, y dejando constancia en el
Acta de Eliminacion de Documentos debidamente aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, ya que estos no
adquieren valores secundarios. No obstante, la eliminacion se hara al finalizar el afio fiscal correspondiente a la totalidad de la serie
documental.

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS
° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de

tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas
0 prestan servicios. Bogota: 2005.

TIEMPO RETENCION:
Cantidad de Afios en total

CT: Conservacion
total

E: Eliminacion

| P: Papel
| EL: Electronico

X: Senala la disposicion final

MD: Medio Digital

S:  Seleccion

FIRMAS:

.—'—i_'—'_________

Sandro i lena Mesqy

Medellin, 20 de junio de 2023

NOMBRES:

Secretario General

CARGOS:

JESSICA ANDREA AGUDELO VELEZ

SANDRA MILENA MESA FRANCO

CIUDAD Y FECHA

Coordinador Gestion Documental
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cODIGO

SERIE / Subserie

TIPOLOGIAS DOCUMENTALES | (FORMATO) SOPORTE

PROCESO

TIEMPO

DISPOSICION
FINAL

TOTAL
RETENCION

CT| E |MD| S

PROCEDIMIENTO

° COLOMBIA, CONTADURIA GENERAL DE LA NACION. Resolucion 669 (19, diciembre, 2008). Por la cual se modifica el plan
general de contabilidad publica y el manual de procedimientos del régimen de contabilidad publica.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

° Acuerdo Directivo N°086 del 22 de abril de 2021. "Por la cual se adopta el Manual de Politicas Contables de la Institucion Universitaria
Digital de Antioquia"

1310-5

1310.5.1

CERTIFICADOS PRESUPUESTALES

Certificados de disponibilidad presupuestal

¢ Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) | (PDF)
¢ Certificado de disponibilidad presupuestal (CDP) | (PDF)

P/EL

Presupuesto

10

Teniendo en cuenta que la serie documental - Certificados de Disponibilidad Presupuestal - posee valores primarios como el -
Administrativo - Legal - Contable -y que su tiempo minimo de retencion es 10 afios, en concordancia a lo estipulado en articulo 28,
Ley 962 de 2006 sobre la racionalizaciéon de la conservacion de libros y papeles de comercio, se procedera entonces, a conservar
durante un tiempo retencion de 10 afios en total, los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se produjo el
documento. Durante este mismo tiempo, cada 24 horas se les realizara una copia de seguridad

Una vez finalice el tiempo total de retencion, proceder con su borrado total y definitivo, ya que no adquieren valores secundarios para
la institucion. Dicha eliminacion debe realizarse teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin, y dejando constancia en el
Acta de Eliminacién de Documentos debidamente aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempeiio, ya que estos no
adquieren valores secundarios. No obstante, la eliminacion se hara al finalizar el afio fiscal correspondiente a la totalidad de la serie
documental.

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacién
de la Administracion Publica. Bogota: 1993. Articulo 25.

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 179 (30, diciembre, 1994) Por el cual se introducen algunas modificaciones a la
Ley 38 de 1989 Organica de Presupuesto. Bogota: Articulo 49.

° COLOMBIA, MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO. Decreto 115 (15, enero, 1996). Por el cual se establecen normas
sobre la elaboracion, conformacion y ejecucion de los presupuestos de las Empresas Industriales y Comerciales del Estado y de las
Sociedades de Economia Mixta sujetas al régimen de aquellas, dedicadas a actividades no financieras. Bogota: 1996. Articulos 21 y
25

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 527 de (18, agosto, 1999). Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso
y uso de los mensajes de datos, del comercio electréonico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades de certificacion y se
dictan otras disposiciones. Bogota: 1999.

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de
tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas
o prestan servicios. Bogota: 2005.

° COLOMBIA, MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO. Ley 2785 (29, noviembre, 2013) Por el cual se reglamenta
parcialmente el articulo 261 de la Ley 1450 de 2011, la Ley 179 de 1994 y la Ley 225 de 1995. Bogota: 2013. Articulo 6

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 819 (9, julio, 2003) Por la cual se dictan normas orgénicas en materia de
presupuesto, responsabilidad y transparencia fiscal y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2003. Articulo 8.

° COLOMBIA, MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO. Decreto 1068 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector Hacienda y Crédito Publico. Bogota: 2015. Articulos 2.8.1.7.1. y 2.8.1.7.2.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

° Acuerdo Directivo N°086 del 22 de abril de 2021. "Por la cual se adopta el Manual de Politicas Contables de la Institucion Universitaria
Digital de Antioquia"

PROCEDIMIENTO

GJ-P-01 Procedimiento para la contratacion de bienes, obras y servicios.
GF-P-02 Ejecucion presupuestal

GF-P-09 Procedimiento generacion CDP y CRP

1310-5

1310.5.2

CERTIFICADOS PRESUPUESTALES

Certificados de registro presupuestal

¢ Solicitud de Certificado de Registro Presupuestal | (PDF)
¢ Certificado de disponibilidad presupuestal (CDP) | (PDF)

P/EL

Presupuesto

10

Teniendo en cuenta que la serie documental - Certificados de registro presupuestal - posee valores primarios como el - Administrativo
- Contable -y que su tiempo minimo de retencion es 10 afios, en concordancia a lo estipulado en articulo 28, Ley 962 de 2006 sobre
la racionalizacion de la conservacion de libros y papeles de comercio, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencion
de 10 afios en total, los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se produjo el documento. Durante este
mismo tiempo, cada 24 horas se les realizara una copia de seguridad

Una vez finalice el tiempo total de retencion, proceder con su borrado total y definitivo, ya que no adquieren valores secundarios para
la institucion. Dicha eliminacion debe realizarse teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin, y dejando constancia en el
Acta de Eliminacion de Documentos debidamente aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, ya que estos no
adquieren valores secundarios. No obstante, la eliminacion se hara al finalizar el afo fiscal correspondiente a la totalidad de la serie
documental.

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion
de la Administracion Publica. Bogota: 1993. Articulo 25.

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 179 (30, diciembre, 1994) Por el cual se introducen algunas modificaciones a la
Ley 38 de 1989 Organica de Presupuesto. Bogota: Articulo 49.

° COLOMBIA, MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO. Decreto 115 (15, enero, 1996). Por el cual se establecen normas
sobre la elaboracion, conformacion y ejecucion de los presupuestos de las Empresas Industriales y Comerciales del Estado y de las
Sociedades de Economia Mixta sujetas al régimen de aquellas, dedicadas a actividades no financieras. Bogota: 1996. Articulos 21y
25

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 527 de (18, agosto, 1999). Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso
y uso de los mensajes de datos, del comercio electronico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades de certificacion y se
dictan otras disposiciones. Bogota: 1999.

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de
tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas
0 prestan servicios. Bogota: 2005.

TIEMPO RETENCION: CT: Conservacion
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E: Eliminacion
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Secretario General
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Coordinador Gestion Documental
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° COLOMBIA, MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO. Ley 2785 (29, noviembre, 2013) Por el cual se reglamenta
parcialmente el articulo 261 de la Ley 1450 de 2011, la Ley 179 de 1994 y la Ley 225 de 1995. Bogota: 2013. Articulo 6
° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 819 (9, julio, 2003) Por la cual se dictan normas organicas en materia de
presupuesto, responsabilidad y transparencia fiscal y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2003. Articulo 8.
° COLOMBIA, MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO. Decreto 1068 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector Hacienda y Crédito Publico. Bogota: 2015. Articulos 2.8.1.7.1. y 2.8.1.7.2.
REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS
° Acuerdo Directivo N°086 del 22 de abril de 2021. "Por la cual se adopta el Manual de Politicas Contables de la Institucién Universitaria
Digital de Antioquia"
PROCEDIMIENTO
GJ-P-01 Procedimiento para la contratacién de bienes, obras y servicios.
GF-P-02 Ejecucion presupuestal
GF-P-09 Procedimiento generacion CDP y CRP
1310-7 COMPROBANTES CONTABLES 10 X Teniendo en cuenta que la serie documental - Comprobantes contables de egreso - posee valores primarios como el - Administrativo
- Contable -y que su tiempo de retencion minimo es de 10 afios, en concordancia a lo estipulado en articulo 28, Ley 962 de 2006
- sobre la racionalizaciéon de la conservacion de libros y papeles de comercio. Estos documentos se mantendran conservados en el
P/EL Contabilidad sistema nativo de produccién hasta su disposicion final, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencién de 10 afios
° total, los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se produjo o se efectué el ultimo asiento del documento.
1310.7.1 Comprobantes contables de egreso Comprobante contable de egresos | (HTML/PDF) en s em 56 TIF ! .
° Soportes contables | (PDF) Durante este mismo tiempo, cada 24 horas se les realizara una copia de seguridad
Una vez finalice el tiempo total de retencion, proceder con su borrado total y definitivo, ya que la informacién contenida se consolida
en el libro de diario y este a su vez en el libro mayor. Dicha eliminacién debe realizarse teniendo en cuenta las politicas institucionales
para tal fin, y dejando constancia en el Acta de Eliminacion de Documentos debidamente aprobada por el Comité Institucional de
Gestion y Desempefio, ya que estos no adquieren valores secundarios. No obstante, la eliminaciéon se hara al finalizar el afio fiscal
correspondiente a la totalidad de la serie documental.
REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS
° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPQBLICA. Constitucion Politica de ° COLOMBIA, 1991. Articulos 268, 354.
° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 734 de 2002, codigo Unico disciplinario. Articulos 34, 35y 48.
° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 de 2005. Articulo 28.
REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS
° Acuerdo Directivo N°086 del 22 de abril de 2021. "Por la cual se adopta el Manual de Politicas Contables de la Institucién Universitaria
Digital de Antioquia"
PROCEDIMIENTO
GF-P-04 Gestion de egresos y cuentas por pagar
GF-P-06 Causacion de facturas y equivalentes
1310-7 COMPROBANTES CONTABLES 10 X Teniendo en cuenta que la serie documental - Comprobantes contables de ingreso - posee valores primarios como el - Administrativo
- Contable -y que su tiempo de retencion minimo es de 10 afios, en concordancia a lo estipulado en articulo 28, Ley 962 de 2006
. sobre la racionalizacion de la conservacion de libros y papeles de comercio, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo
P/EL Contabilidad retencion de 10 afios en total, los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se produjo o se efectué el Gltimo
1310.7.2 Comprobantes contables de ingreso ° Comprobante contable de ingreso | (HTML/PDF) asiento del documento. Durante este mismo tiempo, cada 24 horas se les realizara una copia de seguridad
Soportes contables | (PDF) Una vez finalice el tiempo total de retencion, proceder con su borrado total y definitivo, ya que la informacion contenida se consolida
en el libro de diario y este a su vez en el libro mayor. Dicha eliminacion debe realizarse teniendo en cuenta las politicas institucionales
para tal fin, y dejando constancia en el Acta de Eliminacion de Documentos debidamente aprobada por el Comité Institucional de
Gestion y Desempefio, ya que estos no adquieren valores secundarios. No obstante, la eliminacion se hara al finalizar el afo fiscal
correspondiente a la totalidad de la serie documental.
REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS
° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPL:JBLICA. Constitucion Politica de ® COLOMBIA, 1991. Articulos 268, 354.
° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 734 de 2002, c6digo unico disciplinario. Articulos 34, 35y 48.
° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 de 2005. Articulo 28.
REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS
¢ Acuerdo Directivo N°086 del 22 de abril de 2021. "Por la cual se adopta el Manual de Politicas Contables de la Institucion Universitaria
Digital de Antioquia”
PROCEDIMIENTO
GF-P-03 Gestion de ingreso y recaudos
GF-P-07 Devolucion del IVA
1310-9 CONCILIACIONES BANCARIAS 10 X Teniendo en cuenta que la serie documental - CONCILIACIONES BANCARIAS - posee valores primarios como el - Administrativo
- Contable -y que su tiempo minimo de retencion es 10 afios, en concordancia a lo estipulado en articulo 28, Ley 962 de 2006 sobre
) la racionalizacion de la conservacion de libros y papeles de comercio, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencion
P/EL Tesoreria de 10 afios en total, los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se produjo el documento. Durante este
° Extractos bancarios | (PDF) mismo tiempo, cada 24 horas se les realizara una copia de seguridad
Conciliacion Bancaria [ (CSV) Una vez finalice el tiempo total de retencion, proceder con su borrado total y definitivo, ya que no adquieren valores secundarios para
la institucion. Dicha eliminacion debe realizarse teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin, y dejando constancia en el
Acta de Eliminacion de Documentos debidamente aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, ya que estos no
adquieren valores secundarios. No obstante, la eliminacion se hara al finalizar el afio fiscal correspondiente a la totalidad de la serie
documental.
FIRMAS:
TIEMPO RETENCION: CT: Conservacion C'“_\ i
Cantidad de Afios en total total ——1 5@ M
— — ] LR N \ Lo,
E: Eliminacion d - ——— aArc A\ lor 3\ H,QSQ ’ o
Medellin, 20 de junio de 2023
| P: Papel MD: Medio Digital NOMBRES: JESSICA ANDREA AGUDELO VELEZ SANDRA MILENA MESA FRANCO CIUDAD Y FECHA

| EL: Electronico
X: Senala la disposicion final

S:  Seleccion

CARGOS:

Secretario General

Coordinador Gestion Documental
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REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS
° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de
tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas
o prestan servicios. Bogota: 2005. )
° COLOMBIA, CONTADURIA GENERAL DE LA NACION. Resolucién 119 (27, abril, 2006) Por la cual se adopta el Modelo Estandar
de Procedimientos para la Sostenibilidad del Sistema de Contabilidad Publica. Bogota: 2006.
° COLOMBIA, CONTADURIA GENERAL DE LA NACION. Resolucién 357 (23, julio, 2008). Por la cual se adopta el procedimiento de
control interno contable y de reporte del informe anual de evaluacién a la Contaduria General de la Nacién. Bogota: 2008.
REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS
° Acuerdo Directivo N°086 del 22 de abril de 2021. "Por la cual se adopta el Manual de Politicas Contables de la Institucién Universitaria
Digital de Antioquia"
PROCEDIMIENTO
GF-P-03 Gestién de ingreso y recaudos
1310-13 DECLARACIONES TRIBUTARIAS 10 X Teniendo en cuenta que la serie documental - Declaraciones de Estampillas y Tasa Prodeporte - posee valores primarios como el -
Administrativo - Contable -y que su tiempo minimo de retencion es 10 afios, en concordancia a lo estipulado en articulo 28, Ley 962
. de 2006 sobre la racionalizacién de la conservacion de libros y papeles de comercio, se procedera entonces, a conservar durante un
P/EL | Contabilidad tiempo retencion de 10 afios en total, los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se produjo o se efectué
1310.13.1 Declaraciones de Estampillas y Tasa Prodeporte ° Declaracion de Estampillas y Tasa Prodeporte | (PDF) el ultimo asiento del documento. Durante este mismo tiempo, cada 24 horas se les realizara una copia de seguridad
Una vez finalice el tiempo total de retencion, proceder con su borrado total y definitivo, ya que no adquieren valores secundarios para
la institucion y su informacion queda consignada en otros documentos como los informes contables. Dicha eliminacién debe realizarse
teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin, y dejando constancia en el Acta de Eliminacion de Documentos debidamente
aprobada por el Comité Institucional de Gestidon y Desempefio, ya que estos no adquieren valores secundarios. No obstante, la
eliminacion se hara al finalizar el afio fiscal correspondiente a la totalidad de la serie documental.
REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS
° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 2023 de 2020, "por medio de la cual se crea la tasa pro deporte y recreacién”
REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS
° Acuerdo Directivo N°086 del 22 de abril de 2021. "Por la cual se adopta el Manual de Politicas Contables de la Institucién Universitaria
Digital de Antioquia"
PROCEDIMIENTO
GF-P-04 Gestidn de egresos y cuentas por pagar
1310-13 DECLARACIONES TRIBUTARIAS 10 X Teniendo en cuenta que la serie documental - Declaraciones de Impuestos sobre las Ventas - posee valores primarios como el -
Administrativo - Contable -y que su tiempo minimo de retencion es 10 afios, en concordancia a lo estipulado en articulo 28, Ley 962
. de 2006 sobre la racionalizacion de la conservacion de libros y papeles de comercio, se procedera entonces, a conservar durante un
P/EL Contabilidad tiempo retencién de 10 afios en total, los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se produjo o se efectué
1310.13.2 Declaraciones de Impuestos sobre las Ventas ° Declaracion bimensual de Impuestas sobre las Ventas — IVA | (PDF) el ultimo asiento del documento. Durante este mismo tiempo, cada 24 horas se les realizara una copia de seguridad
Una vez finalice el tiempo total de retencion, proceder con su borrado total y definitivo, ya que no adquieren valores secundarios para
la institucion. Dicha eliminacion debe realizarse teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin, y dejando constancia en el
Acta de Eliminacion de Documentos debidamente aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempenfio, ya que estos no
adquieren valores secundarios. No obstante, la eliminacion se hara al finalizar el afo fiscal correspondiente a la totalidad de la serie
documental.
REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS
° COLOMBIA, MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO. Decreto 624 (30, marzo, 1989). Por el cual se expide el Estatuto
Tributario de los impuestos administrados por la Direccion General de Impuesto Nacionales. Bogota: 1989. Capitulo Il. Declaraciones
Tributarias.
° COLOMBIA, MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO. Decreto 3258 (30, diciembre, 2002). Por el cual se fijan los lugares
y plazos para la presentacion de las declaraciones ftributarias y para el pago de los impuestos, anticipos y retenciones en la fuente y
se dictan otras disposiciones. Bogota: 2002,
° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 863 (29, diciembre, 2003). Por la cual se establecen normas tributarias,
aduaneras, fiscales y de control para estimular el crecimiento econémico y el saneamiento de las finanzas publicas. Bogota: 2003.
° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de
tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas
o prestan servicios. Bogota: 2005. . )
° COLOMBIA, MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO. Decreto 1625 (11, octubre, 2016). Por medio del cual se expide
el Decreto Unico Reglamentario en materia tributaria. Bogota: 2016.
REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS
¢ Acuerdo Directivo N°086 del 22 de abril de 2021. "Por la cual se adopta el Manual de Politicas Contables de la Institucion Universitaria
Digital de Antioquia”
PROCEDIMIENTO
GF-P-04 Gestion de egresos y cuentas por pagar
GF-P-07 Devolucion del IVA
FIRMAS:
TIEMPO RETENCION: CT: Conservacion C'“_\ i
Cantidad de Afios en total total ——1 5@ ;
T : ] SRR I’\d rc\ H \ ‘-Ql’\Ci H@SQ
E: Eliminacion d —_— -
Medellin, 20 de junio de 2023
| P: Papel MD: Medio Digital NOMBRES: JESSICA ANDREA AGUDELO VELEZ SANDRA MILENA MESA FRANCO CIUDAD Y FECHA
EL: Electronico y . . .
~ . .., : eleccion ecretario (Genera | I u
| S:  Sel Secretario G 1 Coordinador Gestion Documental
X: Senala la disposicion final CARGOS:
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PROCEDIMIENTO

1310-13

1310.13.3

DECLARACIONES TRIBUTARIAS

Declaraciones de Retenciones en la Fuente

° Declaracion mensual de retencion en la fuente | (PDF)

P/EL

Contabilidad

10

X

Teniendo en cuenta que la serie documental - Declaraciones de Retenciones en la Fuente - posee valores primarios como el -
Administrativo - Contable -y que su tiempo minimo de retencion es 10 afios, en concordancia a lo estipulado en articulo 28, Ley 962
de 2006 sobre la racionalizacién de la conservacion de libros y papeles de comercio, se procedera entonces, a conservar durante un
tiempo retencion de 10 afios en total, los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se produjo o se efectué
el ultimo asiento del documento. Durante este mismo tiempo, cada 24 horas se les realizara una copia de seguridad

Una vez finalice el tiempo total de retencion, proceder con su borrado total y definitivo, ya que no adquieren valores secundarios para
la institucion. Dicha eliminacion debe realizarse teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin, y dejando constancia en el
Acta de Eliminacién de Documentos debidamente aprobada por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio, ya que estos no
adquieren valores secundarios. No obstante, la eliminacion se hara al finalizar el afio fiscal correspondiente a la totalidad de la serie
documental.

