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INTRODUCCION

El Banco Terminoldgico (BANTER), es un instrumento archivistico cuya funciéon es normalizar la
denominacion de series y subseries documentales producidas y conservadas en razén de las
funciones administrativas transversales a la administracién publica.

El Banco Terminoldgico es un registro de conceptos o términos, realizado con el fin de ser
consultado por los funcionarios de cada proceso de la Institucidn universitaria Colegio Mayor de
Antioquia. Se realiza teniendo en cuenta las definiciones de cada procedimiento en sus procesos
Estratégicos, Misionales, y de Apoyo, donde los datos van acompafiados de referencias,
definiciones y otras informaciones auxiliares para su mejor comprension y utilizacién; reflejando
las series y subseries de las Tablas de Retencion Documental.

La elaboracién y presentacion de este instrumento archivistico esta fundamentado en el Decreto
1080 de 2015 Articulo 2.8.2.5.8 y el decreto 2609 de 2012 Articulo 7. Instrumentos archivisticos
para la Gestion Documental.

FUNDAMENTACION TEORICA

Acorde con el Archivo General de la Nacién (AGN), la serie documental se define como “Conjunto
de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanadas de un mismo
organo o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.
Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros.” De esta definicion se puede
inferir que la construccidon del BANTER esta directamente relacionada con el modo en que las
oficinas productoras evidencian el cumplimiento de las funciones asignadas, la cual sélo se puede
observar a través de los documentos que se generan.

En lo que respecta a la definicion de subserie, el AGN conceptud: “Conjunto de unidades
documentales que forman parte de una serie, identificadas de forma separada de ésta por su
contenido y sus caracteristicas especificas. “En ese orden de ideas, el modo de identificar las
series y subseries documentales se da a través de dos instancias interrelacionadas: la estructura
organico-funcional de la entidad y las funciones otorgadas a las dependencias que forman parte
de dicha estructura.

Para la Institucion universitaria Colegio Mayor de Antioquia, el punto de partida para la
identificacion del listado de series y subseries documentales lo constituye la estructura organica,
los Cuadros de Clasificacién Documentales (CCD), las encuestas para la elaboracién de las
Tablas de Retencion Documental (TRD) y el listado maestro de documentos.
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OBJETIVOS

Contar con un banco terminoldgico referido a las series y subseries documentales producidas por
la Institucion universitaria Colegio Mayor de Antioquia, que contribuya al entendimiento y
comprension del contexto de la entidad y a la investigacion documental y archivistica para el
fortalecimiento de la memoria institucional.

1. Normalizar el lenguaje utilizado en la produccion documental de la Institucion universitaria
Colegio Mayor de Antioquia facilitando su comprension y utilizacion, para evitar la ambigtedad
que se pueda presentar al utilizar los términos comunes y especializados por parte de los
servidores publicos.

2. Facilitar a los usuarios internos, externos y a la ciudadania en general, el conocimiento del
contexto documental de la entidad.

3. Brindar respaldo tedrico-conceptual al servidor publico respecto a las Series y subseries
documentales que produce y conserva, para lograr claridad al momento de llevar a cabo las
actividades misionales, estratégicas, transversales y de apoyo de la entidad.

METODOLOGIA

La metodologia aqui descrita responde a las necesidades de la produccion documental de la
Institucion Universitaria Colegio mayor de Antioquia, para la elaboracion de su BANTER en series
y subseries documentales. En ese sentido, se tomaron como base tres enfoques: el Cuadro de
Clasificacion Documental, la propuesta de banco terminoldégico de series y subseries
documentales dictado por el AGN Colombia y la memoria descriptiva de las tablas de retencion
documental.

La ficha que se utilizé6 para la conformacion del BANTER respeta lo designado por la Norma
Internacional de Descripcion Archivistica ISAD (G) en cuanto a la denominacion de las areas de
descripcion, a saber:

Area de Identificacién: en esta area se escribe informacién que permita situar cual es la serie o
subserie documental que se va a normalizar.

Area de contenidos y estructura: esta area registra la informacion de la serie/subserie en si misma,
como su definicién, los tipos documentales que la conforman, y las relaciones que se establecen
entre ella y otras series/subseries. En esta area es importante destacar que las relaciones que se
identificaron sélo obedecen a una relacién especificamente archivistica.
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Area de Valoracién: a fin de generar una gestién documental integral para la Institucion
Universitaria Colegio Mayor de Antioquia, se adiciona el area de valoracion, en este segmento se
incluiran los tiempos de retencion documental y la disposicion final de los mismos, elementos que
estaran soportados por las TRD de la institucion, conceptos técnicos de profesionales de las areas
administrativas, la historia, Gestion Documental, el derecho ademas de conceptos establecidos
segun la legislacion colombiana.

Area de control de la descripcién: para esta area se tomé en consideracion informacion de caracter
referencial, como las fuentes usadas en la definicion de la serie/subserie, sean estas académicas
o normativas, asi como la identificacion de quien realizé el diligenciamiento de la ficha y la fecha
de la descripcion.

A continuacion, se detallan en una ficha los campos y la manera como se registrara la informacion

AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo En este campo se debera registrar el nombre normalizado asignado a la serie o
subserie documental segun corresponda.
1.3 | Nivel de Describir si la informacion registrada en el campo 1.2 Titulo, corresponde a una
descripcion serie o subserie documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 | Alcance Se registra la definicién de la serie o subserie documental segun corresponda,
y con el animo de orientar sobre el contenido de esta. La definicion debera estar
contenido ligada con una fuente confiable y que precise el sentido de la serie o subserie
documental.
2.2 | Tipos En este campo se debera describir los tipos documentales asociados a la serie
documentales | o subserie documental segun corresponda.
Series 0 Serie Subserie
2.3 | subseries . . . .
asociadas Se registra la(s) Serie(s) | Se registra la(s) subserie(s) documental(es)
documentales relacionada(s) en el numeral 1.2 titulo
relacionadas en el
numeral 1.2
3. | AREA DE VALORACION
Tiempo de Se ingresa en afios el tiempo total de retencién de las Sub-Series, asignado
3.1 | Retencién segun la Tabla de Retencién Documental
Disposicion Se definen la disposicién Final (Eliminacion (E), Conservacion Total (CT) y/o
3.2 | Final Digitalizacion (M), de las Subseries, de acuerdo a lo dictaminado en las TRD,
se registra el procedimiento y conceptos técnicos de los profesionales en el
area, segun el caso.
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION




'/ INSTITUCION UNIVERSITARIA

COLEGIO MAYOR

\ 4 DE ANTIOQUIA

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES -BANTER-

Version: 00 Fecha: 07-04-2021 Pagina 11 de 226

4.1 | Notas del Archivero Elaboro: Se escribe el nombre de las personas que intervinieron
en la elaboraciéon del Banco Terminolégico.
Fuente(s): Se registra la bibliografia, normatividad, sitio o pagina
Web consultada de donde se extrajo la definicién de la serie o
subserie documental. La misma se citara en
Normas APA version 2016.
4.2 | Reglas y normas Se debera registrar la normatividad
asociada o que refiera a la serie o subserie documental descrita.
4.3 | Fecha de descripcién Registrar la fecha (dia, mes, afio) en que se realizd la descripcion

de la serie o subserie documental

El orden de diligenciamiento de cada ficha corresponde a la organizacion alfabética de las series
y subseries documentales, las cuales se basan en la identificacion previa de las mismas en el
Cuadro de Clasificacion Documental, el BANTER de la entidad esta conformado por 172
agrupaciones documentales, 35 series y 137 subseries.
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BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES

1. ACCIONES CONSTITUCIONALES

AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Acciones Constitucionales

1.3 Nivel de descripcion Serie Documental

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

2.1 Alcance y contenido Documento por el cual toda persona tiene derecho a presentar
peticiones respetuosas a las autoridades, en los términos
sefalados en la ley, por motivos de interés general o particulary, a
obtener pronta resolucién completa y de fondo sobre la misma.
Mediante éste, entre otras actuaciones, se podra solicitar: el
reconocimiento de una situacién juridica, la prestacion de un
servicio, requerir informacién, consultar, examinar y reproducir
copias de documentos, formular consultas, quejas, denuncias y
reclamos e interponer recursos.

2.2 Tipos Documentales Solicitud
Respuesta

2.3 Series y Serie Subserie

Subseries asociadas Acciones Acciones de cumplimiento
Constitucionales Acciones de grupo
Acciones de tutela
Acciones populares

3 AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

3.1 Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental — Profesional Archivista
Fuente(s):
-Banco terminolégico de series y subseries documentales
facilitativas de la Administracién publica colombiana -Luis
Fernando Sierra Escobar
-Banter — Archivo General de la Nacion Colombia

3.2 Reglas o Normas -Colombia.  AsambleaNacional Constituyente. Constitucion
Politica de Colombia 1991. Articulo 23
-Colombia. Congreso de la Republica. Ley 1785 de 2015. Por
medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de Peticion y
se sustituye un titulo del Cédigo de Procedimiento Administrativo y
de lo Contencioso Administrativo

3.3 Fecha de descripcion 16/04/2020
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AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

Acciones de Cumplimiento

1.3

Nivel de descripcion

Subserie Documental

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

21

Alcance y contenido

Agrupacion documental en la que se conservan los documentos
por los cuales un ciudadano acude ante un juez administrativo
para hacer efectivo el cumplimiento de una ley o un acto
administrativo, buscando asi que se ordene a la autoridad
correspondiente el cumplimiento del deber omitido. Manual para el
ejercicio de las acciones constitucionales. Bogota: Editorial
Universidad del Rosario, 2007. Pag. 14.

2.2

Tipos Documentales

- Admision

- Comunicaciones oficiales

- Cumplimiento fallo

- Cumplimiento fallo corte constitucional
- Fallo corte constitucional

- Fallo primera instancia

- Fallo segunda instancia

- Impugnacioén fallo primera instancia
- Notificaciéon

- Notificacién de impugnacion

- Requerimiento previo a desacato

- Seleccion para Corte Constitucional
- Traslado

23

Series y
Subseries asociadas

Serie Subserie

Acciones
Constitucionales

Acciones de cumplimiento

AREA DE VALORACION

Tiempo de Retencion

10 afos a partir de la expedicidn de la sentencia o del fallo;
contado el primer afio de retencion se transfieren al Archivo
Central.

3.2

Disposicion Final

Seleccion y Digitalizaciéon: Esta documentacion no desarrolla
valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
Central y superados los valores administrativos y legales, se
realiza una seleccion aleatoria del 5% teniendo especial atencion
por aquellas Acciones Constitucionales cuya importancia para la
institucion sea relevante segun el concepto de la Secretaria
General. La muestra seleccionada adquiere valores secundarios
por tanto debe digitalizarse y los fisicos deberan ser transferidos al
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Archivo Historico. Los originales de esta documentacién reposan
en los juzgados que tramitaron el proceso.

4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
4.1 Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental — Profesional Archivista
Fuente(s):
-Banter — Archivo General de la Nacion Colombia
-Tabla de Retencién Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2021).
4.2 Reglas o Normas - Colombia. Asamblea Nacional Constituyente. Constitucion
Politica de Colombia. Bogota: 1991. Art. 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.
4.3 Fecha de descripcion 16/04/2021
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Acciones de Grupo
1.3 Nivel de descripcion SubSerie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Agrupacion documental en la que se conservan los documentos
por los cuales un grupo de personas que han sido afectadas por
una misma causa, acude a las autoridades judiciales para obtener
el reconocimiento y pago de la indemnizacion por los perjuicios
recibidos. Manual para el ejercicio de las acciones
constitucionales. Bogota: Editorial Universidad del Rosario, 2007.
Pag. 12 (Definicion tomada del Banter del AGN)
2.2 Tipos Documentales - Admision

- Comunicaciones oficiales

- Cumplimiento fallo

- Cumplimiento fallo corte constitucional
- Fallo corte constitucional

- Fallo primera instancia

- Fallo segunda instancia

- Impugnacioén fallo primera instancia
- Notificacion

- Notificacion de impugnacion

- Requerimiento previo a desacato

- Seleccién para Corte Constitucional
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- Traslado

23

Series y
Subseries asociadas

Serie Subserie

Acciones
Constitucionales

Acciones de Grupo

AREA DE VALORACION

Tiempo de Retencion

10 afos a partir de la expedicidn de la sentencia o del fallo;
contado el primer afo de retencion se transfieren al Archivo
Central.

3.2

Disposicion Final

Seleccion y Digitalizacién: Esta documentacion no desarrolla
valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
Central y superados los valores administrativos y legales, se
realiza una seleccién aleatoria del 5% teniendo especial atencion
por aquellas Acciones Constitucionales cuya importancia para la
institucion sea relevante segun el concepto de la Secretaria
General.

La muestra seleccionada adquiere valores secundarios por tanto
debe digitalizarse vy los fisicos deberan ser transferidos al Archivo
Historico. Los originales de esta documentacion reposan en los
juzgados que tramitaron el proceso.

AREA DE CONTROL DE

DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elabord: Gestion Documental — Profesional Archivista
Fuente(s): Banter — Archivo General de la Nacién Colombia
Elaboro: Gestiéon Documental — Profesional Archivista
Fuente(s):

-Banter — Archivo General de la Nacion Colombia

-Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2021).

4.2

Reglas o Normas

- Colombia. Asamblea Nacional Constituyente. Constitucion
Politica de Colombia. Bogota: 1991. Art. 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

4.3

Fecha de descripcion

16/04/2021
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AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

Acciones de Tutela

1.3

Nivel de descripcion

SubSerie Documental

AREA DE CONTENID

O Y ESTRUCTURA

Alcance y contenido

Agrupacion documental en la que se conservan los documentos por
los cuales un ciudadano acude ante un juez de la Republica, con el
fin de buscar un pronunciamiento que proteja un derecho
constitucional fundamental vulnerado o amenazado por accién u
omisién de las autoridades publicas o particulares. Guia de
mecanismos constitucionales de proteccion de Derechos Humanos.
Pag. 72. (Definicion tomada del Banter del AGN)

2.2

Tipos Documentales

- Admision

- Comunicaciones oficiales

- Cumplimiento fallo

- Cumplimiento fallo corte constitucional
- Fallo corte constitucional

- Fallo primera instancia

- Fallo segunda instancia

- Impugnacioén fallo primera instancia
- Notificacién

- Notificacién de impugnacion

- Requerimiento previo a desacato

- Seleccion para Corte Constitucional
- Traslado

23

Series y
Subseries asociadas

Serie Subserie

Acciones Acciones de Tutela
Constitucionales

AREA DE VALORACION

Tiempo de
Retencion

10 afos a partir de la expedicidn de la sentencia o del fallo; contado
el primer afio de retencién se transfieren al Archivo Central.

3.2

Disposicion Final

Seleccion y Digitalizacién: Esta documentacion no desarrolla valores
secundarios. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central y
superados los valores administrativos y legales, se realiza una
seleccion aleatoria del 5% teniendo especial atencion por aquellas
Acciones Constitucionales cuya importancia para la institucion sea
relevante segun el concepto de la Secretaria General.

La muestra seleccionada adquiere valores secundarios por tanto

debe digitalizarse y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo
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Historico. Los originales de esta documentacion reposan en los
juzgados que tramitaron el proceso.

AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elabord: Gestion Documental — Profesional Archivista
Fuente(s): Banter — Archivo General de la Nacion
Colombia Elaboré: Gestién Documental — Profesional
Archivista

Fuente(s):

-Banter — Archivo General de la Nacién Colombia
-Tabla de Retencién Documental Colegio Mayor de
Antioquia (Actualizacion 2021).

4.2

Reglas o Normas

- Colombia. Asamblea Nacional Constituyente.
Constitucion Politica de Colombia. Bogota: 1991.
Art. 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

4.3

Fecha de descripcion

16/04/2021

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

Acciones Populares

1.3

Nivel de descripcion

SubSerie Documental

AREA DE CONTENID

O Y ESTRUCTURA

21

Alcance y contenido

Agrupacion documental en la que se conservan los documentos por
los cuales una persona, colectivo o entidad acude ante un juez de la
Republica en defensa y proteccién de los derechos e intereses
colectivos enunciados en el articulo 88 de la Constitucion Politica de
Colombia y el articulo 4 de la Ley 472 de 1998. Manual para el
ejercicio de las acciones constitucionales. Bogota: Editorial
Universidad del Rosario, 2007. Pag. 10. (Definicién tomada del Banter
del AGN)

2.2

Tipos Documentales

- Admision

- Comunicaciones oficiales

- Cumplimiento fallo

- Cumplimiento fallo corte constitucional
- Fallo corte constitucional

- Fallo primera instancia
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- Fallo segunda instancia

- Impugnacion fallo primera instancia
- Notificacién

- Notificacién de impugnacion

- Requerimiento previo a desacato

- Seleccion para Corte Constitucional
- Traslado

23

Series y
Subseries asociadas

Serie Subserie

Acciones Acciones Populares
Constitucionales

AREA DE VALORACION

Tiempo de
Retencion

10 afos a partir de la expedicidn de la sentencia o del fallo; contado
el primer afio de retencién se transfieren al Archivo Central.

3.2

Disposicion Final

Seleccion y Digitalizacidon: Esta documentacion no desarrolla valores
secundarios. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central y
superados los valores administrativos y legales, se realiza una
seleccion aleatoria del 5% teniendo especial atencion por aquellas
Acciones Constitucionales cuya importancia para la institucion sea
relevante segun el concepto de la Secretaria General.

La muestra seleccionada adquiere valores secundarios por tanto
debe digitalizarse y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo
Historico. Los originales de esta documentacion reposan en los
juzgados que tramitaron el proceso.

AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elaboré: Gestiéon Documental — Profesional Archivista

Fuente(s): Banter — Archivo General de la Nacion Colombia -Tabla
de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2021).

4.2

Reglas o Normas

- Colombia. Asamblea Nacional Constituyente. Constitucion
Politica de Colombia. Bogota: 1991. Art. 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

4.3

Fecha de descripcion

16/04/2021
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2. ACTAS

AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Actas
1.3 Nivel de descripcién | Serie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
21 Alcance y contenido Documento en el que consta lo sucedido, tratado, y acordado
en una reunion con temas referentes a las funciones de la
Institucion.
2.2 Tipos Documentales - Acta
- Soportes
2.3 Series y Subseries Serie Subserie
asociadas ACTAS - ACTAS DE COMITE (Actas de Comité
de Archivo, Actas de Comité de
Convivencia Laboral, Actas de Comité
de Integridad, Etica y Buen Gobierno,
Actas de Comité Institucional de Gestion
y Desempeno).
- ACTAS DE CONSEJO (Consejo
Académico, Consejo Directivo)
- ACTAS DE ELIMINACION
DOCUMENTAL
- ACTAS DE REUNION
- ACTAS DE SEGUIMIENTO A
INDICADORES
- ACTAS DE SEGUIMIENTO A
RIESGOS
3 AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
3.1 Notas del Archivero Elaboré: Gestion Documental — Profesional Archivista
Fuente(s):
-Banco terminoldgico de series y subseries documentales
facilitativas de la Administracion publica colombiana -Luis Fernando
Sierra Escobar
-Banter — Archivo General de la Nacion Colombia
3.2 Reglas o Normas -Colombia. ~ Asamblea Nacional Constituyente. Constitucion
Politica de Colombia 1991. Articulo 23
-Colombia. Congreso de la Republica. Ley 1785 de 2015. Por medio
de la cual se regula el Derecho Fundamental de Peticion y se
sustituye un titulo del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de
lo Contencioso Administrativo
3.3 Fecha de descripcion | 11/07/2019
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AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Actas de Comisién de Aseguramiento de la Calidad
1.3 Nivel de descripcién SubSerie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Documento en el que se relacionan las aprobaciones,
deliberaciones, compromisos y decisiones realizadas por la
Comision de aseguramiento de la calidad en lo referido a procesos
de autoevaluacion de los programas y creacion de documentos
maestros y renovacion de los registros calificados.
2.2 Tipos Documentales - Acta de Comisién de Aseguramiento de la Calidad
- Anexos
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas - Actas Actas de Comisién de Aseguramiento de
la Calidad
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencién | 10 Afos
3.2 Disposicion Final Esta documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo Central, la documentacién se
digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor histoérico y
debido a que son soporte de la toma de decisiones de la institucion
a través de sus organos asesores. Circular Externa 003 de 2015,
numeral 5. Se conserva la documentaciéon en ambos soportes de
forma permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo
Histérico.
4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
41 Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Resolucién 137 de 2019 Sistema Aseguramiento de la
Calidad Académica
Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2021).
4.2 Reglas o Normas -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 EDUCACION NACIONAL.
DECRETO 1280 DE 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
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Capitulos 2 y 7 del Titulo 3 de la Parte 5 del Libro 2 del Decreto
1075 de 2015 -Unico Reglamentario del Sector Educacion»

4.3 Fecha de descripcion | 19/04/2021
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Actas de comision de personal
1.3 Nivel de descripcién SubSerie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Documento en el que se relacionan los temas tratados y
acordados por la Comisién de Personal en razén a las funciones
establecidas en el Articulo 16 de la Ley 909 de 2004 y el articulo
2.2.18.8.1 del Decreto 1083 de 2015. (Definicién tomada del
Banter del AGN)
2.2 Tipos Documentales - Acta de comision de personal
- Anexos
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas - Actas Actas de comision de personal
Actas de comisién de personal docente
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 5 afos, transcurrido el primer afio de conservacion, se transfiere al
Archivo Central
3.2 Disposicion Final Esta documentacién desarrolla valores secundados. Cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo Central, la documentacion se
digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor histérico y
debido a que son soporte de la toma de decisiones de la institucion
a través de sus organos asesores.
Circular Externa 003 de 2015, numeral 5. Se conserva la
documentacién en ambos soportes de forma permanente y los
fisicos deberan ser transferidos al Archivo Histérico.
4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
4.1 Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental — Profesional Archivista
Fuente(s): Banter — Archivo General de la Nacion Colombia
Tabla de Retencién Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2021).
4.2 Reglas o Normas -COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 909 (23,

septiembre, 2004). Por la cual se expiden normas que regulan el
empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se
dictan otras disposiciones. Bogota: 2000.
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-COLOMBIA, DEPARTAMENTO DEL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Decreto 1083 (26,
mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de la Funcioén Publica. Bogota: 2015.

4.3 Fecha de descripcion 16/04/2021
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Actas de comité de archivo
1.3 Nivel de descripcion SubSerie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Documento en el que se relacionan las asesorias, aprobaciones,
deliberaciones, compromisos y decisiones realizadas por el Comité
Interno de Archivo. Articulo 2.8.2.1.16 del Decreto 1080 de 2015.
2.2 Tipos Documentales - Acta de comité de archivo
- Anexos
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas - Actas Actas de comité de Archivo
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencién 10 Afios
3.2 Disposicion Final Esta documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo Central, la documentacién se
digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor historico y
debido a que son soporte de la toma de decisiones de la institucion
a través de sus 6rganos asesores. Circular Externa 003 de 2015,
numeral 5. Se conserva la documentacién en ambos soportes de
forma permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo
Histdrico.
4, AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
41 Notas del Archivero Elaboré: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Banter — Archivo General de la Nacion Colombia
Tabla de Retencién Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2021).
4.2 Reglas o Normas -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
2.8.2.1.14,2.8.21.15y 2.8.2.1.16.




YT INSTITUCION UNIVERSITARIA BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
COLEGIO MAYOR DOCUMENTALES -BANTER-
v DE ANTIOQUIA Versién: 00 Fecha: 07-04-2021 Pagina 23 de 226
| 43 | Fecha de descripcion | 19/04/2021
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Actas de comité de autoevaluacion y acreditacion
1.3 Nivel de descripcién SubSerie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Documento que registra los temas tratados y las decisiones
tomadas para lograr el desarrollo de las funciones de la
Vicerrectoria Académica. En él se materializan las politicas (ideas)
con relacién a la autoevaluacion y con miras a la acreditacion de
los programas académicos y de la institucion en general
(Resolucion 442 de 2014).
2.2 Tipos Documentales - Acta de comité de autoevaluacion y acreditacion
- Anexos
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas - Actas Actas de comité de autoevaluacion y
acreditacion
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 10 Afos
3.2 Disposicion Final Esta documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo Central, la documentacion se
digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor historico y
debido a que son soporte de la toma de decisiones de la institucion
a través de sus 6rganos asesores. Circular Externa 003 de 2015,
numeral 5. Se conserva la documentacién en ambos soportes de
forma permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo
Historico.
4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
41 Notas del Archivero Elaboré: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Banter — Archivo General de la Nacion Colombia
Tabla de Retencién Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2021).
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4.2 Reglas o Normas -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
2.8.2.1.14,2.8.2.1.15y 2.8.2.1.16.
4.3 Fecha de descripcion 19/04/2021
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Actas De Comité De Bienes Muebles, Inmuebles E Intangibles
1.3 Nivel de descripcién SubSerie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Documento que registra los temas tratados los andlisis y las
decisiones tomadas en materia de adquisicién, administracién y
disposicion de los bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles
propiedad de la Institucion Universitaria Colegio Mayor de
Antioquia. (Acuerdo 012 de 2019)
2.2 Tipos Documentales - Acta de comité de Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles
- Anexos
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas - Actas Actas De Comité De Bienes Muebles,
Inmuebles E Intangibles
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencién 10 Afios
3.2 Disposicion Final Esta documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo Central, la documentacion se
digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor historico y
debido a que son soporte de la toma de decisiones de la institucion
a través de sus 6rganos asesores. Circular Externa 003 de 2015,
numeral 5. Se conserva la documentacién en ambos soportes de
forma permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo
Historico.
4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
4.1 Notas del Archivero Elaboré: Gestion Documental, Profesional Archivista

Fuente(s): Banter — Archivo General de la Nacién Colombia
Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2021).
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4.2 Reglas o Normas -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
2.8.2.1.14,2.8.2.1.15y 2.8.2.1.16.
4.3 Fecha de descripcién 19/04/2021
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Actas de comité de capacitacién, formacion y actualizacion
1.3 Nivel de descripcién SubSerie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
21 Alcance y contenido Documento donde se identifican y tratan las prioridades sobre las
necesidades de capacitacion, formacion y actualizacién del
personal adscrito a la planta de cargos de la Institucion
Universitaria. (Resolucion 223 de 2007).
2.2 Tipos Documentales - Acta de comité de capacitacion, formacién y actualizacion
- Anexos
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas - Actas Actas De Comité De Bienes Muebles,
Inmuebles E Intangibles
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencién 10 Afios
3.2 Disposicion Final Esta documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo Central, la documentacion se
digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor histérico y
debido a que son soporte de la toma de decisiones de la institucion
a través de sus 6rganos asesores. Circular Externa 003 de 2015,
numeral 5. Se conserva la documentacion en ambos soportes de
forma permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo
Historico.
4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
4.1 Notas del Archivero Elaboré: Gestion Documental, Profesional Archivista

Fuente(s): Banter — Archivo General de la Nacién Colombia
Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2021).
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4.2 Reglas o Normas -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
2.8.2.1.14,2.8.2.1.15y 2.8.2.1.16.
4.3 Fecha de descripcion 19/04/2021
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Actas de comité de contratacion
1.3 Nivel de descripcién SubSerie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Documento que contiene las decisiones y deliberaciones que toma
el Comité de Contratacion de la Institucion Universitaria Colegio
Mayor de Antioquia. Puede llevar descrita informacion
precontractual, contractual y post contractual de acuerdo con los
objetivos misionales y funciones de la Institucion. (Acuerdo 04 de
2014).
2.2 Tipos Documentales - Acta de comité de contratacion
- Anexos
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas - Actas Actas de comité de contratacion
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencién 10 Afios
3.2 Disposicion Final Esta documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo Central, la documentacion se
digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor historico y
debido a que son soporte de la toma de decisiones de la institucion
a través de sus 6rganos asesores. Circular Externa 003 de 2015,
numeral 5. Se conserva la documentacién en ambos soportes de
forma permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo
Historico.
4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
4.1 Notas del Archivero Elaboré: Gestion Documental, Profesional Archivista

Fuente(s): Banter — Archivo General de la Nacion Colombia
Tabla de Retencién Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2021).
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4.2 Reglas o Normas -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.
-Acuerdo 04 de 2014 1.U. Colmayor de Antioquia
-Ley 80 de contratacion (1993)
4.3 Fecha de descripcién 19/04/2021
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Actas de comité de convivencia laboral
1.3 Nivel de descripcién SubSerie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
21 Alcance y contenido Documento en el que se relacionan los temas tratados y
acordados por el Comité de Convivencia Laboral en razon a las
funciones establecidas en la resolucién 199 de 2017.
2.2 Tipos Documentales - Acta de comité de convivencia laboral
- Anexos
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas - Actas Actas de comité de convivencia laboral
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 5 ARos
3.2 Disposicion Final Esta documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo Central, la documentacion se
digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor histérico y
debido a que son soporte de la toma de decisiones de la Instituciéon
a través de sus organos asesores. Ley 1010 de 2006,
Resoluciones 652 y 1365 de 2012. Mintrabajo. Se conserva la
documentacién en ambos soportes de forma permanente y los
fisicos deberan ser transferidos al Archivo Histérico.
4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
41 Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista

Fuente(s): Banter — Archivo General de la Nacién Colombia
Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2021).
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4.2 Reglas o Normas -COLOMBIA, MINISTERIO DE TRABAJO. Resolucién 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. Resolucién 1356 (18,
julio, 2012). Por la cual se modifica parcialmente la Resolucion 652
de 2012. Bogota: 2012.
4.3 Fecha de descripcién 19/04/2021
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Actas de comité de curriculo central
1.3 Nivel de descripcién SubSerie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Agrupacion de documentos que se generan como resultado de las
decisiones que en materia curricular se toman para asesorar a los
Consejos Directivo y Académico en la formulacion, aprobacion,
implementacién y evaluacién de politicas, programas, planes y
acciones relacionados con los programas académicos.
2.2 Tipos Documentales - Acta de comité de curriculo central
- Anexos
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas - Actas Actas de comité de curriculo central
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencién 10 Afios
3.2 Disposicion Final Esta documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo Central, la documentacion se
digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y
puesto que evidencia el desarrollo de la misién institucional.
Circular Externa 003 de 2015, numeral 5. Se conserva la
documentacién en ambos soportes de forma permanente y los
fisicos deberan ser transferidos al Archivo Histérico.
4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
41 Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de
Antioquia (Actualizacion 2021).
4.2 Reglas o Normas -Acuerdo 011 del 10 de diciembre de 2010
4.3 Fecha de descripcién 19/04/2021
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AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Actas de comité de defensa judicial y conciliacion
1.3 Nivel de descripcién SubSerie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
21 Alcance y contenido Documento en el que se relacionan los temas tratados y
acordados por el Comité de Defensa Judicial y Conciliacion en
razon de la formulacion de politicas sobre la prevencion del dafio
antijuridico y defensa de los intereses de la Institucion. Resolucion
391 de 2014
2.2 Tipos Documentales - Acta de comité de defensa judicial y conciliacion
- Anexos
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas - Actas Actas de comité de defensa judicial y
conciliacion
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencién 10 Afios
3.2 Disposicion Final Esta documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo Central, la documentacion se
digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y
puesto que evidencia el desarrollo de la misién institucional.
Circular Externa 003 de 2015, numeral 5. Se conserva la
documentacién en ambos soportes de forma permanente y los
fisicos deberan ser transferidos al Archivo Histérico.
4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
41 Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Tabla de Retencién Documental Colegio Mayor de
Antioquia (Actualizacién 2021).
4.2 Reglas o Normas -Resolucion 391 de 2014. Institucién Universitaria Colegio Mayor
de Antioquia
4.3 Fecha de descripcién 19/04/2021
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AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Actas de comité de garantias electorales
1.3 Nivel de descripcion SubSerie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Documento en el que se relacionan los temas tratados y
acordados por el Comité de Garantias Electorales en razon de
propiciar y plasmar el cumplimiento de las garantias electorales en
los eventos relacionados con los mecanismos de participacion
legalmente autorizados.
2.2 Tipos Documentales - Acta de la reunion
- Anexos
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas - Actas Actas de comité de garantias electorales
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencién 10 Afios
3.2 Disposicion Final Esta documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo Central, la documentacion se
digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y
puesto que evidencia el desarrollo de la misién institucional.
Circular Externa 003 de 2015, numeral 5. Se conserva la
documentacién en ambos soportes de forma permanente y los
fisicos deberan ser transferidos al Archivo Histérico.
4, AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
41 Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Institucion Universitaria Colegio Mayor de Antioquia
Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2021).
4.2 Reglas o Normas -Resolucion 391 de 2014. Institucién Universitaria Colegio
Mayor de Antioquia
4.3 Fecha de descripcion 20/04/2021
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AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Actas de comité de integridad, ética y buen gobierno
1.3 Nivel de descripcion SubSerie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Documento en el que se relacionan los temas tratados y
acordados por el Comité de Integridad, Etica y Buen Gobierno;
recoge los lineamientos éticos, politicos, principios y valores que
seran asumidos y cumplidos de manera responsable por todos los
funcionarios y contratistas ligados a la Institucion Universitaria
Colegio Mayor de Antioquia.
2.2 Tipos Documentales - Acta de la reunion
- Anexos
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas - Actas Actas de comité de integridad, ética y
buen gobierno
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 10 Afos
3.2 Disposicion Final Esta documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo Central, la documentacion se
digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y
puesto que evidencia el desarrollo de la mision institucional.
Circular Externa 003 de 2015, numeral 5. Se conserva la
documentacién en ambos soportes de forma permanente y los
fisicos deberan ser transferidos al Archivo Histérico.
4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
41 Notas del Archivero Elaboré: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Institucién Universitaria Colegio Mayor de Antioquia
Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2021).
4.2 Reglas o Normas -ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, Ley General de Archivos,
referencia a la Circular externa 003 de 2015 AGN.
-COLOMBIA: MINISTERIO DE LAS TIC, Cddigo de Buen
Gobierno.
-ACUERDO 015 DE 2016 ART 35
-ACUERDO 012 DE 2018.
4.3 Fecha de descripcién 20/04/2021
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AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Actas de comité de inversiones
1.3 Nivel de descripcion SubSerie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Documento en el que se relacionan los temas tratados y
acordados por el Comité de Inversiones en funcion de evaluar las
iniciativas de inversion que se presenten en la Institucion.
2.2 Tipos Documentales - Acta de Comité de Inversiones
- Anexos
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas - Actas Actas de comité de inversiones
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 10 Afos
3.2 Disposicion Final Esta documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo Central, la documentacion se
digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y
puesto que evidencia el desarrollo de la misién institucional.
Circular Externa 003 de 2015, numeral 5. Se conserva la
documentacién en ambos soportes de forma permanente y los
fisicos deberan ser transferidos al Archivo Histérico.
4, AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
41 Notas del Archivero Elaboré: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Institucién Universitaria Colegio Mayor de Antioquia
Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2021).
4.2 Reglas o Normas -ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, Ley General de Archivos,
referencia a la Circular externa 003 de 2015 AGN.
-INSTITUCION UNIVERSITARIA COLEGIO MAYOR DE
ANTIOQUIA: Resolucion 124 de 2016 — Acto Administrativo
4.3 Fecha de descripcién 20/04/2021
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AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Actas de comité de investigaciones
1.3 Nivel de descripcion SubSerie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
21 Alcance y contenido Documento en el que se relacionan los temas tratados y
acordados por el Comité de Investigaciones en razon de la
evaluacién de los proyectos de investigacion adscritos a las
facultades y recomendaciones para su aprobacion.
2.2 Tipos Documentales - Acta del Comité de Investigaciones
- Anexos
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas - Actas Actas de comité de investigaciones
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 10 ARos
3.2 Disposicion Final Esta documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo Central, la documentacién se
digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y
puesto que evidencia el desarrollo de la misién institucional.
Circular Externa 003 de 2015, numeral 5. Se conserva la
documentacion en ambos soportes de forma permanente y los
fisicos deberan ser transferidos al Archivo Histérico.
4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
41 Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Institucién Universitaria Colegio Mayor de Antioquia
Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2021).
4.2 Reglas o Normas - INSTITUCION UNIVERSITARIA COLEGIO MAYOR DE
ANTIOQUIA — Acuerdo 09 de 2009
- ACUERDO 002 DE 2017, Art 13.
- PROYECTO EDUCATIVO INSTITUCIONAL, PLAN
ESTRATEGICO DE DESARROLLO Y MARCO GENERAL
DE LA INVESTIGACION.
4.3 Fecha de descripcién 20/04/2021
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AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Actas de Comité de Sostenibilidad del Sistema Contable
1.3 Nivel de descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Agrupaciéon documental que soporta los registros contables
garantizando que dicha informacion sea confiable y evidenciando
ademas acciones de mejora. Detallan los movimientos que se
llevan a cabo en los registros que presenten ambigiedades. sirven
para establecer los controles en el sistema de Control interno
contable. Resolucién 193 de 2016 CGN.
2.2 Tipos Documentales - Acta de reunién
- Anexos
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas - Actas Actas de Comité de Sostenibilidad del
Sistema Contable
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 10 Afos
3.2 Disposicion Final Esta documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo Central, la documentacion se
digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y
puesto que evidencia el desarrollo de la misién institucional.
Circular Externa 003 de 2015, numeral 5. Se conserva la
documentacién en ambos soportes de forma permanente y los
fisicos deberan ser transferidos al Archivo Histdrico.
4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
41 Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Institucién Universitaria Colegio Mayor de Antioquia
Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2021).
4.2 Reglas o Normas - CONTADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA. Resolucién
193 de 2016
- Resolucion 992 de 2013
- Resolucion 223 de 2019. Modificatoria de la 992/2013
4.3 Fecha de descripcién 02/11/2021
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AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Actas de Comité Institucional de Aseguramiento de la Calidad
1.3 Nivel de descripcion SubSerie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Documento que contiene las decisiones y deliberaciones que toma
el Comité institucional de aseguramiento de la calidad del Colegio
Mayor de Antioquia sobre tematicas relacionadas con el
direccionamiento de la gestion de procesos de solicitud o
renovacion de registros calificados, la autoevaluacién con fines de
mejora y acreditacion de programas institucionales. (Articulo 6to.
Acuerdo 137 de 2019).
2.2 Tipos Documentales - Acta de reunién
- Anexos
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas - Actas Actas de Comité Institucional de
Aseguramiento de la Calidad
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencién 10 Afios
3.2 Disposicion Final Esta documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo Central, la documentacién se
digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y
puesto que evidencia el desarrollo de la mision institucional.
Circular Externa 003 de 2015, numeral 5. Se conserva la
documentacion en ambos soportes de forma permanente y los
fisicos deberan ser transferidos al Archivo Histérico.
4, AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
41 Notas del Archivero Elaboré: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Institucion Universitaria Colegio Mayor de Antioquia
Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2021).
4.2 Reglas o Normas - Resolucion 137 de 2019
4.3 Fecha de descripcién 02/11/2021
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AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Actas de Comité Institucional de Coordinacion de Control Interno

1.3 Nivel de descripcion SubSerie Documental

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

2.1 Alcance y contenido Documento en el que se relacionan los temas tratados y

acordados por el comité de coordinacion del Sistema de Control
Interno. Articulo 13 de la Ley 87 de 1993.
2.2 Tipos Documentales - Acta de comité de institucional de coordinacién de control
interno
- Anexos
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas - Actas Actas de Comité Institucional de
Coordinacién de Control Interno
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencién 10 Afios
3.2 Disposicion Final Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo Central, la documentacién se
digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y
puesto que evidencia el desarrollo de la misién institucional.
Circular Externa 003 de 2015, numeral 5. Se conserva la
documentacion en ambos soportes de forma permanente y los
fisicos deberan ser transferidos al Archivo Histérico.

4, AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

41 Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista

Fuente(s): Banter — Archivo General de la Nacion Colombia
Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2021).

4.2 Reglas o Normas - 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.

- Decreto 1083 2015.

- Decreto 648 2017

- Decreto 1499 de 2017.
4.3 Fecha de descripcién 20/04/2021
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AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Actas de Comité Institucional de Gestion y Desempefio

1.3 Nivel de descripcion SubSerie Documental

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

2.1 Alcance y contenido Documento en el que se relacionan los temas tratados y acordados

por el Comité Institucional Gestion y Desempefio en razon de las
funciones asignadas por el articulo 2.2.22.3.8 del Decreto 1499 de
2017.
2.2 Tipos Documentales - Acta de comité de institucional de coordinacién de control
interno
- Anexos
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas - Actas Actas de Comité Institucional de Gestion
y Desempefio
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 10 ARos
3.2 Disposicion Final Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el
tiempo de retencién en el Archivo Central, la documentacion se
digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor historico y
debido a que son soporte de la toma de decisiones de la Institucion
a través de sus érganos asesores. Ley 1010 de 2006, Resoluciones
652 y 1365 de 2012. Mintrabajo. Se conserva la documentacién en
ambos soportes de forma permanente vy los fisicos deberan ser
transferidos al Archivo Historico.

4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

41 Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista

Fuente(s): Banter — Archivo General de la Nacion Colombia
Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2021).

4.2 Reglas o Normas - 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.

4.3 Fecha de descripcion | 20/04/2021
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AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Actas de Comité Operativo de Emergencias
1.3 Nivel de descripcion SubSerie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Documento que consagra las decisiones, acuerdos, y demas
asuntos tratados por parte del comité operativo de Emergencias en
cuanto al tema de informacion, valoracion, planificacién y gestiéon
preventiva de posibles emergencias que puedan tener lugar en la
Instituciéon Educativa Colegio Mayor de Antioquia y demas funciones
asignadas en la Resolucion 160 de 2016.
2.2 Tipos Documentales - Acta de comité de institucional de coordinacién de control
interno
- Anexos
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas - Actas Actas de Comité Institucional de Gestion
y Desempefio
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencién 10 Afos
3.2 Disposicion Final Esta documentacién desarrolla valores secundados. Cumplido el
tiempo de retencién en el Archivo Central, la documentacion se
digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor historico y
debido a que son soporte de la toma de decisiones de la institucion
a través de sus organos asesores. Circular Externa 003 de 2015,
numeral 5. Se conserva la documentacion en ambos soportes de
forma permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo
Histérico.
4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
41 Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de
Antioquia (Actualizacién 2021).
4.2 Reglas o Normas - Resolucion 160 de 2016
- Resolucion 041 de 2019
4.3 Fecha de descripcién | 20/04/2021
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AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Actas de comité paritario de seguridad y salud en el trabajo
1.3 Nivel de descripcion SubSerie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
21 Alcance y contenido Documento en el que se relacionan los temas tratados y acordados
por el Comité Paritario de Salud y Seguridad en el trabajo en razén
a las funciones establecidas en el Articulo 11 de la Resolucién 2013
de 1986.
2.2 Tipos Documentales - Acta de comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo
- Anexos
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas - Actas Actas de comité paritario de seguridad y
salud en el trabajo
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 20 Afos
3.2 Disposicién Final Esta documentacion desarrolla valores secundados. Cumplido el
tiempo de retencién en el Archivo Central, la documentacion se
digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor histoérico y
debido a que son soporte de la toma de decisiones de la institucion
a través de sus érganos asesores. Circular Externa 003 de 2015,
numeral 5. Se conserva la documentacion en ambos soportes de
forma permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo
Histérico.
4, AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
41 Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s):
Banter — Archivo General de la Nacién Colombia
Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2021).
4.2 Reglas o Normas -  COLOMBIA, MINISTERIO DE TRABAJO Y SEGURIDAD

SOCIAL. Resolucion 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.
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-  COLOMBIA, MINISTERIO DE TRABAJO. Decreto 1443 (31,
julio, 2014). Por el cual se dictan disposiciones para la
implementacién 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.
4.3 Fecha de descripcion | 20/04/2021
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Actas del Consejo Académico
1.3 Nivel de Descripcion SubSerie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Agrupacion documental donde se registran las decisiones del ente
principal de orientacion pedagdgica y que sirve como consultor del
consejo directivo en la revision, estudio y ajustes al proceso
académico. (Acuerdo 002 de 2007. Capitulo IV, Art 24 al 27)
2.2 Tipos Documentales - Acta del Consejo académico Anexos
- Anexos
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas - Actas Actas del consejo académico
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 10 ARos
3.2 Disposicion Final Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el
tiempo de retencién en el Archivo Central, la documentacion se
digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y
puesto que evidencia el desarrollo de la misién institucional. Circular
Externa 003 de 2015, numeral 5. Se conserva la documentacion en
ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberan ser
transferidos al Archivo Historico.
4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
4.1 Notas del Archivero Elaboré: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de
Antioquia (Actualizacién 2021).
4.2 Reglas o Normas - ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, Ley General de Archivos,

referencia a la Circular externa 003 de 2015 AGN.
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- Acuerdo 002 de 2007

4.3 Fecha de descripcién | 20/04/2021
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Actas de consejo de Facultad
1.3 Nivel de Descripcion SubSerie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Agrupacion de documentos que contienen el aval a las decisiones
tomadas en el comité de curriculo y da solucién a las
comunicaciones oficiales formalizadas por los estudiantes.
2.2 Tipos Documentales - Acta de Consejo de Facultad
- Anexos
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas - Actas Actas de consejo de Facultad
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 10 ARos
3.2 Disposicion Final Esta documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el
tiempo de retencién en el Archivo Central, la documentacion se
digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y
puesto que evidencia el desarrollo de la mision institucional. Circular
Externa 003 de 2015, numeral 5. Se conserva la documentacion en
ambos soportes de forma permanente vy los fisicos deberan ser
transferidos al Archivo Histdrico.
4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
41 Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s):Tabla de Retencién Documental Colegio Mayor de
Antioquia (Actualizacion 2021).
4.2 Reglas o Normas - ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, Ley General de
Archivos, referencia a la Circular externa 003 de 2015 AGN.
4.3 Fecha de descripcién | 20/04/2021
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AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Actas del consejo directivo
1.3 Nivel de Descripcion SubSerie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Agrupacion documental que se produce con el fin de consignar
acuerdos de temas tratados y toma de decisiones fruto del proceso
normativo y los procesos misionales de la institucion.
2.2 Tipos Documentales - Acta del Consejo de Directivo
- Anexos
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas - Actas Actas del consejo Directivo
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencién 10 Afos
3.2 Disposicion Final Esta documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo Central, la documentacién se
digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y
puesto que evidencia el desarrollo de la misién institucional. Circular
Externa 003 de 2015, numeral 5. Se conserva la documentacion en
ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberan ser
transferidos al Archivo Historico.
4, AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
41 Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de
Antioquia (Actualizaciéon 2021).
4.2 Reglas o Normas - ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, Ley General de
Archivos, referencia a la Circular externa 003 de 2015 AGN.
4.3 Fecha de descripcion | 20/04/2021
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AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

Actas de eliminacion documental

1.3

Nivel de Descripcion

SubSerie Documental

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

21

Alcance y contenido

Conjunto de documentos en los cuales se evidencia el proceso de
eliminacion documental, resultado de la aplicaciéon de las
disposiciones finales registradas para series y subseries en Tablas
de Retencion Documental y Tablas de valoracion documental.
Articulo 15, Acuerdo 004 de 2013.

2.2

Tipos Documentales

- Actas de reunién.

- Inventario de documentos a eliminar.

- Registro de publicacion en sitio web del inventario de
documentos a eliminar

23

Series y
Subseries asociadas

Serie Subserie

- Actas Actas de eliminacion documental

AREA DE VALORACIO

N

Tiempo de Retencion

10 Anos, transcurridos los dos primeros afios de retencion, se
trasfieren al archivo central.

3.2

Disposicion Final

Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el
tiempo de retencién en el Archivo Central, la documentacion se
digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor histérico y dado
que evidencia el proceso de eliminacion documental, resultado de la
aplicacion de las disposiciones finales registradas para series y
subseries en Tablas de Retencién Documental y Tablas de
Valoracion Documental. Art 22, Acuerdo 004 de 2019. Se conserva
la documentacién en ambos soportes de forma permanente y los
fisicos deberan ser transferidos al Archivo Historico.

AREA DE CONTROL D

E DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Banter — Archivo General de la Nacion Colombia
Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2021).

4.2

Reglas o Normas

- 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
004 (15, 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,
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aprobacion e implementacion de las Tablas de Retencion
Documental y las Tablas de Valoracion Documental. Bogota:
2013.

4.3 Fecha de descripcion | 20/04/2021
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Actas de Graduacién
1.3 Nivel de Descripcion SubSerie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Documentos que se emiten como constancia y prueba del titulo
otorgado a una persona al termino de sus estudios en la Institucion
Universitaria Colegio Mayor de Antioquia.
2.2 Tipos Documentales - Acta de Grados General
- Anexos
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Actas Actas de Graduacién
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencién 10 Afios
3.2 Disposicion Final Esta documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo Central, la documentacion se
digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y
puesto que evidencia el desarrollo de la misién institucional.
Circular Externa 003 de 2015, numeral 5. Se conserva la
documentacién en ambos soportes de forma permanente y los
fisicos deberan ser transferidos al Archivo Histérico.
4, AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
41 Notas del Archivero Elaboré: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Tabla de Retencién Documental Colegio Mayor de
Antioquia (Actualizacién 2021).
4.2 Reglas o Normas - ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, Ley General de
Archivos, referencia a la Circular externa 003 de 2015 AGN.
4.3 Fecha de descripcion 20/04/2021
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AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Actas de Reunion
1.3 Nivel de Descripcion SubSerie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
21 Alcance y contenido Documento en el que consta lo sucedido, tratado, y acordado en
una reunion con temas referentes a las funciones de la Institucion.
2.2 Tipos Documentales - Acta de reunién
- Anexos
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Actas Actas de Reuni6n
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencién 5 Ahos
3.2 Disposicion Final Esta documentacién no desarrolla valores secundarios. Cumplido
el tiempo de retencién en el Archivo Central y superado el valor
administrativo, se elimina la documentacion dado que la
informacion de caracter decisivo de la institucion queda registrada
en las actas de los respectivos comités y no en estas actas; esta
eliminacion se realiza previo aval del Comité de Archivo y dejando
como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de
eliminacion.
4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
41 Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Tabla de Retencién Documental Colegio Mayor de
Antioquia (Actualizacién 2021).
4.2 Reglas o Normas
4.3 Fecha de descripcién 20/04/2021
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3. ACUERDOS DEL CONSEJO DIRECTIVO

AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Acuerdos del Consejo Directivo
1.3 Nivel de Descripcion Serie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Agrupacion documental de caracter regulatorio del Consejo
Directivo donde se precisan las manifestaciones de voluntad
de la administracion y de sus grupos directivos mas altos
dejando consignado en estos los asuntos de relevancia que
direccionan el camino de la Institucién Universitaria Colegio Mayor
de Antioquia y aprobando las decisiones que se toman desde las
directivas en temas administrativos y académicos.
2.2 Tipos Documentales - Acuerdo
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Acuerdos del Consejo N/A
Directivo
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 20 Afos, transcurridos los dos primeros afios de retencion, se
transfieren al Archivo Central
3.2 Disposicion Final Esta documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo Central, la documentacion se
digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y
puesto que evidencia el desarrollo de la misién institucional.
Circular Externa 003 de 2015, numeral 5. Se conserva la
documentacién en ambos soportes de forma permanente y los
fisicos deberan ser transferidos al Archivo Histérico.
4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
41 Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Banter — Archivo General de la Nacion Colombia
Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2021).
4.2 Reglas o Normas - ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, Ley General de
Archivos, referencia a la Circular externa 003 de 2015 AGN.
- Colombia. Instituto Colombiano de Normas Técnicas y
Certificacion (ICONTEC). Norma Técnica Colombiana 3394
(Primera actualizacion). Bogota 1996
4.3 Fecha de descripcion 20/04/2021
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4. ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

Anteproyectos de presupuesto

1.3

Nivel de Descripcion

Serie Documental

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

21

Alcance y contenido

Documento en el cual se describe la proyeccion de ingresos y
gastos presupuestados a ejecutarse durante la vigencia fiscal, para
todas y cada una de las dependencias. Su elaboracién tiene en
cuenta las metas del marco de gasto de mediano plazo, las politicas
y criterios establecidos por la Direccién General del Presupuesto
Publico Nacional y la Direccion de Inversiones y Finanzas Publicas.

2.2

Tipos Documentales

- Actas anteproyecto
Anexos documentales
Cronograma Anteproyecto
- Comunicaciones oficiales
Marco fiscal mediano plazo

2.3

Series y

Serie Subserie

Subseries asociadas

Anteproyectos de N/A
presupuesto

AREA DE VALORACIO

N

Tiempo de Retencién

10 Afos, transcurridos los dos primeros afios de retencion, se
transfieren al Archivo Central

3.2

Disposicion Final

Esta documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo Central, la documentacién se
digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor administrativo,
sumario, consolida la informacién institucional y pruebas del
presupuesto de las dependencias que permiten reconstruir la
memoria economica de la institucion. Ley 962 de 2005, Art 28 y Art
46. Estatuto Tributario Art. 632. Numeral 5, Circular Externa 003 de
2015, AGN. Se conserva la documentaciéon en ambos soportes de
forma permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo
Histérico.

AREA DE CONTROL D

E DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Banter — Archivo General de la Nacion Colombia
Banco terminoldgico de series documentales facilitativas de la
Administracion publica colombiana

Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2021).

4.2

Reglas o Normas

- ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, Ley General de Archivos,
referencia a la Circular externa 003 de 2015 AGN.
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- Colombia. Presidencia de la Republica. Decreto 111 de 1996.
Estatuto Organico del Presupuesto.

- Colombia. Congreso de la Republica. Ley 819 de 2003. Por la cual
se dictan normas organicas en materia de presupuesto,
responsabilidad y transparencia fiscal y se dictan otras disposiciones
- Colombia. Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. Decreto 4730
de 2005. Por el cual se reglamentan normas organicas del
presupuesto.

-Colombia. Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. Circulares
Anuales para la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto

4.3

Fecha de descripcion

20/04/2021

5. BOLETINES INTERNOS

AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Boletines Internos
1.3 Nivel de Descripcion Serie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Publicaciones distribuidas de forma regular, centrada en un tema
principal, para proporcionar informacion de interés a sus
empleados, y al publico en general, a los medios de
comunicacion con el propésito de anunciar algo de interés
periodistico.
2.2 Tipos Documentales - Boletin
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Boletines Internos N/A
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 5 ARos
3.2 Disposicion Final Esta documentacién no desarrolla valores secundarios. Cumplido
el tiempo de retencién y superado el valor administrativo, se
elimina la documentacion porque la informaciéon queda registrada
en los informes internos de gestién de la oficina productora; esta
eliminacion se realiza previo aval del Comité de Archivo y dejando
como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de
eliminacion.
4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
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4.1 Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Banter — Archivo General de la Nacion Colombia
Banco terminoldgico de series documentales facilitativas de la
Administracién publica colombiana
Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2021).
4.2 Reglas o Normas N/A
4.3 Fecha de descripcién 20/04/2021
6. CIRCULARES
1 | AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo Circulares
1.3 | Nivel de descripcion Serie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcance y contenido Documento mediante el cual se expide toda informacién de interés
general y normativo cuyo contenido sea de importancia o
trascendencia para los funcionarios de la Institucion.
2.2 | Tipos Documentales Circular
2.3 | Series y Subseries Serie Subserie
asociadas Circulares Circulares informativas
Circulares normativas
3 AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
3.1 | Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Propuesta de series misionales para instituciones
educativas del AGN. Agosto 2017
3.2 | Reglas o Normas -Colombia. Instituto Colombiano de Normas Técnicas ICONTEC.
Norma 3234 de 1996. Elaboracion de Circulares
-Colombia. Congreso de la Republica. Ley 489 de 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.
-Colombia. Presidencia de la Republica. Decreto 1345 de 2010. Por el
cual se establecen directrices de técnica normativa
3.3 | Fecha de descripcion 21/04/2021
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AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Circulares informativas

1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

2.1 Alcance y contenido La Circular informativa se expide con propdsitos internos meramente
de caracter administrativo, para informar, regular o establecer
aspectos generales que no estan en los reglamentos internos del
trabajo.

2.2 Tipos Documentales - Circular Informativa

2.3 Series y Serie Subserie

Subseries asociadas Circulares Circulares informativas
Circulares normativas

3. AREA DE VALORACION

3.1 Tiempo de Retencion | 5 Anos, transcurrido el primer ano de retencién, se transfieren al
archivo Central las circulares en su formato original.

3.2 Disposicion Final Esta documentacién no desarrolla valores secundarios. Este
documento se utiliza como una herramienta informativa, para emitir
un mensaje a los colaboradores de una institucion, sobre aspectos
de caracter netamente administrativos. Cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo Central y superado el valor administrativo, se
elimina la documentacion previo aval del Comité de Archivo y
dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y
acta de eliminacion.

4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
41 Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Banter — Archivo General de la Naciéon Colombia
Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2021).
4.2 Reglas o Normas - SUPERINTENDENCIA BANCARIA. Concepto No.
1999049875-1. 13 septiembre de 1999 [citado en 2 febrero de
2018. Disponible en Internet:
https://www.superfinanciera.gov.co/jsp/loader.jsf?IServicio=Publ
icaciones&ITipo=publicaciones&lFuncion=loadContenidoPublic
acion&id=18513&dPrint=1
4.3 Fecha de descripcion | 21/04/2021



https://www.superfinanciera.gov.co/jsp/loader.jsf?lServicio=Publicaciones&lTipo=publicaciones&lFuncion=loadContenidoPublicacion&id=18513&dPrint=1
https://www.superfinanciera.gov.co/jsp/loader.jsf?lServicio=Publicaciones&lTipo=publicaciones&lFuncion=loadContenidoPublicacion&id=18513&dPrint=1
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AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Circulares Normativas
1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Corresponde a la herramienta administrativa, emitida por una
autoridad superior a una inferior, sobre un tema y con un propésito
especifico. Este documento es empleado para trasmitir instrucciones
y decisiones de caracter obligatorio.
2.2 Tipos Documentales - Circular Informativa
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Circulares Circulares informativas
Circulares normativas
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencién | 20 Afos
3.2 Disposicion Final Esta documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo Central, la documentaciéon se
digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y
puesto que evidencia el desarrollo de la misién institucional. Circular
Externa 003 de 2015, numeral 5. Se conserva la documentacion en
ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberan ser
transferidos al Archivo Histérico.
4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
41 Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Banter — Archivo General de la Naciéon Colombia
Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2021).
4.2 Reglas o Normas - LEYER EDITORES. (2009). Diccionario Juridico. 2ed. Bogota,
Colombia. Leyer Editores. ISBN 978-958-711-788-2.
-  SUPERINTENDENCIA BANCARIA. Concepto No.
1999049875-1. 13 de septiembre de 1999 citado en 2 febrero
de 2018. Disponible en Internet:
https://www.superfinanciera.gov.coljsp/loader.jsf?IServicio=Publ
icaciones&ITipo=publicaciones&lFuncion=loadContenidoPublic
acion&id=18513&dPrint=1]
4.3 Fecha de descripcidon | 21/04/2021
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7. COMPROBANTES

AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Comprobantes

1.3 Nivel de descripcion Serie Documental

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 Alcance y contenido Serie que reune los documentos de origen interno y externo en el
cual se resumen las operaciones financieras, econémicas y
sociales, y que sirven de fuente para registrar los movimientos en
el libro correspondiente.

2.2 Tipos Documentales - Comprobante

- Factura, cuenta de cobro o recibo de caja
- Soportes contables
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Comprobantes Comprobantes de Egreso
Comprobantes de Ingreso

3 AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

3.1 Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s):
BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
EMPRESA DE DESARROLLO SOSTENIBLE — EDESO -
RIONEGRO, ANTIOQUIA

3.2 Reglas o Normas - Presidencia de la Republica de Colombia. (29 de 12 de 1993).
Superfinanciera.Obtenido de
https://www.superfinanciera.gov.co/descargas?com=institucional...
dec2649-93

3.3 Fecha de la 21/04/2021

Descripcion




' {

A 4

INSTITUCION UNIVERSITARIA

COLEGIO MAYOR

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES -BANTER-

DE ANTIOQUIA

Version: 00 Fecha: 07-04-2021 Pagina 53 de 226

AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Comprobantes de Egreso
1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
21 Alcance y contenido Los comprobantes de contabilidad son los documentos en los
cuales se resumen las operaciones financieras, econdmicas,
sociales y ambientales de la entidad contable publica. El
comprobante de egreso constituye la sintesis de las operaciones
relacionadas con el pago de efectivo o su equivalente.
2.2 Tipos Documentales - Comprobante
- Soportes contables
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Comprobantes Comprobantes de Egreso
Comprobantes de ingreso

3. AREA DE VALORACION

3.1 Tiempo de Retencion 10 Afos contados a partir del cierre del afio contable
correspondiente.

3.2 Disposicion Final Esta documentacién no desarrolla valores secundarios. Cumplido
el tiempo de retencién en el Archivo Central y superados los
valores contables y fiscales, se elimina la documentacién previo
aval del Comité de Archivo y dejando como evidencia del proceso,
los respectivos inventarios y acta de eliminacion. Ley 962 de 2005,
Art 28 y Art 46. Estatuto Tributario Art. 632.

4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
41 Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Banter — Archivo General de la Nacion Colombia
Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2021).
4.2 Reglas o Normas - CONGRESO DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA.
Constitucion Politica de Colombia, 1991. Articulos 268, 354.
- CONGRESO DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA. Ley 734 de
2002, cddigo unico disciplinario. Articulos 34, 35y 48.
- CONGRESO DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA Ley 962 de
2005. Articulo 28
4.3 Fecha de descripcion 21/04/2021
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AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Comprobantes de Ingreso
1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
21 Alcance y contenido Los comprobantes de contabilidad son los documentos en los cuales
se resumen las operaciones financieras, econémicas, sociales y
ambientales de la entidad contable publica. EI comprobante de
ingreso resume las operaciones relacionadas con el recaudo de
efectivo o documento que lo represente.
2.2 Tipos Documentales - Comprobante
- Soportes contables
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Comprobantes Comprobantes de Egreso
Comprobantes de ingreso
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion | 10 Afos contados a partir del cierre del afio contable
correspondiente
3.2 Disposicion Final Esta documentacién no desarrolla valores secundarios. Cumplido el
tiempo de retencién en el Archivo Central y superados los valores
contables y fiscales, se elimina la documentacion previo aval del
Comité de Archivo y dejando como evidencia del proceso, los
respectivos inventarios y acta de eliminacion. Ley 962 de 2005, Art
28 y Art 46. Estatuto Tributario Art. 632.
4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
41 Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Banter — Archivo General de la Naciéon Colombia
Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2021).
4.2 Reglas o Normas - CONGRESO DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA. Constitucion
Politica de Colombia, 1991. Articulos 268, 354.
- CONGRESO DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA. Ley 734 de
2002, cédigo unico disciplinario. Articulos 34, 35y 48.
- CONGRESO DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA Ley 962 de
2005. Articulo 28
4.3 Fecha de descripcidon | 21/04/2021
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8. CONCEPTOS
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Conceptos
1.3 Nivel de descripcion Serie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 Alcance y contenido Término juridico que se aplica en todas las ramas del derecho al
resultado de las consultas facultativas u obligatorias, segun los
casos, formulados a los érganos mas diversos. Enciclopedia
Juridica Colombiana.
2.2 Tipos Documentales - Solicitud
- Concepto
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Conceptos Conceptos Juridicos
3 AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
3.1 Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Enciclopedia Juridica
3.2 Reglas o Normas - Enciclopedia Juridica. Ediciéon 2020. Recuperado de.
http://www.enciclopedia-juridica.com/d/concepto/concepto.htm
3.3 Fecha de la 21/04/2021
Descripcion
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Conceptos Juridicos
1.3 Nivel de Descripcion Serie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Opiniones, apreciaciones o juicios emitidos por una entidad, con el
fin de informar u orientar sobre cuestiones en materia juridica,
planteadas y solicitadas por un ciudadano, entidad o funcionario.
Consejo de estado. Sentencia abril 22 de 2010.
2.2 Tipos Documentales - Solicitud
- Concepto
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Conceptos Conceptos Juridicos
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencién | 5 Afios
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3.2

Disposicion Final

Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido
el tiempo de retencién en el Archivo Central y superados los
valores administrativos y legales, se realiza una seleccion aleatoria
del 5% teniendo especial atencion por aquellos conceptos cuya
importancia para la institucién sea relevante segun la Secretaria
General. La muestra seleccionada adquiere valores secundados
por tanto debe digitalizarse y los fisicos deberan ser transferidos al
Archivo Historico.

AREA DE CONTROL DE

DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Banter — Archivo General de la Nacion Colombia
Tabla de Retencién Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2021).

4.2

Reglas o Normas

- CONSEJO DE ESTADO. SALA DE LO CONTENCIOSO
ADMINISTRATIVO. Seccién Primera. Sentencia de abril 22 de
2010. Radicado: 11001 0324 000 2007 00050 01.

4.3

Fecha de descripcion

21/04/2021

9. CONCILIACIONES

AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Conciliaciones

1.3 Nivel de descripcion Serie Documental

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 Alcance y contenido Comparacién entre los datos informados por una institucion
financiera, sobre los movimientos de una cuenta corriente o de
ahorros, con los libros de contabilidad de la entidad contable
publica, con explicacion de sus diferencias, si las hubiere.
Diccionario de Términos de Contaduria Publica [En linea]. Bogota:
2010. Pag. 31.

2.2 Tipos Documentales - Extracto

- Conciliaciéon
2.3 Series y Subseries Serie Subserie

asociadas

Conciliaciones Bancarias
Conciliaciones Cuentas Contables

Conciliaciones

AREA DE CONTROL DE

DESCRIPCION
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3.1 Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista

Fuente(s): Propuesta de series misionales para instituciones
educativas del AGN. Agosto 2017CONTADURIA GENERAL DE LA
NACION. Diccionario de Términos de Contaduria Publica [En
linea]. Bogota: 2010. Recuperado en:
https://accounter.co/boletines/diccionario-de-terminos-de-
contabilidad-publica.html

3.2 Reglas o Normas - 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.
Resolucion 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
Nacion. Bogota: 2008.

3.3 Fecha de descripcion 21/04/2021

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Conciliaciones Bancarias

1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

2.1 Alcance y contenido Comparacion entre los datos informados por una institucion

financiera, sobre los movimientos de una cuenta corriente o de
ahorros, con los libros de contabilidad de la entidad contable
publica, con explicacion de sus diferencias, si las hubiere”
Diccionario de Términos de Contaduria Publica [En linea]. Bogota:
2010. Pag. 31.

2.2 Tipos Documentales - Extracto
- Conciliacion

2.3 Series y Serie | Subserie
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Subseries asociadas

Conciliaciones Bancarias
Conciliaciones Cuentas Contables

Conciliaciones

AREA DE VALORACIO

N

3.1

Tiempo de Retencion

10 Afios

3.2

Disposicion Final

Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido el
tiempo de retencién en el Archivo Central y superados los valores
administrativos y legales, se elimina la documentacion previo aval
del Comité de Archivo y dejando como evidencia del proceso, los
respectivos inventarios y acta de eliminacion. Ley 962 de 2005, Art
28 y Art 46. Estatuto Tributario Art. 632.

AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Banter — Archivo General de la Nacion Colombia
Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2021).

4.2

Reglas o Normas

- 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.
Resolucion 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.

4.3

Fecha de descripcion

21/04/2021

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

Conciliaciones Cuentas Contables

1.3

Nivel de Descripcion

Subserie Documental

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

21

Alcance y contenido

Comparacién entre los datos informados por una institucion
financiera, sobre los movimientos de una cuenta corriente o de
ahorros, con los libros de contabilidad de la entidad contable
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publica, con explicacion de sus diferencias, si las hubiere”
Diccionario de Términos de Contaduria Publica [En linea]. Bogota:
2010. Pag. 31.

2.2

Tipos Documentales

- Extracto
- Conciliaciéon

23

Series y
Subseries asociadas

Serie Subserie

Conciliaciones Bancarias
Conciliaciones Cuentas Contables

Conciliaciones

AREA DE VALORACION

Tiempo de Retencion

10 Anos

3.2

Disposicion Final

Esta documentacién no desarrolla valores secundarios. Cumplido
el tiempo de retencién en el Archivo Central y superados los
valores administrativos y legales, se elimina la documentacién
previo aval del Comité de Archivo y dejando como evidencia del
proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacién. Ley 962
de 2005, Art 28 y Art 46. Estatuto Tributario Art. 632.

AREA DE CONTROL DE

DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elaboré: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Banter — Archivo General de la Nacion Colombia
Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2021).

4.2

Reglas o Normas

- 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.
Resolucion 357 (23, julio, 2008). Por la cual se adopta el
procedimiento de control interno contable y de reporte del
informe anual de evaluacion a la Contaduria General de la
Nacion. Bogota: 2008.

4.3

Fecha de descripcion

21/04/2021
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10. CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

Consecutivos De Comunicaciones Oficiales

1.3

Nivel de descripcion

Serie Documental

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

21

Alcance y contenido

Copia de las comunicaciones oficiales recibidas y enviadas que
conforman un registro consecutivo en razén del nimero de
radicacion y se administran en la unidad de correspondencia o la
que haga sus veces.

2.2

Tipos Documentales

- Comunicaciones
- Acta de cierre de consecutivos
- Listado de radicados anulados

23

Series y Subseries
asociadas

Serie Subserie

Consecutivos de Consecutivos de Comunicaciones Oficiales
Comunicaciones Enviadas
Oficiales Consecutivos de Comunicaciones Oficiales
Recibidas

AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Banter — Archivo General de la Naciéon Colombia
Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2021).

3.2

Reglas o Normas

- 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.