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO. Decreto 624 (30, marzo, 1989). Por el cual se expide el Estatuto
Tributario de los impuestos administrados por la Direccion General de Impuesto Nacionales. Bogota: 1989. Capitulo Il. Declaraciones
Tributarias.

° COLOMBIA, MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO. Decreto 3258 (30, diciembre, 2002). Por el cual se fijan los lugares
y plazos para la presentacion de las declaraciones tributarias y para el pago de los impuestos, anticipos y retenciones en la fuente y
se dictan otras disposiciones. Bogota: 2002.

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 863 (29, diciembre, 2003). Por la cual se establecen normas tributarias,
aduaneras, fiscales y de control para estimular el crecimiento econémico y el saneamiento de las finanzas publicas. Bogota: 2003.

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de
tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas
o prestan servicios. Bogota: 2005.

° COLOMBIA, MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO. Decreto 1625 (11, octubre, 2016). Por medio del cual se expide
el Decreto Unico Reglamentario en materia tributaria. Bogota: 2016.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

° Acuerdo Directivo N°086 del 22 de abril de 2021. "Por la cual se adopta el Manual de Politicas Contables de la Institucién Universitaria
Digital de Antioquia"

PROCEDIMIENTO
GF-P-04 Gestidn de egresos y cuentas por pagar

1310-13

1310.13.4

DECLARACIONES TRIBUTARIAS

Declaraciones del impuesto al patrimonio

¢ Declaracién de impuesto al patrimonio | (PDF)

P/EL

Contabilidad

10

Teniendo en cuenta que la serie documental - Declaraciones del impuesto al patrimonio - posee valores primarios como el -
Administrativo - Contable -y que su tiempo minimo de retencion es 10 afios, en concordancia a lo estipulado en articulo 28, Ley 962
de 2006 sobre la racionalizacion de la conservacion de libros y papeles de comercio, se procedera entonces, a conservar durante un
tiempo retencion de 10 afios en total, los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se produjo o se efectué
el ultimo asiento del documento. Durante este mismo tiempo, cada 24 horas se les realizara una copia de seguridad

Una vez finalice el tiempo total de retencion, proceder con su borrado total y definitivo, ya que no adquieren valores secundarios para
la institucion. Dicha eliminacion debe realizarse teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin, y dejando constancia en el
Acta de Eliminacion de Documentos debidamente aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempeno, ya que estos no
adquieren valores secundarios. No obstante, la eliminacion se hara al finalizar el afio fiscal correspondiente a la totalidad de la serie
documental.

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO. Decreto 624 (30, marzo, 1989). Por el cual se expide el Estatuto
Tributario de los impuestos administrados por la Direccion General de Impuesto Nacionales. Bogota: 1989. Capitulo Il. Declaraciones
Tributarias.

° COLOMBIA, MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO. Decreto 3258 (30, diciembre, 2002). Por el cual se fijan los lugares
y plazos para la presentacion de las declaraciones ftributarias y para el pago de los impuestos, anticipos y retenciones en la fuente y
se dictan otras disposiciones. Bogota: 2002.

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 863 (29, diciembre, 2003). Por la cual se establecen normas tributarias,
aduaneras, fiscales y de control para estimular el crecimiento econdémico y el saneamiento de las finanzas publicas. Bogota: 2003.

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de
tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas
o prestan servicios. Bogota: 2005.

° COLOMBIA, MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO. Decreto 1625 (11, octubre, 2016). Por medio del cual se expide
el Decreto Unico Reglamentario en materia tributaria. Bogota: 2016.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

¢ Acuerdo Directivo N°086 del 22 de abril de 2021. "Por la cual se adopta el Manual de Politicas Contables de la Institucion Universitaria
Digital de Antioquia"”

PROCEDIMIENTO
GF-P-04 Gestion de egresos y cuentas por pagar

1310-14

1310.14.1

ESTADOS FINANCIEROS

Estados Financieros de Propdsito Especial

¢ Balance Inicial | (HTML)

° Estados Financieros de Periodos Intermedios | (HTML/PDF)
¢ Estados de Costos | (HTML/PDF)

° Estado de Inventarios | (HTML/PDF)

° Estados Financieros Extraordinarios | (HTML/PDF)

° Estados de Liquidacioén | (HTML/PDF)

P/EL

Contabilidad

10

Teniendo en cuenta que la serie documental - Estados Financieros de Propdsito Especial - posee valores primarios como el -
Administrativo - Contable - y que su tiempo minimo de retencion es 10 afios, en concordancia con lo estipulado en articulo 28, Ley
962 de 2006 sobre la racionalizacion de la conservacion de libros y papeles de comercio, se procedera entonces, a conservar durante
un tiempo retencion de 10 afos en total, los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se produjo o se efectué
el ultimo asiento del documento.

Una vez se cumpla con los 10 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histérico" para su conservacion permanente,
debido a que esta posee valores de documento de origen, de caracter funcional, sumarial, de informacion exclusiva, de importancia
colectiva y coyuntural. Por lo tanto, quedaran disponibles en esta etapa de archivo como fuente primaria de consulta, razén por la cual,
se implementaran todas las medidas necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar
el acceso acorde a lo que sefiale la ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)

TIEMPO RETENCION:
Cantidad de Afios en total

CT: Conservacion
total

E: Eliminacion

| P: Papel
| EL: Electronico
X: Senala la disposicion final

MD: Medio Digital

S:  Seleccion

FIRMAS:

NOMBRES:

CARGOS:

o

d _'_'7!“--—-_.___:_-)'III—'I."|- i
.——i_'—'_________

Sandro i lena Mesqy

Medellin, 20 de junio de 2023

JESSICA ANDREA AGUDELO VELEZ

Secretario General

SANDRA MILENA MESA FRANCO

CIUDAD Y FECHA

Coordinador Gestion Documental
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CT

E

MD

S

PROCEDIMIENTO

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencién como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO. Decreto 624 (30, marzo, 1989). Por el cual se expide el Estatuto
Tributario de los impuestos administrados por la Direccion General de Impuesto Nacionales. Bogota: 1989. Capitulo Il. Declaraciones
Tributarias. Bogota 1989.

° COLOMBIA, MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO. Decreto 3258 (30, diciembre, 2002). Por el cual se fijan los lugares
y plazos para la presentacion de las declaraciones tributarias y para el pago de los impuestos, anticipos y retenciones en la fuente y
se dictan otras disposiciones. Bogota: 2002.

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 863 (29, diciembre, 2003). Por la cual se establecen normas tributarias,
aduaneras, fiscales y de control para estimular el crecimiento econdémico y el saneamiento de las finanzas publicas. Bogota: 2003.

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de
tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas
o prestan servicios. Bogota: 2005.

° COLOMBIA, MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO. Decreto 1625 (11, octubre, 2016). Por medio del cual se expide
el Decreto Unico Reglamentario en materia tributaria. Bogota: 2016.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

° Acuerdo Directivo N°086 del 22 de abril de 2021. "Por la cual se adopta el Manual de Politicas Contables de la Institucién Universitaria
Digital de Antioquia"

1310-14

1310.14.2

ESTADOS FINANCIEROS

Estados Financieros de Propésito General

° Balance General | (HTML)

° Estado de Resultados | (HTML/PDF)

° Estado de Cambios en el Patrimonio | (HTML/PDF)

¢ Estado de Cambios en la Situacion Financiera | (HTML/PDF)
° Estado de Flujos de Efectivo | (HTML/PDF)

¢ Estados Financieros Consolidados | (HTML/PDF)

P/EL

Contabilidad

10

Teniendo en cuenta que la serie documental - Estados Financieros de Propésito General - posee valores primarios como el -
Administrativo - Contable - y que su tiempo minimo de retencién es 10 afios, en concordancia con lo estipulado en articulo 28, Ley
962 de 2006 sobre la racionalizacién de la conservacion de libros y papeles de comercio, se procedera entonces, a conservar durante
un tiempo retencion de 10 afos en total, los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se produjo o se efectué
el ultimo asiento del documento.

Una vez se cumpla con los 10 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histérico" para su conservacion permanente,
debido a que esta posee valores de documento de origen, de caracter funcional, sumarial, de informacion exclusiva, de importancia
colectiva y coyuntural. Por lo tanto, quedaran disponibles en esta etapa de archivo como fuente primaria de consulta, razén por la cual,
se implementaran todas las medidas necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar
el acceso acorde a lo que sefale la ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencion como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO. Decreto 624 (30, marzo, 1989). Por el cual se expide el Estatuto
Tributario de los impuestos administrados por la Direccion General de Impuesto Nacionales. Bogota: 1989. Capitulo Il. Declaraciones
Tributarias. Bogota: 1989.

° COLOMBIA, MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO. Decreto 3258 (30, diciembre, 2002). Por el cual se fijan los lugares
y plazos para la presentacion de las declaraciones tributarias y para el pago de los impuestos, anticipos y retenciones en la fuente y
se dictan otras disposiciones. Bogota: 2002.

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 863 (29, diciembre, 2003). Por la cual se establecen normas tributarias,
aduaneras, fiscales y de control para estimular el crecimiento econdémico y el saneamiento de las finanzas publicas. Bogota: 2003.

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de
tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas
o prestan servicios. Bogota: 2005.

° COLOMBIA, MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO. Decreto 1625 (11, octubre, 2016). Por medio del cual se expide
el Decreto Unico Reglamentario en materia tributaria. Bogota: 2016.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

° Acuerdo Directivo N°086 del 22 de abril de 2021. "Por la cual se adopta el Manual de Politicas Contables de la Institucion Universitaria
Digital de Antioquia”

1310-17

1310.17.1

INFORMES

Informes a entes de control

¢ Solicitud de informacion | (PDF)
¢ Informe a ente de control | (PDF)

P/EL

10

Teniendo en cuenta que la serie documental - Informes a entes de control - posee valores primarios como el - Administrativo - Legal
-y que estos deben retenerse minimamente 10 afios los cuales corresponden con las prescripciones y caducidades de procesos en
materia disciplinaria o fiscal sobre los responsables de estos documentos, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo
retencion de 10 afios en total, los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se produjo el documento.

Una vez se cumpla con los 10 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Historico" para su conservacion permanente,
debido a que estos documentos demuestran la evolucion Institucional durante su trayectoria, ya que evidencian los principales retos
que debio afrontar, las estrategias aplicadas, los logros, las dificultades y todas aquellas acciones implementadas que pueden ser un
referente para evitar reprocesos o para servir de ejemplo para implementacion de las buenas practicas. También reflejan la destinacion
y aprovechamiento de los recursos. Por lo tanto, quedaran disponibles en esta etapa de archivo como fuente primaria de consulta,
razoén por la cual, se implementaran todas las medidas necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida, asegurar su
integridad y garantizar el acceso acorde a lo que sefale la ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencién como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

TIEMPO RETENCION: CT: Conservacion
Cantidad de Afos en total total

E: Eliminacion

| P: Papel MD: Medio Digital NOMBRES:
| EL: Electronico
X: Senala la disposicion final

S:  Seleccion

FIRMAS: ™ ]M “Zﬁ

d _'_'7!“--—-_.___:_-)'III—'I."|- i
.——i_'—'_________

Sandro i lena Mesqy

Medellin, 20 de junio de 2023

Secretario General

CARGOS:

JESSICA ANDREA AGUDELO VELEZ

SANDRA MILENA MESA FRANCO CIUDAD Y FECHA
Coordinador Gestion Documental
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DISPOSICION
. . TIEMPO FINAL
CODIGO SERIE / Subserie . PROCEDIMIENTO
TIPOLOGIAS DOCUMENTALES | (FORMATO) SOPORTE PROCESO RE:'gLéll-ON ct!l E |MD| s
° COLOMBIA, ASAMBLEA NACIONAL CONSTITUYENTE. Constituciéon Politica de la Republica de ° COLOMBIA, Articulos 119 y
278. Bogota: 1991.
° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 734 (5, febrero, 2002). Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico.
Bogota: 2002.
° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracion de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.
REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS
° Circular N°012 del 23 de abril de 2021 "Seguimientos rendicién de informes de Ley"
PROCEDIMIENTO
EM-P-04: Procedimiento para el seguimiento a la rendicién de informes
GF-P-05 Seguimiento, control y cierre presupuestal
GF-P-08 Informes y reportes presupuestales.
GT-P-13 Soporte en el Disefio y Construccion de Reportes Institucionales.
PI-P-08 Procedimiento para el cargue de informacion estadistica SNIES.
PI-P-14 Procedimiento para la politica de gratuidad.

1310-17 INFORMES 10 X Teniendo en cuenta que la serie documental - Informes de ejecucion presupuestal - posee valores primarios como el - Administrativo
- Legal - Contable - y que estos deben retenerse minimamente 10 afios para responder a posibles investigaciones disciplinarias, en
concordancia con la prescripcion establecida en el articulo 52, ley 1437 de 2011, se procedera entonces, a conservar durante un

P/EL Presupuesto tiempo retencién de 10 afios en total, los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se produjo el documento.
1310.17.3 Informes de ejecucion presupuestal o E?ggt:dsélgééggc\jlg presupuestal | (PDF) Una vez se cumpla con los 10 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histérico" para su conservacion permanente,
° Registro de publicacion en web | (PDF) debido a que estos documentos presentan los reportes de ejecucion del presupuesto y goza de valores secundarios toda vez que
evidencian la gestidon de presupuesto de las entidades y la ejecucion del gasto. Por lo tanto, quedaran disponibles en esta etapa de
archivo como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las medidas necesarias para velar por su
permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que sefiale la ley (impleméntese el “Plan
de Preservacion Digital”)
Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencion como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico
REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS
° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 610 (15, agosto, 2000) Por la cual se establece el tramite de los procesos de
responsabilidad fiscal de competencia de las contralorias. Bogota: 2000
° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de
tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas
o prestan servicios. Bogota: 2005.
REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS
° Acuerdo Directivo N°086 del 22 de abril de 2021. "Por la cual se adopta el Manual de Politicas Contables de la Institucion Universitaria
Digital de Antioquia"
PROCEDIMIENTO
GF-P-02 Ejecucion presupuestal
GF-P-05 Seguimiento, control y cierre presupuestal
GF-P-08 Informes y reportes presupuestales.
GT-P-13 Soporte en el Disefio y Construccion de Reportes Institucionales

1310-17 INFORMES 10 X Teniendo en cuenta que la serie documental - Informes de gestion de la dependencia - posee valores primarios como el -
Administrativo - y que estos deben retenerse minimamente 10 afios para responder a posibles investigaciones disciplinarias, en
concordancia con la prescripcion establecida en el articulo 52, ley 1437 de 2011, se procedera entonces, a conservar durante un

EL tiempo retencion de 10 afios en total, los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se produjo el documento.

1310.17.4 Informes de gestion de la dependencia Informe de gestion | (PDF) Una vez se cumpla con los 10 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Historico" para su conservacion permanente,
debido a que estos dan testimonio de manera mas amplia que los informes de gestion institucional, pues estos aportan de una manera
mas detallada y concreta los procedimientos y actividades desarrolladas por las dependencias en un tiempo determinado,
proporcionando mas efectivamente informacion suficiente y relevante para la historia y la memoria institucional. Por lo tanto, quedaran
disponibles en esta etapa de archivo como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las medidas
necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que sefiale la
ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencion como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico
REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS
° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLI(;A. Ley 591 de 2005, "por la cual se crea el acta del informe de gestion”
° COLOMBIA, PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 4485 (18, noviembre, 2009) Por medio de la cual se adopta la
actualizacion de la Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica. Bogota: 2009.
° COLOMBIA, DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Decreto 1499 (11, septiembre, 2017). Por medio
del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el
Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015. Bogota: 2017. Articulo 2.2.22.3.8.
° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracion de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.
REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS
FIRMAS:
TIEMPO RETENCION: CT: Conservacion C'“_\ i
Cantidad de Afios en total total 7 5@ M
— — i (Y \ Lo,
E: Eliminacion d - ——— aArc A\ lor 3\ H,QSQ ’ o
Medellin, 20 de junio de 2023

| P: Papel MD: Medio Digital NOMBRES: JESSICA ANDREA AGUDELO VELEZ SANDRA MILENA MESA FRANCO CIUDAD Y FECHA

EL: Electronico y . . .

| N . ., S:  Seleccion Secretario General Coordinador Gestion Documental

X: Senala la disposicion final CARGOS:
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PROCEDIMIENTO
PI-P-13 Procedimiento para la gestion de indicadores.

1310-22

LIBROS CONTABLES AUXILIARES

° Cuentas de control | (PDF)

¢ Subcuentas | (PDF)

° Auxiliar de compras y ventas | (HTML)

¢ Aucxiliar de vencimientos | (HTML)

° Otros libros como libro de actas, registro de socios, libro fiscal, registro de
facturacion, libro de clientes, etc | (HTML/CSV)

P/EL

Contabilidad

10

Teniendo en cuenta que la serie documental - LIBROS CONTABLES AUXILIARES - posee valores primarios como el - Administrativo
- Contable -y que su tiempo minimo de retencién es 10 afios, en concordancia a lo estipulado en articulo 28, Ley 962 de 2006 sobre
la racionalizacion de la conservacion de libros y papeles de comercio. Estos documentos se mantendran conservados en el sistema
nativo de produccién hasta su disposicién final, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencion de 10 afios en total,
los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se produjo o se efectué el ultimo asiento del documento.
Durante este mismo tiempo, cada 24 horas se les realizara una copia de seguridad

Una vez finalice el tiempo total de retencion, proceder con su borrado total y definitivo, ya que no adquieren valores secundarios para
la institucion. Dicha eliminacion debe realizarse teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin, y dejando constancia en el
Acta de Eliminacién de Documentos debidamente aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempeio, ya que estos no
adquieren valores secundarios. No obstante, la eliminacion se hara al finalizar el afo fiscal correspondiente a la totalidad de la serie
documental.

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de
tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas
o prestan servicios. Bogota: 2005.

° COLOMBIA, CONTADURIA GENERAL DE LA NACION. Resolucién 119 (27, abril, 2006). Por la cual se adopta el Modelo Estandar
de procedimientos para la Sostenibilidad del Sistema de Contabilidad Publica. Bogota: 2006.

° COLOMBIA, CONTADURIA GENERAL DE LA NACION. Resolucién 669 (19, diciembre, 2008). Por la cual se modifica el Plan
General de contabilidad Publica y el Manual de Procedimientos del Régimen de Contabilidad Publica. Bogota: 2006.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

° Acuerdo Directivo N°086 del 22 de abril de 2021. "Por la cual se adopta el Manual de Politicas Contables de la Institucién Universitaria
Digital de Antioquia"

1310-23

1310.23.1

LIBROS CONTABLES PRINCIPALES

Libro Diario

¢ Acta de apertura de libro | (PDF)
° Libro Diario | (HTML)
¢ Comprobantes de contabilidad | (HTML/PDF)

EL

Contabilidad

10

Teniendo en cuenta que la serie documental - Libro Diario - posee valores primarios como el - Administrativo - Contable -y que su
tiempo minimo de retencion es 10 afios, en concordancia a lo estipulado en articulo 28, Ley 962 de 2006 sobre la racionalizacion de
la conservacion de libros y papeles de comercio. Estos documentos se mantendran conservados en el sistema nativo de produccion
hasta su disposicion final, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencion de 10 afios en total, los cuales empezaran
a contar a partir de que se finalice el afio en que se produjo o se efectué el ultimo asiento del documento. Durante este mismo tiempo,
cada 24 horas se les realizara una copia de seguridad

Una vez finalice el tiempo total de retencién, proceder con su borrado total y definitivo, ya que no adquieren valores secundarios para
la institucion. Dicha eliminacion debe realizarse teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin, y dejando constancia en el
Acta de Eliminacion de Documentos debidamente aprobada por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio, ya que estos no
adquieren valores secundarios. No obstante, la eliminacion se hara al finalizar el afo fiscal correspondiente a la totalidad de la serie
documental.

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de
tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas
o prestan servicios. Bogota: 2005.

° COLOMBIA, CONTADURIA GENERAL DE LA NACION. Resolucion 119 (27, abril, 2006). Por la cual se adopta el Modelo Estandar
de procedimientos para la Sostenibilidad del Sistema de Contabilidad Publica. Bogota: 2006.

° COLOMBIA, CONTADURIA GENERAL DE LA NACION. Resolucién 669 (19, diciembre, 2008). Por la cual se modifica el Plan
General de contabilidad Publica y el Manual de Procedimientos del Régimen de Contabilidad Publica. Bogota: 2006.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

¢ Acuerdo Directivo N°086 del 22 de abril de 2021. "Por la cual se adopta el Manual de Politicas Contables de la Institucion Universitaria
Digital de Antioquia"

1310-23

1310.23.2

LIBROS CONTABLES PRINCIPALES

Libro Mayor

¢ Acta de apertura de libro | (PDF)
¢ Libro Mayor | (HTML)

P/EL

Contabilidad

10

Teniendo en cuenta que la serie documental - Libro Mayor - posee valores primarios como el - Administrativo - Contable - y que
su tiempo minimo de retencion es 10 afios, en concordancia a lo estipulado en articulo 28, Ley 962 de 2006 sobre la racionalizacion
de la conservacion de libros y papeles de comercio. Estos documentos se mantendran conservados en el sistema nativo de produccion
hasta su migracion correspondiente, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencion de 10 afios en total, los cuales
empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se produjo o se efectué el ultimo asiento del documento.

Una vez se cumpla con los 10 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Historico" para su conservacion permanente,
debido a que estos ademas de contener el consolidado de la gestion de la informacion contable, poseen valores de caracter funcional,
sumarial y de importancia colectiva. Es importante tener en cuenta que los comprobantes contables y los libros auxiliares seran
eliminados por estar reflejados en estos Libros contables principales. Por lo tanto, quedaran disponibles en esta etapa de archivo como
fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las medidas necesarias para velar por su permanencia de forma
indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que sefale la ley (impleméntese el “Plan de Preservacién Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencién como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

TIEMPO RETENCION:
Cantidad de Afios en total

CT: Conservacion
total

E: Eliminacion

| P: Papel
| EL: Electronico
X: Senala la disposicion final

MD: Medio Digital

S:  Seleccion

FIRMAS:

NOMBRES:

CARGOS:
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Medellin, 20 de junio de 2023

JESSICA ANDREA AGUDELO VELEZ

Secretario General

SANDRA MILENA MESA FRANCO

CIUDAD Y FECHA

Coordinador Gestion Documental
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cODIGO

SERIE / Subserie

TIPOLOGIAS DOCUMENTALES | (FORMATO) SOPORTE

PROCESO

TIEMPO

DISPOSICION
FINAL

TOTAL
RETENCION

CT| E |MD| S

PROCEDIMIENTO

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de
tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas
o prestan servicios. Bogota: 2005.

° COLOMBIA, CONTADURIA GENERAL DE LA NACION. Resolucién 119 (27, abril, 2006). Por la cual se adopta el Modelo Estandar
de procedimientos para la Sostenibilidad del Sistema de Contabilidad Publica. Bogota: 2006.

° COLOMBIA, CONTADURIA GENERAL DE LA NACION. Resolucién 669 (19, diciembre, 2008). Por la cual se modifica el Plan
General de contabilidad Publica y el Manual de Procedimientos del Régimen de Contabilidad Publica. Bogota: 2006.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

° Acuerdo Directivo N°086 del 22 de abril de 2021. "Por la cual se adopta el Manual de Politicas Contables de la Institucién Universitaria
Digital de Antioquia"

1310-24

1310.241

LIBROS DE CONTABILIDAD PRESUPUESTAL

Libro de ingresos

° Libro de registro de ingresos | (HTML)

P/EL

Presupuesto

10

Teniendo en cuenta que la serie documental - Libro de ingresos - posee valores primarios como el - Administrativo - Contable -y
que su tiempo minimo de retencion es 10 afios, en concordancia a lo estipulado en articulo 28, Ley 962 de 2006 sobre la racionalizacion
de la conservacion de libros y papeles de comercio. Estos documentos se mantendran conservados en el sistema nativo de produccion
hasta su disposicion final, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencion de 10 afios en total, los cuales empezaran
a contar a partir de que se finalice el afio en que se produjo o se efectué el ultimo asiento del documento. Durante este mismo tiempo,
cada 24 horas se les realizara una copia de seguridad

Una vez finalice el tiempo total de retencion, proceder con su borrado total y definitivo, ya que no adquieren valores secundarios para
la institucion. Dicha eliminacion debe realizarse teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin, y dejando constancia en el
Acta de Eliminacion de Documentos debidamente aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefo, ya que estos no
adquieren valores secundarios. No obstante, la eliminacion se hara al finalizar el afio fiscal correspondiente a la totalidad de la serie
documental.

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de
tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas
o prestan servicios. Bogota: 2005.

° COLOMBIA, CONTRALORIA GENERAL DE LA NACION. Resolucién 0007 (9, junio, 2016). “Por la cual se reglamenta la rendicion
de informacion para la contabilidad presupuestal y del tesoro, la informacion presupuestal de los departamentos, distritos, municipios
y territorios indigenas; el control y seguimiento al limite del gasto territorial; el régimen presupuestal del Sistema General de regalias;
el registro y refrendacion de la deuda publica; la auditoria al balance de hacienda; las estadisticas fiscales del Estado y demas
disposiciones sobre la materia”. Bogota: 2016.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

° Acuerdo Directivo N°086 del 22 de abril de 2021. "Por la cual se adopta el Manual de Politicas Contables de la Institucién Universitaria
Digital de Antioquia"

PROCEDIMIENTO
GF-P-03 Gestidn de ingreso y recaudos

1310-24

1310.24.2

LIBROS DE CONTABILIDAD PRESUPUESTAL

Libro de registros de reservas presupuestales

¢ Libros de registro de reservas presupuestales | (HTML)

P/EL

Presupuesto

10

Teniendo en cuenta que la serie documental - Libro de registros de reservas presupuestales - posee valores primarios como el -
Administrativo - Contable -y que su tiempo minimo de retencion es 10 afos, en concordancia a lo estipulado en articulo 28, Ley 962
de 2006 sobre la racionalizacion de la conservacion de libros y papeles de comercio. Estos documentos se mantendran conservados
en el sistema nativo de produccion hasta su disposicion final, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencion de 10
anos en total, los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se produjo o se efectué el ultimo asiento del
documento. Durante este mismo tiempo, cada 24 horas se les realizara una copia de seguridad

Una vez finalice el tiempo total de retencion, proceder con su borrado total y definitivo, ya que no adquieren valores secundarios para
la institucion. Dicha eliminacion debe realizarse teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin, y dejando constancia en el
Acta de Eliminacion de Documentos debidamente aprobada por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio, ya que estos no
adquieren valores secundarios. No obstante, la eliminacion se hara al finalizar el afo fiscal correspondiente a la totalidad de la serie
documental.

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de
tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas
o prestan servicios. Bogota: 2005.

° COLOMBIA, CONTRALORIA GENERAL DE LA NACION. Resolucién 0007 (9, junio, 2016). “Por la cual se reglamenta la rendicion
de informacion para la contabilidad presupuestal y del tesoro, la informacion presupuestal de los departamentos, distritos, municipios
y territorios indigenas; el control y seguimiento al limite del gasto territorial; el régimen presupuestal del Sistema General de regalias;
el registro y refrendacion de la deuda publica; la auditoria al balance de hacienda; las estadisticas fiscales del Estado y demas
disposiciones sobre la materia”. Bogota: 2016.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

° Acuerdo Directivo N°086 del 22 de abril de 2021. "Por la cual se adopta el Manual de Politicas Contables de la Institucion Universitaria
Digital de Antioquia”

PROCEDIMIENTO
GF-P-05 Seguimiento, control y cierre presupuestal

TIEMPO RETENCION: CT: Conservacion
Cantidad de Afos en total total

E: Eliminacion

| EL: Electronico
X: Senala la disposicion final

| P: Papel MD: Medio Digital

S:  Seleccion

FIRMAS:
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1310-24

1310.24.3

LIBROS DE CONTABILIDAD PRESUPUESTAL

Libros de cuentas por pagar

° Libro de cuentas por pagar | (HTML)

P/EL

Presupuesto

10

X

Teniendo en cuenta que la serie documental - Libros de cuentas por pagar - posee valores primarios como el - Administrativo -
Contable -y que su tiempo minimo de retencion es 10 afios, en concordancia a lo estipulado en articulo 28, Ley 962 de 2006 sobre
la racionalizacion de la conservacion de libros y papeles de comercio. Estos documentos se mantendran conservados en el sistema
nativo de produccién hasta su disposicion final, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencién de 10 afios en total,
los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se produjo o se efectué el ultimo asiento del documento.
Durante este mismo tiempo, cada 24 horas se les realizara una copia de seguridad

Una vez finalice el tiempo total de retencioén, proceder con su borrado total y definitivo, ya que no adquieren valores secundarios para
la institucion. Dicha eliminacién debe realizarse teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin, y dejando constancia en el
Acta de Eliminacién de Documentos debidamente aprobada por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio, ya que estos no
adquieren valores secundarios. No obstante, la eliminacion se hara al finalizar el afio fiscal correspondiente a la totalidad de la serie
documental.

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de
tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas
o prestan servicios. Bogota: 2005.

° COLOMBIA, CONTRALORIA GENERAL DE LA NACION. Resolucién 0007 (9, junio, 2016). “Por la cual se reglamenta la rendicién
de informacién para la contabilidad presupuestal y del tesoro, la informacion presupuestal de los departamentos, distritos, municipios
y territorios indigenas; el control y seguimiento al limite del gasto territorial; el régimen presupuestal del Sistema General de regalias;
el registro y refrendacion de la deuda publica; la auditoria al balance de hacienda; las estadisticas fiscales del Estado y demas
disposiciones sobre la materia”. Bogota: 2016.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

° Acuerdo Directivo N°086 del 22 de abril de 2021. "Por la cual se adopta el Manual de Politicas Contables de la Institucién Universitaria
Digital de Antioquia"

PROCEDIMIENTO
GF-P-04 Gestion de egresos y cuentas por pagar
GF-P-05 Seguimiento, control y cierre presupuestal

1310-24

1310.24.4

LIBROS DE CONTABILIDAD PRESUPUESTAL

Libros de gastos

¢ Libro de gastos | (HTML)

P/EL

Presupuesto

10

Teniendo en cuenta que la serie documental - Libros de gastos - posee valores primarios como el - Administrativo - Contable -y
que su tiempo minimo de retencion es 10 afios, en concordancia a lo estipulado en articulo 28, Ley 962 de 2006 sobre la racionalizacion
de la conservacion de libros y papeles de comercio. Estos documentos se mantendran conservados en el sistema nativo de produccion
hasta su disposicion final, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencion de 10 afios en total, los cuales empezaran
a contar a partir de que se finalice el afio en que se produjo o se efectué el ultimo asiento del documento. Durante este mismo tiempo,
cada 24 horas se les realizara una copia de seguridad

Una vez finalice el tiempo total de retencion, proceder con su borrado total y definitivo, ya que no adquieren valores secundarios para
la institucion. Dicha eliminacion debe realizarse teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin, y dejando constancia en el
Acta de Eliminacion de Documentos debidamente aprobada por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio, ya que estos no
adquieren valores secundarios. No obstante, la eliminacion se hara al finalizar el afo fiscal correspondiente a la totalidad de la serie
documental.

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de
tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas
o prestan servicios. Bogota: 2005.

° COLOMBIA, CONTRALORIA GENERAL DE LA NACION. Resolucion 0007 (9, junio, 2016). “Por la cual se reglamenta la rendicion
de informacion para la contabilidad presupuestal y del tesoro, la informacion presupuestal de los departamentos, distritos, municipios
y territorios indigenas; el control y seguimiento al limite del gasto territorial; el régimen presupuestal del Sistema General de regalias;
el registro y refrendacion de la deuda publica; la auditoria al balance de hacienda; las estadisticas fiscales del Estado y demas
disposiciones sobre la materia”. Bogota: 2016.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

PROCEDIMIENTO
GF-P-05 Seguimiento, control y cierre presupuestal

1310-24

1310.24.5

LIBROS DE CONTABILIDAD PRESUPUESTAL

Libros de legalizacion del gasto

¢ Libro de legalizacion del gasto | (HTML)

P/EL

Presupuesto

10

Teniendo en cuenta que la serie documental - Libros de legalizacion del gasto - posee valores primarios como el - Administrativo -
Contable -y que su tiempo minimo de retencion es 10 afios, en concordancia a lo estipulado en articulo 28, Ley 962 de 2006 sobre
la racionalizacion de la conservacion de libros y papeles de comercio. Estos documentos se mantendran conservados en el sistema
nativo de produccién hasta su disposicion final, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retenciéon de 10 afos en total,
los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se produjo o se efectué el ultimo asiento del documento.
Durante este mismo tiempo, cada 24 horas se les realizara una copia de seguridad

Una vez finalice el tiempo total de retencion, proceder con su borrado total y definitivo, ya que no adquieren valores secundarios para
la institucion. Dicha eliminacion debe realizarse teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin, y dejando constancia en el
Acta de Eliminacion de Documentos debidamente aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, ya que estos no
adquieren valores secundarios. No obstante, la eliminacion se hara al finalizar el afio fiscal correspondiente a la totalidad de la serie
documental.