3.3

Fecha de descripcion

21/04/2021
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AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Enviadas

1.3

Nivel de Descripcion

Subserie Documental

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

21

Alcance y contenido

Copia de las comunicaciones oficiales enviadas que conforman un
registro consecutivo en razén del nimero de radicacion y se
administran en la unidad de correspondencia o la que haga sus
veces. Articulo 11, Acuerdo 060 de 2001.

2.2

Tipos Documentales

- Comunicaciones enviadas
- Acta de cierre de consecutivos
- Listado de radicados anulados

23

Series y
Subseries asociadas

Serie Subserie

Consecutivos de Consecutivos de Comunicaciones Oficiales
Comunicaciones Enviadas
Oficiales Consecutivos de Comunicaciones Oficiales
Recibidas

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencién

10 Afos

3.2

Disposicion Final

Esta documentacién no desarrolla valores secundarios. Cumplido
el tiempo de retencién en el Archivo Central y superado el valor
administrativo, se elimina la documentacion previo aval del Comité
de Archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos
inventarios y acta de eliminacion.

AREA DE CONTROL DE

DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elaboré: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Banter — Archivo General de la Nacién Colombia
Tabla de Retencién Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2021).

4.2

Reglas o Normas

- 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 administracién de las comunicaciones oficiales en las
entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas. Bogota: 2001.

4.3

Fecha de descripcién

21/04/2021
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AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Recibidas

1.3

Nivel de Descripcion

Subserie Documental

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

21

Alcance y contenido

Copia de las comunicaciones oficiales recibidas que conforman un
registro consecutivo en razén del nimero de radicacion y se
administran en la unidad de correspondencia o la que haga sus
veces. Articulo 10, Acuerdo 060 de 2001.

2.2

Tipos Documentales

- Comunicaciones recibidas
- Acta de cierre de consecutivos
- Listado de radicados anulados

23

Series y

Serie Subserie

Subseries asociadas

Consecutivos de Consecutivos de Comunicaciones
Comunicaciones Oficiales Enviadas
Oficiales Consecutivos de Comunicaciones
Oficiales Recibidas

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencién

10 Afos

3.2

Disposicion Final

Esta documentacién no desarrolla valores secundarios. Cumplido
el tiempo de retencién en el Archivo Central y superado el valor
administrativo, se elimina la documentacion previo aval del Comité
de Archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos
inventarios y acta de eliminacion.

AREA DE CONTROL DE

DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elaborso: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Banter — Archivo General de la Nacién Colombia
Tabla de Retencién Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2021).

4.2

Reglas o Normas

- 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 administracién de las comunicaciones oficiales en las
entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas. Bogota: 2001.

4.3

Fecha de descripcién

21/04/2021
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11.CONTRATOS

AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Contratos

1.3 Nivel de descripcién | Serie Documental

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 Alcance y contenido Son contratos estatales todos los actos juridicos generadores de
obligaciones que celebren las entidades a las que se refiere la Ley
80 de 1993, previstos en el derecho privado o en disposiciones
especiales, o derivados del ejercicio de la autonomia de la voluntad.
Art. 32 de la Ley 80 de 1993.

2.2 Tipos Documentales Aclaracion y discusion de riesgos previsibles

Acta audiencia de sorteo conformacion lista de oferentes

Acta de adjudicacion

Acta de audiencia apertura de sobres

Acta de audiencia y distribucion de riesgos
Acta de cesién de contrato

Acta de cierre oferta

Acta de cumplimiento de requisitos

Acta de inicio

Acta de liquidacion

Acta de reanudacién de contrato

Acta de recepcion de ofertas y planilla
Acta de suspension de contrato

Acta de terminacion y liquidacion del contrato
Acta de verificacion de requisitos habilitantes
Acta de visita

Acta inscripcion de oferentes

Acta para subsanar requisitos habilitantes
Acta subsanacion de requisitos

Adenda y respuestas a observaciones
Adiciones

Asignacion de supervision

Asistencia a la subasta

Aviso convocatoria

Avisos de contratacion

Certificacién a terceros

Certificacion de obras civiles

Certificado AFP

Certificado ARL
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Certificado de antecedentes disciplinarios
Certificado de antecedentes judiciales
Certificado de Disponibilidad Presupuestal -CDP-

Certificado de exclusividad
Certificado de medidas correctivas
Certificado de responsabilidad fiscal
Certificado EPS

Comprobantes de lances
Conformacion lista de oferentes
Contrato

Cotizaciones

Declaracion de bienes y rentas
Designacion de supervision
Documento de identificacién
Estudio del sector

Estudios previos

Evaluacién de propuestas
Examenes médicos pre ocupacionales
Fichas técnicas

Formato de claves

Informe de evaluacién

Informes de supervision
Inscripcion lista de oferentes
Limitacién a mi pymes
Observaciones al informe
Observaciones al informe de evaluacion
Observaciones al pliego
Observaciones al pliego definitivo
Otro si y/o adiciones

Plan de trabajo

Planilla de recepcién

Planilla subsanacion de requisitos
Pliego de condiciones definitivo
Poliza

Pdliza y aprobacion

Pre pliego de condiciones

Pre pliego de condiciones
Propuesta ganadora

Recepcion de ofertas

Registro presupuestal
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Resolucion de adjudicacion

Resolucioén de apertura

Respuesta de observaciones al informe
Respuesta de observaciones al pre pliego
Respuestas al informe

Respuestas de observaciones al pre pliego

Rut

Solicitud CDP y RP

Tarjeta profesional

Terminacioén y liquidacion anticipada de contrato
Verificacion de requisitos y/o evaluacion habilitante

23

Series y Subseries
asociadas

Serie Subserie

Contratos Contratos De Arrendamiento
Contratos De Comodato

Contratos De Consultoria

Contratos De Obra

Contratos De Practica

Contratos De Prestacion De Servicios
Contratos De Suministros

AREA DE CONTROL D

E DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Banter — Archivo General de la Nacion Colombia
Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2021).

3.2

Reglas o Normas

- 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.

- 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.

3.3

Fecha de descripcion

21/04/2021
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AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

Contratos de Arrendamiento

1.3

Nivel de Descripcion

Subserie Documental

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

21

Alcance y contenido

Subserie documental en la que se conservan de manera cronoldgica
los documentos generados en el proceso de contratacion celebrado
por las entidades estatales con una persona natural o juridica que
cede temporalmente el uso de un bien a cambio de una renta.

2.2

Tipos Documentales

Acta de adjudicacion

Acta de cierre oferta

Acta de cumplimiento de requisitos
Acta de inicio

Acta de liquidacion

Acta de verificacion de requisitos habilitantes
Adenda y respuestas a observaciones
Asignacion de supervision
Asistencia a la subasta

Aviso convocatoria

Certificado de Disponibilidad Presupuestal -CDP-
Comprobantes de lances

Contrato

Cotizaciones

Estudio del sector

Estudio Previo

Fichas técnicas

Formato de claves

Informes de supervision

Limitacién a mi pymes
Observaciones al pliego
Observaciones al pre pliego

Otro si y/o adiciones

Planilla de recepcion

Planilla subsanacion de requisitos
Pliego de condiciones definitivo
Pdliza y aprobacion

Pre pliego de condiciones
Propuesta ganadora

Registro presupuestal

Resolucion de apertura

2.3

Series y

Serie | Subserie
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Subseries asociadas

Contratos De Arrendamiento
Contratos De Comodato

Contratos De Consultoria

Contratos De Obra

Contratos De Practica

Contratos De Prestacion De Servicios
Contratos De Suministros

Contratos

AREA DE VALORACIO

N

Tiempo de Retencion

20 AnRos a partir de la finalizacion de la vigencia de la péliza o
garantia. Se transfiere al Archivo Central transcurrido el primer afio
de retencién en el archivo de Gestion.

3.2

Disposicion Final

Esta documentacién no desarrolla valores secundarios. Cumplido el
tiempo de retencién en el Archivo Central y superados los valores
administrativos y legales, se procede a realizar una muestra
selectiva tomando en cuenta aquellos contratos que reflejan los
esfuerzos por fortalecer la institucion. La muestra cuantitativa para
esta documentacion no debe ser mayor al 3% y podra completarse
en caso de ser necesario con los contratos que correspondan a los
de mayor cuantia; Ley 80 de 1993, Art. 55. La muestra seleccionada
adquiere valores secundarios por tanto debe digitalizarse y los
fisicos deberan ser transferidos al Archivo Histdrico.

AREA DE CONTROL D

E DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Banter — Archivo General de la Naciéon Colombia
Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2021).

4.2

Reglas o Normas

- 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.

- 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.

4.3

Fecha de descripcion

21/04/2021
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AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Contratos de Comodato

1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

21 Alcance y contenido Subserie documental en la que se conservan de manera cronoldgica
los documentos generados en el proceso de contratacion celebrado
por las entidades estatales con una persona natural o juridica, en la
que una de las partes entrega a la otra gratuitamente una especie
mueble o raiz, para que haga uso de ella, y con cargo de restituir la
misma especie después de terminar el uso.

2.2 Tipos Documentales Acta de audiencia apertura de sobres

Acta de inicio

Acta de liquidacion

Acta de recepcioén de ofertas y planilla
Acta para subsanar requisitos habilitantes
Adenda y respuestas a observaciones
Asignacion de supervision

Aviso convocatoria

Certificado de Disponibilidad Presupuestal -CDP-
Contrato

Estudio del sector

Estudio Previo

Evaluacién de propuestas

Informe de evaluacién

Informes de supervision

Observaciones al informe de evaluacion
Observaciones al pliego definitivo
Observaciones al pre pliego

Otrosi y/o adiciones

Pliego de condiciones definitivo

Pdliza y aprobacion

Pre pliego de condiciones

Propuesta ganadora

Registro presupuestal

Resolucion de adjudicacion

Resolucion de apertura

Resolucion de apertura

Respuesta de observaciones al informe
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Respuesta de observaciones al pre pliego

23

Series y
Subseries asociadas

Serie Subserie

Contratos De Arrendamiento
Contratos De Comodato

Contratos De Consultoria

Contratos De Obra

Contratos De Practica

Contratos De Prestacion De Servicios
Contratos De Suministros

Contratos

AREA DE VALORACIO

N

Tiempo de Retencion

20 AfRos a partir de la finalizacion de la vigencia de la pdliza o
garantia. Se transfiere al Archivo Central transcurrido el primer afio
de retencion en el archivo de Gestion.

3.2

Disposicion Final

Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido el
tiempo de retencién en el Archivo Central y superados los valores
administrativos y legales, se procede a realizar una muestra
selectiva tomando en cuenta aquellos contratos que reflejan los
esfuerzos por fortalecer la institucion. La muestra cuantitativa para
esta documentacion no debe ser mayor al 3% y podra completarse
en caso de ser necesario con los contratos que correspondan a los
de mayor cuantia; Ley 80 de 1993, Art. 55. La muestra seleccionada
adquiere valores secundarios por tanto debe digitalizarse y los
fisicos deberan ser transferidos al Archivo Histérico.

AREA DE CONTROL D

E DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Banter — Archivo General de la Naciéon Colombia
Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2021).

4.2

Reglas o Normas

- 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.

- 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
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decreto unico reglamentario del sector administrativo de
planeacion nacional. Bogota: 2015.

4.3 Fecha de descripcion | 21/04/2021

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Contratos de Consultoria

1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

21 Alcance y contenido Subserie documental en la que se conservan de manera cronoldgica
los documentos generados en el proceso de contratacion celebrado
por las entidades estatales referidos a los estudios necesarios para
la ejecucion de proyectos de inversion, estudios de diagndstico, pre
factibilidad o factibilidad para programas o proyectos especificos, asi
como a las asesorias técnicas de coordinacion, control y
supervision. Articulo 32 de la Ley 80 de 1993.

2.2 Tipos Documentales Acta de audiencia apertura de sobres

Acta de inicio

Acta de liquidacion

Acta de recepcion de ofertas y planilla
Acta para subsanar requisitos habilitantes
Adenda y respuestas a observaciones
Asignacion de supervision

Aviso convocatoria

Certificacion a terceros

Certificado de Disponibilidad Presupuestal -CDP-
Contrato

Estudio del sector

Estudio Previo

Evaluacién de propuestas

Informe de evaluacion

Informes de supervision

Observaciones al informe de evaluacion
Observaciones al pliego definitivo
Observaciones al pre pliego

Otrosi y/o adiciones

Pliego de condiciones definitivo

Pdliza y aprobacion

Pre pliego de condiciones

Propuesta ganadora
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Registro presupuestal

Resolucion de adjudicacion

Resolucion de apertura

Respuesta de observaciones al informe
Respuesta de observaciones al pre pliego

23

Series y
Subseries asociadas

Serie Subserie

Contratos Contratos De Arrendamiento
Contratos De Comodato

Contratos De Consultoria

Contratos De Obra

Contratos De Practica

Contratos De Prestacion De Servicios
Contratos De Suministros

AREA DE VALORACIO

N

Tiempo de Retencion

20 AfRos a partir de la finalizacion de la vigencia de la péliza o
garantia. Se transfiere al Archivo Central transcurrido el primer afio
de retencion en el archivo de Gestion.

3.2

Disposicion Final

Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido el
tiempo de retencién en el Archivo Central y superados los valores
administrativos y legales, se procede a realizar una muestra
selectiva tomando en cuenta aquellos contratos que reflejan los
esfuerzos por fortalecer la institucion. La muestra cuantitativa para
esta documentacion no debe ser mayor al 3% y podra completarse
en caso de ser necesario con los contratos que correspondan a los
de mayor cuantia; Ley 80 de 1993, Art. 55. La muestra seleccionada
adquiere valores secundarios por tanto debe digitalizarse y los
fisicos deberan ser transferidos al Archivo Histérico.

AREA DE CONTROL D

E DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Banter — Archivo General de la Naciéon Colombia
Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2021).

4.2

Reglas o Normas

- COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 80 (28,
octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General de
Contratacion de la Administraciéon 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.
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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. 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.

4.3 Fecha de descripcién | 21/04/2021

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Contratos de Obra

1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

2.1 Alcance y contenido Subserie documental en la que se conservan de manera
cronolodgica los documentos generados en el proceso de
contratacion celebrado por las entidades estatales para la
construccion, mantenimiento, instalacion y otros trabajos
materiales sobre bienes inmuebles. Articulo 32 de la Ley 80 de
1993.

2.2 Tipos Documentales Acta audiencia de sorteo conformacion lista de oferentes

Acta de audiencia y distribucion de riesgos
Acta de cierre oferta

Acta de inicio

Acta de liquidacion

Acta de visita

Acta inscripcion de oferentes

Acta subsanacién de requisitos

Adenda y respuestas a observaciones
Aviso convocatoria

Avisos de contratacion

Certificacion de obras civiles

Certificado de Disponibilidad Presupuestal -CDP-
Contrato

Designacion de supervision

Estudio del sector

Estudio Previo

Informe de evaluacion

Informes de supervision

Observaciones al informe
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Observaciones al pliego
Observaciones al pre pliego
Oftrosi y/o adiciones

Planilla de recepcion

Pliego de condiciones definitivo
Pdliza y aprobacion

Pre pliego de condiciones
Propuesta ganadora
Recepcién de ofertas

Registro presupuestal
Resolucion adjudicacion
Resolucion de apertura
Respuesta a observaciones al pre pliego
Respuestas al informe

2.3

Series y
Subseries asociadas

Serie Subserie

Contratos Contratos De Arrendamiento
Contratos De Comodato

Contratos De Consultoria

Contratos De Obra

Contratos De Practica

Contratos De Prestacion De Servicios
Contratos De Suministros

AREA DE VALORACION

Tiempo de Retencién

20 Anos a partir de la finalizacion de la vigencia de la pdliza o
garantia. Se transfiere al Archivo Central transcurrido el primer afio
de retencion en el archivo de Gestion.

3.2

Disposicion Final

Esta documentacién no desarrolla valores secundarios. Cumplido
el tiempo de retencién en el Archivo Central y superados los
valores administrativos y legales, se procede a realizar una
muestra selectiva tomando en cuenta aquellos contratos que
reflejan los esfuerzos por fortalecer la institucién. La muestra
cuantitativa para esta documentacion no debe ser mayor al 3% y
podra completarse en caso de ser necesario con los contratos que
correspondan a los de mayor cuantia; Ley 80 de 1993, Art. 55. La
muestra seleccionada adquiere valores secundarios por tanto debe
digitalizarse y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo
Historico.

AREA DE CONTROL DE

DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Banter — Archivo General de la Nacion Colombia
Tabla de Retencién Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2021).
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4.2

Reglas o Normas

- 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.

- 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 contrataciéon 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 planeacién nacional. Bogota: 2015.

4.3

Fecha de descripcion

21/04/2021

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

Contratos de Practica

1.3

Nivel de Descripcion

Subserie Documental

AREA DE CONTENID

OY ESTRUCTURA

Alcance y contenido

Subserie documental en la que se conservan de manera cronoldgica
los documentos generados en el proceso de contratacion entre los
estudiantes una institucién de educacion superior con las entidades
integrantes de los convenios de practicas académicas, los contratos
de practica marcan el inicio de la etapa de aprendizaje productiva de
un estudiante, el cual asume el rol de un empleado que debe prestar
un servicio a un empleador, a cambio de que éste le proporcione los
medios para adquirir formacién profesional metédica y completa del
arte u oficio para cuyo desempeno ha sido contratado por un tiempo
determinado (Art. 1ro. Ley 188 1959); y cuya consecucion hace parte
de los requisitos para la obtencion del respectivo grado académico y
finalizacion de su respectiva carrera.

2.2

Tipos Documentales

Afiliacion EPS y ARL
Carta de presentacién
Contrato de aprendizaje
Reporte de calificaciones
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Reporte visitas

23

Series y
Subseries asociadas

Serie Subserie

Contratos De Arrendamiento
Contratos De Comodato

Contratos De Consultoria

Contratos De Obra

Contratos De Practica

Contratos De Prestacion De Servicios
Contratos De Suministros

Contratos

AREA DE VALORACION

Tiempo de
Retencién

20 Afos a partir de la finalizacion de la vigencia de la pdliza, garantia
o cierre del proceso contractual. Se transfiere al Archivo Central
transcurrido el primer ano de retencidn en el archivo de Gestion.

3.2

Disposicion Final

Esta documentacién no desarrolla valores secundarios. Cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo Central y superados los valores
administrativos y legales, se procede a realizar una muestra selectiva
tomando en cuenta aquellos contratos que reflejan los esfuerzos por
fortalecer la institucion. La muestra cuantitativa para esta
documentacion no debe ser mayor al 3% y podra completarse en
caso de ser necesario con los contratos que correspondan a los de
mayor cuantia; Ley 80 de 1993, Art. 55. La muestra seleccionada
adquiere valores secundarios por tanto debe digitalizarse y los fisicos
deberan ser transferidos al Archivo Histdrico.

AREA DE CONTROL

DE DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Tabla de Retenciéon Documental Colegio Mayor de
Antioquia (Actualizacién 2021).

4.2

Reglas o Normas

- 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.

- 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
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decreto unico reglamentario del sector administrativo de
planeacion nacional. Bogota: 2015.

- COLOMBIA. MINISTERIO DE EDUCACION
NACIONAL.LEY 188 DE 1959 (DICIEMBRE 30) por la cual
se regula el contrato de aprendizaje

4.3 Fecha de 23/04/2021
descripcion

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Contratos de Prestacion de Servicios

1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

2.1 Alcance y contenido Subserie documental en la que se conservan de manera cronoldgica
los documentos generados en el proceso de contratacion celebrado
por las entidades estatales con personas naturales o juridicas con el
objeto de realizar actividades relacionadas con la administracién o
funcionamiento de una entidad publica. Articulo 32 de la Ley 80 de
1993.

2.2 Tipos Documentales Acta de cesién de contrato

Acta de inicio

Acta de reanudacién de contrato

Acta de suspensién de contrato

Acta de terminacion y liquidacion del contrato
Certificado AFP

Certificado ARL

Certificado de antecedentes disciplinarios
Certificado de antecedentes judiciales
Certificado de Disponibilidad Presupuestal -CDP-
Certificado de exclusividad

Certificado de medidas correctivas
Certificado de responsabilidad fiscal
Certificado EPS

Certificados

Contrato

Declaracion de bienes y rentas

Designacion de supervision

Documento de identificaciéon

Estudios previos

Examenes médicos pre ocupacionales
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Otro si y/o adiciones

Plan de trabajo

Pdliza y aprobacion

Registro presupuestal

Resoluciones

Rut

Solicitud CDP y RP

Tarjeta profesional

Terminacién y liquidacion anticipada de contrato

23

Series y
Subseries asociadas

Serie Subserie

Contratos Contratos De Arrendamiento
Contratos De Comodato

Contratos De Consultoria

Contratos De Obra

Contratos De Practica

Contratos De Prestacion De Servicios
Contratos De Suministros

AREA DE VALORACIO

N

Tiempo de Retencién

20 AfRos a partir de la finalizacion de la vigencia de la pdliza,
garantia o cierre del proceso contractual. Se transfiere al Archivo
Central transcurrido el primer ano de retencién en el archivo de
Gestion.

3.2

Disposicion Final

Esta documentacién no desarrolla valores secundarios. Cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo Central y superados los valores
administrativos y legales, se procede a realizar una muestra
selectiva tomando en cuenta aquellos contratos que reflejan los
esfuerzos por fortalecer la institucion. La muestra cuantitativa para
esta documentacion no debe ser mayor al 3% y podra completarse
en caso de ser necesario con los contratos que correspondan a los
de mayor cuantia; Ley 80 de 1993, Art. 55. La muestra seleccionada
adquiere valores secundarios por tanto debe digitalizarse y los
fisicos deberan ser transferidos al Archivo Histdrico.

AREA DE CONTROL D

E DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Banter — Archivo General de la Nacién Colombia
Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2021)

4.2

Reglas o Normas

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

- COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1150 (16,
julio, 2007). Por medio de la cual se introducen medidas para la
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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.

4.3 Fecha de descripcion | 23/04/2021
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Contratos de Suministros
1.3 Nivel de Subserie Documental
Descripcion
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
21 Alcance y Subserie documental en la que se conservan de manera cronologica los
contenido documentos generados en el proceso de contratacidén celebrado por las
entidades estatales con personas naturales o juridicas en el cual una
parte se obliga, a cambio de una contraprestacion, a cumplir en favor de
otra, en forma independiente, prestaciones periédicas o continuadas de
cosas (productos) o servicios. Articulo 968 del Decreto 410 de 1971.
2.2 Tipos Aclaracion y discusion de riesgos previsibles

Documentales

Acta de audiencia de sorteo

Acta de cierre oferta

Acta de inicio y asignacion

Acta subsanacion de requisitos

Adenda y/o respuestas a observaciones
Asignacion de supervision

Aviso convocatoria

Certificado de Disponibilidad Presupuestal -CDP-
Conformacion lista de oferentes
Contrato

Estudio del sector

Estudio Previo

Inscripcion lista de oferentes

Limitacién a mi pyme

Observaciones al pliego
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Observaciones al pre pliego

Planilla de recepcién

Pliego de condiciones definitivo

Poliza

Pre pliego de condiciones

Propuesta ganadora

Recepcion de ofertas

Registro presupuestal

Resoluciéon adjudicacion

Resolucion de apertura

Respuestas de observaciones al pre pliego
Verificacion de requisitos y/o evaluacion habilitante

23

Series y

Serie Subserie

Subseries
asociadas

Contratos Contratos De Arrendamiento
Contratos De Comodato

Contratos De Consultoria

Contratos De Obra

Contratos De Practica

Contratos De Prestacion De Servicios
Contratos De Suministros

AREA DE VALORACION

Tiempo de
Retencion

20 AfRos a partir de la finalizacion de la vigencia de la péliza, garantia o
cierre del proceso contractual. Se transfiere al Archivo Central
transcurrido el primer afo de retencion en el archivo de Gestion.

3.2

Disposicion Final

Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido el
tiempo de retencién en el Archivo Central y superados los valores
administrativos y legales, se procede a realizar una muestra selectiva
tomando en cuenta aquellos contratos que reflejan los esfuerzos por
fortalecer la institucion. La muestra cuantitativa para esta documentacion
no debe ser mayor al 3% y podra completarse en caso de ser necesario
con los contratos que correspondan a los de mayor cuantia; Ley 80 de
1993, Art. 55. La muestra seleccionada adquiere valores secundarios
por tanto debe digitalizarse y los fisicos deberan ser transferidos al
Archivo Historico.

AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elaboré: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de
Antioquia (Actualizacién 2021).

4.2

Reglas o Normas

- 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.
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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.

- COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REUBLICA. DECRETO

410 DE 1971. Por el cual se expide el Cédigo de Comercio

4.3

Fecha de descripcion

23/04/2021

12.CONVENIOS

AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Convenios

1.3 Nivel de descripcién Serie Documental

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 Alcance y contenido Serie documental en la que se agrupa los documentos sobre las
vinculaciones juridicas que se realizan entre personas juridicas
publicas o privadas mediante los cuales las partes establecen
compromisos e intenciones generales o especificas de
cooperacion mutua, para desarrollar en forma planificada
actividades de interés y beneficio comun. Guia para el Tramite de
Convenios. UNAL. 2012

2.2 Tipos Documentales Acta de Inicio

Acta de liquidacion

Acta de seguimiento
Afiliacion EPS y ARL

Canje institucional

Carta de presentacién
Certificado de Disponibilidad Presupuestal
Convenio

Convenio

Convenio Macro

Convenio y/o anexo técnico
Cronograma de actividades
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Estudio Previo

Hoja de vida (Formato Unico de Funcién Publica)
Informes de avance

Préstamo Interbibliotecario

Propuesta

Registro presupuestal

Registros paz y salvo estudiantes
Reporte de calificaciones
Reporte visitas

2.3 Series y Subseries Serie Subserie
asociadas Convenios Convenios de Cooperacion
Convenios de Practica
Convenios Interadministrativos
Convenios Interbibliotecarios
Convenios Marco
Convenios por Asociacion
3 AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
3.1 Notas del Archivero Elaboré: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Banter — Archivo General de la Nacion
Colombia
Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de
Antioquia (Actualizacién 2021).
3.2 Reglas o Normas -  COLOMBIA. ASAMBLEA NACIONAL

CONSTITUYENTE. Constitucion Politica de
Colombia. Bogota: 1991. Articulos 209 y 355.
COLOMBIA, DEPARTAMENTO NACIONAL DE
PLANEACION. Decreto 393 (8, febrero, 1991) Por el
cual se dictan normas sobre asociacion para
actividades cientificas y tecnolégicas, proyectos de
investigacion y creacion de tecnologias. Bogota:
1991.

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley
489 (29, diciembre, 1998) Por la cual se dictan
normas sobre la organizacién 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. Bogota:
1998.

COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley
1150 (16, julio, 2007) Por medio de la cual se
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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, 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.

3.3 Fecha de descripcion 23/04/2021
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Convenios de Cooperacion
1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Subserie que identifica los documentos mediante los cuales la
entidad, con la observacion de los principios sefialados en el
articulo 209 de la Constitucion, hace efectivo el poder asociarse
con personas juridicas particulares, mediante la celebracion de
convenios de cooperacioén o la creacidén de personas juridicas,
para el desarrollo conjunto de actividades en relacion con los
cometidos y funciones que les asigna a aquéllas la ley.
2.2 Tipos Documentales Acta de seguimiento
Convenio
Cronograma de actividades
Propuesta
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Convenios Convenios de Cooperacion
Convenios de Practica
Convenios Interadministrativos
Convenios Interbibliotecarios
Convenios Marco
Convenios por Asociacion
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 20 Anos a partir de la finalizacion de la vigencia de la pdliza o

garantia. Se transfiere al Archivo Central transcurrido el primer afio
de retencion en el archivo de Gestion.
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3.2

Disposicion Final

Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido
el tiempo de retencién en el Archivo Central y superados los
valores administrativos y legales, se procede a realizar una
muestra selectiva del 5% tomando en cuenta el concepto del area
de Gestién Legal y los valores en el desarrollo histdrico de la
Institucién; Ley 80 de 1993, Art. 55. Deberan adicionarse los
convenios de esta clase con entidades internacionales; Circular
Externa 003 de 2015, numeral 5. La muestra seleccionada
adquiere valores secundarios por tanto debe digitalizarse y los
fisicos deberan ser transferidos al Archivo Histérico.

AREA DE CONTROL DE

DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Banter — Archivo General de la Nacion Colombia
Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2021).

4.2

Reglas o Normas

- Colombia. Congreso de la Republica. Ley 80 de 1993. Por la cual
se expide el Estatuto General de Contratacion de la Administracion
Publica. Articulo 32, numeral 3.

- Colombia. Congreso de la Republica. Ley 489 de 1998. Por la
cual se dictan normas Sobre la organizacién 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. Articulo 96.
-Colombia. Congreso de la Republica. Ley 1150 de 2007. Por
medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la
transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones
generales sobre la contratacion con recursos publicos.

4.3

Fecha de descripcion

23/04/2021

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo Convenios de Practica

1.3

Nivel de Descripcion | Subserie Documental

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

21

Alcance y contenido | Son aquellos mediante los cuales las partes establecen compromisos

determinados de cooperacion; estos acuerdos generalmente surgen
de un convenio marco, sin perjuicio de que puedan celebrarse en
ausencia de este cuando haya la necesidad de desarrollar una
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actividad especifica en un tiempo determinado, en este caso, la
celebracién de convenios de Practicas para el desarrollo de los
procesos académicos de sus estudiantes, garantizando asi el
cumplimiento de su mision y el ejercicio activo del derecho a la
educacién en nivel tecnico, tecnologico o superior.

22

Tipos Documentales

Afiliacion EPS y ARL

Carta de presentacién
Convenio y/o anexo técnico
Reporte visitas

2.3

Series y
Subseries asociadas

Serie Subserie

Convenios Convenios de Cooperacion
Convenios de Practica
Convenios Interadministrativos
Convenios Interbibliotecarios
Convenios Marco

Convenios por Asociacion

AREA DE VALORACION

Tiempo de
Retencion

20 AfRos a partir de la finalizacion de la vigencia de la pdliza o
garantia.

3.2

Disposicion Final

Esta documentaciéon no desarrolla valores secundarios. Cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo Central y superados los valores
administrativos y legales, se procede a realizar una muestra selectiva
del 5% tomando en cuenta el concepto del area de Gestién Legal y
los valores en el desarrollo histérico de la Institucidn; Ley 80 de 1993,
Art. 55. Deberan adicionarse los convenios de esta clase con
entidades internacionales; Circular Externa 003 de 2015, numeral 5.
La muestra seleccionada adquiere valores secundarios por tanto
debe digitalizarse y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo
Historico.

AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista

Fuente(s): UNAL — MANUAL DE CONVENIOS Y CONTRATOS.
RESOLUCION 1551 DE 2014

Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2021).

4.2

Reglas o Normas

- Colombia. Congreso de la Republica. Ley 80 de 1993. Por la cual
se expide el Estatuto General de Contratacion de la Administracion
Publica. Articulo 32, numeral 3.

- Colombia. Congreso de la Republica. Ley 489 de 1998. Por la cual
se dictan normas sobre la organizacién y funcionamiento de las
entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones,
principios y reglas generales para el ejercicio de las atribuciones
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previstas en los numerales 15y 16 del articulo 189 de la
Constitucién Politica y se dictan otras disposiciones. Articulo 96.
-Colombia. Congreso de la Republica. Ley 1150 de 2007. Por medio
de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la
transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones
generales sobre la contratacion con recursos publicos.

4.3

Fecha de descripcién

23/04/2021

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

Convenios Interadministrativos

1.3

Nivel de Descripcion

Subserie Documental

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

21

Alcance y contenido

Subserie documental en la que se conservan los documentos
mediante los cuales se suscriben convenios entre dos 0 mas
entidades publicas gubernamentales en virtud al principio de
coordinacién que debe existir entre las mismas, con el propdsito de
cumplir los fines propios del Estado y los de cada una de las
entidades suscribientes. CARDENAS CORREA, Edwin Mauricio.
Los contratos y convenios interadministrativos. Bogota: 2016.
Trabajo de Grado (Magister en Derecho Administrativo).
Universidad Libre de Colombia. Facultad de Derecho. Pag. 50.

2.2

Tipos Documentales

Acta de inicio

Acta de liquidacion

Certificado de Disponibilidad Presupuestal
Convenio

Estudio Previo

Hoja de vida (Formato Unico de Funcién Publica)
Informes de avance

Registro presupuestal

23

Series y
Subseries asociadas

Serie Subserie

Convenios Convenios de Cooperacion
Convenios de Practica
Convenios Interadministrativos
Convenios Interbibliotecarios
Convenios Marco

Convenios por Asociacion

AREA DE VALORACION

Tiempo de Retencion

20 Anos a partir de la finalizacion de la vigencia de la pdliza o
garantia.
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3.2

Disposicion Final

Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido
el tiempo de retencién en el Archivo Central y superados los
valores administrativos y legales, se procede a realizar una
muestra selectiva del 5% tomando en cuenta el concepto del area
de Gestién Legal y los valores en el desarrollo histdrico de la
Institucién; Ley 80 de 1993, Art. 55. Deberan adicionarse los
convenios de esta clase con entidades internacionales; Circular
Externa 003 de 2015, numeral 5. La muestra seleccionada
adquiere valores secundarios por tanto debe digitalizarse y los
fisicos deberan ser transferidos al Archivo Histérico.

AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Banter — Archivo General de la Naciéon Colombia
Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2021).

4.2

Reglas o Normas

- Colombia. Congreso de la Republica. Ley 80 de 1993. Por la cual
se expide el Estatuto General de Contratacion de la Administracion
Pdublica. Articulo 32, numeral 3.

- Colombia. Congreso de la Republica. Ley 489 de 1998. Por la cual
se dictan normas sobre la organizacién 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
Constitucién Politica y se dictan otras disposiciones. Articulo 96.

- Colombia. Congreso de la Republica. Ley 1150 de 2007. Por
medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la
transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones
generales sobre la contratacion con recursos publicos.

4.3

Fecha de descripcion

27/04/2021

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

Convenios Interbibliotecarios

1.3

Nivel de Descripcion

Subserie Documental

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

21

Alcance y contenido

Subserie documental en la que se conservan los documentos
mediante los cuales se suscriben convenios entre diferentes
dependencias o entidades descentralizadas del ambito
Bibliotecoldgico para el cumplimiento de sus fines, planes y
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programas, y aumentar el alcance de la prestacion de sus
servicios.

2.2

Tipos Documentales

Canje institucional

Convenio

Préstamo Interbibliotecario
Registros paz y salvo estudiantes

23

Series y

Serie Subserie

Subseries asociadas

Convenios Convenios de Cooperacion
Convenios de Practica
Convenios Interadministrativos
Convenios Interbibliotecarios
Convenios Marco

Convenios por Asociacion

AREA DE VALORACION

Tiempo de Retencion

20 AfRos a partir de la finalizacion de la vigencia de la pdliza o
garantia.

3.2

Disposicion Final

Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido
el tiempo de retencién en el Archivo Central y superados los
valores administrativos y legales, se procede a realizar una
muestra selectiva del 5% tomando en cuenta el concepto del area
de Gestién Legal y los valores en el desarrollo histdrico de la
Institucion; Ley 80 de 1993, Art. 55. Deberan adicionarse los
convenios de esta clase con entidades internacionales; Circular
Externa 003 de 2015, numeral 5. La muestra seleccionada
adquiere valores secundarios por tanto debe digitalizarse y los
fisicos deberan ser transferidos al Archivo Histérico.