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS
° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de

tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas
0 prestan servicios. Bogota: 2005.

TIEMPO RETENCION:
Cantidad de Afios en total

total
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° COLOMBIA, CONTRALORIA GENERAL DE LA NACION. Resolucién 0007 (9, junio, 2016). “Por la cual se reglamenta la rendicion
de informacién para la contabilidad presupuestal y del tesoro, la informacién presupuestal de los departamentos, distritos, municipios
y territorios indigenas; el control y seguimiento al limite del gasto territorial; el régimen presupuestal del Sistema General de regalias;
el registro y refrendacion de la deuda publica; la auditoria al balance de hacienda; las estadisticas fiscales del Estado y demas
disposiciones sobre la materia”. Bogota: 2016.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

° Acuerdo Directivo N°086 del 22 de abril de 2021. "Por la cual se adopta el Manual de Politicas Contables de la Institucion Universitaria
Digital de Antioquia"

PROCEDIMIENTO
GF-P-05 Seguimiento, control y cierre presupuestal

1310-24

1310.24.6

LIBROS DE CONTABILIDAD PRESUPUESTAL

Libros de vigencias futuras

° Libro de reservas presupuestales | (HTML)

P/EL

Presupuesto

10

Teniendo en cuenta que la serie documental - Libros de vigencias futuras - posee valores primarios como el - Administrativo -
Contable -y que su tiempo minimo de retencién es 10 afios, en concordancia a lo estipulado en articulo 28, Ley 962 de 2006 sobre
la racionalizacion de la conservacion de libros y papeles de comercio. Estos documentos se mantendran conservados en el sistema
nativo de produccién hasta su disposicion final, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencion de 10 afios en total,
los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se produjo o se efectué el ultimo asiento del documento.
Durante este mismo tiempo, cada 24 horas se les realizara una copia de seguridad

Una vez finalice el tiempo total de retencion, proceder con su borrado total y definitivo, ya que no adquieren valores secundarios para
la institucion. Dicha eliminacion debe realizarse teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin, y dejando constancia en el
Acta de Eliminacion de Documentos debidamente aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempeio, ya que estos no
adquieren valores secundarios. No obstante, la eliminacion se hara al finalizar el afo fiscal correspondiente a la totalidad de la serie
documental.

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de
tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas
o prestan servicios. Bogota: 2005.

° COLOMBIA, CONTRALORIA GENERAL DE LA NACION. Resolucién 0007 (9, junio, 2016). “Por la cual se reglamenta la rendicion
de informacién para la contabilidad presupuestal y del tesoro, la informacion presupuestal de los departamentos, distritos, municipios
y territorios indigenas; el control y seguimiento al limite del gasto territorial; el régimen presupuestal del Sistema General de regalias;
el registro y refrendacion de la deuda publica; la auditoria al balance de hacienda; las estadisticas fiscales del Estado y demas
disposiciones sobre la materia”. Bogota: 2016.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

° Acuerdo Directivo N°086 del 22 de abril de 2021. "Por la cual se adopta el Manual de Politicas Contables de la Institucién Universitaria
Digital de Antioquia"

PROCEDIMIENTO
GF-P-05 Seguimiento, control y cierre presupuestal

1310-31

1310.31.3

PROGRAMAS

Programas anuales mensualizados de caja

° Solicitud del PAC | (PDF)

¢ Programa Anual Mensualizado de Caja — PAC | (PDF)

° Registro de Modificaciones del PAC | (PDF)
° Registro y Control del PAC | (PDF)

P/EL

Tesoreria

10

Teniendo en cuenta que la serie documental - Programas anuales mensualizados de caja - posee valores primarios como el -
Administrativo - Contable -y que su tiempo minimo de retencion son los 10 afios que sefiala el articulo 28 de la Ley 962 de 2005,
para la conservacion de los documentos contables, toda vez que refleja la utilizacién de los recursos financieros, se procedera
entonces, a conservar durante un tiempo retencion de 10 afios en total, los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el
afno en que se efectué el ultimo asiento del documento o se concluya el cierre definitivo del expediente. Para tal efecto, a través del
Software de Gestion Documental debe marcarse como “cerrado” el metadato “estado del documento”). Durante este mismo tiempo,
cada 24 horas se les realizara una copia de seguridad

Una vez finalice el tiempo total de retencion, proceder con su borrado total y definitivo, ya que representan los movimientos mes a mes
de los gastos de la entidad, en relacion con los pagos proyectados mensualmente, por lo tanto, la informacion de esta subserie queda
consolidada en los estados financieros. Dicha eliminacion debe realizarse teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin,
y dejando constancia en el Acta de Eliminacién de Documentos debidamente aprobada por el Comité Institucional de Gestion y
Desempefo, ya que estos no adquieren valores secundarios. No obstante, la eliminacion se hara al finalizar el afio fiscal
correspondiente a la totalidad de la serie documental.

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO. Decreto 359 (22, febrero, 1995) Por el cual se reglamenta la Ley
179 de 1994.

° COLOMBIA, MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO. Decreto 111 (15, enero, 1996) Por la cual se introducen algunas
modificaciones a la Ley 38 de 1989, Organica de Presupuesto. Bogota: 1996.

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de
tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas
0 prestan servicios. Bogota: 2005.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

° Resolucion Rectoral N°366 de 29 de diciembre de 2020, "Por medio de la cual se definen las politicas del Programa Anual
Mensualizado de Caja PAC"

TIEMPO RETENCION:
Cantidad de Afios en total

CT: Conservacion
total
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| EL: Electronico
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MD: Medio Digital
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1310-2

1310.2.17

ACTAS

Actas de Comité Técnico de Sostenibilidad Contable

° Acta de Comité | (PDF)
° Registro de asistencia | (PDF)

EL

10

X

Teniendo en cuenta que la serie documental - Actas de Comité Técnico de Sostenibilidad Contable - posee valores primarios como
el - Administrativo - Técnico - Contable - y que estas se deben retener para atender los requerimientos de informacién de los
usuarios internos y externos, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retenciéon de 10 afios en total, los cuales
empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se produjo el documento.

Una vez se cumpla con los 10 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histérico" para su conservacién permanente,
debido a que en ellas se ven reflejadas las situaciones financieras de la Institucion y las adaptaciones requeridas para garantizar su
continuidad. Igualmente, en estas se plasman las decisiones, disposiciones, aprobaciones, evaluaciones y planes relacionados con la
alta direccién de la Institucion. Por lo tanto, estas son fuente primaria para la reconstruccion de la historia institucional.

NOTA: Los documentos que fueron impresos hasta la fecha de adopcién de documentos electrénicos seran digitalizados con fines de
consulta y custodia, de acuerdo con el articulo 55 del Acuerdo 07 de 1994 (Reglamento General de Archivos) el cual reitera la
posibilidad de usar tecnologias que permitan el registro y recuperacion agil de la informacion y el Acuerdo 002 de 2014 en cuyo articulo
16 se recalca que las entidades pueden adelantar procesos de digitalizacién de los documentos fisicos con fines de consulta o
preservacion.

Tanto los documentos fisicos como los electronicos seleccionados seran transferidos al Archivo Histérico correspondiente. Por lo tanto,
quedaran disponibles en esta etapa de archivo como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las
medidas necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que
sefale la ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencion como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, CONGRESO DE ° COLOMBIA, Ley 1753 de 2015. En la que se regula la creacion y funcionamiento de los Comités
Técnicos de Sostenibilidad Contable en los entes territoriales y empresas del sector publico.

° COLOMBIA, CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA DE ° COLOMBIA, Resolucién 193 del 2016. Anexo, numeral 3.2.2. la
cual propone como herramienta tendiente a la mejora continua y de sostenibilidad de la calidad de la informacion financiera, la creacion
del Comité Técnico de Sostenibilidad Contable con el objetivo de generar informacion que cumpla con las caracteristicas de relevancia
y representacion fiel.

° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracion de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

° Resolucion Rectoral N°517 de 31 de mayo de 2021, "Por el cual se contituye y se reglamenta el Comité Técnico de Sostenibilidad
Contable de la Institucion Universitaria Digital de Antioquia"

1320-2

1320.2.24

ACTAS

Actas de reunion de Grupo Primario

° Acta de reunion | (PDF)
° Registro de asistencia | (PDF)

EL

10

Teniendo en cuenta que la serie documental - Actas de reunién de Grupo Primario - posee valores primarios como el - Administrativo
- y que se requiere retener por un tiempo suficiente para atender los requerimientos de informacion de los usuarios internos y externos,
se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencion de 10 afos en total, los cuales empezaran a contar a partir de que
se finalice el afio en que se produjo el documento. Durante este mismo tiempo, cada 24 horas se les realizara una copia de seguridad

Una vez finalice el tiempo total de retencion, proceder con su borrado total y definitivo, ya que no adquieren valores secundarios para
la institucion. Dicha eliminacion debe realizarse teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin, y dejando constancia en el
Acta de Eliminacion de Documentos debidamente aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempeno, ya que estos no
adquieren valores secundarios. No obstante, la eliminacion se hara al finalizar el afio fiscal correspondiente a la totalidad de la serie
documental.

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracion de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

¢ Circular N°005 del 2020 "Requisitos para elaborar, organizar y preservar las actas."

1320-17

1320.17.4

INFORMES

Informes de gestion de la dependencia

¢ Informe de gestion | (PDF)

EL

10

Teniendo en cuenta que la serie documental - Informes de gestion de la dependencia - posee valores primarios como el -
Administrativo - y que estos deben retenerse minimamente 10 afios para responder a posibles investigaciones disciplinarias, en
concordancia con la prescripcion establecida en el articulo 52, ley 1437 de 2011, se procedera entonces, a conservar durante un
tiempo retencion de 10 afios en total, los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se produjo el documento.

Una vez se cumpla con los 10 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histérico" para su conservacion permanente,
debido a que estos dan testimonio de manera mas amplia que los informes de gestion institucional, pues estos aportan de una manera
mas detallada y concreta los procedimientos y actividades desarrolladas por las dependencias en un tiempo determinado,
proporcionando mas efectivamente informacion suficiente y relevante para la historia y la memoria institucional. Por lo tanto, quedaran
disponibles en esta etapa de archivo como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las medidas
necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que sefiale la
ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencién como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS
° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 591 de 2005, "por la cual se crea el acta del informe de gestion”

° COLOMBIA, PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 4485 (18, noviembre, 2009) Por medio de la cual se adopta la
actualizacion de la Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica. Bogota: 2009.

TIEMPO RETENCION: CT: Conservacion
Cantidad de Afos en total total

E: Eliminacion

| EL: Electronico
X: Senala la disposicion final

| P: Papel MD: Medio Digital

S:  Seleccion

FIRMAS:

.—'—i_'—'_________

Sandro i lena Mesqy

Medellin, 20 de junio de 2023

NOMBRES:

CARGOS:

JESSICA ANDREA AGUDELO VELEZ

Secretario General

SANDRA MILENA MESA FRANCO CIUDAD Y FECHA
Coordinador Gestion Documental
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° COLOMBIA, DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Decreto 1499 (11, septiembre, 2017). Por medio
del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcion Publica, en lo relacionado con el
Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015. Bogota: 2017. Articulo 2.2.22.3.8.

° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracion de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

PROCEDIMIENTO
PI-P-13 Procedimiento para la gestion de indicadores.

1320-17

1320.17.7

INFORMES

Informes del componente de la educacién inclusiva

¢ Informe del componente de la educacion inclusiva | (PDF)

EL

10

Teniendo en cuenta que la serie documental - Informes del componente de la educacion inclusiva - posee valores primarios como el
- Administrativo - Técnico - y que el tiempo minimo de retencion es 10 afos, para atender los requerimientos de consulta de los
usuarios internos y externos, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencion de 10 afios en total, los cuales
empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se produjo el documento.

Una vez se cumpla con los 10 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histérico" para su conservacion permanente,
debido a que estos documentos contienen informacion que permite reflejar las acciones realizadas por la Institucion que impactan
derechos fundamentales de los ciudadanos, tratando asuntos de inclusion de discapacitados, diversidad sexual, comunidades
indigenas, privados de la libertad y entre otros de indole social a nivel nacional. Por esta razén, debe conservarse permanentemente
segun la Circular 03 de 2015 expedida por el AGN, la cual indica que las series que permitan explicar fendmenos de tipo social, politico,
legal, econémico, historico entre otros andlisis asi lo ameritan. Por lo tanto, quedaran disponibles en esta etapa de archivo como fuente
primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las medidas necesarias para velar por su permanencia de forma
indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que senale la ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencién como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1482 (noviembre, 2011), "Esta ley tiene por objeto garantizar la proteccién de
los derechos de una persona, grupo de personas, comunidad o pueblo, que son vulnerados a través de actos de racismo o
discriminacioén”.

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 115 de 1994. “Por la cual se expide la Ley General de Educacion”

° COLOMBIA, PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 366 de Febrero 9 de 2009, “Por medio del cual se reglamenta la
organizacion del servicio de apoyo pedagogico para la atencién de los estudiantes con discapacidad y con capacidades o con talentos
excepcionales, en el marco de la educacion inclusiva.”

° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracion de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

° Acuerdo Directivo N°011 del 5 de julio de 2018. "Por el cual se expide el Estatuto de Bienestar Universitario de La Institucion
Universitaria Digital de Antioquia"

PROCEDIMIENTO

BI-P-03: Procedimiento educacién superior inclusiva (Brindar los elementos contextuales, conceptuales, normativos, formativos y
estratégicos para fomentar una educacion inclusiva con toda la comunidad educativa).

GT-P-17 Procedimiento para la proteccién de datos e intercambio de informacion.

1320-17

1320.17.8

INFORMES

Informes del componente de la permanencia estudiantil

¢ Informe del componente de la permanencia estudiantil | (PDF)

P/EL

10

Teniendo en cuenta que la serie documental - Informes del componente de la permanencia estudiantil - posee valores primarios como
el - Administrativo - Técnico - y que el tiempo minimo de retencion es 10 afios, para atender los requerimientos de consulta de los
usuarios internos y externos, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencion de 10 afios en total, los cuales
empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se produjo el documento.

Una vez se cumpla con los 10 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Historico" para su conservacion permanente,
debido a que dan cuenta de las estrategias de la institucion para lograr que sus estudiantes, con diversidad de necesidades y
costumbres, logren culminar sus estudios. Por esta razén, debe conservarse permanentemente segun la Circular 03 de 2015 expedida
por el AGN, la cual indica que las series que permitan explicar fendmenos de tipo social, politico, legal, econémico, historico entre
otros analisis asi lo ameritan. Por lo tanto, quedaran disponibles en esta etapa de archivo como fuente primaria de consulta, razén por
la cual, se implementaran todas las medidas necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y
garantizar el acceso acorde a lo que sefiale la ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencidon como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 115 de 1994. “Por la cual se expide la Ley General de Educacion” (educacién
integral).

° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracion de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

° Acuerdo Directivo N°011 del 5 de julio de 2018. "Por el cual se expide el Estatuto de Bienestar Universitario de La Institucion
Universitaria Digital de Antioquia — IU. Digital"

PROCEDIMIENTO

BI-P-02: Procedimiento permanencia estudiantil (Brindar acompafamiento a la Comunidad académica para disminuir los riesgos de
desercion, fomentar la

permanencia y lograr la graduacion exitosa de los estudiantes).

TIEMPO RETENCION:
Cantidad de Afios en total

CT: Conservacion
total
E: Eliminacion

| P: Papel
| EL: Electronico
X: Senala la disposicion final

MD: Medio Digital

S:  Seleccion

FIRMAS:

NOMBRES:

CARGOS:
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Sandro i lena Mesqy

Medellin, 20 de junio de 2023

JESSICA ANDREA AGUDELO VELEZ

Secretario General

SANDRA MILENA MESA FRANCO

CIUDAD Y FECHA

Coordinador Gestion Documental
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1320-17

1320.17.9

INFORMES

Informes del componente de la salud integral

° Informe del componente de la salud integral | (PDF)

P/EL

10

Teniendo en cuenta que la serie documental - Informes del componente de la salud integral - posee valores primarios como el -
Administrativo - Técnico - y que el tiempo minimo de retencion es 10 afios, para atender los requerimientos de consulta de los
usuarios internos y externos, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retenciéon de 10 afios en total, los cuales
empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se produjo el documento.

Una vez se cumpla con los 10 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histérico" para su conservacién permanente,
debido a que dan cuenta de las estrategias de la institucién para lograr que sus estudiantes, con diversidad de necesidades y
costumbres, logren culminar sus estudios. Por esta razén, debe conservarse permanentemente segun la Circular 03 de 2015 expedida
por el AGN, la cual indica que las series que permitan explicar fenédmenos de tipo social, politico, legal, econdmico, histérico entre
otros analisis asi lo ameritan. Por lo tanto, quedaran disponibles en esta etapa de archivo como fuente primaria de consulta, razén por
la cual, se implementaran todas las medidas necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y
garantizar el acceso acorde a lo que sefiale la ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencion como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 115 de 1994. “Por la cual se expide la Ley General de Educacién” (educacion
integral). )

° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracion de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

¢ Acuerdo Directivo N°011 del 5 de julio de 2018. "Por el cual se expide el Estatuto de Bienestar Universitario de La Institucion
Universitaria Digital de Antioquia — IU. Digital"

PROCEDIMIENTO
BI-P-01: Procedimiento Salud Integral (brindar acompafnamiento individual y grupal a la Comunidad académica para la promocion de
la salud fisica y mental y la prevencion de la enfermedad).

1320-17

1320.17.10

INFORMES

Informes del componente de promocién socioeconémica de

estudiantes

¢ Informe del componente de promocién socioecondémica de estudiantes | (PDF)

P/EL

10

Teniendo en cuenta que la serie documental - Informes del componente de promocion socioeconémica de estudiantes - posee valores
primarios como el - Administrativo - Técnico - Contable - y que el tiempo minimo de retencién es 10 afios, para atender los
requerimientos de consulta de los usuarios internos y externos, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencién de
10 afios en total, los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se produjo el documento.

Una vez se cumpla con los 10 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histérico" para su conservacion permanente,
debido a que dan cuenta de las estrategias de la institucion para lograr que sus estudiantes, con diversidad de necesidades y
costumbres, logren culminar sus estudios, lo cual los constituye como una fuente primaria de consulta de elementos socioeconémicos
del pais. Por esta razén, debe conservarse permanentemente segun la Circular 03 de 2015 expedida por el AGN, la cual indica que
las series que permitan explicar fendmenos de tipo social, politico, legal, econémico, historico entre otros analisis asi lo ameritan. Por
lo tanto, quedaran disponibles en esta etapa de archivo como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas
las medidas necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo
que sefale la ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencion como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 115 de 1994. “Por la cual se expide la Ley General de Educacion”

° COLOMBIA, PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 1280 (12, julio, 2018). «Por el cual se reglamenta el Sistema de
Aseguramiento de la Calidad de la Educacion Superior, el registro calificado de que trata la Ley 1188 de 2008 y los articulos 53 y 54
de la Ley 30 de 1992 sobre acreditacion, por lo que se subrogan los Capitulos 2 y 7 del Titulo 3 de la Parte 5 del Libro 2 del Decreto
1075 de 2015 -Unico Reglamentario del Sector Educacion»

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 749 (19, julio, 2002). Por la cual se organiza el servicio publico de la educacion
superior en las modalidades de formacion técnica

profesional y tecnoldgica, y se dictan otras disposiciones.

° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracion de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

° Acuerdo Directivo N°011 del 5 de julio de 2018. "Por el cual se expide el Estatuto de Bienestar Universitario de La Institucion
Universitaria Digital de Antioquia — IU. Digital"

PROCEDIMIENTO
PI-P-14 Procedimiento para la politica de gratuidad.

1320-17

1320.17.11

INFORMES

Informes del componente del arte y la cultura

° Informe del componente del arte y la cultura | (PDF)

P/EL

10

Teniendo en cuenta que la serie documental - Informes del componente del arte y la cultura - posee valores primarios como el -
Administrativo - Técnico - y que se requiere retener por un periodo minimo de 4 afios, el cual obedece al tiempo de vigencia del Plan
de Desarrollo y estos son evidencia de su ejecucion. También, es necesario mantenerlos disponibles por 5 afios adicionales para
atender posibles consultas con fines administrativos y apoyo a procesos evaluativos y de acreditacion Universitaria, se procedera
entonces, a conservar durante un tiempo retencion de 10 afios en total, los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el
afio en que se produjo el documento.

Una vez finalice el tiempo total de retencion, conservar Unicamente los programas relacionados con las manifestaciones culturales de
las regiones, en las que se evidencien los impactos y las transformaciones a partir de la presencia universitaria

Posteriormente, los documentos seleccionados deben ser migrados al "Archivo Historico" para su conservacion total, debido a que
poseen valor histérico secundario, puesto que estos evidencian los impactos y las transformaciones sociales a partir del acceso a la
Educacion de las comunidades. Desde este repositorio, quedaran disponibles como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se

TIEMPO RETENCION:
Cantidad de Afios en total

total

CT: Conservacion

E: Eliminacion

| P: Papel
| EL: Electronico
X: Senala la disposicion final

MD: Medio Digital

S:  Seleccion

FIRMAS:

NOMBRES:
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Secretario General

SANDRA MILENA MESA FRANCO

CIUDAD Y FECHA

Coordinador Gestion Documental
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implementaran todas las medidas necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar
el acceso acorde a lo que sefiale la ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)
Se realizard una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencién como a los que hayan sido
seleccionados para conservacion total en el "Archivo Historico”
En cuanto los documentos que no cumplan con los criterios de seleccion seran borrados en su totalidad teniendo en cuenta las politicas
institucionales para tal fin, y dejando constancia en el Acta de Eliminacién de Documental debidamente aprobada por el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio.
REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS
° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 115 de 1994. “Por la cual se expide la Ley General de Educacién” (educacion
integral)
REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS
¢ Acuerdo Directivo N°011 del 5 de julio de 2018. "Por el cual se expide el Estatuto de Bienestar Universitario de La Institucion
Universitaria Digital de Antioquia"
PROCEDIMIENTO
BI-P-05: Procedimiento fomento arte y cultura (Brindar los elementos contextuales, conceptuales, normativos y estratégicos para Arte
y Cultura, Cultura Institucional, Interculturalidad y Convivencia Ciudadana con toda la comunidad educativa).

1320-28 PLANES 10 X | Teniendo en cuenta que la serie documental - Planes Institucionales de bienestar - posee valores primarios como el - Administrativo
- Legal - y que se requiere retener por un periodo minimo de 4 afos, el cual obedece al tiempo de vigencia del Plan de Desarrollo y
estos son evidencia de su ejecucion. También, es necesario mantenerlos disponibles por 5 afios adicionales para atender posibles

P/EL consultas con fines administrativos y apoyo a procesos evaluativos y de acreditacion Universitaria, se procedera entonces, a conservar
1320.28.23 | Planes institucionales de bienestar ° Plan de bienestar | (PDF) Sﬁ;agtz\lljg \tllézrr:ip‘);r)1 :jeéleggg:\r::n:g afios en total, los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se produzca
¢ Acto administrativo de aprobacién | (PDF) :
Informe de seguimiento | (PDF) Una vez finalice el tiempo total de retencidn, se seleccionaran para conservacion total una muestra de un Plan de bienestar e incentivos
por cada cuatro (4) afios de produccion documental, con el fin de dejar una muestra aleatoria de los diferentes planes que realizé la
Institucién, ya que dan cuenta de las actividades llevadas a cabo para motivar el desempefio eficaz y el compromiso de los empleados
de la Institucion. Adicionalmente conservar el 100% de los planes realizados por la Direccidon de Bienestar, ya que son evidencia de
las acciones que realiza la Universidad para la proyeccion social, la acreditacion de sus Programas Académicos y para obtener
reconocimiento en el Sector.
Posteriormente, los documentos seleccionados deben ser migrados al "Archivo Historico" para su conservacion total, debido a que
poseen valor historico secundario, puesto que estos son evidencia de las acciones y estrategias que realizan las instituciones para
crear, mantener y mejorar las condiciones que favorecen el desarrollo integral, la generacion de entornos de convivencia armoniosa,
y la promocién de la calidad de vida y el bienestar de los actores involucrados; lo cual se ve reflejado en el entramado social y cultural
del pais en el contexto de la inclusién y el progreso académico de las comunidades. Desde este repositorio, quedaran disponibles
como fuente primaria de consulta, razon por la cual, se implementaran todas las medidas necesarias para velar por su permanencia
de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que sefiale la ley (impleméntese el “Plan de Preservacion
Digital”)
Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencién como a los que hayan sido
seleccionados para conservacion total en el "Archivo Historico”
En cuanto los documentos que no cumplan con los criterios de seleccion seran borrados en su totalidad teniendo en cuenta las politicas
institucionales para tal fin, y dejando constancia en el Acta de Eliminacion de Documental debidamente aprobada por el Comité
Institucional de Gestion y Desemperio.
REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS
° COLOMBIA, DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Decreto 1083 (26, mayo, 2015) Por medio del cual
se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcion Publica. Bogota: 2015. Titulo 10.
° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracion de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.
REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS
¢ Acuerdo Directivo N°001 del 15 de marzo de 2018. "Por medio del cual se adopta el Estatuto General de la Institucion Universitaria
Digital de Antioquia IU. Digital"
° Resolucion Rectoral No. 409 de 29 de enero de 2021 “Por la cual se adoptan y se integran los planes institucionales y estratégicos
al plan de accion 2021 de la Institucion Universitaria Digital de Antioquia — IU. Digital”
° Resolucion Rectoral N°521 de 9 de junio de 2021, "Por la cual se adoptan disposiciones en materia de Bienestar Social, Estimulos
e Incentivos en la Institucion Universitaria Digital de Antioquia”
PROCEDIMIENTO
BI-P-04: Procedimiento bienestar social laboral
GH-P-11 Procedimiento bienestar
FIRMAS:
TIEMPO RETENCION: CT: Conservacion C'“_\ i
Cantidad de Afios en total total ——1 5@ M
— — : R (Y \ Lo,
E: Eliminacion d - ——— aArc A\ lor 3\ H,QSQ ’ o
Medellin, 20 de junio de 2023
| P: Papel MD: Medio Digital NOMBRES: JESSICA ANDREA AGUDELO VELEZ SANDRA MILENA MESA FRANCO CIUDAD Y FECHA
EL: Electronico y . . .
| N . ., S:  Seleccion Secretario General Coordinador Gestion Documental
X: Senala la disposicion final CARGOS:
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1330-2

1330.2.3

ACTAS

Actas de Comité de Convivencia Laboral

° Acta de Comité | (PDF)
° Registro de asistencia | (PDF)

EL

5

X X

Teniendo en cuenta que la serie documental - Actas de Comité de Convivencia Laboral - posee valores primarios como el -
Administrativo - Legal - y que estas se deben retener para atender los requerimientos de informacion de los usuarios internos y
externos, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencion de 5 afos en total, los cuales empezaran a contar a partir
de que se finalice el afio en que se produjo el documento.

Una vez se cumpla con los 5 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histérico" para su conservacion permanente,
debido a que son fuente para la historia de la administracién publica, pues evidencian las decisiones tomadas por las entidades dentro
de las coyunturas sociales, politicas, econémicas y gubernamentales (BANTER, AGN - 2023).

NOTA: Los documentos que fueron impresos hasta la fecha de adopcion de documentos electrénicos seran digitalizados con fines de
consulta y custodia, de acuerdo con el articulo 55 del Acuerdo 07 de 1994 (Reglamento General de Archivos) el cual reitera la
posibilidad de usar tecnologias que permitan el registro y recuperacion agil de la informacion y el Acuerdo 002 de 2014 en cuyo articulo
16 se recalca que las entidades pueden adelantar procesos de digitalizacion de los documentos fisicos con fines de consulta o
preservacion.

Tanto los documentos fisicos como los electronicos seleccionados seran transferidos al Archivo Histérico correspondiente. Por lo tanto,
quedaran disponibles en esta etapa de archivo como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las
medidas necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que
sefale la ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencion como a los conservados en su
etapa de Archivo Histérico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, MINISTERIO DE TRABAJO. Resolucion 652 (30, abril, 2012). Por la cual se establece la conformacion y funcionamiento
del Comité de Convivencia Laboral en entidades publicas y empresas privadas y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2012.

° COLOMBIA, MINISTERIO DE TRABAJO. Resolucion 1356 (18, julio, 2012). Por la cual se modifica parcialmente la Resolucion 652
de 2012. Bogota: 2012.

° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracién de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS
° Resolucion Rectoral N°306 de 31 de agosto de 2020, "Por medio de la cual se adoptan medidas preventivas frente a situaciones de

acoso laboral, se establece la conformacién, funcionamiento, procedimiento y reglamento interno del Comité de Convivencia Laboral
de la Institucion Universitaria Digital de Antioquia — IU. Digital".

1330-2

1330.2.5

ACTAS

Actas de Comité de Integridad

° Acta de Comité | (PDF)
° Registro de asistencia | (PDF)

P/EL

10

Teniendo en cuenta que la serie documental - Actas de Comité de Integridad - posee valores primarios como el - Administrativo -
Legal - y que estas se deben retener para atender los requerimientos de informacion de los usuarios internos y externos, se procedera
entonces, a conservar durante un tiempo retencion de 10 afios en total, los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el
afo en que se produjo el documento.

Una vez se cumpla con los 10 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Historico" para su conservacion permanente,
debido a que en ellas se identifican ideas, opiniones y propuestas de un grupo colegiado legalmente constituido, para velar por los
valores éticos dentro de la institucion.

NOTA: Los documentos que fueron impresos hasta la fecha de adopcion de documentos electronicos seran digitalizados con fines de
consulta y custodia, de acuerdo con el articulo 55 del Acuerdo 07 de 1994 (Reglamento General de Archivos) el cual reitera la
posibilidad de usar tecnologias que permitan el registro y recuperacion agil de la informacion y el Acuerdo 002 de 2014 en cuyo articulo
16 se recalca que las entidades pueden adelantar procesos de digitalizacion de los documentos fisicos con fines de consulta o
preservacion.

Tanto los documentos fisicos como los electronicos seleccionados seran transferidos al Archivo Histérico correspondiente. Por lo tanto,
quedaran disponibles en esta etapa de archivo como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las
medidas necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que
sefiale la ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencién como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, CONGRESO DE ° COLOMBIA, Ley 2016 (27,febrero,2020), Por la cual se adopta el codigo de integridad del Servicio
Publico Colombiano y se dictan otras disposiciones.

° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracion de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

° Resolucion Rectoral N°547 de 12 de julio de 2021, "Por medio de la cual se adopta el Cédigo de Integridad del Servicio Publico y
se crea el Comité de Integridad de la Institucion Universitaria Digital de Antioquia”.

TIEMPO RETENCION: CT: Conservacion
Cantidad de Afos en total total

E: Eliminacion

| EL: Electronico
X: Senala la disposicion final

| P: Papel MD: Medio Digital

S:  Seleccion

FIRMAS:

@}%@

Sandro i lena Mesqy

Medellin, 20 de junio de 2023

NOMBRES:

CARGOS:

JESSICA ANDREA AGUDELO VELEZ

Secretario General

SANDRA MILENA MESA FRANCO CIUDAD Y FECHA
Coordinador Gestion Documental
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CT

E

MD

S

PROCEDIMIENTO

1330-2

1330.2.9

ACTAS

Actas de Comité de Prevencion del Riesgo y Atencién de

Emergencias

° Acta de Comité | (PDF)
° Registro de asistencia | (PDF)

10

P/EL

X

Teniendo en cuenta que la serie documental - Actas de Comité de Prevencién del Riesgo y Atencion de Emergencias - posee valores
primarios como el - Administrativo - Legal - y que estas se deben retener para atender los requerimientos de informacion de los
usuarios internos y externos, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencion de 10 afios en total, los cuales
empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se produjo el documento.

Una vez se cumpla con los 10 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histérico" para su conservacion permanente,
debido a que en ellas se consignan las decisiones relacionadas con las actividades de proteccion y mitigacion de situaciones de
emergencia dentro de la institucién, lo cual sirve como fuente primaria para investigaciones sobre la proteccion y cuidado de los
trabajadores en los diferentes momentos de la historia.

NOTA: Los documentos que fueron impresos hasta la fecha de adopcién de documentos electrénicos seran digitalizados con fines de
consulta y custodia, de acuerdo con el articulo 55 del Acuerdo 07 de 1994 (Reglamento General de Archivos) el cual reitera la
posibilidad de usar tecnologias que permitan el registro y recuperacion agil de la informacion y el Acuerdo 002 de 2014 en cuyo articulo
16 se recalca que las entidades pueden adelantar procesos de digitalizacién de los documentos fisicos con fines de consulta o
preservacion.

Tanto los documentos fisicos como los electronicos seleccionados seran transferidos al Archivo Histérico correspondiente. Por lo tanto,
quedaran disponibles en esta etapa de archivo como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las
medidas necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que
sefale la ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencion como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, MINISTERIO DE TRABAJO. Decreto 1072 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Trabajo. Bogota: 2015. Articulo 2.2.4.6.25.

° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracién de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS
° Resolucion Rectoral N°451 de 8 de marzo de 2021, "Por medio de la cual se fijan las disposiciones para la conformacion del Comité

de Prevencioén del Riesgo y Atencion de Emergencias y la Brigada Integral de Emergencias de la Institucién Universitaria Digital de
Antioquia — IU. Digital"

1330-2

1330.2.15

ACTAS

Actas de Comité Paritario de Seguridad y Salud en el

Trabajo

° Acta de Comité | (PDF)
° Registro de asistencia | (PDF)

20

EL

Teniendo en cuenta que la serie documental - Actas de Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo - posee valores primarios
como el - Administrativo - Legal - y que se deben retener por un periodo minimo de veinte 20 afios, en concordancia con Articulo
2.2.4.6.13. Decreto 1072 de 2016, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencion de 20 afios en total, los cuales
empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se produjo el documento.

Una vez se cumpla con los 20 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histérico" para su conservacion permanente,
debido a que son utiles para investigaciones epidemioldgicas y salud publica.

NOTA: Los documentos que fueron impresos hasta la fecha de adopcién de documentos electrénicos seran digitalizados con fines de
consulta y custodia, de acuerdo con el articulo 55 del Acuerdo 07 de 1994 (Reglamento General de Archivos) el cual reitera la
posibilidad de usar tecnologias que permitan el registro y recuperacion agil de la informacion y el Acuerdo 002 de 2014 en cuyo articulo
16 se recalca que las entidades pueden adelantar procesos de digitalizacion de los documentos fisicos con fines de consulta o
preservacion.

Tanto los documentos fisicos como los electronicos seleccionados seran transferidos al Archivo Histérico correspondiente. Por lo tanto,
quedaran disponibles en esta etapa de archivo como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las
medidas necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que
sefiale la ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencion como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, MINISTERIO DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL. Resolucién 02013 (6, junio, 1986). Por la cual se reglamenta la
organizacion y funcionamiento de los Comités de Medicina, Higiene y Seguridad Industrial en los lugares de trabajo. Bogota: 2012.