AREA DE CONTROL DE

DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elaboré: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Banter — Archivo General de la Nacién Colombia
Tabla de Retencién Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2021).

4.2

Reglas o Normas

- Colombia. Congreso de la Republica. Ley 80 de 1993. Por la cual
se expide el Estatuto General de Contratacion de la Administracion
Publica. Articulo 32, numeral 3.

- Colombia. Congreso de la Republica. Ley 489 de 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. Articulo 96.

- Colombia. Congreso de la Republica. Ley 1150 de 2007. Por
medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la




' {

A 4

INSTITUCION UNIVERSITARIA
COLEGIO MAYOR
DE ANTIOQUIA

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES -BANTER-

Version: 00 Fecha: 07-04-2021 Pagina 88 de 226

transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones
generales sobre la contratacion con recursos publicos.

4.3 Fecha de descripcion 27/04/2021
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Convenios Marco
1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Son aquellos acuerdos de voluntades mediante los cuales las partes
establecen compromisos e intenciones generales o especificos de
cooperacion mutua, para desarrollar en forma planificada
actividades de interés y beneficio comun.
Son Convenios Marco, aquellos mediante los cuales las partes
establecen compromisos e intenciones generales de cooperacion y
se ejecutan a través de convenios especificos.
2.2 Tipos Documentales Convenio Marco
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Convenios Convenios de Cooperacion
Convenios de Practica
Convenios Interadministrativos
Convenios Interbibliotecarios
Convenios Marco
Convenios por Asociacion

3. AREA DE VALORACION

3.1 Tiempo de Retencion | 20 Afos a partir de la finalizacion de la vigencia de la pdliza o
garantia.

3.2 Disposicion Final Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido el
tiempo de retencién en el Archivo Central y superados los valores
administrativos y legales, se procede a realizar una muestra
selectiva del 5% tomando en cuenta el concepto del area de Gestidon
Legal y los valores en el desarrollo historico de la Institucién; Ley 80
de 1993, Art. 55. Deberan adicionarse los convenios de esta clase
con entidades internacionales; Circular Externa 003 de 2015,
numeral 5. La muestra seleccionada adquiere valores secundarios
por tanto debe digitalizarse y los fisicos deberan ser transferidos al
Archivo Historico.

4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
41 Notas del Archivero \ Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
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Fuente(s): UNAL — MANUAL DE CONVENIOS Y CONTRATOS.
RESOLUCION 1551 DE 2014

Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2021).

4.2 Reglas o Normas - Colombia. Congreso de la Republica. Ley 80 de 1993. Por la cual
se expide el Estatuto General de Contratacion de la Administracion
Publica. Articulo 32, numeral 3.
- Colombia. Congreso de la Republica. Ley 489 de 1998. Por la
cual se dictan normas sobre la organizacién 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
Constitucién Politica y se dictan otras disposiciones. Articulo 96.
- Colombia. Congreso de la Republica. Ley 1150 de 2007. Por
medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la
transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones
generales sobre la contratacién con recursos publicos.

4.3 Fecha de descripcién 27/04/2021

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Convenios Marco

1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

2.1 Alcance y contenido El convenio de asociacién es un acuerdo entre una entidad sin
animo de lucro y una Entidad Estatal para el desarrollo conjunto de
actividades en relacion con los cometidos y funciones que les
asigna la ley a las Entidades Estatales.

2.2 Tipos Documentales Acta de seguimiento
Convenio
Cronograma de actividades
Propuesta

2.3 Series y Serie Subserie

Subseries asociadas Convenios Convenios de Cooperacion

Convenios de Practica
Convenios Interadministrativos
Convenios Interbibliotecarios
Convenios Marco

Convenios por Asociacion

AREA DE VALORACION
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3.1 Tiempo de Retencion

20 Afos a partir de la finalizacion de la vigencia de la pdliza o
garantia.

3.2 Disposicion Final

Teniendo en cuenta que los convenios representan un tipo de
relacién contractual, poseen valores administrativos y legales
parciales, pues evidencian al igual que los contratos la inversioén de
los recursos institucionales; se considera realizar la seleccion de
una muestra del 5% de los convenios, determinando la importancia
de los mismos con base en el concepto del area de Gestion
Legal, de las dependencias y procesos responsables de su
produccion y atendiendo a los valores para el desarrollo histérico
de la institucién

4. AREA DE CONTROL DE

DESCRIPCION

41 Notas del Archivero

Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista

Fuente(s): COLOMBIA COMPRA EFICIENTE (2017). MITOS Y
VERDADES DE LA APLICACION DEL DECRETO 092 DE 2017.
RECUPERADO DE:
https://www.colombiacompra.gov.co/content/mitos-y-verdades-de-
la-aplicacion-del-decreto-092-de-
2017#:~:text=El%20convenio%20de%20asociaci%C3%B3n%20es
1ey%20a%20las%20Entidades%20Estatales.

Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2021).

4.2 Reglas o Normas

- Colombia. Congreso de la Republica. Ley 80 de 1993. Por la cual
se expide el Estatuto General de Contratacion de la Administracion
Publica. Articulo 32, numeral 3.

- Colombia. Congreso de la Republica. Ley 489 de 1998. Por la
cual se dictan normas sobre la organizacién 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
Constitucién Politica y se dictan otras disposiciones. Articulo 96.

- Colombia. Congreso de la Republica. Ley 1150 de 2007. Por
medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la
transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones
generales sobre la contratacion con recursos publicos.

4.3 Fecha de descripcion

27/04/2021



https://www.colombiacompra.gov.co/content/mitos-y-verdades-de-la-aplicacion-del-decreto-092-de-2017#:~:text=El%20convenio%20de%20asociaci%C3%B3n%20es,ley%20a%20las%20Entidades%20Estatales
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13.DECLARACIONES TRIBUTARIAS

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

Declaraciones Tributarias

1.3

Nivel de Descripcion

Serie Documental

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

21

Alcance y contenido

Documento elaborado por el contribuyente con destino a la
administracion de Impuestos en la cual da cuenta de la realizacion
de hechos gravados, cuantia y demas circunstancias requeridas
para la determinacién de su impuesto.

2.2

Tipos Documentales

Impuesto Estampilla

Impuesto Industria y Comercio
Impuesto Obra Publica

Impuesto Retencién en la Fuente
Impuesto Valor Agregado

2.3

Series y

Serie Subserie

Subseries asociadas

Declaraciones N/A
Tributarias

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencién

10 Afos

3.2

Disposicion Final

Esta documentacién no desarrolla valores secundarios. Cumplido
el tiempo de retencién en el Archivo Central y superados los
valores contables y fiscales, se elimina la documentacién previo
aval del

Comité de Archivo y dejando como evidencia del proceso, los
respectivos inventarios y acta de eliminacién. Ley 962 de 2005, Art
28 y Art 46. Estatuto Tributario Art. 632.

AREA DE CONTROL DE

DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista

Fuente(s): Contaduria General de la Nacion. (2009). Diccionario
Juridico. 2ed. Bogota, Colombia. Recuperado de:
https://cdn.accounter.co/images/stories/Documento/Diccionario%?2
0de%20terminos.pdf

Tabla de Retencién Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2021).

4.2

Reglas o Normas

- 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 II.
Declaraciones Tributarias.
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- 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 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.

- 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.

4.3

Fecha de descripcion

27/04/2021

14.ESTADOS FINANCIEROS

AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Estados Financieros
1.3 Nivel de Descripcion | Serie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido | Son el medio principal para suministrar informacién contable de los
registros de un ente econdémico. Mediante una tabulacion formal de
nombres y cantidades de dinero derivados de tales registros, reflejan,
a una fecha de corte, la recopilacion, clasificacion y resumen final de
los datos contables. Decreto 2649 de 1993. Articulo 19.
2.2 Tipos Documentales | Balance general Balance general comparativo
Cambio en el patrimonio Estado de resultados
Estado de inventado Estados flujos de efectivo
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas | Estados Financieros N/A
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 10 Afos, pasados los primeros 3 afios de retencion, se transfiere al
Retencion Archivo Central




INSTITUCION UNIVERSITARIA
COLEGIO MAYOR
DE ANTIOQUIA

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES -BANTER-

Version: 00 Fecha: 07-04-2021 Pagina 93 de 226

3.2

Disposicion Final

Esta documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo Central, la documentacion se
digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y debido
a que estos documentos reflejan la gestion financiera, consolidan los
registros contables y movimientos de las dependencias y permiten
reconstruir la memoria econdmica de la Institucion. Decreto 2649 de
1993, Art. 134 y Cédigo de Comercio, Art 60. Se conserva la
documentacién en ambos soportes de forma permanente y los fisicos
deberan ser transferidos al Archivo Historico.

AREA DE CONTROL

DE DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Banter — Archivo General de la Nacion Colombia
Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2021).

4.2

Reglas o Normas

- COLOMBIA. MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO
PUBLICO. Decreto 2649 (29, diciembre, 1993). Por el cual se
reglamenta la Contabilidad en General y se expiden los
principios 0 normas de contabilidad generalmente aceptados en
Colombia. Bogota: 1993.

- 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 COMERCIO, INDUSTRIA'Y
TURISMO. Decreto 2420 (14, diciembre, 2015). Por medio del
cual se expide el Decreto Unico Reglamentario de las Normas de
Contabilidad, de Informacién Financiera y de Aseguramiento de
la Informacién y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2015.

4.3

Fecha de
descripcion

27/04/2021
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15.HISTORIAL DE BIENES INMUEBLES

AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Historial de Bienes Inmuebles
1.3 Nivel de Descripcion Serie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
21 Alcance y contenido Agrupacion documental que evidencia las actividades
administrativas para llevar a cabo el control y el mantenimiento
preventivo y correctivo de bienes inmuebles
2.2 Tipos Documentales Avaluo
Escritura publica
Certificado de tradicion
Licencias
Planos
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Historia de Bienes N/A
Inmuebles
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion | 20 Anos, pasados los primeros 2 anos de retencion, se transfiere al
Archivo Central
3.2 Disposicion Final Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el
tiempo de retencién en el Archivo Central, la documentacion se
digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor historico y
como referencia de los bienes de la entidad. Circular Externa 003 de
2015, numeral 5. Se conserva la documentacion en ambos soportes
de forma permanente y los fisicos deberan ser transferidos al
Archivo Histdrico.
4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
41 Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Banter — Archivo General de la Nacion Colombia
Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2021).
4.2 Reglas o Normas 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.
4.3 Fecha de descripcidn | 27/04/2021
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16.HISTORIAS ACADEMICAS

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

Historias Académicas

1.3

Nivel de descripcion

Serie Documental

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

21

Alcance y contenido

Agrupacion documental que contiene la informacién relacionada con
la trayectoria académica de los estudiantes y son prueba de los
resultados académicos y el desempefio estos.

2.2

Tipos Documentales

Adicion y/o cancelacién asignaturas
Certificado notas semestrales
Comunicaciones oficiales
Diploma o acta de grado

Diploma o acta de grado bachiller
Documento de identidad
Formulario de Inscripcion
Homologaciones

Registro de paz y salvo
Resultados examen de admision
Resultados pruebas ICFES

2.3

Series y Subseries
asociadas

Serie Subserie

Historias Académicas | Historias Académicas Posgrado
Historias Académicas Pregrado

AREA DE CONTROL D

E DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de
Antioquia (Actualizaciéon 2021).

3.2

Reglas o Normas

- ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. GUIA DE BUENAS
PRACTICAS PARA LA GESTION DOCUMENTAL DE LAS
HISTORIAS ACADEMICAS DE LAS INSTITUCIONES DE
EDUCACION SUPERIOR, tomado de:
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructur
a_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/GuiaDeBuenas
PracticasHistoriasAcademica.pdf

3.3

23/04/2021

Fecha de descripcion
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AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Historias Académicas Posgrado
1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
21 Alcance y contenido Agrupacion documental que contiene la informacion relacionada
con la trayectoria académica de los estudiantes y son prueba de
los resultados académicos y el desempefio estos.
2.2 Tipos Documentales Formulario de Inscripcion
Documento de identidad
Diploma o acta de grado
Resultados pruebas ICFES
Homologaciones
Adicion y/o cancelacién asignaturas
Certificado notas semestrales
Registro de paz y salvo
Comunicaciones oficiales
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Historias Historias Académicas Posgrado
Académicas Historias Académicas Pregrado
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencién 70 anos
3.2 Disposicion Final Esta documentacién no desarrolla valores secundarios. Cumplido
el tiempo de retencién en el Archivo de Gestidn (tres afios después
de culminados los estudios o del retiro o suspension del
Estudiante), el tiempo de retencién en el Archivo Central y
superado el valor administrativo, se realiza una muestra selectiva
del 3% de las Historias Académicas mas relevantes teniendo en
cuenta el concepto emitido por la Vicerrectoria Académica. La
muestra seleccionada adquiere valores secundarios por tanto debe
digitalizarse y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo
Historico.
4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
41 Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Tabla de Retencién Documental Colegio Mayor de
Antioquia (Actualizacion 2021).
4.2 Reglas o Normas ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. GUIA DE BUENAS

PRACTICAS PARA LA GESTION DOCUMENTAL DE LAS
HISTORIAS ACADEMICAS DE LAS INSTITUCIONES DE
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EDUCACION SUPERIOR, tomado de:
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_We
b/5 Consulte/Recursos/Publicacionees/GuiaDeBuenasPracticasHi
storiasAcademica.pdf

4.3

Fecha de descripcion

27/04/2021

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

Historias Académicas Pregrado

1.3

Nivel de Descripcion

Subserie Documental

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

21

Alcance y contenido

Agrupacion documental que contiene la informacion relacionada
con la trayectoria académica de los estudiantes y son prueba de
los resultados académicos y el desempefio estos.

2.2

Tipos Documentales

Formulario de Inscripcion
Documento de identidad

Diploma o acta de grado bachiller
Resultados pruebas ICFES
Resultados examen de admision
Homologaciones

Adicién y/o cancelacion asignaturas
Certificado notas semestrales
Registro de paz y salvo
Comunicaciones oficiales

23

Series y
Subseries asociadas

Serie Subserie

Historias Historias Académicas Posgrado
Académicas Historias Académicas Pregrado

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencion

70 anos

3.2

Disposicion Final

Esta documentacién no desarrolla valores secundarios. Cumplido
el tiempo de retencién en el Archivo de Gestidn (tres afios después
de culminados los estudios o del retiro o suspension del
Estudiante), el tiempo de retencién en el Archivo Central y
superado el valor administrativo, se realiza una muestra selectiva
del 3% de las Historias Académicas mas relevantes teniendo en
cuenta el concepto emitido por la Vicerrectoria Académica. La
muestra seleccionada adquiere valores secundarios por tanto debe
digitalizarse y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo
Historico.

AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
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4.1

Notas del Archivero

Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Tabla de Retencién Documental Colegio Mayor de
Antioquia (Actualizacion 2021).

4.2

Reglas o Normas

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. GUIA DE BUENAS
PRACTICAS PARA LA GESTION DOCUMENTAL DE LAS
HISTORIAS ACADEMICAS DE LAS INSTITUCIONES DE
EDUCACION SUPERIOR, tomado de:
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web
/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/GuiaDeBuenasPracticasHisto
riasAcademica.pdf

4.3

Fecha de descripcion

27/04/2021

17.HISTORIAS LABORALES

AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Historias Laborales

1.3 Nivel de Descripcion Serie Documental

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

2.1 Alcance y contenido Es una serie documental de manejo y acceso reservado por parte
de los funcionarios de talento humano en donde se conservan
cronolégicamente todos los documentos de caracter administrativo
relacionados con el vinculo laboral que se establece entre el
funcionario y la entidad. (RUGELES, Antonio. La historia laboral
como parte de la gestion de talento humano. Memorias del
Seminario de Sistema Nacional de Archivos. 2003. Pag. 165).

2.2 Tipos Documentales Cedula de ciudadania

Hoja de vida (Formato Unico de Funcién Publica)
Certificaciones de estudio

Experiencia laboral

Libreta militar

Afiliacion a ARL

Afiliacion a EPS

Afiliacion a Fondo de Pensiones

Afiliacion a Caja de Compensacion
Declaracion de bienes y rentas
Notificaciones

Resolucion de elegibles

Resolucion de nombramiento

Notificaciéon de nombramiento

Resolucion de situacion administrativa

Acta de posesién, encargo y/o nombramiento




1 y

A 4

INSTITUCION UNIVERSITARIA
COLEGIO MAYOR
DE ANTIOQUIA

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES -BANTER-

Version: 00 Fecha: 07-04-2021 Pagina 99 de 226

Evaluacion de desempefio

Embargos

Investigaciones

Actualizacion hoja de vida

Actualizacion de bienes y rentas

Solicitud inscripcion en Carrera Administrativa
Resolucion inscripcion en Carrera Administrativa
Notificacién de retiro

23

Series y

Serie Subserie

Subseries asociadas

Historias Laborales N/A

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencion

80 anos

3.2

Disposicion Final

Esta documentacion no desarrolla valores secundados. Cumplido
el tiempo de retencién en el Archivo de Gestidn (tres afios después
del retiro del funcionado de la Entidad), el tiempo de retencion en
el Archivo Central y superados los valores administrativos y
legales, se realiza una muestra selectiva del 3% de las Historias
Laborales mas relevantes teniendo en cuenta los diferentes niveles
(Directivo, profesional, técnico y asistencial). La muestra
seleccionada adquiere valores secundarios por tanto debe
digitalizarse vy los fisicos deberan ser transferidos al Archivo
Historico.

AREA DE CONTROL DE

DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Banter — Archivo General de la Nacion Colombia

4.2

Reglas o Normas

- COLOMBIA, MINISTERIO DEL TRABAJO. Decreto ley
2663 (5, mayo, 1950). Sobre Cdédigo 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
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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 (6, junio, 2003).
Organizacion de las Historias Laborales. Bogota: 2003.

- Decreto 1083 (26, mayo, 2015) Por medio del cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de
Funcion 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.

4.3 Fecha de descripcion

27/04/2021
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18.INFORMES
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Informes
1.3 Nivel de descripcion Serie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
21 Alcance y contenido Documento que contiene las conclusiones obtenidas al examinar
los aspectos financieros, econémicos, administrativos, sociales y
ambientales de una entidad publica. (Diccionario Juridico, pg. 67).
2.2 Tipos Documentales Informe
Anexos
2.3 Series y Subseries Serie Subserie
asociadas Informes -Informes A Entes De Control
-Informes de Auditoria
-Informes de Autoevaluacién de Programas
Académicos
-Informes de Autoevaluacién -Institucional
-Informes de Consultoria
-Informes de Contribucién Especia
-Informes de Ejecucion Presupuestal
-Informes de Entrada y Salida de Inventarios
-Informes de Gestion de Indicadores
-Informes de Gestion Transparente
-Informes de Inspecciones Locativas
-Informes de Investigacion de Accidentes de Trabajo
y Enfermedad Laboral
-Informes de Mantenimiento
-Informes de Peticiones, Quejas, Reclamos,
Sugerencias, Felicitaciones y Denuncias
-Informes de Rendicion Publica de Cuentas
-Informes de Respaldo de Informacién
-Informes Estadisticos
-Informes Internos de Gestion
3 AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
3.1 Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista

Fuente(s): Contaduria General de la Nacion. (2009). Diccionario
Juridico. 2ed. Bogota, Colombia. Recuperado de:
https://cdn.accounter.co/images/stories/Documento/Diccionario%?2
0de%20terminos.pdf

Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2021).
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3.2

Reglas o Normas

COLOMBIA. ASAMBLEA NACIONAL CONSTITUYENTE.
Constitucion 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. Bogota: 2002.

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. Consejo de Bogota. Acuerdo 161 de 2013. Por la
cual se establecen informes de rendicién de cuentas de la
gestion de las oficinas de control interno del distrito ante el
consejo de Bogota.

Colombia. Congreso de la Republica. Ley 1712 de 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.

3.3

Fecha de descripcion

27/04/2021
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AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Informes a Entes de Control
1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Informes excepcionales que son requeridos por entidades como
la Contraloria o la Procuraduria en ejercicio de sus funciones.
2.2 Tipos Documentales Informe
anexos
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Informes Informes a Entes de Control
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 10 afios
3.2 Disposicion Final Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el
tiempo de retencién en el Archivo Central, la documentacion se
digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico el
cual permite investigaciones estadisticas del sector educativo en
la region, medicidn del impacto social y es fuente primaria para la
formulacién de Planes de Accién institucional. Decreto 1075 de
2015 y Circular Externa 003 de 2015, numeral 5. Se conserva la
documentacion en ambos soportes de forma permanente y los
fisicos deberan ser transferidos al Archivo Histérico.
4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
41 Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Banter — Archivo General de la Naciéon Colombia
Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2021).
4.2 Reglas o Normas - COLOMBIA. ASAMBLEA NACIONAL CONSTITUYENTE.
Constitucion 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. Bogota: 2002.
4.3 Fecha de descripcién 27/04/2021
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AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Informes de Auditoria
1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
21 Alcance y contenido Documento que contiene las observaciones, conclusiones, asi
como las recomendaciones que se obtienen a partir de la
aplicacion de diferentes pruebas de auditoria, cuyo Unico propésito
es contribuir a mejorar y proteger el valor de la Institucion.
2.2 Tipos Documentales Acta mesa de trabajo
Criterio auditoria
Evaluacién de auditor
Informe definitivo
Informe preliminar
Memorando a Rectoria
Memorando de auditoria
Presentacion auditoria
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Informes Informes de Auditoria
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 10 afios
3.2 Disposicion Final Esta documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el
tiempo de retencién en el Archivo Central, la documentacion se
digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y
puesto que evidencia el desarrollo de la misién institucional.
Circular Externa 003 de 2015, numeral 5. Se conserva la
documentacién en ambos soportes de forma permanente y los
fisicos deberan ser transferidos al Archivo Histdrico.
4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
41 Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Banter — Archivo General de la Naciéon Colombia
Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2021).
4.2 Reglas o Normas -  COLOMBIA. ASAMBLEA NACIONAL CONSTITUYENTE.
Constitucién 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. Bogota: 2002.
4.3 Fecha de descripcion 04/11/2021
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AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Informes de Autoevaluaciéon de Programas Académicos
1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Agrupacion documental que da cuenta de los resultados de la
evaluacién de las estrategias académicas, y de las practicas que
es necesario modificar para asegurar el logro de los objetivos
institucionales trazados.
2.2 Tipos Documentales Informe
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Informes Informes de Autoevaluacion de Programas
Académicos
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 5 afios
3.2 Disposicion Final Esta documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo Central, la documentacién se
digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico el
cual permite investigaciones estadisticas del sector educativo en
la regién, medicion del impacto social y es fuente primaria para la
formulacién de Planes de Accion institucional. Decreto 1075 de
2015 y Circular Externa 003 de 2015, numeral 5. Se conserva la
documentacién en ambos soportes de forma permanente y los
fisicos deberan ser transferidos al Archivo Histdrico.
4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
41 Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de
Antioquia (Actualizacién 2021).
4.2 Reglas o Normas -  COLOMBIA. ASAMBLEA NACIONAL CONSTITUYENTE.
Constitucion 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. Bogota: 2002.
4.3 Fecha de descripcién 28/04/2021
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AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Informes de Autoevaluacion Institucional
1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Agrupacion documental que da cuenta de los resultados de la
evaluacion de las estrategias académicas y administrativas, y de
las practicas que es necesario modificar para asegurar el logro
de los objetivos institucionales trazados.
2.2 Tipos Documentales Informe
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Informes Informes de Autoevaluacion Institucional
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencién 5 afos
3.2 Disposicion Final Esta documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo Central, la documentacién se
digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico el
cual permite investigaciones estadisticas del sector educativo en
la regidn, medicién del impacto social y es fuente primaria para la
formulacién de Planes de Accion institucional. Decreto 1075 de
2015 y Circular Externa 003 de 2015, numeral 5. Se conserva la
documentacion en ambos soportes de forma permanente y los
fisicos deberan ser transferidos al Archivo Histdrico.
4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
41 Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Tabla de Retencién Documental Colegio Mayor de
Antioquia (Actualizacion 2021).
4.2 Reglas o Normas -  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.
4.3 Fecha de descripcién 28/04/2021
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AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Informes de Consultoria
1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
21 Alcance y contenido Documento que contiene los resultados de las “Actividades de
asesoramiento y servicios relacionados, proporcionadas a los
clientes, cuya naturaleza y alcance estén acordados con los
mismos y estén dirigidos a anadir valor y a mejorar los procesos
de gobierno, gestion de riesgos y control de una organizacion
(Normas Internacionales de Auditoria Interna)
2.2 Tipos Documentales Informe
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Informes Informes de Consultoria
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 5 afios
3.2 Disposicion Final Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido
el tiempo de retencién en el Archivo Central y superado el valor
administrativo, se elimina la documentacion previo aval del
Comité de Archivo y dejando como evidencia del proceso, los
respectivos inventarios y acta de eliminacion.
4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
41 Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): COLEGIO MAYOR DE ANTIOQUIA. Manual
especifico de Funciones. (PG6.)
COLEGIO MAYOR DE ANTIOQUIA. Caracterizacion de
procesos, Sistema de Gestion Integrado
Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2021).
4.2 Reglas o Normas -  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 Cddigo
Disciplinario Unico. Bogota: 2002.
4.3 Fecha de descripcion 04/11/2021
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AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Informes de Contribucién Especial
1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido
2.2 Tipos Documentales Informe
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Informes Informes de Contribucion Especial
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 5 afios
3.2 Disposicion Final Esta documentacién no desarrolla valores secundarios.
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central y
superados los valores administrativos y legales, se realiza una
seleccion aleatoria del 5%
teniendo especial atencién por aquellos informes que
consolidan la gestion al final del afio o de la vigencia. La
muestra seleccionada adquiere valores secundarios por tanto
debe digitalizarse y los fisicos deberan ser transferidos al
Archivo Histdrico..
4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
41 Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Tabla de Retencién Documental Colegio Mayor de
Antioquia (Actualizacion 2021).
4.2 Reglas o Normas
4.3 Fecha de descripcién 28/04/2021
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AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Informes de ejecucion presupuestal
1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Son documentos que reflejan la ejecucion del gasto, a nivel de
compromisos y obligaciones, del presupuesto de la entidad.
Presentan las obligaciones presupuestadas para el afio y el
cumplimiento de las metas propuestas en los planes y
compromisos adquiridos por la entidad.
2.2 Tipos Documentales Informe de ejecucion presupuestal de gastos
Informe de ejecucion presupuestal de ingresos
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Informes Informes de ejecucion presupuestal
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencién 10 afos
3.2 Disposicion Final Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido
el tiempo de retencién en el Archivo Central, la documentacion
se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor
contable y debido a que estos documentos reflejan la gestion
financiera, consolidan la informacion y pruebas de la ejecucién
del presupuesto de las dependencias y permiten reconstruir la
memoria economica de la Institucion. Estatuto Tributario Art.
632. Circular Externa 003 de 2015, numeral 5. Se conserva la
documentacion en ambos soportes de forma permanente y los
fisicos deberan ser transferidos al Archivo Histdrico.
4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
41 Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista

Fuente(s): Mesa de Implementacién del Banco Terminoldgico.
Fuentes: CONTADURIA GENERAL DE LA NACION. Diccionario
de Términos de Contaduria Publica [En linea)]. Bogota: 2010.
Recuperado en:

http://www.contaduria.gov.co/wps/portal/internetes/home/internet/p

roductos/biblioteca-contable/diccionariocontabilidad
Tabla de Retencién Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2021).
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4.2 Reglas o Normas - 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.
4.3 Fecha de descripcién 28/04/2021
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Informes de Entrada y Salida de Inventarios
1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Agrupacion documental donde se ven reflejadas las entradas y
salidas de los bienes que estan bajo el inventario de la
institucion Universitaria Colegio Mayor de Antioquia de
acuerdo al manual especifico de funciones y competencias de
la institucion. pg 46.
2.2 Tipos Documentales Informe
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Informes Informes de Entrada y Salida de Inventarios
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 10 afios
3.2 Disposicion Final Esta documentacién no desarrolla valores secundarios.
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central y
superado el valor administrativo, se procede a eliminar puesto
que sus contenidos son de actualizacién permanente y de
apoyo a la gestién administrativa, ademas de que se reflejan
al final de la vigencia en los informes internos de gestion de la
Vicerrectoria Administrativa y Financiera. Se elimina la
documentacion previo aval del Comité de Archivo y dejando
como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta
de eliminacion.
4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
41 Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista

Fuente(s): Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de
Antioquia (Actualizaciéon 2021).
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4.2 Reglas o Normas
4.3 Fecha de descripcién 30/04/2021
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Informes de Gestion de Indicadores
1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Agrupacion documental en la que se registra el seguimiento del
desempenio de los indicadores de los procesos institucionales.
2.2 Tipos Documentales Acta de seguimiento a indicadores
Anexos documentales
Informe
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Informes Informes de Gestidén de Indicadores
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion | 10 afos
3.2 Disposicion Final Informes de Gestidén de Indicadores Central y superado el valor
administrativo, se procede a eliminar puesto que sus contenidos son
de actualizacién permanente y de apoyo a la gestion administrativa,
ademas de que se reflejan al final de la vigencia en los informes
internos de gestion de la Rectoria. Se elimina la documentacion
previo aval del Comité de Archivo y dejando como evidencia del
proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacion.
4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
41 Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Mesa de implementacion del Banco Terminolégico
Fuente(s): COLOMBIA. INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS
TECNICAS Y CERTIFICACION. Norma Técnica de calidad en la
Gestion Publica NTCGP 1000:2009. Bogota: 2009. Numeral 8.2.3
Seguimiento y medicién de procesos.
Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2021).
4.2 Reglas o Normas -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
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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.

4.3 Fecha de descripcion | 30/04/2021
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Informes de Gestion Transparente
1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido
2.2 Tipos Documentales Informe
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Informes Informes de Gestion Transparente
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencién | 10 afios
3.2 Disposicion Final Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido el
tiempo de retencién en el Archivo Central y superados los valores
administrativos y legales, se realiza una seleccién aleatoria del 5%
teniendo especial atencion por aquellos informes que consolidan la
gestion al final del afo o de la vigencia. La muestra seleccionada
adquiere valores secundarios por tanto debe digitalizarse y los
fisicos deberan ser transferidos al Archivo Historico.
4, AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
41 Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): COLOMBIA. INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS
TECNICAS Y CERTIFICACION. Norma Técnica de calidad en la
Gestion Publica NTCGP 1000:2009. Bogota: 2009. Numeral 8.2.3
Seguimiento y medicién de procesos.
Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2021).
4.2 Reglas o Normas 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
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Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de
2015. Bogota: 2017. Articulo 2.2.22.3.8.

4.3 Fecha de descripcion | 30/04/2021
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Informes de Inspecciones Locativas
1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Agrupacion documental que contiene los resultados de las
inspecciones llevadas a cabo a la planta fisica de la institucion,
ademas de conclusiones sobre posibles riesgos y demas
hallazgos que puedan presentar no conformidades al sistema de
Salud y Seguridad en el trabajo SST.
2.2 Tipos Documentales Cronograma de inspecciones
Informe
Registro de Inspecciones
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Informes Informes de Inspecciones Locativas
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencién 10 afos
3.2 Disposicion Final Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido
el tiempo de retencién en el Archivo Central y superado el valor
administrativo y legal, se procede a eliminar puesto que sus
contenidos son de actualizacion permanente y de apoyo al
Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo, ademas
de que se reflejan al final de la vigencia en los informes internos
de gestién de la Vicerrectoria Administrativa y Financiera. Se
elimina la documentacion previo aval del Comité de Archivo y
dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios
y acta de eliminacion. Decreto 1072 de 2015, Art 2.2.4.6.12. y
2.2.4.6.13.
4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
41 Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista

Fuente(s): COLOMBIA. INSTITUTO COLOMBIANO DE
NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION. Norma Técnica de
calidad en la Gestion Publica NTCGP 1000:2009. Bogota: 2009.
Numeral 8.2.3 Seguimiento y medicion de procesos.

Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2021).
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4.2 Reglas o Normas - 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.
4.3 Fecha de descripcion 30/04/2021
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Informes de Investigacién de Accidentes de Trabajo y Enfermedad
Laboral
1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Agrupacion documental que registra las investigaciones e
inspecciones llevadas a cabo por el area de Salud y Seguridad en el
trabajo sobre los accidentes y enfermedades originados en los
entornos laborales a los empleados y contratistas de la institucion.
2.2 Tipos Documentales Informe
Reporte accidentes de trabajo FURAT
Reporte Interno de incidente o accidente de trabajo
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Informes Informes de Inspecciones Locativas
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencién | 10 afos
3.2 Disposicion Final Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido el

tiempo de retencién en el Archivo Central y superados los valores
administrativos y legales, se realiza una seleccién aleatoria del 5%
teniendo especial atencién por aquellos informes que consolidan la
gestion al final del ano o de la vigencia. La muestra seleccionada
adquiere valores secundarios por tanto debe digitalizarse y los
fisicos deberan ser transferidos al Archivo Histérico.

AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
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4.1 Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): COLOMBIA. INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS
TECNICAS Y CERTIFICACION. Norma Técnica de calidad en la
Gestion Publica NTCGP 1000:2009. Bogota: 2009. Numeral 8.2.3
Seguimiento y medicién de procesos.
Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2021).

4.2 Reglas o Normas - 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.

4.3 Fecha de descripcion | 30/04/2021

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Informes de Mantenimiento

1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

2.1 Alcance y contenido Agrupacion documental que registra los servicios de

mantenimiento e inspecciones llevadas a cabo por el area de
Infraestructura.
2.2 Tipos Documentales Informe
Matriz basica de acciones de mejora
Programacion de mantenimiento
Programacion y reporte servicios de aseo
Reporte y novedades de seguridad
Reportes e informes de mantenimiento
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Informes Informes de Mantenimiento
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencién | 5 afios
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3.2

Disposicion Final

Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido
el tiempo de retencién en el Archivo Central y superado el valor
administrativo, se procede a eliminar puesto que sus contenidos
son de actualizacion permanente y de apoyo a la gestion
administrativa, ademas de que se reflejan al final de la vigencia en
los informes internos de gestion de la Vicerrectoria Administrativa y
Financiera. Se elimina la documentacion previo aval del Comité de
Archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos
inventarios y acta de eliminacion.

AREA DE CONTROL DE

DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Manual especifico de funciones Colegio Mayor de
Antioquia

Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2021).

4.2

Reglas o Normas

- 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
Gestién 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 Gestién establecido en
el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015. Bogota: 2017.
Articulo 2.2.22.3.8.

4.3

Fecha de descripcion

30/04/2021

AREA DE IDENTIFICACION

Titulo

Informes de Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias,
Felicitaciones y Denuncias

1.3

Nivel de Descripcion

Subserie Documental

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

21

Alcance y contenido

Agrupacion documental que recopila los porcentajes de
atencion a las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias,
Felicitacion y Denuncias realizadas a la institucion.

2.2

Tipos Documentales

Informe
Semaforo de alertas consolidado
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2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Informes Informes de Peticiones, Quejas, Reclamos,
Sugerencias, Felicitaciones y Denuncias
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 10 afios
3.2 Disposicion Final Esta documentacién no desarrolla valores secundarios.
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central y
superados los valores administrativos y legales, se realiza una
seleccién aleatoria del 5% teniendo especial atencién por
aquellos informes que consolidan la gestién al final del afio o de
la vigencia. La muestra seleccionada adquiere valores
secundarios por tanto debe digitalizarse y los fisicos deberan
ser transferidos al Archivo Histérico.

4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

4.1 Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista

Fuente(s): Manual especifico de funciones Colegio Mayor de
Antioquia

Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2021).

4.2 Reglas o Normas - 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.

4.3 Fecha de descripcion 30/04/2021

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Informes de Rendicién Publica de Cuentas

1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

2.1 Alcance y contenido Documentos que sirven como un mecanismo fundamental para que

los ciudadanos conozcan la gestion y los resultados de los
compromisos, planes y programas desarrollados en el periodo
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comprendido entre enero y diciembre del afio inmediatamente
anterior de una administracion, asi como también el manejo de los
recursos asignados para el cumplimiento de la mision de las
entidades del sector.

2.2

Tipos Documentales

Asistencia al evento
Convocatoria Publica
Informe

Rendiciéon de cuentas

23

Series y
Subseries asociadas

Serie Subserie

Informes Informes de Rendiciéon Publica de Cuentas

AREA DE VALORACIO

N

3.1

Tiempo de Retencién

10 afios

3.2

Disposicion Final

Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el
tiempo de retencién en el Archivo Central, la documentacion se
digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico el cual
permite investigaciones estadisticas del sector educativo en la
region, medicion del impacto social y es fuente primaria para la
formulacién de Planes de Accidn institucional. Decreto 1075 de 2015
y Circular Externa 003 de 2015, numeral 5. Se conserva la
documentacién en ambos soportes de forma permanente y los
fisicos deberan ser transferidos al Archivo Historico.

AREA DE CONTROL D

E DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Manual especifico de funciones Colegio Mayor de
Antioquia

Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2021).

4.2

Reglas o Normas

- 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.

4.3

Fecha de descripcion

30/04/2021
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AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Informes de Respaldo de Informacion

1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

2.1 Alcance y contenido Documentos que registran el estado de la ejecucion del proceso de

respaldo de informacion y/o creacion de Backups en la institucion.

2.2 Tipos Documentales Informe

Registros del Back up de los sistemas de informacion
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Informes Informes de Respaldo de Informacion

3. AREA DE VALORACION

3.1 Tiempo de Retencion | 5 afios

3.2 Disposicion Final Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido el
tiempo de retencién en el Archivo Central y superado el valor
administrativo, se procede a eliminar puesto que sus contenidos son
de actualizacién permanente y de apoyo a la gestion administrativa,
ademas de que se reflejan al final de la vigencia en los informes
internos de gestion de la Vicerrectoria Administrativa y Financiera.
Se elimina la documentacion previo aval del Comité de Archivo y
dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y
acta de eliminacion.

4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

41 Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista

Fuente(s): Manual especifico de funciones Colegio Mayor de
Antioquia

Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2021).

4.2 Reglas o Normas - 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.

4.3 Fecha de descripcion | 05/05/2021
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AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Informes Estadisticos
1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Agrupacion documental que da cuenta de la prestacion del servicio
de bienestar a los miembros de la comunidad institucional,
contribuyendo a la potencializacion de las diferentes dimensiones
del ser: cognitiva, creativa, socio afectiva, corporal y comunicativa
2.2 Tipos Documentales Informe
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Informes Informes Estadisticos
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencién 5 afos
3.2 Disposicion Final Esta documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo Central, la documentacion se
digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico el cual
permite investigaciones estadisticas del sector educativo en la
region, medicion del impacto social y es fuente primaria para la
formulacion de Planes de Accidn institucional. Decreto 1075 de
2015 y Circular Externa 003 de 2015, numeral 5. Se conserva la
documentacién en ambos soportes de forma permanente y los
fisicos deberan ser transferidos al Archivo Histérico.
4, AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
41 Notas del Archivero Elaboré: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Manual especifico de funciones Colegio Mayor de
Antioquia
Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2021).
4.2 Reglas o Normas - 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 Gestién establecido en
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el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015. Bogota: 2017.
Articulo 2.2.22.3.8.

4.3 Fecha de descripcion 05/05/2021
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Informes internos de Gestion
1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Agrupacion documental que da cuenta de la gestion que se hizo
cada ano referente a los cambios y las estrategias que consideraron
para la mejora de los planes, programas y/o procesos institucionales
2.2 Tipos Documentales Anexos
Informe
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Informes Informes internos de Gestion
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion | 5 afios
3.2 Disposicion Final Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el
tiempo de retencién en el Archivo Central, la documentacion se
digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y
puesto que evidencia el desarrollo de la misién institucional. Circular
Externa 003 de 2015, numeral 5. Se conserva la documentacion en
ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberan ser
transferidos al Archivo Historico.
4, AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
41 Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Manual especifico de funciones Colegio Mayor de
Antioquia
Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2021).
4.2 Reglas o Normas - 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
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lo relacionado con el Sistema de Gestidon establecido en el
articulo 133 de la Ley 1753 de 2015. Bogota: 2017. Articulo
2.2.22.3.8.

4.3

Fecha de descripcion

05/05/2021

19.INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

Instrumentos Archivisticos

1.3

Nivel de descripcién

Serie Documental

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

21

Alcance y contenido

Los instrumentos archivisticos son herramientas con propositos
especificos, que tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e
implementacion de la archivistica y la gestidon documental.
(COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Banco
terminoldgico archivistico [En linea]. Bogota: 2013. Recuperado en:
http://banter.archivogeneral.gov.co).

2.2

Tipos Documentales

Acta mesa de trabajo

Certificado de Convalidacion
Certificado RUSD

Comunicaciones oficiales

Concepto

Cronograma de transferencias
Cuadro de Clasificacion Documental
Inventario transferencia primaria
Inventario transferencia secundaria
Programa de Gestién Documental -PGD-
Registro de Publicacion en Website
Tabla de Retencién Documental
Tabla de Valoracion Documental

23

Series y Subseries
asociadas

Serie Subserie

Instrumentos -Bancos terminologicos de series y subseries
Archivisticos documentales.

-Cuadros de Clasificacién Documental.
-Inventarios Documentales.

-Planes Institucionales de Archivos —PINAR.
-Programas de Gestion documental — PGD.
-Tablas de control de acceso.

-Tablas de retencion documental.

-Tablas de valoracion documental.

AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
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3.1 Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Banter — Archivo General de la Nacion Colombia
Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2021).
3.2 Reglas o Normas -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.
3.3 Fecha de 05/05/2021
descripcion
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Cuadros de Clasificaciéon Documental
1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la documentacion
producida por una institucién y en el que se registran las secciones y
subsecciones y las series y subseries documentales (Colombia.
Archivo General de la Nacion, (2006) Acuerdo 027 de 2006 Por el
cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994).
2.2 Tipos Documentales Cuadro de Clasificacion Documental
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Instrumentos -Cuadros de Clasificacion Documental.
Archivisticos -Inventarios Documentales.
-Planes Institucionales de Archivos —
PINAR.

-Programas de Gestion documental — PGD.
-Tablas de retencion documental.
-Tablas de valoracion documental.

3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion | 10 afios
3.2 Disposicion Final Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el

tiempo de retencién en el Archivo Central, la documentacion se
digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor historico y por
ser el soporte a los organismos de vigilancia y control para advertir
el lugar donde reposa la informacion de la entidad segun las
estructuras organicas oficializadas. Ley 594 de 2000, Art. 24. Se
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conserva la documentacion en ambos soportes de forma
permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo
Historico.

4, AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
41 Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Glosario de términos AGN
Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2021).
4.2 Reglas o Normas - 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.
4.3 Fecha de descripcion 05/05/2021
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Inventarios Documentales
1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Instrumento archivistico de control y recuperacién que describe
de manera exacta y precisa las series o asuntos de los
documentos que se encuentran en cada una de las fases que
comprenden el cencepto de Archivo Total (Archivo de Gestion,
Archivo Central y Archivo Historico).
2.2 Tipos Documentales Cronograma de transferencias
Inventario transferencia primaria
Inventario transferencia secundaria
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Instrumentos -Cuadros de Clasificacion Documental.
Archivisticos -Inventarios Documentales.
-Planes Institucionales de Archivos —
PINAR.
-Programas de Gestion documental —
PGD.
-Tablas de retencién documental.
-Tablas de valoracién documental.
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AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencion

5 afios

3.2

Disposicion Final

Esta documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido
el tiempo de retencién en el Archivo Central, la documentacion
se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor histérico
y dado que permite evidenciar el detalle de los documentos
transferidos dentro de la Institucién y la correcta aplicacion de
las TRD y TVD. Ley 594 de 2000 Art. 15y 26. Se conserva la
documentacién en ambos soportes de forma permanente y los
fisicos deberan ser transferidos al Archivo Historico.

AREA DE CONTROL DE D

ESCRIPCION

Notas del Archivero

Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Mesa de Implementacién del Banco Terminolégico.
Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2021).

4.2

Reglas o Normas

- 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
42 (31, octubre, 2002) Por el cual se establecen los criterios
para la organizacion de los archivos de gestion en las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se
regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los
articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de
2000. Bogota: 2002.

- COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo
027 (31, octubre, 2006). Por el cual se modifica el Acuerdo No.
07 del 29 de junio de 1994. Bogota: 2006. Articulo 1.

- 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.

4.3

Fecha de descripcion

05/05/2021

AREA DE IDENTIFICACION

Titulo Planes Institucionales de Archivos —PINAR

Nivel de Descripcion Su

bserie Documental

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
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21

Alcance y contenido

Instrumento archivistico que plasma la planeacion de la funcion
archivistica, en articulacién con los planes y proyectos estratégicos
de las entidades. (COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA
NACION. Manual de formulacién del Plan Institucional de Archivos -
PINAR [Archivo en pdf]. Bogota: 2014. Pag. 9).

22

Tipos Documentales

Plan Institucional de Archivos - PINAR-
Registro de Publicacion en Website

23

Series y

Serie Subserie

Subseries asociadas

Instrumentos -Cuadros de Clasificacién Documental.
Archivisticos -Inventarios Documentales.

-Planes Institucionales de Archivos —
PINAR.

-Programas de Gestién documental —
PGD.

-Tablas de retencién documental.
-Tablas de valoracion documental.

AREA DE VALORACIO

N

3.1

Tiempo de Retencion

10 afios

3.2

Disposicién Final

Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el
tiempo de retencién en el Archivo Central, la documentacion se
digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor histoérico y
debido a que son soporte de la toma de decisiones de la Institucion
y articulan el plan de desarrollo con los procesos de Gestion
Documental. Decreto 1080 de 2015, Art, 2.8.2.5.10. Se conserva la
documentacién en ambos soportes de forma permanente y los
fisicos deberan ser transferidos al Archivo Histodrico.

AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista

Fuente(s): Mesa de Implementacién del Banco Terminoldgico.

Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2021).

COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Manual de
formulacién del Plan Institucional de Archivos - PINAR [Archivo en
pdf]. Bogota: 2014. Recuperado en:
http://www.archivogeneral.gov.co/sites/all/themes/nevia/PDF/SINAE/
Productos%20SINAE%202013/PINAR.pdf

4.2

Reglas o Normas

- 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 Informacién
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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
4.3 Fecha de descripciéon | 05/05/2021
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Programas de Gestion documental — PGD.
1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Instrumento archivistico que permite establecer los componentes
de la Gestion Documental, desde la planeacion, produccion,
gestion, tramite, organizacion, transferencias y disposicion final de
los documentos, hasta la valoracion. Optimiza la trazabilidad de la
informacién producida en las diferentes etapas del ciclo vital del
documento independientemente del medio de registro y
almacenamiento, atendiendo la necesidad de mejora continua del
proceso de gestion documental; plantea actividades para ejecutar
en las etapas de creacion, mantenimiento, difusion y
administracion de documentos.
2.2 Tipos Documentales Programa de Gestién Documental -PGD
Registro de Publicacion en Website
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Instrumentos -Cuadros de Clasificacion Documental.
Archivisticos -Inventarios Documentales.
-Planes Institucionales de Archivos —
PINAR.
-Programas de Gestién documental —
PGD.
-Tablas de retencién documental.
-Tablas de valoracion documental.
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 5 afios
3.2 Disposicion Final Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el

tiempo de retencién en el Archivo Central, la documentacion se
digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor histérico y
debido a que son soporte de la toma de decisiones de la Institucién
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y articulan el plan de desarrollo con los procesos de Gestion
Documental. Decreto 1080 de 2015, Art, 2.8.2.5.10. Se conserva la
documentacion en ambos soportes de forma permanente y los
fisicos deberan ser transferidos al Archivo Histérico.

4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
4.1 Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Mesa de Implementacion del Banco Terminolégico.
Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2021).
4.2 Reglas o Normas - 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 Informacién 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
4.3 Fecha de descripcién 05/05/2021
AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Tablas de Retencién Documental
1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Agrupacion documental en la que se conservan los documentos
mediante los cuales se registra la relaboracién, actualizacion y
tramite de convalidacién de las Tablas de Retencién Documental
de una entidad.
2.2 Tipos Documentales Tablas de Retencién Documental

Comunicaciones oficiales
Concepto

Acta mesa de trabajo

Certificado de Convalidacién
Certificado RUSD

Registro de Publicacion en Website
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23

Series y
Subseries asociadas

Serie Subserie

Instrumentos -Cuadros de Clasificacion Documental.
Archivisticos -Inventarios Documentales.

-Planes Institucionales de Archivos —
PINAR.

-Programas de Gestion documental —
PGD.

-Tablas de retencién documental.
-Tablas de valoraciéon documental.

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencion

10 afos

3.2

Disposicion Final

Esta documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo Central, la documentacién se
digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor historico y
por ser el soporte a los organismos de vigilancia y control para
advertir el lugar donde reposa la informacién de la entidad segun
las estructuras organicas oficializadas. Ley 594 de 2000, Art. 24.
Se conserva la documentacion en ambos soportes de forma
permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo
Historico.

AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Mesa de Implementacién del Banco
Terminologico.

COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Mini-
Manual Tablas de Retenciéon Documental y Trasferencias
Secundarias. Imprenta Nacional de Colombia. Bogota:
2001.

Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de
Antioquia (Actualizaciéon 2021).

4.2

Reglas o Normas

- 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
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parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se
modifica el procedimiento para la elaboracion,
presentacion, evaluacién, aprobacion e implementacion de
las Tablas de Retencién Documental y las Tablas de
Valoracién Documental. Bogota: 2013.

4.3 Fecha de descripcién 05/05/2021
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Tablas de Valoracion Documental
1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Agrupacion documental en la que se conservan los documentos
mediante los cuales se registra la relaboracion, actualizacion y
tramite de convalidacién de las Tablas de Valoracién Documental
de una entidad.
2.2 Tipos Documentales Tablas de Valoracion Documental
Comunicaciones oficiales
Concepto
Acta mesa de trabajo
Certificado de Convalidacién
Certificado RUSD
Registro de Publicacion en Website
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Instrumentos -Cuadros de Clasificacion Documental.
Archivisticos -Inventarios Documentales.
-Planes Institucionales de Archivos —
PINAR.
-Programas de Gestién documental —
PGD.
-Tablas de retencién documental.
-Tablas de valoracion documental.
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencién | 10 afios
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3.2

Disposicion Final

Esta documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo Central, la documentacion se
digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor historico y
por ser el soporte a los organismos de vigilancia y control para
advertir el lugar donde reposa la informacion de la entidad segun
las estructuras organicas oficializadas. Ley 594 de 2000, Art. 24.
Se conserva la documentacion en ambos soportes de forma
permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo
Historico.

AREA DE CONTROL DE

DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista

Fuente(s): Mesa de Implementacién del Banco Terminoldgico.
COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Mini-Manual
Tablas de Retencién Documental y Trasferencias Secundarias.
Imprenta Nacional de Colombia. Bogota: 2001.

Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2021).

4.2

Reglas o Normas

- 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 elaboracién, presentacion, evaluacién, aprobacion e
implementacién de las Tablas de Retencion Documental y las
Tablas de Valoracion Documental. Bogota: 2013.

4.3

Fecha de descripcion

05/05/2021
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20.INSTRUMENTOS DE CONTROL

AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Instrumentos de Control
1.3 Nivel de descripcion Serie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 Alcance y contenido Serie conformada por el conjunto de herramientas cuyo propésito
especifico es trazar un seguimiento, localizacién e inspeccion de
los documentos y procesos que tienen lugar en la entidad.
2.2 Tipos Documentales Asistencia Asesoria interna
Ficha de seguimiento
Listado
Planilla de control de servicio de mesa de ayuda
Planilla de mantenimiento preventivo
Registro de Asesoria
Registro de seguimiento a Graduados
Reporte de control operacional ambiental
Reporte de satisfaccion
Reporte entrega inventario
Seguimiento a derechos de autor en campus virtual
Seguimiento a docentes en campus virtual
Seguimiento a estudiantes en campus virtual
3 Series y Subseries Serie Subserie
asociadas Instrumentos de -Controles de Asesoria Personalizada en
Control Ciencia Basica
-Controles de Asesoria Psicoeducativa
-Controles de Cursos Virtuales
-Controles de Entrega De Activos
-Controles de Seguimiento a Graduados
-Controles Operacionales
-Indicadores de Satisfaccién (Consolas)
-Listas de Verificacion Ambiental
-Listas de Verificacién Para Eventos
-Registros de Correspondencia
-Registros de Soporte Técnico
3 AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
3.1 Notas del Archivero Elaboré: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Banter —- EDESO Colombia
Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2021).
3.2 Reglas o Normas N/A
3.3 Fecha de descripcion 05/05/2021
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AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Controles de Asesoria Personalizada en Ciencia Béasica
1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Documentos que sirven como evidencia de las asesorias que la
dependencia lleva a cabo a los estudiantes que manifiestan
dificultades académicas en ciencias basicas (memoria descriptiva
pg. 30).
2.2 Tipos Documentales Registro de Asesoria
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Instrumentos Controles de Asesoria Personalizada en
Archivisticos Ciencia Basica
-Controles de Asesoria Psicoeducativa
-Controles de Cursos Virtuales
-Controles de Entrega De Activos
-Controles de Seguimiento a Graduados
-Controles Operacionales
-Indicadores de Satisfaccion (Consolas)
-Listas de Verificacion Ambiental
-Listas de Verificacion Para Eventos
-Registros de Correspondencia
-Registros de Soporte Técnico
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 5 afios
3.2 Disposicion Final Esta documentacién no desarrolla valores secundarios. Cumplido
el tiempo de retencién en el Archivo Central y superado el valor
administrativo, se procede a eliminar puesto que sus contenidos
son de actualizacion permanente y de apoyo a la gestion,
ademas de que se reflejan al final de la vigencia en los informes
internos de gestidn de la Vicerrectoria Académica. Se elimina la
documentacion previo aval del Comité de Archivo y dejando
como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de
eliminacion.
4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
4.1 Notas del Archivero Elaboré: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de
Antioquia (Actualizacién 2021).
4.2 Reglas o Normas N/A
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| 43 | Fecha de descripcion | 11/05/2021
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Controles de Asesoria Psicoeducativa
1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Documentos que sirven como evidencia de las asesorias que la
dependencia lleva a cabo a los estudiantes que presentan
dificultades en su proceso académico-formativo (memoria
descriptiva. Pg.29)
2.2 Tipos Documentales Ficha de seguimiento
Registro de Asesoria
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Instrumentos Controles de Asesoria Personalizada en
Archivisticos Ciencia Basica
-Controles de Asesoria Psicoeducativa
-Controles de Cursos Virtuales
-Controles de Entrega De Activos
-Controles de Seguimiento a Graduados
-Controles Operacionales
-Indicadores de Satisfaccion (Consolas)
-Listas de Verificacion Ambiental
-Listas de Verificacion Para Eventos
-Registros de Correspondencia
-Registros de Soporte Técnico
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 5 afios
3.2 Disposicion Final Esta documentacién no desarrolla valores secundarios. Cumplido
el tiempo de retencién en el Archivo Central y superado el valor
administrativo, se procede a eliminar puesto que sus contenidos
son de actualizacion permanente y de apoyo a la gestion,
ademas de que se reflejan al final de la vigencia en los informes
internos de gestion de la Vicerrectoria Académica. Se elimina la
documentacion previo aval del Comité de Archivo y dejando
como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de
eliminacion.
4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
41 Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
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Fuente(s): Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de
Antioquia (Actualizacién 2021).

4.2 Reglas o Normas N/A
4.3 Fecha de descripcion 11/05/2021
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Controles de Cursos Virtuales
1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Agrupacion documental que lleva registro de los avances y
porcentajes de desarrollo de los cursos virtuales, los docentes, la
asistencia y participacion de los estudiantes matriculados
(memoria descriptiva. Pg.30)
2.2 Tipos Documentales Asistencia Asesoria interna
Seguimiento a derechos de autor en campus virtual
Seguimiento a docentes en campus virtual
Seguimiento a estudiantes en campus virtual
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Instrumentos Controles de Asesoria Personalizada en
Archivisticos Ciencia Basica
-Controles de Asesoria Psicoeducativa
-Controles de Cursos Virtuales
-Controles de Entrega De Activos
-Controles de Seguimiento a Graduados
-Controles Operacionales
-Indicadores de Satisfaccion (Consolas)
-Listas de Verificacion Ambiental
-Listas de Verificacion Para Eventos
-Registros de Correspondencia
-Registros de Soporte Técnico
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 5 anos
3.2 Disposicion Final Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido
el tiempo de retencién en el Archivo Central y superado el valor
administrativo, se elimina la documentacion previo aval del
Comité de Archivo y dejando como evidencia del proceso, los
respectivos inventarios y acta de eliminacion.
4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
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4.1 Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Manual Especifico de Funciones y Competencias
Institucion Universitaria Colegio Mayor de Antioquia
Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2021).
4.2 Reglas o Normas N/A
4.3 Fecha de descripcién 11/05/2021
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Controles de Entrega de Activos
1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Agrupacion documental que lleva registro de la entrega de
responsabilidades y administracion de los equipos y demas
bienes del inventario general de la institucion. (Manual Especifico
de Funciones y Competencias. Pg.46).
2.2 Tipos Documentales Reporte entrega inventario
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Instrumentos Controles de Asesoria Personalizada en
Archivisticos Ciencia Basica
-Controles de Asesoria Psicoeducativa
-Controles de Cursos Virtuales
-Controles de Entrega De Activos
-Controles de Seguimiento a Graduados
-Controles Operacionales
-Indicadores de Satisfaccién (Consolas)
-Listas de Verificacion Ambiental
-Listas de Verificacion Para Eventos
-Registros de Correspondencia
-Registros de Soporte Técnico
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 5 afios
3.2 Disposicion Final Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido

el tiempo de retencién en el Archivo Central y superado el valor
administrativo, se procede a eliminar puesto que sus contenidos
son de actualizacion permanente y de apoyo a la gestion,

ademas de que se reflejan al final de la vigencia en los informes
internos de gestion de la Vicerrectoria Académica. Se elimina la
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documentacion previo aval del Comité de Archivo y dejando
como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de
eliminacion.

4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
4.1 Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Tabla de Retencién Documental Colegio Mayor de
Antioquia (Actualizacion 2021).
4.2 Reglas o Normas N/A
4.3 Fecha de descripcién 11/05/2021
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Controles de Seguimiento a Graduados
1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Agrupacion documental qua registra a modo de bases de datos la
informacion de contacto de los graduados de la institucién, para
tener en cuenta de cara a la realizacién de futuros eventos y
actividades institucionales.
2.2 Tipos Documentales Registro de seguimiento a Graduados
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Instrumentos Controles de Asesoria Personalizada en
Archivisticos Ciencia Basica
-Controles de Asesoria Psicoeducativa
-Controles de Cursos Virtuales
-Controles de Entrega De Activos
-Controles de Seguimiento a Graduados
-Controles Operacionales
-Indicadores de Satisfaccién (Consolas)
-Listas de Verificacion Ambiental
-Listas de Verificacion Para Eventos
-Registros de Correspondencia
-Registros de Soporte Técnico
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencién | 5 afios
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3.2 Disposicion Final Esta documentacién no desarrolla valores secundarios. Cumplido
el tiempo de retencién en el Archivo Central y superado el valor
administrativo, se elimina la documentacion previo aval del
Comité de Archivo y dejando como evidencia del proceso, los
respectivos inventarios y acta de eliminacion.
4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
4.1 Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Tabla de Retencién Documental Colegio Mayor de
Antioquia (Actualizacién 2021).
4.2 Reglas o Normas N/A
4.3 Fecha de descripcién 11/05/2021
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Controles Operacionales
1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Instrumentos resultantes del diagndstico a las estructuras de los
procesos de la organizacion determinando aquellas operaciones
y actividades que conllevan un alto grado de materializacion
potencial del peligro, en donde la implementacion de los
controles es necesaria para gestionar dichos riesgos (ISO NTC
OSHAS 18001).
2.2 Tipos Documentales Reporte de control operacional ambiental
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Instrumentos Controles de Asesoria Personalizada en
Archivisticos Ciencia Basica
-Controles de Asesoria Psicoeducativa
-Controles de Cursos Virtuales
-Controles de Entrega De Activos
-Controles de Seguimiento a Graduados
-Controles Operacionales
-Indicadores de Satisfaccion (Consolas)
-Listas de Verificacion Ambiental
-Listas de Verificacion Para Eventos
-Registros de Correspondencia
-Registros de Soporte Técnico
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencién | 5 afios
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3.2 Disposicion Final Esta documentacién no desarrolla valores secundarios. Cumplido

el tiempo de retencién en el Archivo Central y superado el valor
administrativo, se elimina la documentacion previo aval del
Comité de Archivo y dejando como evidencia del proceso, los
respectivos inventarios y acta de eliminacion.

4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

4.1 Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Tabla de Retencién Documental Colegio Mayor de
Antioquia (Actualizacion 2021).

4.2 Reglas o Normas N/A

4.3 Fecha de descripcién 11/05/2021

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Indicadores de Satisfaccion (Consolas)

1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

2.1 Alcance y contenido Agrupacion documental de reportes generados luego de la
evaluacién de la calidad del servicio presentada a los usuarios
por medio de las consolas (Hasta el aino 2020). Estos reportes
son insumos para el area de Calidad, el cual debe presentar los
planes de mejoramiento a las areas cuyas calificaciones no
lograron los resultados esperados (Proceso Medicion de la
Satisfaccion del cliente. Gestion de Comunicaciones, 2019).

2.2 Tipos Documentales Reporte de satisfaccion

2.3 Series y Serie Subserie

Subseries asociadas Instrumentos Controles de Asesoria Personalizada en

Ciencia Basica
-Controles de Asesoria Psicoeducativa
-Controles de Cursos Virtuales
-Controles de Entrega De Activos
-Controles de Seguimiento a Graduados
-Controles Operacionales
-Indicadores de Satisfaccién (Consolas)
-Listas de Verificacion Ambiental
-Listas de Verificacion Para Eventos
-Registros de Correspondencia
-Registros de Soporte Técnico

Archivisticos
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3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 5 afios
3.2 Disposicion Final Esta documentacién no desarrolla valores secundarios. Cumplido
el tiempo de retencién en el Archivo Central y superado el valor
administrativo, se elimina la documentacion previo aval del
Comité de Archivo y dejando como evidencia del proceso, los
respectivos inventarios y acta de eliminacion.
4, AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
41 Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Caracterizacion de Procesos Gestion de
Comunicaciones. Procedimiento: Medicion de la Satisfaccion del
Cliente.
Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2021).
4.2 Reglas o Normas - NTC GP 1000:2009
4.3 Fecha de descripcion 11/05/2021
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Listas de Verificacion Ambiental
1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Agrupacion documental que reune las listas de chequeo donde se
monitorean desde el punto de vista de Calidad las condiciones
ambientales de la Institucion y el impacto del actuar institucional
sobre este.
2.2 Tipos Documentales Listado
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Instrumentos Controles de Asesoria Personalizada en
Archivisticos Ciencia Basica

-Controles de Asesoria Psicoeducativa

-Controles de Cursos Virtuales

-Controles de Entrega De Activos

-Controles de Seguimiento a Graduados

-Controles Operacionales

-Indicadores de Satisfaccion (Consolas)

-Listas de Verificacion Ambiental

-Listas de Verificacion Para Eventos

-Registros de Correspondencia
-Registros de Soporte Técnico
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3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion | 5 afios
3.2 Disposicion Final Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido
el tiempo de retencién en el Archivo Central y superado el valor
administrativo, se elimina la documentacion previo aval del Comité
de Archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos
inventarios y acta de eliminacion.
4, AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
4.1 Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Tabla de Retencién Documental Colegio Mayor de
Antioquia (Actualizacion 2021).
4.2 Reglas o Normas - NTC GP 1000 2009
4.3 Fecha de descripcion | 11/05/2021
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Listas de Verificacion para Eventos
1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Agrupacion documental que reune las listas de asistencia a los
eventos institucionales programados desde el area de planeacion.
2.2 Tipos Documentales Listado
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Instrumentos Controles de Asesoria Personalizada en
Archivisticos Ciencia Basica
-Controles de Asesoria Psicoeducativa
-Controles de Cursos Virtuales
-Controles de Entrega De Activos
-Controles de Seguimiento a Graduados
-Controles Operacionales
-Indicadores de Satisfaccién (Consolas)
-Listas de Verificacion Ambiental
-Listas de Verificacion Para Eventos
-Registros de Correspondencia
-Registros de Soporte Técnico
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencién | 5 afios
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3.2 Disposicion Final Esta documentacién no desarrolla valores secundarios. Cumplido
el tiempo de retencién en el Archivo Central y superado el valor
administrativo, se elimina la documentacion previo aval del Comité
de Archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos
inventarios y acta de eliminacion.
4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
4.1 Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Tabla de Retencién Documental Colegio Mayor de
Antioquia (Actualizacion 2021).
4.2 Reglas o Normas - NTC GP 1000 2009
4.3 Fecha de descripcién | 11/05/2021
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Registros de Correspondencia
1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Agrupacion Documental que permiten certificar la recepcion de los
documentos, por parte de los funcionarios competentes, asi como
el seguimiento a los tiempos de respuesta de las comunicaciones
recibidas (Articulo 8, Acuerdo 060 de 2001).
2.2 Tipos Documentales Control de Mensajeria Externa
Control de Recorridos Internos
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas | Instrumentos -Controles de Asesoria Personalizada en
Archivisticos Ciencia Basica
-Controles de Asesoria Psicoeducativa
-Controles de Cursos Virtuales
-Controles de Entrega De Activos
-Controles de Seguimiento a Graduados
-Controles Operacionales
-Indicadores de Satisfaccién (Consolas)
-Listas de Verificacion Ambiental
-Listas de Verificacion Para Eventos
-Registros de Correspondencia
-Registros de Soporte Técnico
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencién | 5 afios
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3.2 Disposicion Final Esta documentacién no desarrolla valores secundarios. Cumplido
el tiempo de retencién en el Archivo Central y superado el valor
administrativo, se elimina la documentacion previo aval del Comité
de Archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos
inventarios y acta de eliminacion.
4, AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
41 Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Banco Terminolégico Archivo general de la Nacion
Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2021).
4.2 Reglas o Normas - 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 administraciéon de las comunicaciones oficiales en las
entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas. Bogota: 2001.
4.3 Fecha de descripcién | 11/05/2021
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Registros de Soporte Técnico
1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Agrupacion documental que reune a modo de evidencia los
procesos de actualizacion y mantenimiento de equipos e
infraestructura electrénica, ademas de las atenciones y
soluciones a los requerimientos e inconvenientes técnicos
presentados por las diferentes areas de la institucion.
2.2 Tipos Documentales Planilla de control de servicio de mesa de ayuda
Planilla de mantenimiento preventivo
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Instrumentos Controles de Asesoria Personalizada en

Archivisticos

Ciencia Basica

-Controles de Asesoria Psicoeducativa
-Controles de Cursos Virtuales
-Controles de Entrega De Activos
-Controles de Seguimiento a Graduados
-Controles Operacionales
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-Indicadores de Satisfaccién (Consolas)
-Listas de Verificacion Ambiental
-Listas de Verificacién Para Eventos
-Registros de Correspondencia
-Registros de Soporte Técnico
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 5 afios
3.2 Disposicion Final Esta documentacién no desarrolla valores secundarios. Cumplido
el tiempo de retencién en el Archivo Central y superado el valor
administrativo, se elimina la documentacion previo aval del
Comité de Archivo y dejando como evidencia del proceso, los
respectivos inventarios y acta de eliminacion.
4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
41 Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de
Antioquia (Actualizacién 2021).
4.2 Reglas o Normas N/A
4.3 Fecha de descripcion 11/05/2021

21.INSTRUMENTOS DE GESTION DE INFORMACION PUBLICA

AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Instrumentos de Gestion de Informacion Publica

1.3 Nivel de descripcidn Serie Documental

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 Alcance y contenido Elementos creados con el fin de propiciar el acceso a la
informacioén y transparencia en los procesos administrativos y
transaccionales que llevan a cabo las instituciones publicas y
privadas con funciones publicas. (Ley 1712 de 2014).

2.2 Tipos Documentales Esquema de Publicacién de Informacion
indice de Informacién de Gestién de Informacién Publica
Registro de Activos de Informacion

3 Series y Subseries Serie Subserie

asociadas Instrumentos de | - Esquema de Publicacion de Informacion

Gestién de - indice de Informacién Clasificada y
Informacion Reservada
Publica - Registro de Activos de Informacion
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3 AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
3.1 Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Procedimiento de Elaboracion y Actualizacion de los
Instrumentos de la Gestion de la Informacion Puablica del
Colegio Mayor de Antioquia.
Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2021).
3.2 Reglas o Normas - Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion
Pudblica Nacional y se dictan otras disposiciones”
3.3 Fecha de descripcion 12/05/2021
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Esquema de Publicacién de Informacion
1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Instrumento del que disponen los sujetos obligados para notificar
sobre la informacién publicada en el sitio web de la entidad y la
que se encuentra disponible en otros medios.
2.2 Tipos Documentales Esquema de Publicacién de Informacion
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Instrumentos de - Esquema de Publicacién de Informacion
Gestion de - Indice de Informacién Clasificada y
Informacion Publica Reservada
- Registro de Activos de Informacion
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencién | 10 afios
3.2 Disposicion Final Esta documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el

tiempo de retencién en el Archivo Central, la documentacion se
digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor historico y por
ser el soporte a los organismos de vigilancia y control para advertir
el lugar donde reposa la informacién de la entidad segun las
estructuras organicas oficializadas. Ley 594 de 2000, Art. 24. Se
conserva la documentacion en ambos soportes de forma
permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo
Historico.