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1562 (11, julio, 2012). Por la cual se modifica el sistema de riesgos laborales y
se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional. Bogota: 2012.

° COLOMBIA, MINISTERIO DE TRABAJO. Decreto 1443 (31, julio, 2014). Por el cual se dictan disposiciones para la implementacion
del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST). Bogota: 2014.

° COLOMBIA, MINISTERIO DE TRABAJO. Decreto 1072 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Trabajo. Bogota: 2015. Articulo 2.2.4.6.12.

° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracion de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

° Resolucion Rectoral N°880 de 28 de febrero de 2022, "Por la cual se establece la conformacién del Comité Paritario de Seguridad
y Salud en el Trabajo (COPASST) de la Institucion Universitaria Digital de Antioquia y se dictan otras disposiciones"

FIRMAS:

TIEMPO RETENCION:
Cantidad de Afios en total

CT: Conservacion
total
E: Eliminacion

| P: Papel
| EL: Electronico
X: Sefiala la disposicion final CARGOS:

MD: Medio Digital NOMBRES:

S:  Seleccion

@‘]%@ SandraMilena Mesay

Medellin, 20 de junio de 2023

JESSICA ANDREA AGUDELO VELEZ

SANDRA MILENA MESA FRANCO CIUDAD Y FECHA

Secretario General Coordinador Gestion Documental
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1330-2 ACTAS 10 X Teniendo en cuenta que la serie documental - Actas de reunion de Grupo Primario - posee valores primarios como el - Administrativo
- y que se requiere retener por un tiempo suficiente para atender los requerimientos de informacion de los usuarios internos y externos,
se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencion de 10 afios en total, los cuales empezaran a contar a partir de que

EL se finalice el afio en que se produjo el documento. Durante este mismo tiempo, cada 24 horas se les realizara una copia de seguridad

1330.2.24 Actas de reunion de Grupo Primario o 'I;ng(:?orggrgginstle(rfc?al?(PDF) Una vez finalice el tiempo total de retencioén, proceder con su borrado total y definitivo, ya que no adquieren valores secundarios para
la institucion. Dicha eliminacién debe realizarse teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin, y dejando constancia en el
Acta de Eliminacién de Documentos debidamente aprobada por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio, ya que estos no
adquieren valores secundarios. No obstante, la eliminacion se hara al finalizar el afio fiscal correspondiente a la totalidad de la serie
documental.

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracion de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

¢ Circular N°005 del 2020 "Requisitos para elaborar, organizar y preservar las actas."

1330-16 HISTORIAS 80 X | X | Teniendo en cuenta que la serie documental - Historias Laborales - posee valores primarios como el - Administrativo - Legal - y
que estas deben retenerse minimamente por 80 afios ya que son requeridas para demostrar el cumplimiento de las obligaciones
legales, como el pago correcto de salarios, horas extras, prestaciones sociales, entre otros. Igualmente deben mantenerse como

P/EL respaldo para responder consultas por los derechos pensionales y para atender posibles casos de conflictos o reclamaciones
: . o Y iy laborales, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencion de 80 afios en total, los cuales empezaran a contar a partir
1330.16.2 Historias Laborales o ggg‘ulirr:lecr?tgl?:lg(ijc?e?'nct;izzt:fl(o;DdFe)l cargo | (PDF) de que se finalice el afo en que se desvincule el empleado y se concluya el cierre definitivo del expediente. Para tal efecto, a través
o o del Software de Gestion Documental debe marcarse como “cerrado” el metadato “estado del documento”.
Libreta militar | (PDF)
o Eggs;g)vli)dn;clo(ggtl):l;tano (RUT) | (PDF) Una vez finalice el tiempo total de retencion, se seleccionaran para conservacion total una muestra del 10% de los expedientes
° Hoja de vida de la funcion publica | (PDF) laborales pertenecientes a la planta directiva de la institucion y a aquellos profesores y empleados administrativos que hayan
° Certificados académicos | (PDF) contribuido al reconocimiento de la IUDigital a nivel local y regional.
o ggg‘gf:ggﬁ gg g?gr?;f;c;eﬁggrﬂllaéi?F) Posteriormente, los documentos seleccionados deben ser migrados al "Archivo Histérico" para su conservacion total, debido a que
° Certificado de afiliacion salud — EPS | (PDF) poseen valor histérico secundario, puesto que estos son una fuente primaria para el estudio de las profesiones, ya que a través de la
° Certificado de afiliacion pension | (PDF) investigacion de estos documentos se puede conocer la formacion académica y la experiencia laboral de los antiguos funcionarios, y
° Certificado de afiliacion E:)esantias | (PDF) se puede evidenciar el ejercicio continuo de una profesion, por medio de la especializacion y la acumulacion de experiencias. De igual
° Certificado de afiliacion caja de compensacion | (PDF) forma, La Historia Laboral sirve para la historia institucional, pues por un lado permite mostrar las necesidades de talento humando
° Examen pre-ocupacional |J(PDF) que requirié la entidad a través de su historia; y por el otro, demuestra el recorrido laboral de las personas que dieron vida a una
> Formato institucional de inhabilidades e incompatibilidades | (PDF) orgla_nlzamodn a ptartlr del .eztuglotdeblqs ?K?\ls_rsEoRbriéol\zm:;cggg profesional, competencias adquiridas, experiencias y evaluaciones
¢ Formato autorizacion de consulta en base de datos | (PDF) realizadas durante su periodo de trabajo ( ’ ) )-
° 8:2:22:33 gg 2::22232::22 gisscgﬁii;?;;rg:%ﬁrla(dF:J?l.z)| (PDF) NOTA: Los documentos que fueron impresos hasta la fecha de adopcion de documentos electronicos seran digitalizados con fines de
° Certificado de antecedentes penales de Policia Nacional De Colombia | (PDF) consulta y custodia, de acuerdo con el articulo 55 del Acuerdo 07 de 1994 (Reglamento General de Archivos) el cual reitera la
° Certificados medidas correctivas de Policia Nacional de Colombia | (PDF) posibilidad de usar tecnologias que permitan el registro y recuperacion agil de la informacion y el Acuerdo 002 de 2014 en cuyo articulo
° Certificado de antecedentes agresores sexuales | (PDF) 16 se rec.a'lca que las entidades pueden adelantar procesos de digitalizacion de los documentos fisicos con fines de consulta o
¢ Formato autorizacion transferencia bancaria | (PDF) preservacion.
o lC:);[‘tnl]f;zd(;) edritlgn%lijg: fnblgnfﬁzﬂ?el |((PPDE|):|2) Tanto los documentos fisicos como los electronicos seleccionados seran transferidos al Archivo Historico correspondiente. Desde
° Certificado afiliacion ARL | (PDF) este repositorio, quedaran disponibles como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las medidas
° Acta de posesion | (PDF) necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que sefale la
° Formato, novedad de ingreso o Certificado de afiliacion al Sistema de Seguridad ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital)
Social EPS | (PDF) o . . - .
° Formato, novedad de ingreso o Certificado de afiliacion al Sistema de Seguridad SeI rea_llzarda una copia de segyrlija;jlcadalgi hrc:lras,Ht.a?gq a“Ios documento en su etapa de retencién como a los que hayan sido
Social Caja de Compesacion Familiar | (PDF) seleccionados para conservacion total en el "Archivo Histérico
(ﬁsltzc;s administrativos que sefialen las situaciones administrativas del funcionario | En cuanto los documentos que no cumplan con los criterios de seleccion seran borrados en su totalidad teniendo en cuenta las politicas
° Evaluacion de desempefio | (PDF) institucionales para tal fin, y dejando constancia en el Acta de Eliminacién de Documental debidamente aprobada por el Comité
o e : : : ” : : Institucional de Gestion y Desemperio.
Acto administrativo de retiro o desvinculacién del servidor de la entidad | (PDF)

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, MINISTERIO DEL TRABAJO. Decreto ley 2663 (5, mayo, 1950). Sobre Cddigo Sustantivo del Trabajo. Bogota: 1950.
Articulo 264.

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 190 (6, junio, 1995). Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la
moralidad en la administracion publica y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la corrupcion administrativa. Bogota: 1995.

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 443 (11, junio, 1998). Por la cual se expiden normas sobre carrera administrativa
y se dictan otras disposiciones. Bogota: 1998.

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 489 (29, diciembre, 1998). Por la cual se dictan normas sobre la organizacion y
funcionamiento de las entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones, principios y reglas generales para el gjercicio de las
atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del articulo 189 de la Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones. Bogota:
1998.

° COLOMBIA, DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. ° Circular No. 004 (8, junio, 2003). Organizacion
de las Historias Laborales. Bogota: 2003. )

° COLOMBIA, PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 1083 (26, mayo, 2015) Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcién Publica. Bogota: 2015. )

° COLOMBIA, MINISTERIO DE TRABAJO. Decreto 1072 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Trabajo. Bogota: 2015.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

FIRMAS:
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RETENCION

° Resolucion Rectoral N°998 de 29 de junio de 2022, "Por medio de la cual se adopta Manual de Funciones, requisitos y competencias
laborales".
PROCEDIMIENTO
GH-P-05 Seleccion y contratacion docentes ocasionales.
GH-P-06 Procedimiento seleccién, vinculacion y retiro de personal.
GH-P-07 Procedimiento Seguridad Social.
GH-P-10 Procedimiento situaciones administrativas

1330-17 INFORMES 10 X Teniendo en cuenta que la serie documental - Informes a entes de control - posee valores primarios como el - Administrativo - Legal
- y que estos deben retenerse minimamente 10 afios los cuales corresponden con las prescripciones y caducidades de procesos en
materia disciplinaria o fiscal sobre los responsables de estos documentos, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo

P/EL retencion de 10 afios en total, los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se produjo el documento.

1330.17.1 Informes a entes de control o Solicitud de informacion | (PDF) Una vez se cumpla con los 10 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histérico" para su conservacion permanente,

Informe a ente de control | (PDF) - Y L ! - . o
debido a que estos documentos demuestran la evolucion Institucional durante su trayectoria, ya que evidencian los principales retos
que debio afrontar, las estrategias aplicadas, los logros, las dificultades y todas aquellas acciones implementadas que pueden ser un
referente para evitar reprocesos o para servir de ejemplo paraimplementacién de las buenas practicas. También reflejan la destinacion
y aprovechamiento de los recursos. Por lo tanto, quedaran disponibles en esta etapa de archivo como fuente primaria de consulta,
razon por la cual, se implementaran todas las medidas necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida, asegurar su
integridad y garantizar el acceso acorde a lo que senale la ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)
Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencion como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico
REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS
° COLOMBIA, ASAMBLEA NACIONAL CONSTITUYENTE. Constituciéon Politica de la Republica de ®° COLOMBIA, Articulos 119 y
278. Bogota: 1991. ) )
° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 734 (5, febrero, 2002). Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico.
Bogota: 2002.
° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracién de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.
REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS
¢ Circular N°012 del 23 de abril de 2021 "Seguimientos rendicion de informes de Ley"
PROCEDIMIENTO
EM-P-04: Procedimiento para el seguimiento a la rendicién de informes
GF-P-05 Seguimiento, control y cierre presupuestal
GF-P-08 Informes y reportes presupuestales.
GT-P-13 Soporte en el Disefio y Construccion de Reportes Institucionales.
PI-P-08 Procedimiento para el cargue de informacioén estadistica SNIES.
PI-P-14 Procedimiento para la politica de gratuidad.

1330-17 INFORMES 10 X Teniendo en cuenta que la serie documental - Informes de gestion de la dependencia - posee valores primarios como el -
Administrativo - y que estos deben retenerse minimamente 10 afios para responder a posibles investigaciones disciplinarias, en
concordancia con la prescripcion establecida en el articulo 52, ley 1437 de 2011, se procedera entonces, a conservar durante un

EL tiempo retencion de 10 afios en total, los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se produjo el documento.

1330.17.4 Informes de gestion de la dependencia Informe de gestion | (PDF) Una vez se cumpla con los 10 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Historico" para su conservacion permanente,
debido a que estos dan testimonio de manera mas amplia que los informes de gestion institucional, pues estos aportan de una manera
mas detallada y concreta los procedimientos y actividades desarrolladas por las dependencias en un tiempo determinado,
proporcionando mas efectivamente informacion suficiente y relevante para la historia y la memoria institucional. Por lo tanto, quedaran
disponibles en esta etapa de archivo como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las medidas
necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que sefiale la
ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencion como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico
REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS
° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLI(;A. Ley 591 de 2005, "por la cual se crea el acta del informe de gestion”
° COLOMBIA, PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 4485 (18, noviembre, 2009) Por medio de la cual se adopta la
actualizacion de la Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica. Bogota: 2009.
° COLOMBIA, DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Decreto 1499 (11, septiembre, 2017). Por medio
del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el
Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015. Bogota: 2017. Articulo 2.2.22.3.8.
° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracion de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.
REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS
PROCEDIMIENTO
PI-P-13 Procedimiento para la gestion de indicadores.
FIRMAS:
TIEMPO RETENCION: CT: Conservacion C'“_\ i
Cantidad de Afios en total total ——1 5@ M
T v ] R N Lo,
E: Eliminacion d - ——— aArc A\ lor 3\ H,QSQ ’ o
Medellin, 20 de junio de 2023
| P: Papel MD: Medio Digital NOMBRES: JESSICA ANDREA AGUDELO VELEZ SANDRA MILENA MESA FRANCO CIUDAD Y FECHA
EL: Electronico y . . .
| N . ., S:  Seleccion Secretario General Coordinador Gestion Documental
X: Senala la disposicion final CARGOS:
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1330-25 MANUALES

1330.25.3

Manuales especificos de funciones, requisitos y
competencias laborales

° Manual especifico de funciones, requisitos y competencias laborales | (PDF)
° Acto administrativo de adopcién | (PDF)

P/EL

5

Teniendo en cuenta que la serie documental - Manuales especificos de funciones, requisitos y competencias laborales - posee valores
primarios como el - Administrativo - y que el tiempo minimo de retencion es 5 afios, para contar con informacion de contraste,
contexto y evidencia de los manuales antecedentes, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencién de 5 afios en
total, los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se produjo el documento.

Una vez se cumpla con los 5 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histérico" para su conservacion permanente,
debido a que estos documentos deben conservarse para fines investigativos ya que a través de estos se permite comprender y
reconstruir la memoria institucional, pues a través de ellos se refleja el actuar, la operacién y la evolucion de la Institucion en adaptacion
de sus necesidades segun los periodos y retos afrontados. Por lo tanto, quedaran disponibles en esta etapa de archivo como fuente
primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las medidas necesarias para velar por su permanencia de forma
indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que sefiale la ley (impleméntese el “Plan de Preservacién Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencion como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, ASAMBLEA NACIONAL CONSTITUYENTE. Constitucién Politica de ®° COLOMBIA, Articulo 122.

° COLOMBIA, DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Decreto 1083 (26, mayo, 2015) Por medio del cual
se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica. Bogota: 2015. Capitulo 6.

° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracion de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

° Resolucion Rectoral N°998 de 29 de junio de 2022, "Por medio de la cual se adopta Manual de Funciones, requisitos y competencias
laborales".

1330-26 NOMINA

¢ Solicitud de disponibilidad presupuestal y registro presupuestal | (PDF)
¢ Certificado de disponibilidad presupuestal (CDP) | (PDF)
¢ Certificado de registro presupuestal (CRP) | (PDF)

° Registro de novedades de némina | (PDF)
° Némina | (HTML/PDF/CSV)

° Memorando | (PDF)

° Relacion de descuentos de salud, pension, parafiscales y cesantias | (CSV)

P/EL

80

Teniendo en cuenta que la serie documental - NOMINA - posee valores primarios como el - Administrativo - Legal - Contable - y
que estas deben retenerse minimamente por 80 afos ya que son requeridas para demostrar el cumplimiento de las obligaciones
legales, como el pago correcto de salarios, horas extras, prestaciones sociales, entre otros. Igualmente deben mantenerse como
respaldo para responder consultas por los derechos pensionales y para atender posibles casos de conflictos o reclamaciones
laborales, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencion de 80 afios en total, los cuales empezaran a contar a partir
de que se finalice el afo en que se produjo el documento.

Una vez finalice el tiempo total de retencioén, se seleccionaran para conservacion total una muestra de la ultima némina de cada afio,
a fin de poseer evidencias parciales de los salarios, bonificaciones, y demas prestaciones sociales a las que tienen derecho los
empleados en ciertos periodos tiempo.

Posteriormente, los documentos seleccionados deben ser migrados al "Archivo Historico" para su conservacion total, debido a que
poseen valor histérico secundario, puesto que estos son una fuente primaria para el estudio de las realidades econdémicas del pais en
determinados periodos de tiempo. Desde este repositorio, quedaran disponibles como fuente primaria de consulta, razén por la cual,
se implementaran todas las medidas necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar
el acceso acorde a lo que sefale la ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencién como a los que hayan sido
seleccionados para conservacion total en el "Archivo Historico”

En cuanto los documentos que no cumplan con los criterios de seleccion seran borrados en su totalidad teniendo en cuenta las politicas
institucionales para tal fin, y dejando constancia en el Acta de Eliminacion de Documental debidamente aprobada por el Comité
Institucional de Gestion y Desemperio.

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracion de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

° Acuerdo Directivo N°086 del 22 de abril de 2021. "Por la cual se adopta el Manual de Politicas Contables de la Institucion Universitaria
Digital de Antioquia”

PROCEDIMIENTO

GH-P-04 Pago de ndmina y prestaciones sociales
GF-P-04 Gestion de egresos y cuentas por pagar.
GT-P-07 Gestion De Seguridad.

GT-P-14 Soporte técnico a sistemas de Némina

1330-28 PLANES

1330.28.4

Planes anuales de empleos vacantes

° Plan anual de vacantes | (PDF)
¢ Acto administrativo de aprobacion | (PDF)

P/EL

Teniendo en cuenta que la serie documental - Planes anuales de empleos vacantes - posee valores primarios como el - Administrativo
- Legal -y que se requiere retener por un tiempo suficiente para atender los requerimientos de informacion de los usuarios internos y
externos, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencion de 5 afios en total, los cuales empezaran a contar a partir
de que se finalice el afio en que se produzca una nueva version del documento. Durante este mismo tiempo, cada 24 horas se les
realizara una copia de seguridad

Una vez finalice el tiempo total de retencion, proceder con su borrado total y definitivo, ya que no adquieren valores secundarios para
la institucion. Dicha eliminacion debe realizarse teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin, y dejando constancia en el
Acta de Eliminacion de Documentos debidamente aprobada por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio, ya que estos no
adquieren valores secundarios. No obstante, la eliminacion se hara al finalizar el afio fiscal correspondiente a la totalidad de la serie
documental.

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

TIEMPO RETENCION:
Cantidad de Afios en total

CT: Conservacion
total
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° COLOMBIA, DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION. Decreto 1510 (17, julio, 2013). Por el cual se reglamenta el sistema
de compras y contratacion publica. Bogota: 2013.

° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracion de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

° Acuerdo Directivo N°001 del 15 de marzo de 2018. "Por medio del cual se adopta el Estatuto General de la Institucion Universitaria
Digital de Antioquia IU. Digital"

PROCEDIMIENTO
GH-P-02 Seleccion y vinculacion de personal de carrera administrativa

1330-28

1330.28.15

PLANES

Planes de prevision de recursos humanos

° Plan de prevision de recursos humanos | (PDF)
° Acto administrativo de adopcién | (PDF)

P/EL

10

Teniendo en cuenta que la serie documental - Planes de previsién de recursos humanos - posee valores primarios como el -
Administrativo - Legal - y que el tiempo minimo de retencién es 10 afos, pues a parte que son requeridos para contar con informacion
de contraste, contexto y evidencia de los planes antecedentes, son necesarios para atender las acciones administrativas y
disciplinarias que puedan recaer sobre los funcionarios responsables de procesar y elaborar el Plan, las cuales prescriben en 5 afos,
y se suma un tiempo precaucional de 5 afios, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retenciéon de 10 afos en total,
los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio del cierre del Plan, con su respectivo ultimo informe de ejecucion.

Una vez se cumpla con los 10 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histérico" para su conservacion permanente,
debido a que por el bajo volumen y porque dan fe de las necesidades de recursos humanos que tienen la instituciéon en un tiempo
determinado se deben conservar totalmente. Ayuda a comprender los cambios en la estructura organica funcional. Por lo tanto,
quedaran disponibles en esta etapa de archivo como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las
medidas necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que
sefale la ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencion como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 909 de 2004, "por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la
carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones" ° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1753 de
2015. en la que se establece los mecanismos para la promocion de la cooperacion internacional en el ambito educativo.

° COLOMBIA, PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 1800 de 2019, "por el cual se adiciona el Capitulo 4 al Titulo 1 de la parte
2 del Libro 2 del Decreto 1083 de 2015, en lo relacionado con la actualizacion de las plantas globales de empleo”

° COLOMBIA, PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 2365 de 2019, por el cual se adiciona el Capitulo 5 al Titulo 1 de la parte
2 del Libro 2 del Decreto 1083 de 2015, en lo relacionado con el ingreso de los jévenes al servicio publico; Guia DAFP “Lineamientos
para la Elaboracion del Plan de Vacantes”

° COLOMBIA, PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector de la Funcion
Publica.

° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracion de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

¢ Acuerdo Directivo N°001 del 15 de marzo de 2018. "Por medio del cual se adopta el Estatuto General de la Institucion Universitaria
Digital de Antioquia IU. Digital"

1330-28

1330.28.16

PLANES

Planes de trabajo anual del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo

¢ Evaluacion inicial del sistema de seguridad y salud en el trabajo | (PDF)
° Plan de trabajo anual del Sistema De Seguridad y Salud en el Trabajo | (PDF)
° Acto administrativo de adopcién | (PDF)

P/EL

20

Teniendo en cuenta que la serie documental - Planes de trabajo anual del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo -
posee valores primarios como el - Administrativo - Legal - y que el tiempo minimo de retencion es 20 afios, pues a parte que son
requeridos para contar con informacion de contraste, contexto y evidencia de los planes antecedentes, son necesarios para atender
las acciones administrativas y disciplinarias que puedan recaer sobre los funcionarios responsables de procesar y elaborar el Plan, las
cuales prescriben en 5 afos, y se suma un tiempo precaucional de 5 afios. Adicionalmente este tiempo de retencion también debe ser
consecuente con el Articulo 2.2.4.6.13. Decreto 1072 de 2016, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencion de 20
afios en total, los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio del cierre del Plan, con su respectivo ultimo informe de
ejecucion.

Una vez se cumpla con los 20 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histérico" para su conservacion permanente,
debido a que estos documentos presentan una gran trascendencia para la investigacion, como testimonio de las gestiones realizadas
por la Institucion para la atencion y promocion de la salud al interior de la misma. Por lo tanto, quedaran disponibles en esta etapa de
archivo como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las medidas necesarias para velar por su
permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que sefale la ley (impleméntese el “Plan
de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retenciéon como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, MINISTERIO DE TRABAJO. Decreto 1072 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Trabajo. Bogota: 2015. Articulos 2.2.4.6.8, 2.2.4.6.12y 2.2.4.6.31.

° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboraciéon de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

° Acuerdo Directivo N°001 del 15 de marzo de 2018. "Por medio del cual se adopta el Estatuto General de la Institucion Universitaria
Digital de Antioquia 1U. Digital"
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PROCEDIMIENTO
GT-P-07 Gestion De Seguridad

1330-28

1330.28.22

PLANES

Planes estratégicos del talento humano

° Acto administrativo de adopcién | (PDF)
° Informe de seguimiento | (PDF)

° Plan estratégico del talento humano | (PDF)

P/EL

10

Teniendo en cuenta que la serie documental - Planes estratégicos del talento humano - posee valores primarios como el -
Administrativo - y que el tiempo minimo de retencién es 10 afios, pues a parte que son requeridos para contar con informacién de
contraste, contexto y evidencia de los planes antecedentes, son necesarios para atender las acciones administrativas y disciplinarias
que puedan recaer sobre los funcionarios responsables de procesar y elaborar el Plan, las cuales prescriben en 5 afios, y se suma un
tiempo precaucional de 5 afios, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencién de 10 afios en total, los cuales
empezaran a contar a partir de que se finalice el afio del cierre del Plan, con su respectivo ultimo informe de ejecucion.

Una vez se cumpla con los 10 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histérico" para su conservacion permanente,
debido a que su volumen de produccioén es baja y porque evidencian las necesidades de competencias, conocimientos y habilidades
requeridas en el equipo humano de la Institucién de acuerdo con las exigencias del mercado y los paradigmas educativos en
determinado tiempo. Por lo tanto, quedaran disponibles en esta etapa de archivo como fuente primaria de consulta, razén por la cual,
se implementaran todas las medidas necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar
el acceso acorde a lo que sefale la ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencion como a los conservados en su
etapa de Archivo Histérico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 50 de 1990. “Por la cual se introducen reformas al Cédigo Sustantivo del Trabajo
y se dictan otras disposiciones.”

° COLOMBIA, PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 612 (04, abril, 2018) Por el cual se fijjan directrices para la integracion de
los planes institucionales y estratégicos al Plan de Accion por parte de las entidades del Estado. Bogota: 2018.

° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracion de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

¢ Acuerdo Directivo N°001 del 15 de marzo de 2018. "Por medio del cual se adopta el Estatuto General de la Institucion Universitaria
Digital de Antioquia IU. Digital"

1330-28

1330.28.23

PLANES

Planes institucionales de bienestar

° Plan de bienestar | (PDF)
¢ Acto administrativo de aprobacion | (PDF)
¢ Informe de seguimiento | (PDF)

EL

10

Teniendo en cuenta que la serie documental - Planes Institucionales de bienestar - posee valores primarios como el - Administrativo
- Legal - y que se requiere retener por un periodo minimo de 4 afios, el cual obedece al tiempo de vigencia del Plan de Desarrollo y
estos son evidencia de su ejecucion. También, es necesario mantenerlos disponibles por 5 afios adicionales para atender posibles
consultas con fines administrativos y apoyo a procesos evaluativos y de acreditacion Universitaria, se procedera entonces, a conservar
durante un tiempo retencion de 10 afos en total, los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afo en que se produzca
una nueva version del documento.

Una vez finalice el tiempo total de retencidn, se seleccionaran para conservacion total una muestra de un Plan de bienestar e incentivos
por cada cuatro (4) afios de produccion documental, con el fin de dejar una muestra aleatoria de los diferentes planes que realizé la
Institucion, ya que dan cuenta de las actividades llevadas a cabo para motivar el desempenio eficaz y el compromiso de los empleados
de la Institucion. Adicionalmente conservar el 100% de los planes realizados por la Direcciéon de Bienestar, ya que son evidencia de
las acciones que realiza la Universidad para la proyeccion social, la acreditacion de sus Programas Académicos y para obtener
reconocimiento en el Sector.

Posteriormente, los documentos seleccionados deben ser migrados al "Archivo Historico" para su conservacion total, debido a que
poseen valor historico secundario, puesto que estos son evidencia de las acciones y estrategias que realizan las instituciones para
crear, mantener y mejorar las condiciones que favorecen el desarrollo integral, la generacion de entornos de convivencia armoniosa,
y la promocién de la calidad de vida y el bienestar de los actores involucrados; lo cual se ve reflejado en el entramado social y cultural
del pais en el contexto de la inclusion y el progreso académico de las comunidades. Desde este repositorio, quedaran disponibles
como fuente primaria de consulta, razon por la cual, se implementaran todas las medidas necesarias para velar por su permanencia
de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que sefiale la ley (impleméntese el “Plan de Preservacion
Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retenciéon como a los que hayan sido

seleccionados para conservacion total en el "Archivo Historico”

En cuanto los documentos que no cumplan con los criterios de seleccion seran borrados en su totalidad teniendo en cuenta las politicas
institucionales para tal fin, y dejando constancia en el Acta de Eliminacion de Documental debidamente aprobada por el Comité
Institucional de Gestion y Desemperio.

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Decreto 1083 (26, mayo, 2015) Por medio del cual
se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica. Bogota: 2015. Titulo 10.

° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracion de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

° Acuerdo Directivo N°001 del 15 de marzo de 2018. "Por medio del cual se adopta el Estatuto General de la Institucion Universitaria
Digital de Antioquia 1U. Digital"

TIEMPO RETENCION: CT: Conservacion
Cantidad de Afos en total total

E: Eliminacion

| EL: Electronico
X: Senala la disposicion final

| P: Papel MD: Medio Digital

S:  Seleccion

FIRMAS:

o
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Medellin, 20 de junio de 2023
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Secretario General
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SANDRA MILENA MESA FRANCO CIUDAD Y FECHA
Coordinador Gestion Documental
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TIPOLOGIAS DOCUMENTALES | (FORMATO) SOPORTE PROCESO TOTAL
RETENCION | €T | E |[MD| S

° Resolucién Rectoral No. 409 de 29 de enero de 2021 “Por la cual se adoptan y se integran los planes institucionales y estratégicos
al plan de accién 2021 de la Institucion Universitaria Digital de Antioquia — IU. Digital”
° Resolucion Rectoral N°521 de 9 de junio de 2021, "Por la cual se adoptan disposiciones en materia de Bienestar Social, Estimulos
e Incentivos en la Institucion Universitaria Digital de Antioquia"
PROCEDIMIENTO
BI-P-04: Procedimiento bienestar social laboral
GH-P-11 Procedimiento bienestar

1330-28 PLANES 5 X Teniendo en cuenta que la serie documental - Planes institucionales de capacitacion - posee valores primarios como el -
Administrativo - Legal - y que el tiempo minimo de retencion es 5 afios, pues son requeridos para contar con informacién de contraste,
contexto y evidencia de los planes antecedentes, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencién de 5 afios en total,

P/EL los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se produzca una nueva version del documento.

1330.28.24 | Planes institucionales de capacitacion o IBII:E?r?::ilt(ijc::gi:;eggilgsg;tsalc(igr?r()PDF) Una vez se cumpla con los 5 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histérico" para su conservacion permanente,
° Acto administrativo de adopcién | (PDF) debido a que estos reflejan el crecimiento y desarrollo de la Institucion, y las necesidades de formacién de los funcionarios en el
> Informe de seguimiento | (PDF) contexto social. También, estos evidencian la evolucion profesional e industrial de las comunidades. Por lo tanto, quedaran disponibles

en esta etapa de archivo como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las medidas necesarias para
velar por su permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que sefale la ley (impleméntese
el “Plan de Preservacion Digital”)
Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencion como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico
REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS
° COLOMBIA, DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Decreto 1083 (26, mayo, 2015) Por medio del cual
se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica. Bogota: 2015. Titulo 9.
REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS
¢ Acuerdo Directivo N°001 del 15 de marzo de 2018. "Por medio del cual se adopta el Estatuto General de la Institucion Universitaria
Digital de Antioquia IU. Digital"
PROCEDIMIENTO
GH-P-01 Capacitacion, induccién y reinduccion

1330-31 PROGRAMAS 10 X Teniendo en cuenta que la serie documental - Programas de capacitacion - posee valores primarios como el - Administrativo - Legal
- y que su tiempo minimo de retencién son 10 afios, por ser este un tiempo suficiente para atender los requerimientos de informacion

PIEL de los usuarios internos y externos y por ser consecuente con la prescripcion de la accién disciplinaria, se procedera entonces, a

1330.31.4 | Programas de capacitacion

° Programa de Capacitacion | (PDF)
° Registro de asistencia | (PDF)
¢ Informe de actividades | (PDF)
° Reporte de evaluacion final | (PDF)

conservar durante un tiempo retencion de 10 afios en total, los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se
efectué el ultimo asiento del documento o se concluya el cierre definitivo del expediente. Para tal efecto, a través del Software de
Gestion Documental debe marcarse como “cerrado” el metadato “estado del documento”). Durante este mismo tiempo, cada 24 horas
se les realizara una copia de seguridad

Una vez finalice el tiempo total de retencion, proceder con su borrado total y definitivo, ya que no adquieren valores secundarios para
la institucion. Dicha eliminacion debe realizarse teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin, y dejando constancia en el
Acta de Eliminacion de Documentos debidamente aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempeno, ya que estos no
adquieren valores secundarios. No obstante, la eliminacion se hara al finalizar el afio fiscal correspondiente a la totalidad de la serie
documental.

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracion de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015. ]

° COLOMBIA, PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 1083 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcién Publica. Bogota: 2015. Titulo 10 del DAFP

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

¢ Acuerdo Directivo N°001 del 15 de marzo de 2018. "Por medio del cual se adopta el Estatuto General de la Institucion Universitaria
Digital de Antioquia I1U. Digital"

GL-P-05 Gestion y mantenimiento de bienes.

TIEMPO RETENCION:
Cantidad de Afios en total

CT: Conservacion
total

E: Eliminacion
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| EL: Electronico
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MD: Medio Digital

S:  Seleccion

FIRMAS:

NOMBRES:

CARGOS:
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Medellin, 20 de junio de 2023

JESSICA ANDREA AGUDELO VELEZ

Secretario General

SANDRA MILENA MESA FRANCO CIUDAD Y FECHA
Coordinador Gestion Documental
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PROCEDIMIENTO

1340-2

1340.2.12

ACTAS

Actas de Comité Evaluador de Bienes

° Acta de Comité | (PDF)
° Registro de asistencia | (PDF)

10
P/EL

X X

Teniendo en cuenta que la serie documental - Actas de Comité Evaluador de Bienes - posee valores primarios como el -
Administrativo - Técnico - Contable - y que estas se deben retener para atender los requerimientos de informacién de los usuarios
internos y externos, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retenciéon de 10 afios en total, los cuales empezaran a
contar a partir de que se finalice el afio en que se produjo el documento.

Una vez se cumpla con los 10 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histérico" para su conservacién permanente,
debido a que en ellas se plasman las decisiones tomadas por el 6rgano orientador y asesor de las politicas de administracion de los
bienes y equipos de la institucion.

NOTA: Los documentos que fueron impresos hasta la fecha de adopcién de documentos electrénicos seran digitalizados con fines de
consulta y custodia, de acuerdo con el articulo 55 del Acuerdo 07 de 1994 (Reglamento General de Archivos) el cual reitera la
posibilidad de usar tecnologias que permitan el registro y recuperacion agil de la informacion y el Acuerdo 002 de 2014 en cuyo articulo
16 se recalca que las entidades pueden adelantar procesos de digitalizacién de los documentos fisicos con fines de consulta o
preservacion.

Tanto los documentos fisicos como los electronicos seleccionados seran transferidos al Archivo Histérico correspondiente. Por lo tanto,
quedaran disponibles en esta etapa de archivo como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las
medidas necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que
sefale la ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencion como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracion de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

° Resolucion Rectoral N°526 de 9 de junio de 2021, "Por medio de la cual se crea el Comité Evaluador de Bienes; se reglamentan los
procedimientos de baja de bienes y enajenacion de bienes muebles de propiedad de la Institucion Universitaria Digital de Antioquia"

1340-8

1340.8.1

COMPROBANTES DE ALMACEN

Comprobantes de bajas de bienes de almacén

¢ Concepto técnico de bienes | (PDF)

° Relacion de bienes a dar baja | (CSV)

¢ Autorizacion de baja de bienes | (PDF)

° Acta de Comité | (PDF)

° Resolucion para dar de baja los bienes | (PDF)

¢ Comprobante de Baja de bienes de almacén | (HTML/PDF)

10

P/EL

Teniendo en cuenta que la serie documental - Comprobantes de bajas de bienes de almacén - posee valores primarios como el -
Administrativo - Contable -y que su tiempo de retencién minimo es de 10 afos, en los cuales se contemplan tres (3) afios de la
prescripcion ordinaria para los muebles segun el articulo 4 de la Ley 791 de 2002 y diez (10) afios para cumplir en tiempo minimo
establecido en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencion de 10 afios en
total, los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se produjo o se efectué el ultimo asiento del documento.
Durante este mismo tiempo, cada 24 horas se les realizara una copia de seguridad

Una vez finalice el tiempo total de retencién, proceder con su borrado total y definitivo, ya que esta subserie no posee valores para la
investigacion, debido a que la informacion se encuentra contenida en otros documentos tales como los inventarios generales y actas
expedidas por el Comité Evaluador de Bienes. Dicha eliminacién debe realizarse teniendo en cuenta las politicas institucionales para
tal fin, y dejando constancia en el Acta de Eliminacién de Documentos debidamente aprobada por el Comité Institucional de Gestion
y Desempefio, ya que estos no adquieren valores secundarios. No obstante, la eliminacién se hara al finalizar el ano fiscal
correspondiente a la totalidad de la serie documental.

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 791(27, diciembre, 2002) Por medio de la cual se reducen los términos de
prescripcion en materia civil. Bogota: 2002. Articulo 4.

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de
tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas
0 prestan servicios. Bogota: 2005.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

° Acuerdo Directivo N°086 del 22 de abril de 2021. "Por la cual se adopta el Manual de Politicas Contables de la Institucion Universitaria
Digital de Antioquia”

PROCEDIMIENTO

GL-P-01 Baja de bienes obsoletos e inservibles

GL-P-02 Venta directa de bienes dado de baja con monto inferior al 10 % de la menor cuantia.
GL-P-04 Baja de bienes devolutivos, hurto o pérdida.

1340-8

1340.8.2

COMPROBANTES DE ALMACEN

Comprobantes de egreso de bienes de almacén

| (PDF)

¢ Solicitud de egreso de bien de almacén

° Registro de salida | (PDF)
¢ Comprobante de egreso de almacén | (HTML/PDF)

10

P/EL

Teniendo en cuenta que la serie documental - Comprobantes de egreso de bienes de almacén - posee valores primarios como el -
Administrativo - Contable -y que su tiempo de retencion minimo es de 10 afios, en los cuales se contemplan tres (3) afios de la
prescripcion ordinaria para los muebles segun el articulo 4 de la Ley 791 de 2002 y diez (10) afios para cumplir en tiempo minimo
establecido en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencion de 10 afios en
total, los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se produjo o se efectué el ultimo asiento del documento.
Durante este mismo tiempo, cada 24 horas se les realizara una copia de seguridad

Una vez finalice el tiempo total de retencién, proceder con su borrado total y definitivo, ya que esta subserie no posee valores para la
investigacion, debido a que la informacion se encuentra contenida en otros documentos tales como los inventarios generales y actas
expedidas por el Comité Evaluador de Bienes. Dicha eliminacién debe realizarse teniendo en cuenta las politicas institucionales para
tal fin, y dejando constancia en el Acta de Eliminacién de Documentos debidamente aprobada por el Comité Institucional de Gestion
y Desempefio, ya que estos no adquieren valores secundarios. No obstante, la eliminacién se hara al finalizar el afio fiscal
correspondiente a la totalidad de la serie documental.

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS
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TOTAL
RETENCION

CT

E

MD

S

PROCEDIMIENTO

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 791(27, diciembre, 2002) Por medio de la cual se reducen los términos de
prescripcion en materia civil. Bogota: 2002. Articulo 4.

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacién de
tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas
o prestan servicios. Bogota: 2005.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

° Acuerdo Directivo N°086 del 22 de abril de 2021. "Por la cual se adopta el Manual de Politicas Contables de la Institucién Universitaria
Digital de Antioquia"

PROCEDIMIENTO
GL-P-01 Baja de bienes obsoletos e inservibles
GL-P-02 Venta directa de bienes dado de baja con monto inferior al 10 % de la menor cuantia

1340-8

1340.8.3

COMPROBANTES DE ALMACEN

Comprobantes de ingreso de bienes de almacén

¢ Solicitud de ingreso de los bienes a almacén

| (PDF)

¢ Comunicacién de solicitud del concepto | (PDF)

¢ Concepto técnico de bienes | (PDF)

¢ Informe de inconsistencias encontradas | (PDF)

° Recibo a satisfaccién | (PDF)

° Acta de recibo | (PDF)

¢ Comprobante de ingreso de bienes a almacén | (HTML/PDF)

P/EL

10

Teniendo en cuenta que la serie documental - Comprobantes de ingreso de bienes de almacén - posee valores primarios como el -
Administrativo - Contable -y que su tiempo de retencién minimo es de 10 afos, en los cuales se contemplan tres (3) afios de la
prescripcion ordinaria para los muebles segun el articulo 4 de la Ley 791 de 2002 y diez (10) afios para cumplir en tiempo minimo
establecido en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencién de 10 afos en
total, los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se produjo o se efectué el ultimo asiento del documento.
Durante este mismo tiempo, cada 24 horas se les realizara una copia de seguridad

Una vez finalice el tiempo total de retencion, proceder con su borrado total y definitivo, ya que esta subserie no posee valores para la
investigacion, debido a que la informacion se encuentra contenida en otros documentos tales como los inventarios generales y actas
expedidas por el Comité Evaluador de Bienes. Dicha eliminacion debe realizarse teniendo en cuenta las politicas institucionales para
tal fin, y dejando constancia en el Acta de Eliminacién de Documentos debidamente aprobada por el Comité Institucional de Gestion
y Desempefio, ya que estos no adquieren valores secundarios. No obstante, la eliminacién se hara al finalizar el afo fiscal
correspondiente a la totalidad de la serie documental.

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 791(27, diciembre, 2002) Por medio de la cual se reducen los términos de
prescripcion en materia civil. Bogota: 2002. Articulo 4.

° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacidn de
tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas
o prestan servicios. Bogota: 2005.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

° Acuerdo Directivo N°086 del 22 de abril de 2021. "Por la cual se adopta el Manual de Politicas Contables de la Institucién Universitaria
Digital de Antioquia"

PROCEDIMIENTO
GL-P-07 Recepcioén de contratos de compra.

1340-15

1340.15.1

HISTORIALES

Historiales de bienes inmuebles

¢ Escritura Publica | (PDF)

¢ Licencia de Construccion | (PDF)

° Plano | (PAPEL)

¢ Concepto técnico | (PDF)

¢ Instrumento de control del mantenimiento preventivo y correctivo de edificaciones |
(PDF)

P/EL

20

Teniendo en cuenta que la serie documental - Historiales de bienes inmuebles - posee valores primarios como el - Administrativo -
Legal - y que estos deben retenerse para atender los requerimientos de informacion de los usuarios internos y externos, se procedera
entonces, a conservar durante un tiempo retencion de 20 afios en total, los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el
ano en que se efectué la venta del inmueble o se concluya el cierre definitivo del expediente. Para tal efecto, a través del Software de
Gestion Documental debe marcarse como “cerrado” el metadato “estado del documento”).

Una vez se cumpla con los 20 afios indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Historico" para su conservacion permanente,
debido a que por bajo volumen documental se deben conserva totalmente, ademas, porque contribuyen a reconstruir la historia de la
infraestructura fisica de la institucion y la historia urbana de la ciudad. Por lo tanto, quedaran disponibles en esta etapa de archivo
como fuente primaria de consulta, razon por la cual, se implementaran todas las medidas necesarias para velar por su permanencia
de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que sefiale la ley (impleméntese el “Plan de Preservacion
Digital”)

Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencion como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico

REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS

° CONGRESO DE COLOMBIA, Ley 1185, (12 de marzo, 2008), Por la cual se modifica y adiciona la Ley 397 de 1997 —Ley General
de Cultura—y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2008. Version PDF.

REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS

¢ Acuerdo Directivo N°001 del 15 de marzo de 2018. "Por medio del cual se adopta el Estatuto General de la Instituciéon Universitaria
Digital de Antioquia IU. Digital"

PROCEDIMIENTO
GL-P-05 Gestion y mantenimiento de bienes.

1340-17

1340.17.4

INFORMES

Informes de gestion de la dependencia

¢ Informe de gestion | (PDF)

EL

10

Teniendo en cuenta que la serie documental - Informes de gestion de la dependencia - posee valores primarios como el -
Administrativo - y que estos deben retenerse minimamente 10 afios para responder a posibles investigaciones disciplinarias, en
concordancia con la prescripcion establecida en el articulo 52, ley 1437 de 2011, se procedera entonces, a conservar durante un
tiempo retencion de 10 afios en total, los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se produjo el documento.

Una vez se cumpla con los 10 afos indicados para su retencion total, migrar al "Archivo Histérico" para su conservacion permanente,
debido a que estos dan testimonio de manera mas amplia que los informes de gestion institucional, pues estos aportan de una manera
mas detallada y concreta los procedimientos y actividades desarrolladas por las dependencias en un tiempo determinado,
proporcionando mas efectivamente informacion suficiente y relevante para la historia y la memoria institucional. Por lo tanto, quedaran
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disponibles en esta etapa de archivo como fuente primaria de consulta, razén por la cual, se implementaran todas las medidas
necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y garantizar el acceso acorde a lo que sefiale la
ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)
Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencién como a los conservados en su
etapa de Archivo Historico
REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS
° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPL’JBLI(}A. Ley 591 de 2005, "por la cual se crea el acta del informe de gestion”
° COLOMBIA, PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 4485 (18, noviembre, 2009) Por medio de la cual se adopta la
actualizacion de la Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica. Bogota: 2009.
° COLOMBIA, DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Decreto 1499 (11, septiembre, 2017). Por medio
del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcion Publica, en lo relacionado con el
Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015. Bogota: 2017. Articulo 2.2.22.3.8.
° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracion de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.
REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS
PROCEDIMIENTO
PI-P-13 Procedimiento para la gestion de indicadores.
1340-28 PLANES 20 X | Teniendo en cuenta que la serie documental - Planes anuales de adquisiciones - posee valores primarios como el - Administrativo -
Legal - y que se requiere retener por un periodo minimo de 4 afos, el cual obedece al tiempo de vigencia del Plan de Desarrollo y
estos son evidencia de su ejecucion. Asi mismo, por la prescripcion dada a los procesos de contratacion (Ley 80 de 1993, articulo 55),
P/EL se requiere una conservacion minima de 20 afios, pues es tiempo suficiente para responder las solicitudes a las autoridades
s ° i dministrativas legales y judiciales, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencién de 20 afos en total, los cuales
1340.28.1 | Planes anuales de adquisiciones Plan Anual de Adquisiciones | (PDF) a ’ L < ; L - i
° Acto administrativo de aprobacion | (PDF) empezaran a contar a partir de que se finalice el afio del cierre del Plan, con su respectivo ultimo informe de ejecucion.
Informe de seguimiento | (PDF) Una vez finalice el tiempo total de retencion, se seleccionaran para conservacion total una muestra de un Plan Anual de Adquisicion
por cada cuatro (4) afos de produccion documental, con el fin de dejar una muestra aleatoria de los diferentes planes que realizé la
Institucién, ya que dan cuenta de las necesidades de la Entidad y la apropiacion de los recursos publicos para dar cumplimiento a sus
funciones
Posteriormente, los documentos seleccionados deben ser migrados al "Archivo Historico" para su conservacion total, debido a que
poseen valor histérico secundario, puesto que estos se pueden utilizar para hacer investigaciones econdmicas sobre la destinacién de
los fondos publicos a nivel Nacional. Desde este repositorio, quedaran disponibles como fuente primaria de consulta, razén por la
cual, se implementaran todas las medidas necesarias para velar por su permanencia de forma indefinida, asegurar su integridad y
garantizar el acceso acorde a lo que sefale la ley (impleméntese el “Plan de Preservacion Digital”)
Se realizara una copia de seguridad cada 24 horas, tanto a los documento en su etapa de retencién como a los que hayan sido
seleccionados para conservacion total en el "Archivo Historico”
En cuanto los documentos que no cumplan con los criterios de seleccion seran borrados en su totalidad teniendo en cuenta las politicas
institucionales para tal fin, y dejando constancia en el Acta de Eliminacion de Documental debidamente aprobada por el Comité
Institucional de Gestion y Desempenio.
REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS
° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1150 (16, julio, 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. Bogota: 2007. .
° COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015) Directrices para la elaboracion de
tablas de retencion documental. Bogota: 2015.
REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS
° Resolucion Rectoral No. 409 de 29 de enero de 2021, "Por la cual se adoptan y se integran los planes institucionales y estratégicos
al Plan de Accion de la Institucion Universitaria Digital de Antioquia — U Digital".
PROCEDIMIENTO
GL-P-05 Gestidon y mantenimiento de bienes
1340-28 PLANES 20 X Teniendo en cuenta que la serie documental - Planes anuales de mantenimiento - posee valores primarios como el - Administrativo
- Legal -y que se requiere retener por un tiempo suficiente para atender los requerimientos de informacion de los usuarios internos y
externos, se procedera entonces, a conservar durante un tiempo retencion de 20 afios en total, los cuales empezaran a contar a partir
EL de que se finalice el afio en que se produzca una nueva version del documento. Durante este mismo tiempo, cada 24 horas se les
1340.28.5 | Planes anuales de mantenimiento ° Diagnostico | (PDF) realizara una copia de seguridad
Plan de mantenimiento | (PDF) Una vez finalice el tiempo total de retencion, proceder con su borrado total y definitivo, ya que la maquinaria y equipos empleados por
la Institucidon no son especializados, ni son utilizados para la ejecucion de actividades cientificas y tecnolégicas, por lo tanto, no son
un elemento representativo en el contexto misional y desarrollo del quehacer universitario. Dicha eliminacion debe realizarse teniendo
en cuenta las politicas institucionales para tal fin, y dejando constancia en el Acta de Eliminacion de Documentos debidamente
aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, ya que estos no adquieren valores secundarios. No obstante, la
eliminacion se hara al finalizar el afio fiscal correspondiente a la totalidad de la serie documental.
REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS
° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacién de
FIRMAS:
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tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas
o prestan servicios. Bogota: 2005. )
° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion
de la Administracion Publica. Bogota: 1993.
REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS
¢ Acuerdo Directivo N°001 del 15 de marzo de 2018. "Por medio del cual se adopta el Estatuto General de la Institucién Universitaria
Digital de Antioquia IU. Digital"
PROCEDIMIENTO
GL-P-05 Gestion y mantenimiento de bienes.
GT-P-07 Gestién De Seguridad
1340-34 REGISTROS DE OPERACION DE CAJA MENOR 10 X Teniendo en cuenta que la serie documental - REGISTROS DE OPERACION DE CAJA MENOR - posee valores primarios como el
- Administrativo - Contable -y que su tiempo minimo de retencion es 10 afios, en concordancia a lo estipulado en articulo 28, Ley
962 de 2006 sobre la racionalizacién de la conservacion de libros y papeles de comercio, se procedera entonces, a conservar durante
P/EL un tiempo retencién de 10 afios en total, los cuales empezaran a contar a partir de que se finalice el afio en que se produjo el
° Resolucién de constitucion de caja menor | (PDF) documento. Durante este mismo tiempo, cada 24 horas se les realizara una copia de seguridad
o 82::22:38 gg gseprct):rlta)lgiaguzﬁzug:r?cs;?i;(?@?g)(PDF) Una vez finalice el tiempo total de retencion, proceder con su borrado total y definitivo, ya que no adquieren valores secundarios para
° Poliza para el manejo de recursos | (PDF) la institucion. Dicha eliminacion debe realizarse teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin, y dejando constancia en el
° Comprobantes de operacion | (PDF) Acta de Eliminaciéon de Documentos debidamente aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempeiio, ya que estos no
° Facturas | (PDF) adquieren valores secundarios. No obstante, la eliminacion se hara al finalizar el afo fiscal correspondiente a la totalidad de la serie
¢ Comprobantes de gastos | (PDF) documental.
¢ Cuentas de cobro | (PDF)
° Resolucién de reconocimiento del gasto | (PDF) REFERENCIAS NORMATIVAS EXTERNAS
o isgsg;oa?gdzz zzeéggon:eeigﬁ c(:’raeggl)on de la Caja Menor en el sistema SIIF | (PDF) ° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de
tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas
o prestan servicios. Bogota: 2005. )
° COLOMBIA, PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 410 de 1971, Cédigo de comercio. Articulo 60. Titulo 1X, de los Libros de
Comercio.
° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPL:JBLICA. Constitucion Politica de ® COLOMBIA, 1991 Articulos 268, 354.
° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 734 de 2002, codigo Unico disciplinario, Articulos 34, 35y 48.
° COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de
tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas
o prestan servicios Bogota: 2005, Articulo 28. . ]
° COLOMBIA, MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO. Decreto 2768 (28, diciembre, 2012). Por el cual se regula la
constitucion y funcionamiento de las Cajas Menores. Bogota: 2012.
° COLOMBIA, CONTADURIA GENERAL DE LA NACION. Resolucion N°525 (13, septiembre, 2016) Por la cual se incorpora, en el
Régimen de Contabilidad Publica, la Norma de Proceso Contable y Sistema Documental Contable, Bogota: 2016.
REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNAS
° Acuerdo Directivo N°086 del 22 de abril de 2021. "Por la cual se adopta el Manual de Politicas Contables de la Institucion Universitaria
Digital de Antioquia"
FIRMAS:
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