YT INSTITUCION UNIVERSITARIA BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
COLEGIO MAYOR DOCUMENTALES -BANTER-
v DE ANTIOQUIA Versién: 00 Fecha: 07-04-2021 Pagina 146 de 226
4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
4.1 Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Procedimiento de Elaboracion y Actualizacién de los
Instrumentos de la Gestidn de la Informacion Publica del Colegio
Mayor de Antioquia.
Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2021).
4.2 Reglas o Normas - Decreto 103 de 2015
- Ley 1712 de 2014 Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacién Publica Nacional.
4.3 Fecha de descripcion | 12/05/2021
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo indice de Informacion Clasificada y Reservada
1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Es el inventario de la informacién publica que puede causar un
dafio a determinados derechos o intereses publicos (Reserva) o
privados (Clasificacion), por lo que no es publicable.
2.2 Tipos Documentales indice de Informaciéon de Gestion de Informacion Publica
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Instrumentos de - Esquema de Publicacién de Informacion
Gestién de - Indice de Informacién Clasificada y
Informacion Publica | Reservada
- Registro de Activos de Informacion
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 10 afos
3.2 Disposicion Final Esta documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el

tiempo de retencion en el Archivo Central, la documentacion se
digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor historico y
por ser el soporte a los organismos de vigilancia y control para
advertir el lugar donde reposa la informacion de la entidad segun
las estructuras organicas oficializadas. Ley 594 de 2000, Art. 24.
Se conserva la documentacion en ambos soportes de forma
permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo
Historico.
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4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
4.1 Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Procedimiento de Elaboracion y Actualizacién de los
Instrumentos de la Gestién de la Informacién Publica del Colegio
Mayor de Antioquia.
Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2021).
4.2 Reglas o Normas - Decreto 103 de 2015
- Ley 1712 de 2014 Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacién Publica Nacional.
4.3 Fecha de descripcion 12/05/2021
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Registro de Activos de Informacion
1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
21 Alcance y contenido Es un inventario organizado de la informacioén que se encuentra en
posesion, custodia o bajo control de la entidad,
independientemente del formato fisico o electrénico. Es util para
identificar la informacion que posee la entidad y en dénde puede
ser consultada, ayuda a preservar la memoria institucional y por
tanto facilita la continuidad en los procesos administrativos y de
gestion.
El registro de activos incluye unicamente aquella informacién que
ha sido clasificada como "Publica"
2.2 Tipos Documentales Registro de Activos de Informacion
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Instrumentos de - Esquema de Publicacién de Informacion
Gestion de - indice de Informacién Clasificada y
Informacion Publica Reservada
- Registro de Activos de Informacion
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencién | 10 afios
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3.2 Disposicion Final Esta documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el

tiempo de retencion en el Archivo Central, la documentacion se
digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor historico y por
ser el soporte a los organismos de vigilancia y control para advertir
el lugar donde reposa la informacion de la entidad segun las
estructuras organicas oficializadas. Ley 594 de 2000, Art. 24. Se
conserva la documentacién en ambos soportes de forma
permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo

Historico.
4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
41 Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista

Fuente(s): Procedimiento de Elaboracion y Actualizacién de los
Instrumentos de la Gestidn de la Informacion Publica del Colegio
Mayor de Antioquia.

Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2021).

4.2 Reglas o Normas - Decreto 103 de 2015
- Ley 1712 de 2014 Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacién Publica Nacional.

4.3 Fecha de descripcion | 12/05/2021

22.INVENTARIOS

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Inventarios

1.3 Nivel de descripcién | Serie Documental

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 Alcance y contenido Serie que agrupa los documentos mediante los cuales se hace la

relacién ordenada, completa y detallada de toda clase de bienes
que integran el patrimonio de la entidad.

2.2 Tipos Documentales Acta de inventario
Anexos documentales
Inventario
3 Series y Subseries Serie Subserie
asociadas Inventarios Inventarios de Bienes Muebles
3 AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
3.1 Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista

Fuente(s): Banter EDESO Rionegro Inventario
Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2021).
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3.2 Reglas o Normas - Acuerdo 010 de 2017 “Por el cual se establece la estructura
administrativa de la institucion Universitaria Colegio Mayor de
Antioquia y se Senalan las Funciones de sus Dependencias”
3.3 Fecha de descripcion | 12/05/2021
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Inventarios de Bienes Muebles
1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Subserie documental integrada por listados detallados que
informan sobre la existencia de activos de la entidad, donde se
identifican todos los enseres, mobiliarios, elementos tecnoldgicos
e infraestructura.
2.2 Tipos Documentales Acta de inventario
Inventario
Anexos documentales
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Inventarios Inventarios de Bienes Muebles
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencién 10 afios
3.2 Disposicion Final Esta documentacién no desarrolla valores secundarios. Cumplido
el tiempo de retencién en el Archivo Central y superado el valor
administrativo, se procede a eliminar puesto que sus contenidos
son de actualizacion permanente y de apoyo a la gestion
administrativa, ademas de que se reflejan al final de la vigencia
en los informes internos de gestién de la Vicerrectoria
Administrativa y Financiera. Se elimina la documentacion previo
aval del Comité de Archivo y dejando como evidencia del
proceso, los respectivos inventarios ademas del acta de
eliminacion.
4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
41 Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Banter EDESO Rio negro Inventario.
Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2021).
4.2 Reglas o Normas N/A
4.3 Fecha de descripcién 12/05/2021
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23.LIBROS CONTABLES AUXILIARES

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

Libros Contables Auxiliares

1.3

Nivel de Descripcion

Serie Documental

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

21

Alcance y contenido

Los libros de contabilidad auxiliares contienen los registros
contables indispensables para el control detallado de las
transacciones y operaciones de la entidad contable publica, con
base en los comprobantes de contabilidad y los documentos
soporte”’. Régimen de Contaduria Publica [En linea]. Bogota:
2014. Pag. 49.

2.2

Tipos Documentales

Libro auxiliar mensual
Movimiento diario ingresos y egresos

23

Series y

Serie Subserie

Subseries asociadas

Libros Contables N/A
Auxiliares

AREA DE VALORACION

Tiempo de Retencion

10 Afos contados a partir del cierre del afio contable
correspondiente. Transcurridos los primeros dos afios de
retencidn, se procede su transferencia al Archivo Central.

3.2

Disposicion Final

Esta documentacién no desarrolla valores secundarios. Cumplido
el tiempo de retencién en el Archivo Central y superados los
valores contables y fiscales, se elimina la documentacién previo
aval del Comité de Archivo y dejando como evidencia del
proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacién. Ley
962 de 2005, Art 28 y Art 46. Estatuto Tributario Art. 632.

AREA DE CONTROL DE

DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Mesa de implementacion del Banco Terminolégico
AGN.

Tabla de Retencién Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2021).

4.2

Reglas o Normas

- 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
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Estandar de procedimientos para la Sostenibilidad del Sistema de
Contabilidad Publica. Bogota: 2006.

- 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. Bogota:
2006.

4.3

Fecha de descripcién

12/05/2021

24.LIBROS CONTABLES PRINCIPALES

AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Libros Contables Principales

1.3 Nivel de descripcién | Serie Documental

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 Alcance y contenido Los libros contables principales presentan en forma resumida los
registros de transacciones, hechos y operaciones desarrolladas
por una entidad. (CONTADURIA GENERAL DE LA NACION
Régimen de Contaduria Publica [En linea]. Bogota: 2014. Pag. 48).

2.2 Tipos Documentales Acta de Apertura de Libro
Acta de Apertura de Libro
Libro Diario
Libro Diario
Libro Mayor

3 Series y Subseries Serie Subserie

asociadas Libros Contables Libro Diario

Principales Libro Mayor

3 AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

3.1 Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Mesa de implementacion del Banco Terminoldgico
AGN.
Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2021).

3.2 Reglas o Normas - COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 (8, julio,

2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizaciéon 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
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Estandar de procedimientos para la Sostenibilidad del Sistema de
Contabilidad Publica. Bogota: 2006.

- 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. Bogota:

2006.

3.3 Fecha de descripcion | 12/05/2021

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Libro Diario

1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

2.1 Alcance y contenido El Libro Diario presenta en los movimientos débito y crédito de
las cuentas, el registro cronoldgico y preciso de las operaciones
diarias efectuadas, con base en los comprobantes de
contabilidad (Régimen de Contaduria Publica [En linea]. Bogota:
2014. Pag. 48).

2.2 Tipos Documentales Acta de apertura de libro
Libro diario

2.3 Series y Serie Subserie

Subseries asociadas Libros Contables Libro Diario

Auxiliares Libro Mayor

3. AREA DE VALORACION

3.1 Tiempo de Retencién 10 Afios contados a partir del cierre del afio contable
correspondiente. Transcurridos los primeros dos afios de
retencidn, se procede su transferencia al Archivo Central.

3.2 Disposicion Final Esta documentacién no desarrolla valores secundarios. Cumplido
el tiempo de retencién en el Archivo Central y superados los
valores contables y fiscales, se elimina la documentacién previo
aval del
Comité de Archivo y dejando como evidencia del proceso, los
respectivos inventarios y acta de eliminacion. Ley 962 de 2005,
Art 28 y Art 46. Estatuto Tributario Art. 632.

4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
4.1 Notas del Archivero Elaboré: Gestion Documental, Profesional Archivista

Fuente(s): Mesa de implementacion del Banco Terminolégico
AGN.
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Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2021).

4.2

Reglas o Normas

- 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.
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. Bogota:
2006.

4.3

Fecha de descripcion

12/05/2021

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

Libro Mayor

1.3

Nivel de Descripcion

Subserie Documental

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

21

Alcance y contenido

El Libro Mayor contiene los saldos de las cuentas del mes anterior,
clasificados de manera nominativa segun la estructura del
Catalogo General de Cuentas; las sumas de los movimientos
débito y crédito de cada una de las cuentas del respectivo mes,
que han sido tomadas del Libro Diario; y el saldo final del mismo
mes. (Régimen de Contaduria Publica [En linea]. Bogota: 2014.
Pag. 48).

2.2

Tipos Documentales

Acta de apertura de libro
Libro diario

23

Series y
Subseries asociadas

Serie Subserie

Libro Diario
Libro Mayor

Libros Contables
Auxiliares

AREA DE VALORACIO

N

Tiempo de Retencion

10 ARos contados a partir del cierre del afio contable
correspondiente. Transcurridos los primeros dos afios de
retencion, se procede su transferencia al Archivo Central.
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3.2

Disposicion Final

Esta documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo Central, la documentacion se
digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor contable y
debido a que estos documentos reflejan la gestidn financiera,
consolidan la informacion y pruebas de la ejecucion del
presupuesto de las dependencias y permiten reconstruir la
memoria econdémica de la institucién. Ley 962 de 2005, Art 28 y Art
46. Estatuto Tributario Art. 632. Numeral 5, Circular Externa 003 de
2015, AGN. Se conserva la documentacion en ambos soportes de
forma permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo
Histérico.

AREA DE CONTROL D

E DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Mesa de implementacion del Banco Terminoldgico
AGN.

Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2021).

4.2

Reglas o Normas

- 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.
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. Bogota:
2006.

4.3

Fecha de descripcion

12/05/2021
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25.LIBROS DE CONTABILIDAD PRESUPUESTAL

AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Libros de Contabilidad Presupuestal

1.3 Nivel de descripcién | Serie Documental

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 Alcance y contenido Los libros oficiales de la contabilidad presupuestal contienen de
manera cronoldgica los datos de las operaciones y hechos que
afectan el proceso presupuestal y se consideran el soporte
documental. (Articulo 9 de la Resolucion 0007 de 2016.)

2.2 Tipos Documentales Actos administrativos de adicion y reduccién
Anexos documentales
Reporte movimientos
Resolucion
Solicitud de reserva presupuestal o ajustes presupuestales
Solicitud de traslado
Soporte sistema
Soporte traslado

3 Series y Subseries Serie Subserie

asociadas Libros de - Ajustes y Reservas Presupuestales

Contabilidad - Modificaciones Presupuestales
Presupuestal - Traslados Presupuestales

3 AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

3.1 Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Mesa de implementacion del Banco Terminolégico
AGN.
Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2021).

3.2 Reglas o Normas - 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 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.
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3.3 | Fecha de descripcién | 12/05/2021
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Ajustes y Reservas Presupuestales
1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido En este libro deben registrarse los compromisos pendientes de
obligar de la vigencia anterior por cada una de las apropiaciones, y
que constituyeron en reservas presupuestales al cierre del periodo
fiscal, las obligaciones y pagos realizados con cargo a ellas en la
vigencia siguiente y los saldos vigentes o fenecidos (Articulo 9 de
la Resolucién 0007 de 2016).
2.2 Tipos Documentales Anexos documentales
Solicitud de reserva presupuestal o ajustes presupuestales
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Libros de Contabilidad | - Ajustes y Reservas Presupuestales
Presupuestal - Modificaciones Presupuestales
- Traslados Presupuestales
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion | 10 Afios
3.2 Disposicion Final Esta documentacién no desarrolla valores secundarios. Cumplido
el tiempo de retencién en el Archivo Central y superados los
valores administrativos y legales, se elimina la documentacién
previo aval del Comité de Archivo y dejando como evidencia del
proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacion. Ley 962
de 2005, Art 28 y Art 46. Estatuto Tributario Art. 632.
4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
41 Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Mesa de implementacion del Banco Terminoldgico
AGN.
Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2021).
4.2 Reglas o Normas - COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 (8, julio,

2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizaciéon 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
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rendicién 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 refrendacién de la deuda publica; la
auditoria al balance de hacienda; las estadisticas fiscales del
Estado y demas disposiciones sobre la materia”. Bogota: 2016.

4.3 Fecha de descripcién | 12/05/2021
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Modificaciones Presupuestales
1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Acto administrativo (resolucién) por el cual se autoriza la
incorporacion de los recursos adicionales al presupuesto de la
Institucion
2.2 Tipos Documentales Actos administrativos de adicidén y reduccion
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Libros de - Ajustes y Reservas Presupuestales
Contabilidad - Modificaciones Presupuestales
Presupuestal - Traslados Presupuestales
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 10 Afos
3.2 Disposicion Final Esta documentacién no desarrolla valores secundarios. Cumplido
el tiempo de retencién en el Archivo Central y superados los
valores administrativos y legales, se elimina la documentacién
previo aval del Comité de Archivo y dejando como evidencia del
proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacién. Ley
962 de 2005, Art 28 y Art 46. Estatuto Tributario Art. 632.
4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
4.1 Notas del Archivero Elaboré: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Tabla de Retencién Documental Colegio Mayor de
Antioquia (Actualizacion 2021).
4.2 Reglas o Normas - 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.
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- COLOMBIA. CONTRALORIA GENERAL DE LA NACION.
Resolucion 0007 (9, junio, 2016). “Por la cual se reglamenta la
rendicién 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.

4.3 Fecha de descripcion 02/11/2021
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Traslados Presupuestales
1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Modificacion interna al presupuesto que consiste en reducir o
eliminar uno o mas gastos (contracréditos) para incrementar otro
u otros (créditos) en el mismo valor. Los traslados no pueden
implicar modificaciones del monto total del presupuesto
(Diccionario de Términos Contabilidad Publica pg.112).
2.2 Tipos Documentales Solicitud de traslado
Resolucion
Soporte traslado
Soporte sistema
Reporte movimientos
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Libros de - Ajustes y Reservas Presupuestales
Contabilidad - Modificaciones Presupuestales
Presupuestal - Traslados Presupuestales
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 10 Afos
3.2 Disposicion Final Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido
el tiempo de retencion en el Archivo Central y superados los
valores administrativos y legales, se elimina la documentacion
previo aval del Comité de Archivo y dejando como evidencia del
proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacién. Ley
962 de 2005, Art 28 y Art 46. Estatuto Tributario Art. 632.
4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
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4.1

Notas del Archivero

Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Tabla de Retencién Documental Colegio Mayor de
Antioquia (Actualizacién 2021).

4.2

Reglas o Normas

- 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 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.

4.3

Fecha de descripcion

12/05/2021

26.MANUALES

AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Manuales

1.3 Nivel de descripcion Serie Documental

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 Alcance y contenido Serie que agrupa las guias para la tramitacion de procedimientos
administrativos por parte de la entidad y que contienen una
descripcién de los tramites y de las actividades en que se
desglosa, cOmo se ejecutan, quiénes son sus responsables, la
normativa aplicable y los documentos que la soportan.

2.2 Tipos Documentales Caracterizacion
Formatos
Instructivos
Manuales
Procedimientos

3 Series y Subseries Serie Subserie

asociadas Manuales - Manuales de Procesos y
Procedimientos
3 AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
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3.1

Notas del Archivero

Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Banter Edeso. Empresa de Desarrollo Sostenible.
Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2021).

3.2

Reglas o Normas

- 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 Gestién 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 Funcién
Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestion establecido
en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015. Bogota: 2017.

3.3

Fecha de descripcion

21/05/2021

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

Manuales de procesos y procedimientos

1.3

Nivel de Descripcion

Subserie Documental

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

21

Alcance y contenido

Documento en el que se describen y materializan las actividades
que se realizan en cada proceso.

2.2

Tipos Documentales

Caracterizacion
Formatos
Instructivos
Manuales
Procedimientos

23

Series y
Subseries asociadas

Serie Subserie

Manuales - Manuales de Procesos y
Procedimientos

AREA DE VALORACION
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3.1 | Tiempo de Retencion

10 Afos

3.2

Disposicion Final

Esta documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo Central, la documentacion se
digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor historico y
como evidencia de los procesos de rendicién de cuentas a la
ciudadania. Circular Externa 003 de 2015, numeral 5 y Decreto
1083 de 2015. Se conserva la documentacion en ambos soportes
de forma permanente y los fisicos deberan ser transferidos al
Archivo Historico.

4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista

Fuente(s): Mesa de implementacion del Banco Terminolégico
Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2021).

COLOMBIA. INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS
Y CERTIFICACION. Sistema de gestién ambiental: requisitos con
orientacion para su uso NTC-ISO 1400: 2004. Bogota: 2004

4.2

Reglas o Normas

- 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 Funcién
Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestion establecido en
el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015. Bogota: 2017.

- Decreto 1080 2015. Decreto Unico reglamentario del sector cultural
- Decreto 1083 2015. decreto unico reglamentario del sector de
funcion publica

4.3

Fecha de descripcion

03/11/2021
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27.NOMINA

AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Némina
1.3 Nivel de Descripcion Serie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Relacion de pago en la cual se registran los salarios, las
bonificaciones y las deducciones de un periodo determinado, que
realiza una entidad a sus funcionarios en cumplimiento de las
obligaciones contractuales.
2.2 Tipos Documentales Concepto
Cuadros de nébmina
Listado de cesantias mensual
Reporte de novedades
Soporte pagos seguridad social
2.3 Series y Serie Serie
Subseries asociadas Noémina Noémina
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion | 80 Afios
3.2 Disposicion Final Esta documentacién no desarrolla valores secundarios. Cumplido
el tiempo de retencién en el Archivo de Gestidn (tres afios después
del retiro del funcionario de la Entidad), el tiempo de retencién en
el Archivo Central y superados los valores administrativos y
legales, se realiza una muestra selectiva del 3% de la
documentacién teniendo en cuenta los diferentes niveles
(Directivo, profesional, técnico y asistencial). La muestra
seleccionada adquiere valores secundarios por tanto debe
digitalizarse vy los fisicos deberan ser transferidos al Archivo
Historico.
4, AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
41 Notas del Archivero Elaboréo: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Mesa de implementacién del Banco Terminolégico
-Tabla de Retencién Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2021).
4.2 Reglas o Normas - COLOMBIA, MINISTERIO DEL TRABAJO. Decreto ley 2663 (5,

mayo, 1950). Sobre Cédigo Sustantivo del Trabajo. Bogota:
1950. Capitulos Il y IV.

- COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 50 (28,
diciembre, 1990). Por la cual se introducen reformas al Cédigo
Sustantivo del Trabajo y se dictan otras disposiciones. Bogota:
1990. Articulo 24.
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- COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 100 (23,
diciembre, 1993). Por la cual se crea el sistema de seguridad
social integral y se dictan otras disposiciones. Bogota: 1993.
Articulos 206 y 207.

- COLOMBIA, MINISTERIO DE SALUD. Decreto 806. (30, abril,
1998). Por el cual se reglamenta la afiliacion al Régimen de
Seguridad Social en Salud y la prestacion de los beneficios del
servicio publico esencial de Seguridad Social en Salud y como
servicio de interés general, en todo el territorio nacional. Bogota:
1998. Articulos 26, 70, 79 — 84.

- COLOMBIA, MINISTERIO DE SALUD Y MINISTERIO DE
TRABAJO. Decreto 1406 (28, julio, 1999). Por el cual se adoptan
unas disposiciones reglamentarias de la Ley 100 de 1993, se
reglamenta parcialmente el articulo 91 de la Ley 488 de
diciembre 24 de 1998, se dictan disposiciones para la puesta en
operacion del Registro Unico de Aportantes al Sistema de
Seguridad Social Integral, se establece el régimen de
recaudacion de aportes que financian dicho Sistema y se dictan
otras disposiciones. Bogota: 1999. Articulos 5, 7 — 10 y 24.

- COLOMBIA. MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO
PUBLICO Y MINISTERIO DE TRABAJO Y SEGURIDAD
SOCIAL. Decreto 1919 (27, agosto, 2002). Por el cual se fija el
Régimen de prestaciones sociales para los empleados publicos y
se regula el régimen minimo prestacional de los trabajadores
oficiales del nivel territorial. Bogota: 2002.

- COLOMBIA. COLOMBIA. MINISTERIO DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO Y MINISTERIO DE LA PROTECCION
SOCIAL. Decreto 728 (7, marzo, 2008). Por medio del cual se
establecen las fechas de obligatoriedad del uso de la Planilla
Integrada de Liquidacion de Aportes para pequefos aportantes e
independientes. Bogota: 2008.

- COLOMBIA, MINISTERIO DE SALUD Y PROTECCION
SOCIAL. Decreto 780 (6, mayo, 2016). Por medio del cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Salud y
Proteccion Social. Bogota: 2016.

4.3

Fecha de descripcién

21/05/2021
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28.PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, FELICITACIONES Y

DENUNCIAS

AREA DE IDENTIFICACION

Titulo

Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias, Felicitaciones y
Denuncias

1.3

Nivel de Descripcion

Serie Documental

AREA DE CONTENIDO Y

ESTRUCTURA

21

Alcance y contenido

Serie que agrupa los documentos relacionados con el sistema
implementado por la entidad para recibir comunicaciones de
parte de los ciudadanos donde ellos manifiestan sus
percepciones sobre el servicio prestado.

2.2

Tipos Documentales

Comunicacién oficial de traslado a la Dependencia

Oficio de Peticion, Queja, Reclamo, Sugerencia, Felicitacién o
Denuncia

Respuesta al oficio de PQRSFD

23

Series y
Subseries asociadas

Serie Serie

Peticiones, Quejas, | Nomina
Reclamos,
Sugerencias,
Felicitaciones y
Denuncias

AREA DE VALORACION

Tiempo de Retencion

10 Anos, transcurridos los primeros dos afios de retencién en el
Archivo de Gestion se realiza la transferencia al Archivo Central

3.2

Disposicion Final

Esta documentacién no desarrolla valores secundarios.
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central y
superados los valores legales, se procede a realizar una
muestra selectiva no mayor al 5% y tomando en cuenta
aquellos Derechos de Peticién que sean de interés para la
entidad segun el concepto emitido por la Secretaria General.
Art. 23, Constitucion Politica de Colombia de 1991 y Ley 1755
de 2015. La muestra seleccionada adquiere valores
secundarios por tanto debe digitalizarse y los fisicos deberan
ser transferidos al Archivo Histérico.

AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Banter Edeso. Empresa de Desarrollo Sostenible.
Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2021).

4.2

Reglas o Normas

- MIINTIC. (s.f.). Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias

y Denuncias. Obtenido de MIN TIC Sitio web:
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https://www.mintic.gov.co/portal/604/w3-propertyvalue-
6785.html
4.3 Fecha de descripcion 21/05/2021
29.PLANES
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Planes
1.3 Nivel de descripcion Serie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 Alcance y contenido Serie que integra los Instrumentos que permiten determinar
objetivos, metas prioridades y estrategias de manera general
definidas para un periodo de tiempo.
2.2 Tipos Documentales Evaluacion cuatrienal
Evaluacion final
Evaluacién y seguimiento
Plan
3 Series y Subseries Serie Subserie
asociadas Planes Planes Académicos Docentes
Planes Anticorrupcién y Atencion al
Ciudadano
Planes Anuales de Adquisiciones
Planes Anuales de Seguridad y Salud en el
Trabajo
Planes de Accion
Planes de Comunicaciones
Planes de Desarrollo Institucional
Planes de Mejoramiento
Planes Generales de Auditoria
Planes Indicativos
Planes Institucionales de Capacitacion
Planes Operativos de Mantenimiento
3 AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
3.1 Notas del Archivero Elaboré: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Banter Edeso. Empresa de Desarrollo Sostenible.
Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2021).
3.2 Reglas o Normas - COLOMBIA. INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS
TECNICAS Y CERTIFICACION. Técnicas de seguridad.
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Sistemas de gestion de la seguridad de la informacion
(SGSI). Requisitos ISO 27001. Bogota: 2006.

3.3 Fecha de descripcion 21/05/2021
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Planes Académicos Docentes
1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Serie que integra los Instrumentos que permiten determinar
objetivos, metas, prioridades y estrategias de por parte del
personal Docente de la institucion definidas para un periodo de
tiempo académico determinado.
2.2 Tipos Documentales Plan
2.3 Series y Serie Serie
Subseries asociadas Planes Planes Académicos Docentes
Planes Anticorrupcién y Atencion al
Ciudadano
Planes Anuales de Adquisiciones
Planes Anuales de Seguridad y Salud en
el Trabajo
Planes de Accién
Planes de Comunicaciones
Planes de Desarrollo Institucional
Planes de Mejoramiento
Planes Generales de Auditoria
Planes Indicativos
Planes Institucionales de Capacitacion
Planes Operativos de Mantenimiento
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 10 Afios
3.2 Disposicion Final Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el

tiempo de retencion en el Archivo Central, la documentacion se
digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y
puesto que evidencia el desarrollo de la mision institucional.
Circular Externa 003 de 2015, numeral 5. Se conserva la
documentacién en ambos soportes de forma permanente y los
fisicos deberan ser transferidos al Archivo Histérico.

AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
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4.1 Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s):Tabla de Retencién Documental Colegio Mayor de
Antioquia (Actualizacién 2021).
4.2 Reglas o Normas - Circular Externa 003 de 2015
4.3 Fecha de descripcion 21/05/2021
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Planes Anticorrupcion y Atencion al Ciudadano
1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Documento en el que se registra anualmente la estrategia de
lucha contra la corrupcién y atencion al ciudadano que
adoptan las entidades en cumplimiento de las disposiciones
establecidas por la Ley 1474 de 2011.
2.2 Tipos Documentales Evaluacién y seguimiento
Plan
2.3 Series y Serie Serie
Subseries asociadas Planes Planes Académicos Docentes
Planes Anticorrupcién y Atencion al
Ciudadano
Planes Anuales de Adquisiciones
Planes Anuales de Seguridad y Salud en
el Trabajo
Planes de Accion
Planes de Comunicaciones
Planes de Desarrollo Institucional
Planes de Mejoramiento
Planes Generales de Auditoria
Planes Indicativos
Planes Institucionales de Capacitacion
Planes Operativos de Mantenimiento
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 10 ARos
3.2 Disposicion Final Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido

el tiempo de retencién en el Archivo Central, la documentacion
se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor
técnico y como
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evidencia de los procesos de rendicion de cuentas a la
ciudadania. Circular Externa 003 de 2015, numeral 5. Se
conserva la documentacion en ambos soportes de forma
permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo
Histérico.

AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Mesa de implementacion del Banco Terminoldgico
AGN

-COLOMBIA. COMITE DE APOYO TECNICO DE LA
POLITICA DE RENDICION DE CUENTAS DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Manual Gnico de
rendicién de cuentas. [En linea]. Recuperado en:
http://www.funcionpublica.gov.co/eva/admon//files/empresas/Z
W1wemVzYV83Ng==/imgproductos/1450051661_3ad287e3bc
4ef4dde655d44cec6168c8.pdf

-COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Estrategias
para la construccion del Plan Anticorrupcion y de Atencion al
Ciudadano. [En linea]. Recuperado en:
http://www.anticorrupcion.gov.co/Documents/Publicaciones/Es
trategias%20para%20la%20construcci%C3%B3n%20%20del
%Z20Plan%20Anticorrupci%C3%B3n%20y%20de%20Atenci%
C3%B3n%20al%20Ciudadano.pdf

-Tabla de Retenciéon Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2021).

4.2

Reglas o Normas

- 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
sancién de actos de corrupcién 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
73y 76 de la Ley 1474 de 2011. Bogota: 2012.

- COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley
Estatutaria (6, julio, 2015). Por la cual se dictan disposiciones
en materia de promocion y proteccion del derecho a la
participacién democratica. Bogota: 2015. Articulo 52.

4.3

Fecha de descripcion

21/05/2021
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AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Planes Anuales de Adquisiciones
1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Documentos que contienen la lista de bienes, obras y servicios
que pretenden adquirir durante el afio y en los que La entidad
estatal sefiala la necesidad y la obra o el servicio que satisface
esa necesidad, por medio del clasificador de bienes y servicios, e
indicar el valor estimado del contrato, el tipo de recursos con
cargo a los cuales la entidad estatal pagara el bien, obra o
servicio, la modalidad de seleccion del contratista y la fecha
aproximada en la cual la entidad estatal iniciara el proceso de
contratacion.
2.2 Tipos Documentales Plan
2.3 Series y Serie Serie
Subseries asociadas Planes Planes Académicos Docentes
Planes Anticorrupcién y Atencion al
Ciudadano
Planes Anuales de Adquisiciones
Planes Anuales de Seguridad y Salud en
el Trabajo
Planes de Accién
Planes de Comunicaciones
Planes de Desarrollo Institucional
Planes de Mejoramiento
Planes Generales de Auditoria
Planes Indicativos
Planes Institucionales de Capacitacion
Planes Operativos de Mantenimiento
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 20 AfRos
3.2 Disposicion Final Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido

el tiempo de retencion en el Archivo Central y superados los
valores administrativos y legales, se procede a realizar una
muestra selectiva

tomando en cuenta aquellos que reflejan las adquisiciones
anuales mas representativas de la institucién. La muestra
cuantitativa para esta documentacion no debe ser mayor al 3%.
Ley 962 de 2005, Ad 28. La
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muestra seleccionada adquiere valores secundarios por tanto
debe digitalizarse vy los fisicos deberan ser transferidos al Archivo
Historico.

AREA DE CONTROL DE

DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista

Fuente(s): Mesa de implementacion del Banco Terminolégico
AGN

-COLOMBIA. AGENCIA NACIONAL DE CONTRATACION
PUBLICA — COLOMBIA COMPRA EFICIENTE. Circular Externa
No. 2 (16, agosto, 2013) Elaboracion y publicacion del Plan Anual
de Adquisiciones - Clasificador de Bienes y Servicios. 2013.
-COLOMBIA. AGENCIA NACIONAL DE CONTRATACION
PUBLICA — COLOMBIA COMPRA EFICIENTE. Guia para
elaborar el Plan Anual de Adquisiciones (G-EPAA-01) Bogota.
Tomado en: https://www.colombiacompra.gov.co/
sites/default/files/manuales/manualpaa.pdf

4.2

Reglas o Normas

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

- 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. 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 corrupcioén y la efectividad del control de la gestion publica.
Bogota: 2011.

- COLOMBIA. DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION.
Decreto 1510 (17, julio, 2013). Por el cual se reglamenta el
sistema de compras y contratacion publica. Bogota: 2013.

4.3

Fecha de descripcion

21/05/2021
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AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

Planes Anuales de Seguridad y Salud en el Trabajo

1.3

Nivel de Descripcion

Subserie Documental

AREA DE CONTENIDO Y

ESTRUCTURA

21

Alcance y contenido

Documento en el que se identifican las metas, responsables,
recursos y cronograma de actividades para alcanzar los
objetivos propuestos en el Sistema de Gestion de la Seguridad
y Salud en el Trabajo. Numeral 7, Articulo 2.2.4.6.8. Decreto
1072 de 2015.

2.2

Tipos Documentales

Plan

2.3

Series y
Subseries asociadas

Serie Serie

Planes Académicos Docentes

Planes Anticorrupcién y Atencion al
Ciudadano

Planes Anuales de Adquisiciones
Planes Anuales de Seguridad y Salud en
el Trabajo

Planes de Accién

Planes de Comunicaciones

Planes de Desarrollo Institucional
Planes de Mejoramiento

Planes Generales de Auditoria

Planes Indicativos

Planes Institucionales de Capacitacion
Planes Operativos de Mantenimiento

Planes

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencion

20 Anos

3.2

Disposicion Final

Esta documentacién no desarrolla valores secundarios.
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, la
documentacién se digitaliza y conserva totalmente en virtud de
su valor técnico y puesto que evidencia la planificacion
realizada para garantizar la seguridad y salud en el trabajo del
personal de la institucion. Circular Externa 003 de 2015,
numeral 5. Se conserva la documentacién en ambos soportes
de forma permanente y los fisicos deberan ser transferidos al
Archivo Histarico.

AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elaboré: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Mesa de implementacion del Banco Terminolégico
AGN
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4.2 Reglas o Normas - 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.
4.3 Fecha de descripcion 21/05/2021
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Planes de Accion
1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Agrupacion documental que se produce en aras de establecer
las tareas a llevar a cabo en determinados procesos
institucionales. Contiene los objetivos, las metas y las
actividades a ejecutar durante un periodo determinado, con el
fin de dar cumplimiento a las politicas y planes generales de la
Institucion.
2.2 Tipos Documentales Evaluacién y seguimiento
Evaluacién final
Plan
2.3 Series y Subseries Serie Serie
asociadas Planes Planes Académicos Docentes
Planes Anticorrupcién y Atencion al
Ciudadano
Planes Anuales de Adquisiciones
Planes Anuales de Seguridad y Salud en
el Trabajo
Planes de Accion
Planes de Comunicaciones
Planes de Desarrollo Institucional
Planes de Mejoramiento
Planes Generales de Auditoria
Planes Indicativos
Planes Institucionales de Capacitacién
Planes Operativos de Mantenimiento
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencién | 10 Afios
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3.2

Disposicion Final

Esta documentacién no desarrolla valores secundarios.
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, la
documentacion se digitaliza y conserva totalmente en virtud de
su valor técnico dado que en ella se consolidan los planes de
accioén formulados por las Dependencias, constituyéndose asi
en patrimonio documental de la institucion dada la importancia
de sus contenidos informativos y fuente testimonial de la
planificacion para el desarrollo de la institucion y el municipio.
Circular Externa 003 de 2015, numeral 5. Se conserva la
documentacién en ambos soportes de forma permanente y los
fisicos deberan ser transferidos al Archivo Histdrico.

AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Tabla de Retencién Documental Colegio Mayor de
Antioquia (Actualizacion 2021).

4.2

Reglas o Normas

- 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
sancién de actos de corrupcion y la efectividad del control
de la gestién publica. Bogota: 2011. Articulo 74.

-  COLOMBIA. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA
FUNCION PUBLICA. Decreto 2482 (3, diciembre, 2012).
Por el cual se establecen los lineamientos generales para
la integracion de la planeacién y la gestion. Bogota: 2012.
Articulo 8.

4.3

Fecha de descripcion

21/05/2021

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

Planes de Comunicaciones

1.3

Nivel de Descripcion

Subserie Documental

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

21

Alcance y contenido

Estos Planes son documentos que planean y definen las pautas de
coémo se proyectan las comunicaciones que produce la entidad
hacia el interior y hacia el exterior de esta. Permite cumplir con los
principios de transparencia al mantener y promover una actitud
institucional y presentar a la poblacion los propdsitos, actuaciones
y resultados de la gestidon, para que sean visibles a todos los
grupos o partes interesadas en la gestion institucional.

2.2

Tipos Documentales

Plan
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2.3 Series y Serie Serie
Subseries asociadas Planes Planes Académicos Docentes
Planes Anticorrupcién y Atencion al
Ciudadano
Planes Anuales de Adquisiciones
Planes Anuales de Seguridad y Salud en
el Trabajo
Planes de Accion
Planes de Comunicaciones
Planes de Desarrollo Institucional
Planes de Mejoramiento
Planes Generales de Auditoria
Planes Indicativos
Planes Institucionales de Capacitaciéon
Planes Operativos de Mantenimiento
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencién | 10 Afos
3.2 Disposicion Final Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el
tiempo de retencién en el Archivo Central, la documentacion se
digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y
como testimonio de las gestiones realizadas por la institucion para
la difusién de su imagen y de la informacién de las acciones
destacadas de la esta. Circular Externa 003 de 2015, numeral 5.
Se conserva la documentacion en ambos soportes de forma
permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo
Histdrico.
4, AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
41 Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Mesa de Implementacién del Banco Terminoldgico
AGN.
Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2021).
4.2 Reglas o Normas - 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. Bogotéa 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.
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- 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. 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 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.

4.3 Fecha de descripcién | 21/05/2021

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Plan de Desarrollo Institucional

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

2.1 | Alcance y contenido Agrupacion documental que se produce en aras de establecer las
tareas a llevar a cabo en determinados procesos institucionales.
Contiene los objetivos, las metas y las actividades a ejecutar durante
un periodo determinado, con el fin de dar cumplimiento a las politicas y
planes generales de la Institucion.

2.2 | Tipos Documentales Evaluacién cuatrienal
Plan

2.3 | Seriesy Serie Serie

Subseries asociadas Planes Planes Académicos Docentes

Planes Anticorrupcion y Atencion al
Ciudadano
Planes Anuales de Adquisiciones
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Planes Anuales de Seguridad y Salud en el
Trabajo

Planes de Accion

Planes de Comunicaciones

Planes de Desarrollo Institucional

Planes de Mejoramiento

Planes Generales de Auditoria

Planes Indicativos

Planes Institucionales de Capacitacion
Planes Operativos de Mantenimiento

3. | AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién | 10 Afios
Disposicion Final Esta documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el

3.2 tiempo de retencion en el Archivo Central, la documentacion se
digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y por ser
fuente para investigaciones de tipo histdrico, socioldgico y cultural
sobre las politicas y estrategias usadas para el desarrollo de la
institucion, constituyéndose, asi como parte del patrimonio documental
del Municipio. Circular Externa 003 de 2015, numeral 5. Se conserva la
documentacién en ambos soportes de forma permanente vy los fisicos
deberan ser transferidos al Archivo Historico.

4. | AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

4.1 | Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista

Fuente(s): Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2021).

4.2 | Reglas o Normas -  COLOMBIA. INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS
TECNICAS Y CERTIFICACION. Técnicas de seguridad. Sistemas
de gestidn de la seguridad de la informacion (SGSI). Requisitos
ISO 27001. Bogota: 2006.

4.3 | Fecha de descripcién | 21/05/2021

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Planes de Mejoramiento

1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

2.1 Alcance y contenido Documento en el que se registran las acciones y estrategias

encaminadas a subsanar oportunidades de mejora que se
identifican en la auditoria interna y las observaciones realizadas
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por los organismos de control. Guia de Auditoria para Entidades
Publicas. Pag. 36.

2.2 Tipos Documentales Evaluacion y seguimiento
Plan
2.3 Series y Serie Serie
Subseries asociadas Planes Planes Académicos Docentes
Planes Anticorrupcion y Atencion al
Ciudadano
Planes Anuales de Adquisiciones
Planes Anuales de Seguridad y Salud en
el Trabajo
Planes de Accion
Planes de Comunicaciones
Planes de Desarrollo Institucional
Planes de Mejoramiento
Planes Generales de Auditoria
Planes Indicativos
Planes Institucionales de Capacitaciéon
Planes Operativos de Mantenimiento
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 10 Afos
3.2 Disposicion Final Esta documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo Central, la documentacion se
digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y
puesto que evidencia el desarrollo de la mision institucional.
Circular Externa 003 de 2015, numeral 5. Se conserva la
documentacién en ambos soportes de forma permanente y los
fisicos deberan ser transferidos al Archivo Histérico.
4, AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
41 Notas del Archivero Elaboré: Gestion Documental, Profesional Archivista

Fuente(s): Mesa de implementacién del Banco Terminolégico
AGN.

COLOMBIA, DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA
FUNCION PUBLICA. Manual Técnico del Modelo Estandar de
Control Interno para el Estado Colombiano — MECI 2014. [En
linea] Bogota: 2014:
http://apolo.uniatlantico.edu.co/SIG/IMANUALTECNICOMECI2014
_7_7_2014.pdf

COLOMBIA. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA
FUNCION PUBLICA. Guia de Auditoria para Entidades Publicas.
[En linea]. Bogota: 2015:
http://www.funcionpublica.gov.co/documents/418537/506911/Gu
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%C3%ADaAuditoriaEntidadesPublicas+V20ctubre2015/fcf84a18-
5c74-480a-83c4-2a25ec49bea

4.2 Reglas o Normas - COLOMBIA. CONTRALORIA GENERAL DE LA NACION.
Resolucion 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 Rendicién Electrénica de la
Cuenta e Informes — SIRECI, que deben utilizar los sujetos
de control fiscal para la presentacion de la Rendicién de
Cuenta e Informes a la Contraloria General de la
Republica”. Bogota: 2013.
4.3 Fecha de descripcién 21/05/2021
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Planes generales de auditoria
1.3 Nivel de Subserie Documental
Descripcion
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y Agrupacion documental que esta conformada por las auditorias de
contenido cumplimiento, que son aquellas que por disposicion legal deben
realizar las Oficinas de Control Interno de las entidades publicas; y las
auditorias basadas en riesgos, las cuales se priorizan de acuerdo al
analisis de vulnerabilidad que se lleva a cabo afio tras afio por parte de
la Direccién de Control Interno de la Institucidn, para las diferentes
unidades auditables que se tienen definidas al interior de la Entidad.
2.2 Tipos Evaluacion y seguimiento
Documentales Plan
2.3 Series y Serie Serie
Subseries Planes Planes Académicos Docentes
asociadas Planes Anticorrupcién y Atencion al

Ciudadano

Planes Anuales de Adquisiciones

Planes Anuales de Seguridad y Salud en
el Trabajo

Planes de Accion

Planes de Comunicaciones

Planes de Desarrollo Institucional
Planes de Mejoramiento

Planes Generales de Auditoria

Planes Indicativos
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Planes Institucionales de Capacitacién
Planes Operativos de Mantenimiento

AREA DE VALORACION

Tiempo de
Retencion

10 Afos

3.2

Disposicion Final

Esta documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo Central, la documentacion se
digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto
que evidencia el desarrollo de la mision institucional. Circular Externa
003 de 2015, numeral 5. Se conserva la documentaciéon en ambos
soportes de forma permanente y los fisicos deberan ser transferidos al
Archivo Historico.

AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista

Fuente(s): Mesa de implementacion del Banco Terminolégico
AGN.

COLOMBIA, DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA
FUNCION PUBLICA. Manual Técnico del Modelo Estandar de
Control Interno para el Estado Colombiano — MECI 2014. [En
linea] Bogota: 2014:
http://apolo.uniatlantico.edu.co/SIG/IMANUALTECNICOMECI2014
_ 7.7 2014.pdf

COLOMBIA. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA
FUNCION PUBLICA. Guia de Auditoria para Entidades Publicas.
[En linea]. Bogota: 2015:
http://www.funcionpublica.gov.co/documents/418537/506911/Gu
%C3%ADaAuditoriaEntidadesPublicas+V20ctubre2015/fcf84a18-
5¢74-480a-83c4-2a25ec49bea

INSTITUCION UNIVERSITARIA COLEGIO MAYOR DE
ANTIOQUIA. Plan General De Auditoria Interna Institucion
Universitaria Colegio Mayor De Antioquia 2021

4.2

Reglas o Normas

- COLOMBIA, DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE
LA FUNCION PUBLICA. Manual Técnico del Modelo Estandar de
Control Interno para el Estado Colombiano — MECI 2014. [En
linea] Bogota: 2014:
http://apolo.uniatlantico.edu.co/SIG/IMANUALTECNICOMECI2014
_7_7_2014.pdf

- COLOMBIA. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE
LA FUNCION PUBLICA. Guia de Auditoria para Entidades
Publicas. [En linea]. Bogota: 2015:
http://www.funcionpublica.gov.co/documents/418537/506911/Gu
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- Decreto 1499 de 2017

4.3 Fecha de descripcién 03/11/2021
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Planes Indicativos
1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Instrumento que resume y organiza por anualidades los
compromisos asumidos por la institucion en los respectivos planes
de desarrollo, en él se precisan los resultados y productos que se
esperan alcanzar en cada vigencia y al terminar el periodo de
gobierno.
2.2 Tipos Documentales Evaluacién y seguimiento
Plan
2.3 Series y Serie Serie
Subseries asociadas Planes Planes Académicos Docentes
Planes Anticorrupcion y Atencion al
Ciudadano
Planes Anuales de Adquisiciones
Planes Anuales de Seguridad y Salud en
el Trabajo
Planes de Accion
Planes de Comunicaciones
Planes de Desarrollo Institucional
Planes de Mejoramiento
Planes Generales de Auditoria
Planes Indicativos
Planes Institucionales de Capacitacion
Planes Operativos de Mantenimiento
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion | 10 Afios
3.2 Disposicion Final Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el

tiempo de retencién en el Archivo Central, la documentacion se
digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y por
ser fuente para investigaciones de tipo histérico, sociolégico y

cultural sobre las politicas y estrategias usadas para el desarrollo
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de la institucion, constituyéndose, asi como parte del patrimonio
documental del Municipio. Circular Externa 003 de 2015, numeral
5. Se conserva la documentacién en ambos soportes de forma
permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo

Historico.
4, AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
41 Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Tabla de Retencién Documental (Actualizacion
2021).
4.2 Reglas o Normas - COLOMBIA. INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS
TECNICAS Y CERTIFICACION. Técnicas de seguridad.
Sistemas de gestion de la seguridad de la informacion
(SGSI). Requisitos ISO 27001. Bogota: 2006.
4.3 Fecha de descripcion 21/05/2021
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Planes Institucionales de Capacitacion
1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Documento en el que se planean las acciones de capacitacion y
formacion que facilitan el desarrollo de competencias, el
mejoramiento de los procesos institucionales y el fortalecimiento
de la capacidad laboral de los empleados a nivel individual y de
equipo para conseguir los resultados y metas institucionales
establecidos en una entidad publica. Guia para la formulacion del
Plan Institucional de Capacitacién — PIC con base en proyectos
de aprendizaje en equipo. Pag. 18.
2.2 Tipos Documentales Plan
2.3 Series y Subseries Serie Serie
asociadas Planes Planes Académicos Docentes
Planes Anticorrupcion y Atencion al
Ciudadano

Planes Anuales de Adquisiciones

Planes Anuales de Seguridad y Salud en
el Trabajo

Planes de Accion

Planes de Comunicaciones

Planes de Desarrollo Institucional
Planes de Mejoramiento




1 y

A 4

INSTITUCION UNIVERSITARIA

COLEGIO MAYOR

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES -BANTER-

DE ANTIOQUIA

Version: 00 Fecha: 07-04-2021 Pagina 182 de 226

Planes Generales de Auditoria

Planes Indicativos

Planes Institucionales de Capacitacién
Planes Operativos de Mantenimiento

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencion

5 Afnos

3.2

Disposicion Final

Esta documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo Central, la documentacion se
digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y
puesto que en ella se consolidan los planes de formacion y
entrenamiento de cada dependencia de la institucién. Circular
Externa 003 de 2015, numeral 5. Se conserva la documentacion
en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberan
ser transferidos al Archivo Histérico..

AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Mesa de Implementacién Banter AGN
COLOMBIA, DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA
FUNCION PUBLICA Y ESCUELA SUPERIOR DE
ADMINISTRACION PUBLICA. Guia para la formulacién del
Plan Institucional de Capacitacion — PIC con base en
proyectos de aprendizaje en equipo [En linea]. Bogota. En:
http://www.funcionpublica.gov.co/documents/418537/506911/
GuiaFormulacionPlanlinstitucionalCapacitacionPIC.pdf/7e32c
e9f-8ee1-4944-b4cd-e3cdf3703c37

Tabla de Retencion Documental (Actualizacion 2021).

4.2

Reglas o Normas

- 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

4.3

Fecha de descripcion

21/05/2021

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

Planes Operativos de Mantenimiento

1.3

Nivel de Descripcion

Subserie Documental

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

21

Alcance y contenido

La agrupacion documental evidencia la planeacion que desarrolla
una entidad para asegurar el correcto funcionamiento de la
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maquinaria y los equipos bajo su dominio, por medio de
acciones correctivas y preventivas aplicadas de manera
periddica.

2.2

Tipos Documentales

Plan

23

Series y
Subseries asociadas

Serie Serie

Planes Planes Académicos Docentes

Planes Anticorrupcion y Atencion al
Ciudadano

Planes Anuales de Adquisiciones
Planes Anuales de Seguridad y Salud en
el Trabajo

Planes de Accion

Planes de Comunicaciones

Planes de Desarrollo Institucional
Planes de Mejoramiento

Planes Generales de Auditoria

Planes Indicativos

Planes Institucionales de Capacitacion
Planes Operativos de Mantenimiento

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencion

10 Anos

3.2

Disposicion Final

Esta documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo Central, la documentacion se
digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y
puesto que sirve de evidencia para el desarrollo de actividades
cientificas y tecnolégicas de la institucion. Circular Externa 003
de 2015, numera 5. Se conserva la documentacion en ambos
soportes de forma permanente y los fisicos deberan ser
transferidos al Archivo Histdrico.

AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Mesa de implementacion Banter AGN
Tabla de Retencion Documental (Actualizacién 2021).

4.2

Reglas o Normas

COLOMBIA. ICONTEC NTC-ISO 9001.2015. Sistema de
Gestién de la Calidad. Requisitos. Numeral 7.1.3.
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.

4.3

Fecha de
descripcion

21/05/2021
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30.PROCESOS
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Procesos
1.3 Nivel de descripcion | Serie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 Alcance y contenido | Serie que compila los documentos que evidencian el conjunto de
actividades planificadas que implican la participacién de un nimero
de personas y de recursos materiales coordinados para conseguir
un objetivo previamente identificado por las dependencias que por
funciones asi lo requieran y que conforman entidad.
2.2 Tipos Documentales | Acta de aprobacion del comité de garantias (habilitados)
Acta de escrutinio
Asignacioén aulas
Calendario académico
Circular informativa
Comunicaciones oficiales
Convocatoria
Eleccion
Estudios de verificacion
Guias proceso
Horarios asignados
Inscripcién- soportes hoja de vida y certificados
Lista de elegibles CNSC
Notificacién aseguradora
Verificacion calificaciones
3 Series y Subseries Serie Subserie
asociadas Procesos Procesos Académicos
Procesos de Convocatoria
Procesos Electorales
3 AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
3.1 Notas del Archivero Elaboro: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Banter Edeso. Empresa de Desarrollo Sostenible.
Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2021).
3.2 Reglas o Normas - COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 909 (23,

septiembre, 2004). Por la cual se expiden normas que
regulan el empleo publico, la carrera administrativa,
gerencia publica y se dictan otras disposiciones. Bogota:
2000.
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- COLOMBIA, DEPARTAMENTO DEL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Decreto
1083 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector de la Funcién
Publica. Bogota: 2015.

- COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1437
(18, enero, 2011) Por la cual se expide el Cddigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

3.3 Fecha de descripcion 26/05/2021
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Procesos Académicos
1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido La agrupacion documental evidencia la planeacion que desarrolla
el area de Admisiones y registro para garantizar adecuadamente
la continuidad de las labores misionales de la institucion, por
medio de acciones correctivas y preventivas aplicadas de
manera periodica.
2.2 Tipos Documentales Asignacion aulas
Calendario académico
Comunicaciones oficiales
Guias proceso
Horarios asignados
Notificacién aseguradora
Verificacion calificaciones
2.3 Series y Serie Serie
Subseries asociadas Procesos Procesos Académicos
Procesos de Convocatoria
Procesos Electorales
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 5 ARos
3.2 Disposicion Final Esta documentacion no desarrolla valores secundarios, Cumplido

el tiempo de retencién en el Archivo Central y superado el valor
administrativo, se elimina la documentacion previo aval del
Comité de Archivo y dejando como evidencia del proceso, los
respectivos inventarios y acta de eliminacién.

AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
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4.1 Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Tabla de Retencién Documental (Actualizacion
2021).
4.2 Reglas o Normas
4.3 Fecha de descripcion 26/05/2021
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Procesos de Convocatoria
1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Agrupacion Documental que reune los documentos de los
procesos de vinculacion laborales entre las Instituciones
publicas y la Comision Nacional del servicio civil. Articulo 16 de
la Ley 909 de 2004 y el articulo 2.2.18.8.1 del Decreto 1083 de
2015.
2.2 Tipos Documentales Comunicacién oficial
Convocatoria
Estudios de verificacion
Lista de elegibles CNSC
2.3 Series y Serie Serie
Subseries asociadas Procesos Procesos Académicos
Procesos de Convocatoria
Procesos Electorales
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencién 10 Afos
3.2 Disposicion Final Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido
el tiempo de retencién en el Archivo Central, la documentacion
se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor histérico
y como referencia institucional en materia de administracion del
Talento Humano. Circular Externa 003 de 2015, numeral 5. Se
conserva la documentacién en ambos soportes de forma
permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo
Historico.
4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
4.1 Notas del Archivero Elaboré: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Mesa de implementacion Banter AGN
Tabla de Retencion Documental (Actualizacion 2021).
4.2 Reglas o Normas - COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 909 (23,

septiembre, 2004). Por la cual se expiden normas que regulan




1 y

A 4

INSTITUCION UNIVERSITARIA
COLEGIO MAYOR
DE ANTIOQUIA

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES -BANTER-

Version: 00 Fecha: 07-04-2021 Pagina 187 de 226

el empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica y
se dictan otras disposiciones. Bogota: 2000.

- COLOMBIA, DEPARTAMENTO DEL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Decreto 1083
(26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector de la Funcién Publica. Bogota:
2015.

4.3 Fecha de descripcién 26/05/2021
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Procesos Electorales
1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Agrupacion Documental que reune los documentos necesarios
para realizar, soportar y evidenciar la celebracion de los procesos
electorales a representantes y cada uno de los miembros del
consejo superior universitario de la institucion.
2.2 Tipos Documentales Acta de aprobacién del comité de garantias (habilitados)
Acta de escrutinio
Circular informativa
Convocatoria
Eleccién
Inscripcién- soportes hoja de vida y certificados
2.3 Series y Serie Serie
Subseries asociadas Procesos Procesos Académicos
Procesos de Convocatoria
Procesos Electorales
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion | 10 Afios
3.2 Disposicion Final Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el
tiempo de retencién en el Archivo Central, la documentacion se
digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y
como evidencia de los procesos de rendicién de cuentas a la
ciudadania. Circular Externa 003 de 2015, numeral 5. Se conserva
la documentacién en ambos soportes de forma permanente y los
fisicos deberan ser transferidos al Archivo Histdrico.
4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
41 Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista

Fuente(s): Mesa de implementacion Banter AGN
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Tabla de Retencion Documental (Actualizacion 2021).

4.2 Reglas o Normas - COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley
909 (23, septiembre, 2004). Por la cual se expiden
normas que regulan el empleo publico, la carrera
administrativa, gerencia publica y se dictan otras
disposiciones. Bogota: 2000.

- COLOMBIA, DEPARTAMENTO DEL -
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA
FUNCION PUBLICA. Decreto 1083 (26, mayo, 2015).
Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de la Funcion Publica.
Bogota: 2015.

4.3 Fecha de descripcion 26/05/2021

31.PROCESOS JURIDICOS

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Procesos Juridicos

1.3 Nivel de descripcién Serie Documental

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 Alcance y contenido Es el conjunto de actos predeterminados por el legislador,

encaminados a resolver en el tiempo un litigio que se presenta en
virtud del ejercicio de una accion, a fin de dirimir en derecho, el
conflicto que se presenta.

2.2 Tipos Documentales Alegatos

Apertura de investigacion
Citaciones

Cumplimiento del fallo
Declaraciones

Demanda

Fallo de primera instancia
Fallo de segunda instancia
Formulacion de cargos
Impugnacién fallo primera instancia
Notificacién demanda
Poder para el abogado
Pruebas

Pruebas documentales
Respuesta demanda

3 Serie | Subserie
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Series y Subseries

Procesos Procesos Contenciosos administrativos

asociadas Procesos Disciplinarios
3 AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
3.1 Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Glosario de Términos Juridicos Rama Judicial
de Colombia.
Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de
Antioquia (Actualizacion 2021).
3.2 Reglas o Normas
3.3 Fecha de descripcion 26/05/2021
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Procesos Contenciosos Administrativos
1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
21 Alcance y contenido Subserie documental en la que se conservan de manera
cronoldgica los documentos generados por los actos procesales
coordinados que se adelantan ante la Jurisdiccion de lo
Contencioso Administrativo.
2.2 Tipos Documentales Alegatos
Cumplimiento del fallo
Demanda
Fallo primera instancia
Fallo segunda instancia
Impugnacién fallo primera instancia
Notificaciéon demanda
Poder para el abogado
Pruebas
Respuesta demanda
2.3 Series y Serie Serie
Subseries asociadas Procesos Procesos Contenciosos administrativos
Procesos Disciplinarios
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 10 Afos
3.2 Disposicion Final Esta documentacion no desarrolla valores secundarios.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central y
superados los valores administrativos y legales, se realiza una
seleccioén aleatoria del 5% teniendo especial atencién por
aquellos Procesos cuya importancia para la institucion sea
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relevante segun el concepto de la Secretaria General. La
muestra seleccionada adquiere valores secundarios por tanto
debe digitalizarse y los fisicos deberan ser transferidos al
Archivo Histdrico.

4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
4.1 Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Mesa de implementacion Banter AGN.
FERNANDEZ, Ilvan. Manual de Derecho Procesal Administrativo
y Contencioso Administrativo. Tomo I. Volumen 2. Universidad
La Gran Colombia Seccional Armenia. Editorial Universitaria.
2015.
Tabla de Retencion Documental (Actualizacion 2021).
4.2 Reglas o Normas - COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1437
(18, enero, 2011) Por la cual se expide el Codigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.
4.3 Fecha de descripcién 26/05/2021
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Procesos Disciplinarios
1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Subserie documental en la que se conservan de manera
cronolégica los documentos generados por los actos
procesales coordinados que se adelantan para realizar una
investigacion disciplinaria de conformidad con el Cédigo
General Disciplinario.
2.2 Tipos Documentales Apertura de investigacion
Citaciones
Declaraciones
Fallo de primera instancia
Fallo de segunda instancia
Formulacion de cargos
Notificaciones
Pruebas documentales
2.3 Series y Serie Serie
Subseries asociadas Procesos Procesos Contenciosos administrativos

Procesos Disciplinarios

AREA DE VALORACION
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3.1 Tiempo de Retencion 10 ARos
3.2 Disposicion Final Esta documentacién no desarrolla valores secundarios.
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central y
superados los valores administrativos y legales, se procede a
realizar una muestra selectiva
tomando en cuenta los procesos disciplinarios que sean de
interés institucional segun el concepto emitido por la
Secretaria General; en cualquier caso, debe reposar en las
Historias Laborales, copia de los fallos absolutorios y/o
sancionatorios o del auto de archivo, como evidencia de la
culminacion de la investigacion. Ley 734 de 2002 Cddigo
Disciplinario Unico y Ley 87 de 1993. La muestra seleccionada
adquiere valores secundarios por tanto debe digitalizarse y los
fisicos deberan ser transferidos al Archivo Histérico.
4, AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
4.1 Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Mesa de implementacion Banter AGN.
Tabla de Retencion Documental (Actualizacion 2021).
4.2 Reglas o Normas - COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley
1952 (28, enero, 2019) Por medio de la cual se expide
el Codigo 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.
4.3 Fecha de descripcién 26/05/2021
32.PROGRAMAS
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Programas
1.3 Nivel de descripcidn Serie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
21 Alcance y contenido Serie que contiene los documentos mediante los cuales la
entidad, define la actuacion, organizacion o instrucciones del
trabajo a realizar dentro de un plan general de produccién y en
unos plazos determinados
2.2 Tipos Documentales Accidn correctiva del Sistema de Gestién Integrado

Accion de mejora del Sistema de Gestién Integrado
Accidn preventiva del Sistema de Gestion Integrado
Acta compromiso del solicitante

Acta de compromiso
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Acta de evaluacion y seguimiento

Acta de reunion

Analisis comparativo de servicios publicos
Aprobacion Vicerrectoria Administrativa
Asesoria médica

Asesoria psicoldgica

Autorizacion de consignacion
Autorizacion Jefe de Area y Rector

Aval movilidad

Capacitacién, formacion y entrenamiento
Carga académica

Carta Comité Articulador

Carta de Aval

Certificado cuenta bancaria
Comunicacién oficial

Comunicaciones oficiales

Concepto examen de ingreso

Contenido de las asignaturas
Co-requisitos y prerrequisitos

Cotizacién

Cronograma

Cuentas por pagar

Documento de identidad

Documentos maestros

Evaluacion de auditoria

Examen médico de retiro

Examen médico peridédico

Historia académica

Homologaciones y suficiencias

Informe de auditoria

Inspeccion de seguridad en gastronomia
Inspeccion de seguridad y ambiental en laboratorios
Inspeccién de seguridad y salud/ambiental en instalaciones
Inspecciones ambientales

Limpieza y desinfeccion centro de acopio
Liquidaciéon de Matricula

Lista de asistentes

Lista de asistentes a certificar

Lista de chequeo para el transporte de material peligroso
Listado de asistencia

Manejo seguro de sustancias quimicas
Matriz de formacién actualizada
Mediciones y control de los peligros y riesgos
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Mediciones y monitoreo en ambientes de trabajo
Pasaporte

Pieza publicitaria

Plan de auditoria

Plan de auditoria

Plan de mejoramiento

Plan manejo residuos solidos y liquidos PMIRS
Planes de estudio

Presupuesto

Programa

Programa de auditoria

Programa uso eficiente de la energia

Programa uso eficiente del Agua

PROGRAMAS DE AUDITORIAS INTERNAS
Propuestas de cursos, diplomados, talleres
Registro calificado de programas

Registro de informacién para representacion en el extranjero
Registro de supervisiéon

Registro del candidato

Registro fotografico

Registro grupal

Registro material recuperable

Registro personal

Registro y Control del PAC

Registros de asistencia

Resoluciones de aprobacion y renovacion de programas
Resultados de perfiles epidemiolégicos de salud
Seguimiento

Seguimiento e inventario gases refrigerantes
Seguimiento generacién de residuos bioldgicos
Seguimiento generacion de residuos peligrosos - fisicoquimicos
Seguimiento labor social

Seguimiento residuos solidos generados
Seguimientos residuos especiales

Servicios publicos

Sisben
Solicitud CDP
Suministro elementos de proteccion
2.3 Series y Subseries Serie Subserie
asociadas Programas -Programas Académicos

-Programas Ambientales
-Programas Anuales de Caja — PAC
-Programas Atrtisticos, Culturales y Deportivos
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-Programas de Aseguramiento y Mejora en la
Auditoria Interna

-Programas de Auditoria Externa

-Programas de Auditoria Interna

-Programas de Capacitacion, Formacion y
Entrenamiento (Seguridad y Salud en el Trabajo)
-Programas de Condiciones de Salud
-Programas de Gobierno Digital

-Programas de Manipulacion de Alimentos
-Programas de Movilidad

-Programas de Proyeccion Social
-Programas de Salud y Desarrollo Humano
-Programas de Seguridad Alimentaria
-Programas de Tiquetes Estudiantiles
-Programas Socioeconémicos

3 AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
3.1 Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Banter Edeso. Empresa de Desarrollo
Sostenible.
Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de
Antioquia (Actualizacion 2021).
3.2 Reglas o Normas
3.3 Fecha de descripcion 26/05/2021
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Programas Académico
1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Agrupacion documental que da testimonio del desarrollo de una
de las principales funciones de la Institucién Universitaria Colegio
Mayor de Antioquia: investigar y formar personas (estudiantes)
integras.
2.2 Tipos Documentales Comunicaciones oficiales

Contenido de las asignaturas
Co-requisitos y prerrequisitos
Documentos maestros
Homologaciones y suficiencias
Planes de estudio

Registro calificado de programas
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Resoluciones de aprobacion y renovacion de programas
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Programas -Programas Académicos
-Programas Ambientales
-Programas Anuales de Caja — PAC
-Programas Artisticos, Culturales y
Deportivos
-Programas de Aseguramiento y Mejora en
la Auditoria Interna
-Programas de Auditoria Externa
-Programas de Auditoria Interna
-Programas de Capacitacion, Formacion y
Entrenamiento (Seguridad y Salud en el
Trabajo)
-Programas de Condiciones de Salud
-Programas de Gobierno Digital
-Programas de Manipulacion de Alimentos
-Programas de Movilidad
-Programas de Proyeccion Social
-Programas de Salud y Desarrollo Humano
-Programas de Seguridad Alimentaria
-Programas de Tiquetes Estudiantiles
-Programas Socioecondémicos
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencién 10 Afios
3.2 Disposicion Final Esta documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo Central, la documentacion se
digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y
como evidencia del desarrollo de los Programas que soportan la
mision de la Institucion. Circular Externa 003 de 2015, numeral 5.
Se conserva la documentacién en ambos soportes de forma
permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo
Historico.
4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
4.1 Notas del Archivero Elaboré: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Tabla de Retencion Documental (Actualizacion 2021).
4.2 Reglas o Normas
4.3 Fecha de descripcion 27/05/2021
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1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Programas Ambientales

1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

2.1 Alcance y contenido Agrupacion documental que da testimonio y desarrollo de

estrategias encaminadas al cumplimiento de los deberes
institucionales en lo relativo con la proteccion y el cuidado del
medio ambiente.

2.2 Tipos Documentales Programa

Programa uso eficiente de la energia

Programa uso eficiente del Agua

Programa de Educacién Ambiental

Programa de Movilidad Sostenible

Programa de eliminacion de Plasticos de un solo uso
Programa de Manejo de Gases refrigerantes

Programa manejo residuos sélidos y liquidos

Programa Manejo seguro de sustancias quimicas
Programa de Medicion de Huella de Carbono

Lista de chequeo para el transporte de material peligroso
Limpieza y desinfeccion centro de acopio

Pieza publicitaria

Matriz de formacion actualizada

Listado de asistencia

Inspecciones ambientales

Inspeccién de seguridad y salud/ambiental en instalaciones
Inspeccion de seguridad y ambiental en laboratorios
Inspeccion de seguridad en gastronomia

Registro fotografico

Registro material recuperable

Seguimiento e inventario gases refrigerantes
Seguimiento generacion de residuos bioldgicos
Seguimiento generacion de residuos peligrosos - fisicoquimicos
Seguimiento residuos solidos generados

Seguimientos residuos especiales

Analisis comparativo de servicios publicos

2.3 Series y Serie Subserie

Subseries asociadas Programas -Programas Académicos

-Programas Ambientales

-Programas Anuales de Caja — PAC
-Programas Artisticos, Culturales y Deportivos
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-Programas de Aseguramiento y Mejora en la
Auditoria Interna

-Programas de Auditoria Externa

-Programas de Auditoria Interna

-Programas de Capacitacion, Formacion y
Entrenamiento (Seguridad y Salud en el Trabajo)
-Programas de Condiciones de Salud
-Programas de Gobierno Digital

-Programas de Manipulacion de Alimentos
-Programas de Movilidad

-Programas de Proyeccion Social
-Programas de Salud y Desarrollo Humano
-Programas de Seguridad Alimentaria
-Programas de Tiquetes Estudiantiles
-Programas Socioeconémicos

3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencién | 10 Afos
3.2 Disposicion Final Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el
tiempo de retencién en el Archivo Central, la documentacion se
digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor histoérico y
como evidencia de los procesos de rendicion de cuentas a la
ciudadania. Circular Externa 003 de 2015, numeral 5 y Decreto
1083 de 2015. Se conserva la documentacion en ambos soportes
de forma permanente y los fisicos deberan ser transferidos al
Archivo Historico.
4, AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
41 Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Tabla de Retencion Documental (Actualizacion
2021).
4.2 Reglas o Normas - NTCISO 14001:2015. Requisito 6.1.3.
- Decreto Unico Reglamentario 1076 2015
- Ley 99 1993. Ley General ambiental de Colombia
4.3 Fecha de descripcion 03/11/2021
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AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Programas Anuales de Caja — PAC
1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
21 Alcance y contenido Instrumento mediante el cual se define el monto maximo mensual
de fondos disponibles de la entidad contable publica, y el monto
maximo mensual de pagos, con el fin de cumplir sus
compromisos. Diccionario de términos de contabilidad publica
(Pg.93)
2.2 Tipos Documentales Programa
Registro y Control del PAC
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Programas | -Programas Académicos
-Programas Ambientales
-Programas Anuales de Caja — PAC
-Programas Atrtisticos, Culturales y Deportivos
-Programas de Aseguramiento y Mejora en la
Auditoria Interna
-Programas de Auditoria Externa
-Programas de Auditoria Interna
-Programas de Capacitaciéon, Formacion y
Entrenamiento (Seguridad y Salud en el Trabajo)
-Programas de Condiciones de Salud
-Programas de Gobierno Digital
-Programas de Manipulacion de Alimentos
-Programas de Movilidad
-Programas de Proyeccién Social
-Programas de Salud y Desarrollo Humano
-Programas de Seguridad Alimentaria
-Programas de Tiquetes Estudiantiles
-Programas Socioeconémicos
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 10 Afios
3.2 Disposicion Final Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido

el tiempo de retencién en el Archivo Central y superado el valor
administrativo, se procede a eliminar puesto que sus contenidos
son de actualizacion permanente y de apoyo a la gestion
administrativa, ademas de que se reflejan al final de la vigencia
en los informes internos de gestién de la Vicerrectoria
Administrativa y Financiera. Se elimina la documentacion previo
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aval del Comité de Archivo y dejando como evidencia del
proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacién.

AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Mesa de implementacion Banter AGN.
Tabla de Retencion Documental (Actualizacion 2021).

4.2

Reglas o Normas

- 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 o prestan servicios. Bogota: 2005.

4.3

Fecha de descripcion

27/05/2021

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

Programas Atrtisticos, Culturales y Deportivos

1.3

Nivel de Descripcion

Subserie Documental

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

21

Alcance y contenido

Agrupacion documental junto con otras agrupaciones que tienen
como finalidad garantizar el cumplimiento a las disposiciones
generales de la Ley 30 de 1992 “Las instituciones de educacion
superior deben adelantar programas de bienestar como el conjunto
de actividades que se orientan al desarrollo fisico, psico-afectivo,
espiritual y social de los estudiantes”. Enfocados estos en
aspectos como el desarrollo de actividades con fines artisticos,
culturales y en beneficio del deporte.

2.2

Tipos Documentales

Cronograma
Registros de asistencia

23

Series y
Subseries asociadas

Serie Subserie

Programas -Programas Académicos
-Programas Ambientales
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-Programas Anuales de Caja — PAC
-Programas Atrtisticos, Culturales y Deportivos
-Programas de Aseguramiento y Mejora en la
Auditoria Interna

-Programas de Auditoria Externa

-Programas de Auditoria Interna

-Programas de Capacitacion, Formacion y
Entrenamiento (Seguridad y Salud en el
Trabajo)

-Programas de Condiciones de Salud
-Programas de Gobierno Digital

-Programas de Manipulacion de Alimentos
-Programas de Movilidad

-Programas de Proyeccion Social
-Programas de Salud y Desarrollo Humano
-Programas de Seguridad Alimentaria
-Programas de Tiquetes Estudiantiles
-Programas Socioeconémicos

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencion

10 Afos

3.2

Disposicion Final

Esta documentacién no desarrolla valores secundarios. Cumplido
el tiempo de retencién en el Archivo Central y superado el valor
administrativo, se procede a eliminar puesto que sus contenidos
son de actualizacion permanente y de apoyo a la gestion, ademas
de que sus resultados se ven reflejados en los informes
estadisticos del area e igualmente se evidencian al final de la
vigencia en los informes internos de gestion de la Vicerrectoria
Académica. Se elimina la documentacién previo aval del Comité de
Archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos
inventados y acta de eliminacion

AREA DE CONTROL D

E DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Tabla de Retencion Documental (Actualizacion 2021).

4.2

Reglas o Normas

- COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 30
(Diciembre 28) Por la cual se organiza el servicio publico de
la Educaciéon Superior

4.3

Fecha de descripcion

27/05/2021
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AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Programas de Aseguramiento y Mejora en la Auditoria Interna
1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Un programa de aseguramiento y mejora de la calidad esta
concebido para permitir una evaluacién del cumplimiento de la
definicion de auditoria interna y las Normas por parte de la
aplicacion de dicha actividad, ademas de una evaluacién de si los
auditores internos aplican el Cédigo de Etica. Este programa
también evalua la eficiencia y eficacia de la actividad de auditoria
interna e identifica oportunidades de mejora. (norma 1300 —
Programa de Aseguramiento y Mejora de la Calidad).
2.2 Tipos Documentales Programa
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Programas | -Programas Académicos
-Programas Ambientales
-Programas Anuales de Caja — PAC
-Programas Atrtisticos, Culturales y Deportivos
-Programas de Aseguramiento y Mejora en la
Auditoria Interna
-Programas de Auditoria Externa
-Programas de Auditoria Interna
-Programas de Capacitacion, Formacion y
Entrenamiento (Seguridad y Salud en el Trabajo)
-Programas de Condiciones de Salud
-Programas de Gobierno Digital
-Programas de Manipulacion de Alimentos
-Programas de Movilidad
-Programas de Proyeccion Social
-Programas de Salud y Desarrollo Humano
-Programas de Seguridad Alimentaria
-Programas de Tiquetes Estudiantiles
-Programas Socioeconémicos
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion | 10 Afios
3.2 Disposicion Final Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el

tiempo de retencién en el Archivo Central, la documentacion se
digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y
puesto que evidencia el desarrollo de la mision institucional.
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Circular Externa 003 de 2015, numeral 5. Se conserva la
documentacion en ambos soportes de forma permanente y los
fisicos deberan ser transferidos al Archivo Histérico.

4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
4.1 Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Mesa de implementacion Banter AGN.
Tabla de Retencion Documental (Actualizacion 2021).
4.2 Reglas o Normas -  COLEGIO MAYOR DE ANTIOQUIA. (2021). Programa de
Aseguramiento y Mejora de la Calidad Actividad de
Auditoria Interna Institucion Universitaria Colegio Mayor de
Antioquia 2021
4.3 Fecha de descripcion | 27/05/2021
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Programas de Auditoria Externa
1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Es el documento donde se preparan las auditorias a realizar por
los entes certificadores u otros organismos de control para
evaluar el cumplimiento de los requisitos de caracter legal e
institucional.
2.2 Tipos Documentales Informe de auditoria
Plan de auditoria
Plan de mejoramiento
Programa de auditoria
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Programas | -Programas Académicos

-Programas Ambientales

-Programas Anuales de Caja — PAC
-Programas Atrtisticos, Culturales y Deportivos
-Programas de Aseguramiento y Mejora en la
Auditoria Interna

-Programas de Auditoria Externa

-Programas de Auditoria Interna

-Programas de Capacitacion, Formacion y
Entrenamiento (Seguridad y Salud en el Trabajo)
-Programas de Condiciones de Salud
-Programas de Gobierno Digital

-Programas de Manipulacion de Alimentos




1 y

A 4

INSTITUCION UNIVERSITARIA

COLEGIO MAYOR

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES -BANTER-

DE ANTIOQUIA

Version: 00 Fecha: 07-04-2021 Pagina 203 de 226

-Programas de Movilidad

-Programas de Proyeccion Social
-Programas de Salud y Desarrollo Humano
-Programas de Seguridad Alimentaria
-Programas de Tiquetes Estudiantiles
-Programas Socioeconémicos

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencion

10 Afos

3.2

Disposicion Final

Esta documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo Central, la documentacion se
digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor historico y
como evidencia de los procesos de rendicién de cuentas a la
ciudadania. Circular Externa 003 de 2015, numeral 5 y Decreto
1083 de 2015. Se conserva la documentacion en ambos soportes
de forma permanente y los fisicos deberan ser transferidos al
Archivo Histérico.

AREA DE CONTROL DE

DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elaboré: Gestion Documental, Profesional Archivista

Fuente(s): Mesa de implementacion Banter AGN.

Tabla de Retencion Documental (Actualizacion 2021).
-COLOMBIA. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA
FUNCION PUBLICA. Guia de Auditoria para Entidades Publicas.
[En linea]. Bogota: 2015:
http://www.funcionpublica.gov.co/documents/418537/506911/Gu
%C3%ADaAuditoriaEntidadesPublicas+V20ctubre2015/fcf84a18-
5c¢74-480a-83c4-2a25ec49bea

-COLOMBIA. INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS
TECNICAS Y CERTIFICACION. Norma Técnica de calidad en la
Gestion Publica NTCGP 1000:2009. Bogota: 2009. Numeral
8.2.2.

4.2

Reglas o Normas

- Decreto 1083 2015. Decreto unico reglamentario del
sector de funcion publica

- 1SO 19011:2018. Directrices para la auditoria de los
sistemas de gestion

4.3

Fecha de descripcion

03/11/2021
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AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Programas de Auditoria Interna
1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Documento donde se definen los acuerdos para un conjunto de
una o mas auditorias planificadas para un periodo de tiempo
determinado y dirigidas hacia un propdsito especifico. (ISO
19011:2018)
2.2 Tipos Documentales Accion correctiva del Sistema de Gestion Integrado
Accion de mejora del Sistema de Gestion Integrado
Accion preventiva del Sistema de Gestion Integrado
Evaluacién de auditoria
Informe de auditoria
Plan de auditoria
Programa de auditoria
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Programas -Programas Académicos
-Programas Ambientales
-Programas Anuales de Caja — PAC
-Programas Atrtisticos, Culturales y Deportivos
-Programas de Aseguramiento y Mejora en la
Auditoria Interna
-Programas de Auditoria Externa
-Programas de Auditoria Interna
-Programas de Capacitaciéon, Formacioén y
Entrenamiento (Seguridad y Salud en el Trabajo)
-Programas de Condiciones de Salud
-Programas de Gobierno Digital
-Programas de Manipulacion de Alimentos
-Programas de Movilidad
-Programas de Proyeccion Social
-Programas de Salud y Desarrollo Humano
-Programas de Seguridad Alimentaria
-Programas de Tiquetes Estudiantiles
-Programas Socioeconémicos
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion | 10 Afios
3.2 Disposicion Final Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el

tiempo de retencién en el Archivo Central, la documentacion se
digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor histérico y
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como evidencia de los procesos de rendicion de cuentas a la
ciudadania. Circular Externa 003 de 2015, numeral 5 y Decreto
1083 de 2015. Se conserva la documentacion en ambos soportes
de forma permanente y los fisicos deberan ser transferidos al
Archivo Histdrico.

AREA DE CONTROL D

E DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista

Fuente(s): Mesa de implementacion Banter AGN.

Tabla de Retencion Documental (Actualizacion 2021).
-COLOMBIA. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA
FUNCION PUBLICA. Guia de Auditoria para Entidades Publicas.
[En linea]. Bogota: 2015:
http://www.funcionpublica.gov.co/documents/418537/506911/Gu%
C3%ADaAuditoriaEntidadesPublicas+V20ctubre2015/fcf84a18-
5c¢74-480a-83c4-2a25ec49bea

-COLOMBIA. INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS
TECNICAS Y CERTIFICACION. Norma Técnica de calidad en la
Gestién Publica NTCGP 1000:2009. Bogota: 2009. Numeral 8.2.2.

4.2

Reglas o Normas

- Decreto 1083 2015. Decreto unico reglamentario del sector
de funcion publica

- 1SO 19011:2018. Directrices para la auditoria de los
sistemas de gestion

4.3

Fecha de descripcion

03/11/2021
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AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Programas de Capacitacion, Formacion y Entrenamiento
(Seguridad y Salud en el Trabajo)
1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Agrupacion documental formulada por el area de talento humano
en conjunto con el equipo de Seguridad y salud en el trabajo,
cuya finalidad es planificar y establecer los objetivos a cumplir
anualmente en cuanto a la capacitacion, concientizacion, control
y prevenciéon de escenarios de riesgos y peligros en entornos
laborales.
2.2 Tipos Documentales Capacitacién, formacion y entrenamiento
Mediciones y control de los peligros y riesgos
Mediciones y monitoreo en ambientes de trabajo
Suministro elementos de proteccion
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Programas | -Programas Académicos
-Programas Ambientales
-Programas Anuales de Caja — PAC
-Programas Artisticos, Culturales y Deportivos
-Programas de Aseguramiento y Mejora en la
Auditoria Interna
-Programas de Auditoria Externa
-Programas de Auditoria Interna
-Programas de Capacitaciéon, Formacion y
Entrenamiento (Seguridad y Salud en el Trabajo)
-Programas de Condiciones de Salud
-Programas de Gobierno Digital
-Programas de Manipulacion de Alimentos
-Programas de Movilidad
-Programas de Proyeccion Social
-Programas de Salud y Desarrollo Humano
-Programas de Seguridad Alimentaria
-Programas de Tiquetes Estudiantiles
-Programas Socioeconémicos
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 20 Afos, transcurridos los 3 primeros afos de retencion, se

realiza transferencia al archivo Central.
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3.2

Disposicion Final

Esta documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo Central, la documentacion se
digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor historico y
como referencia institucional en materia de administracién del
Talento Humano. Decreto 1072 de 2015. Circular Externa 003 de
2015, numeral 5. Se conserva la documentacién en ambos
soportes de forma permanente y los fisicos deberan ser
transferidos al Archivo Historico.

AREA DE CONTROL DE

DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Mesa de implementacion Banter AGN.
Tabla de Retencion Documental (Actualizaciéon 2021).

4.2

Reglas o Normas

- 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
2246.8,2246.12y2.2.4.6.31.

- COLOMBIA, MINISTERIO DE TRABAJO Y SEGURIDAD
SOCIAL. Resolucion 02013 (6, junio, 1986). Por la cual se
reglamenta la organizacién 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
implementacién del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud
en el Trabajo (SG-SST). Bogota: 2014.

4.3

Fecha de descripcion

27/05/2021
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AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Programas de Condiciones de Salud
1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
21 Alcance y contenido Agrupacion documental formulada por el area de talento humano
con la finalidad de llevar un control del estado de salud de sus
colaboradores desde el momento que estos entran a formar parte
de la entidad hasta el retiro de los mismos.
2.2 Tipos Documentales Concepto examen de ingreso
Examen médico periddico
Resultados de perfiles epidemiolégicos de salud
Examen médico de retiro
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Programas | -Programas Académicos
-Programas Ambientales
-Programas Anuales de Caja — PAC
-Programas Atrtisticos, Culturales y Deportivos
-Programas de Aseguramiento y Mejora en la
Auditoria Interna
-Programas de Auditoria Externa
-Programas de Auditoria Interna
-Programas de Capacitacion, Formacion y
Entrenamiento (Seguridad y Salud en el Trabajo)
-Programas de Condiciones de Salud
-Programas de Gobierno Digital
-Programas de Manipulacion de Alimentos
-Programas de Movilidad
-Programas de Proyeccion Social
-Programas de Salud y Desarrollo Humano
-Programas de Seguridad Alimentaria
-Programas de Tiquetes Estudiantiles
-Programas Socioeconémicos
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion | 20 Afios, transcurridos los 3 primeros afos de retencion, se realiza
transferencia al archivo Central.
3.2 Disposicion Final Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el

tiempo de retencién en el Archivo Central, la documentacion se
digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor historico y
como referencia institucional en materia de administracion del
Talento Humano. Decreto 1072 de 2015. Circular Externa 003 de
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2015, numeral 5. Se conserva la documentacion en ambos
soportes de forma permanente y los fisicos deberan ser
transferidos al Archivo Historico.

4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

4.1 Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Tabla de Retencién Documental
(Actualizacion 2021).

4.2 Reglas o Normas - 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.

4.3 Fecha de descripcion 27/05/2021

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Programas de Gobierno Digital

1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

2.1 Alcance y contenido Agrupacion documental surgida del ejercicio de realizar

seguimiento y verificar la aplicacion de las estrategias de
Gobierno en linea. Funcién dentro de las competencias del area
de Planeacion Institucional.

2.2 Tipos Documentales Acta de reunién

Programa
Registros de asistencia
Seguimiento
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Programas -Programas Académicos

-Programas Ambientales

-Programas Anuales de Caja — PAC
-Programas Atrtisticos, Culturales y Deportivos
-Programas de Aseguramiento y Mejora en la
Auditoria Interna

-Programas de Auditoria Externa

-Programas de Auditoria Interna

-Programas de Capacitacion, Formacion y
Entrenamiento (Seguridad y Salud en el Trabajo)
-Programas de Condiciones de Salud
-Programas de Gobierno Digital
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-Programas de Manipulacion de Alimentos
-Programas de Movilidad
-Programas de Proyeccion Social
-Programas de Salud y Desarrollo Humano
-Programas de Seguridad Alimentaria
-Programas de Tiquetes Estudiantiles
-Programas Socioeconémicos
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 10 Afos
3.2 Disposicion Final Esta documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo Central, la documentacion se
digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y
como evidencia del desarrollo de los Proyectos que soportan la
mision de la Institucion. Circular Externa 003 de 2015, numeral 5.
Se conserva la documentacién en ambos soportes de forma
permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo
Historico.
4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
4.1 Notas del Archivero Elaboré: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Tabla de Retencion Documental (Actualizacion 2021).
4.2 Reglas o Normas - COLOMBIA. MINISTERIO DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES. Decreto
1078 (26, mayo, 2015) Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector de Tecnologias
de la Informacién y las Comunicaciones. Bogota: 2015.
4.3 Fecha de descripcion 27/05/2021
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Programas De Manipulacién De Alimentos
1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
21 Alcance y contenido Agrupacion documental donde se sistematiza y distribuyen los
contenidos de las materias de un curso o asignatura, en este
caso, las técnicas y conocimientos requeridos para el manejo y
preparacion de los alimentos bajo estandares higiénicos y de
seguridad.
2.2 Tipos Documentales Programa
2.3 Series y Serie | Subserie
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Subseries asociadas Programas | -Programas Académicos

-Programas Ambientales

-Programas Anuales de Caja — PAC
-Programas Atrtisticos, Culturales y Deportivos
-Programas de Aseguramiento y Mejora en la
Auditoria Interna

-Programas de Auditoria Externa

-Programas de Auditoria Interna

-Programas de Capacitacion, Formacion y
Entrenamiento (Seguridad y Salud en el Trabajo)
-Programas de Condiciones de Salud
-Programas de Gobierno Digital

-Programas de Manipulacion de Alimentos
-Programas de Movilidad

-Programas de Proyeccion Social

-Programas de Salud y Desarrollo Humano
-Programas de Seguridad Alimentaria
-Programas de Tiquetes Estudiantiles
-Programas Socioeconémicos

3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 10 Afos
3.2 Disposicion Final Esta documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el

tiempo de retencion en el Archivo Central, la documentacion se
digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y
como

evidencia del desarrollo de los Programas que soportan la mision
de la Institucion. Circular Externa 003 de 2015, numeral 5. Se
conserva la documentacion en ambos soportes de forma
permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo

Historico.
4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
41 Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista

Fuente(s): Tabla de Retencion Documental (Actualizacion 2021).

4.2 Reglas o Normas

4.3 Fecha de descripcién | 15/07/2021




INSTITUCION UNIVERSITARIA
COLEGIO MAYOR
DE ANTIOQUIA

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES -BANTER-

Version: 00 Fecha: 07-04-2021 Pagina 212 de 226

AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Programas de Movilidad

1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

2.1 Alcance y contenido Agrupacion documental que reune la documentacion necesaria
para llevar a cabo el proceso de movilidad internacional en
modalidad académica, docente y administrativa.

2.2 Tipos Documentales Acta compromiso del solicitante
Aprobacion Vicerrectoria Administrativa
Autorizacion de consignacién
Autorizacion Jefe de Area y Rector
Aval movilidad
Certificado cuenta bancaria
Cuentas por pagar
Pasaporte
Programa
Registro de informacién para representacion en el extranjero
Registro de supervisidon
Registro del candidato
Solicitud CDP

2.3 Series y Serie Subserie

Subseries asociadas Programas -Programas Académicos

-Programas Ambientales

-Programas Anuales de Caja — PAC
-Programas Artisticos, Culturales y Deportivos
-Programas de Aseguramiento y Mejora en la
Auditoria Interna

-Programas de Auditoria Externa

-Programas de Auditoria Interna

-Programas de Capacitacion, Formacion y
Entrenamiento (Seguridad y Salud en el
Trabajo)

-Programas de Condiciones de Salud
-Programas de Gobierno Digital

-Programas de Manipulacion de Alimentos
-Programas de Movilidad

-Programas de Proyeccion Social
-Programas de Salud y Desarrollo Humano
-Programas de Seguridad Alimentaria
-Programas de Tiquetes Estudiantiles
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-Programas Socioeconémicos

3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 10 Afos
3.2 Disposicion Final Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido
el tiempo de retencién en el Archivo Central, la documentacion
se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico
y como evidencia del desarrollo de los Programas que soportan
la misién de la Institucién. Circular Externa 003 de 2015,
numeral 5. Se conserva la documentacion en ambos soportes
de forma permanente y los fisicos deberan ser transferidos al
Archivo Histarico.
4, AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
4.1 Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Tabla de Retencién Documental (Actualizacion
2021).
4.2 Reglas o Normas
4.3 Fecha de descripcion 15/07/2019
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Programas De Salud Y Desarrollo Humano
1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Agrupacion documental junto con otras agrupaciones que tienen
como finalidad garantizar el cumplimiento a las disposiciones
generales de la Ley 30 de 1992 “Las instituciones de educacion
superior deben adelantar programas de bienestar como el conjunto
de actividades que se orientan al desarrollo fisico, psico-afectivo,
espiritual y social de los estudiantes”. Enfocados estos en
aspectos como el desarrollo de actividades con fines artisticos,
culturales y en beneficio del deporte.
2.2 Tipos Documentales Asesoria médica
Asesoria psicoldgica
Registro grupal
Registro personal
2.3 Series y Serie Subserie

Subseries asociadas

Programas

-Programas Académicos

-Programas Ambientales

-Programas Anuales de Caja — PAC
-Programas Artisticos, Culturales y Deportivos
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-Programas de Aseguramiento y Mejora en la
Auditoria Interna

-Programas de Auditoria Externa
-Programas de Auditoria Interna
-Programas de Capacitacion, Formacion y
Entrenamiento (Seguridad y Salud en el
Trabajo)

-Programas de Condiciones de Salud
-Programas de Gobierno Digital
-Programas de Manipulacion de Alimentos
-Programas de Movilidad

-Programas de Proyeccion Social
-Programas de Salud y Desarrollo Humano
-Programas de Seguridad Alimentaria
-Programas de Tiquetes Estudiantiles
-Programas Socioeconémicos

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencién

10 Afos

3.2

Disposicion Final

Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido
el tiempo de retencién en el Archivo Central y superado el valor
administrativo, se procede a eliminar puesto que sus contenidos
son de actualizacion permanente y de apoyo a la gestién, ademas
de que sus resultados se ven reflejados en los informes
estadisticos del area e igualmente se evidencian al final de la
vigencia en los informes internos de gestién de la Vicerrectoria
Académica. Se elimina la documentacion previo aval del Comité de
Archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos
inventados y acta de eliminacion

AREA DE CONTROL D

E DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Tabla de Retencion Documental (Actualizacién 2021).

4.2

Reglas o Normas

- COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 30
(Diciembre 28) Por la cual se organiza el servicio publico de
la Educacion Superior

4.3

Fecha de descripcién

15/07/2019
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AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Programas De Seguridad Alimentaria
1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Agrupacion documental junto con otras agrupaciones que tienen
como finalidad garantizar el cumplimiento a las disposiciones
generales de la Ley 30 de 1992 “Las instituciones de educacion
superior deben adelantar programas de bienestar como el
conjunto de actividades que se orientan al desarrollo fisico,
psico-afectivo, espiritual y social de los estudiantes”. Enfocados
estos en aspectos como el desarrollo de actividades con fines
artisticos, culturales y en beneficio del deporte.
2.2 Tipos Documentales Carga académica
Servicios publicos
Sisben
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Programas -Programas Académicos
-Programas Ambientales
-Programas Anuales de Caja — PAC
-Programas Atrtisticos, Culturales y Deportivos
-Programas de Aseguramiento y Mejora en la
Auditoria Interna
-Programas de Auditoria Externa
-Programas de Auditoria Interna
-Programas de Capacitacion, Formacion y
Entrenamiento (Seguridad y Salud en el Trabajo)
-Programas de Condiciones de Salud
-Programas de Gobierno Digital
-Programas de Manipulacion de Alimentos
-Programas de Movilidad
-Programas de Proyeccién Social
-Programas de Salud y Desarrollo Humano
-Programas de Seguridad Alimentaria
-Programas de Tiquetes Estudiantiles
-Programas Socioeconémicos
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 10 Afios
3.2 Disposicion Final Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido

el tiempo de retencién en el Archivo Central y superado el valor
administrativo, se procede a eliminar puesto que sus contenidos
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son de actualizacion permanente y de apoyo a la gestion,
ademas de que sus resultados se ven reflejados en los informes
estadisticos del area e igualmente se evidencian al final de la
vigencia en los informes internos de gestion de la Vicerrectoria
Académica. Se elimina la documentacion previo aval del Comité
de Archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos
inventados y acta de eliminacion

4, AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

41 Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Tabla de Retencién Documental (Actualizacion 2021).

4.2 Reglas o Normas - COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 30

(Diciembre 28) Por la cual se organiza el servicio publico
de la Educacién Superior

4.3 Fecha de descripcion 15/07/2019

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Programas De Tiquetes Estudiantiles

1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

2.1 Alcance y contenido Agrupacion documental junto con otras agrupaciones que tienen
como finalidad garantizar el cumplimiento a las disposiciones
generales de la Ley 30 de 1992 “Las instituciones de educacion
superior deben adelantar programas de bienestar como el
conjunto de actividades que se orientan al desarrollo fisico,
psico-afectivo, espiritual y social de los estudiantes”. Enfocados
estos en aspectos como el desarrollo de actividades con fines
artisticos, culturales y en beneficio del deporte.

2.2 Tipos Documentales Carga académica
Servicios publicos
Sisben

2.3 Series y Serie Subserie

Subseries asociadas Programas -Programas Académicos

-Programas Ambientales

-Programas Anuales de Caja — PAC
-Programas Artisticos, Culturales y Deportivos
-Programas de Aseguramiento y Mejora en la
Auditoria Interna

-Programas de Auditoria Externa

-Programas de Auditoria Interna
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-Programas de Capacitacion, Formacion y
Entrenamiento (Seguridad y Salud en el
Trabajo)

-Programas de Condiciones de Salud
-Programas de Gobierno Digital
-Programas de Manipulacion de Alimentos
-Programas de Movilidad

-Programas de Proyeccion Social
-Programas de Salud y Desarrollo Humano
-Programas de Seguridad Alimentaria
-Programas de Tiquetes Estudiantiles
-Programas Socioeconémicos

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencion

10 Anos

3.2

Disposicion Final

Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido
el tiempo de retencién en el Archivo Central y superado el valor
administrativo, se procede a eliminar puesto que sus contenidos
son de actualizacién permanente y de apoyo a la gestion,
ademas de que sus resultados se ven reflejados en los informes
estadisticos del area e igualmente se evidencian al final de la
vigencia en los informes internos de gestion de la Vicerrectoria
Académica. Se elimina la documentacion previo aval del Comité
de Archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos
inventados y acta de eliminacion

AREA DE CONTROL DE

DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elaboréo: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Tabla de Retencion Documental (Actualizacion 2021).

4.2

Reglas o Normas

- COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 30
(Diciembre 28) Por la cual se organiza el servicio publico
de la Educacion Superior

4.3

Fecha de descripcion

15/07/2019

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

Programas Socioeconémicos

1.3

Nivel de Descripcion

Subserie Documental

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

21

Alcance y contenido

Agrupacion documental junto con otras agrupaciones que tienen
como finalidad garantizar el cumplimiento a las disposiciones
generales de la Ley 30 de 1992 “Las instituciones de educacion
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superior deben adelantar programas de bienestar como el conjunto
de actividades que se orientan al desarrollo fisico, psico-afectivo,
espiritual y social de los estudiantes”. Enfocados estos en
aspectos como el desarrollo de actividades con fines artisticos,
culturales y en beneficio del deporte.

2.2 Tipos Documentales Acta de compromiso
Acta de evaluacién y seguimiento
Carta Comité Articulador
Carta de Aval
Documento de identidad
Historia académica
Liquidacién de Matricula
Seguimiento labor social
Servicios publicos
Sisben
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Programas -Programas Académicos
-Programas Ambientales
-Programas Anuales de Caja — PAC
-Programas Atrtisticos, Culturales y Deportivos
-Programas de Aseguramiento y Mejora en la
Auditoria Interna
-Programas de Auditoria Externa
-Programas de Auditoria Interna
-Programas de Capacitaciéon, Formacion y
Entrenamiento (Seguridad y Salud en el
Trabajo)
-Programas de Condiciones de Salud
-Programas de Gobierno Digital
-Programas de Manipulacion de Alimentos
-Programas de Movilidad
-Programas de Proyeccion Social
-Programas de Salud y Desarrollo Humano
-Programas de Seguridad Alimentaria
-Programas de Tiquetes Estudiantiles
-Programas Socioeconémicos
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion | 10 Afios
3.2 Disposicion Final Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido

el tiempo de retencién en el Archivo Central y superado el valor
administrativo, se procede a eliminar puesto que sus contenidos
son de actualizacion permanente y de apoyo a la gestién, ademas
de que sus resultados se ven reflejados en los informes
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estadisticos del area e igualmente se evidencian al final de la
vigencia en los informes internos de gestion de la Vicerrectoria
Académica. Se elimina la documentacién previo aval del Comité de
Archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos
inventados y acta de eliminacion

4, AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
41 Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Tabla de Retencién Documental (Actualizacion 2021).
4.2 Reglas o Normas - COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 30
(Diciembre 28) Por la cual se organiza el servicio publico de
la Educacién Superior
4.3 Fecha de descripcién | 15/07/2019

33.PROYECTOS

AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Proyectos

1.3 Nivel de descripcion Serie Documental

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 Alcance y contenido Serie que unifica los documentos generados por la entidad que
reune la planificaciéon del conjunto de actividades que se
encuentran interrelacionadas y coordinadas, con el fin de
desarrollar una actividad u objetivo determinado.

2.2 Tipos Documentales Acta de suscripcién
Autorizacion de publicacidon en la web
Carta con contrapartida
Estudios
Evaluacién
Ficha de proyecto y registro
Informe final
Informes de avance
Plan de trabajo auxiliar
Proyecto de Grado
Revisién de informe
Revisién de informe final
Seguimiento
Solicitud de prorroga

3 Series y Subseries Serie Subserie

asociadas Proyectos Proyectos de Grado

Proyectos de Inversién

Proyectos de Investigacion
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| | Proyectos Educativos Institucionales

3 AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
3.1 Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Banter Edeso. Empresa de Desarrollo Sostenible.
Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2021).
3.2 Reglas o Normas
3.3 Fecha de descripcion 01/09/2021
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Proyectos de Grado
1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
21 Alcance y contenido Agrupacion documental que refleja la actividad final del estudiante
a lo largo de su historia académica ademas de la propuesta
investigativa final como prueba de su idoneidad profesional.
2.2 Tipos Documentales Autorizacion de publicacion en la web
Proyecto de Grado
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Proyectos Proyectos de Grado
Proyectos de Inversion
Proyectos de Investigacion
Proyectos Educativos Institucionales
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion | 8 Afios
3.2 Disposicion Final Esta documentacién no desarrolla valores secundarios. Cumplido
el tiempo de retencién en el Archivo Central y superados los
valores administrativos, se realiza una seleccién aleatoria del 5%
teniendo especial atencion por aquellos Proyectos cuya
importancia para la institucion sea relevante segun el concepto de
la Vicerrectoria Académica. La muestra seleccionada adquiere
valores secundarios por tanto debe digitalizarse y los fisicos
deberan ser transferidos al Archivo Historico.
4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
41 Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Tabla de Retencién Documental (Actualizacion 2021).
4.2 Reglas o Normas
4.3 Fecha de descripcién 01/09/2021
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AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Proyectos de Inversién
1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Son aquellos que requieren recursos para su ejecucion y son
evaluados financieramente para su factibilidad econdmica,
contrastados con la viavilidad tecnica, ambiental, social y juridica.
2.2 Tipos Documentales Estudios
Ficha de proyecto y registro
Seguimiento
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Proyectos Proyectos de Grado
Proyectos de Inversién
Proyectos de Investigacion
Proyectos Educativos Institucionales
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencién | 10 Afos
3.2 Disposicion Final Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el
tiempo de retencién en el Archivo Central, la documentacion se
digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y
como evidencia del desarrollo de los Proyectos que soportan la
mision de la Institucion. Circular Externa 003 de 2015, numeral 5.
Se conserva la documentacién en ambos soportes de forma
permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo
Historico.
4, AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
41 Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Mesa de implementacion Banter AGN.
Tabla de Retencion Documental (Actualizacion 2021).
4.2 Reglas o Normas
4.3 Fecha de descripcién | 01/09/2021
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AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Proyectos de Investigacion
1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Agrupacion documental que testifica el desarrollo de una de
las funciones sustanciales de la Institucion Universitaria
Colegio Mayor de Antioquia, la generacién de nuevo
conocimiento.
2.2 Tipos Documentales Acta de suscripcién
Carta con contrapartida
Evaluacién
Informe final
Informes de avance
Plan de trabajo auxiliar
Revisiéon de informe
Revisién de informe final
Solicitud de prorroga
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Proyectos Proyectos de Grado
Proyectos de Inversién
Proyectos de Investigacion
Proyectos Educativos Institucionales
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencién 10 Afos
3.2 Disposicion Final Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido
el tiempo de retencién en el Archivo Central, la documentacion
se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor
cientifico y como evidencia del desarrollo de los Proyectos de
Investigacion que soportan la mision de la Institucion. Circular
Externa 003 de 2015, numeral 5. Se conserva la
documentacién en ambos soportes de forma permanente y los
fisicos deberan ser transferidos al Archivo Histdrico.
4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
41 Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Mesa de implementacién Banter AGN.
Tabla de Retencién Documental (Actualizacion 2021).
4.2 Reglas o Normas
4.3 Fecha de descripcion 01/09/2021
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AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

Proyectos Educativos Institucionales

1.3

Nivel de Descripcion

Subserie Documental

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

2.1

Alcance y contenido

Agrupacion documental que testifica el desarrollo de una de las
funciones sustanciales de la Institucion Universitaria Colegio
Mayor de Antioquia, como es la generacion de conocimiento.

2.2

Tipos Documentales

Proyecto

2.3

Series y
Subseries asociadas

Serie Subserie

Proyectos Proyectos de Grado

Proyectos de Inversién

Proyectos de Investigacion
Proyectos Educativos Institucionales

AREA DE VALORACIO

N

3.1

Tiempo de Retencion

10 Afos

3.2

Disposicion Final

Esta documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el
tiempo de retencién en el Archivo Central, la documentacion se
digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y
como evidencia del desarrollo de los Proyectos que soportan la
mision de la Institucion. Circular Externa 003 de 2015, numeral 5.
Se conserva la documentacién en ambos soportes de forma
permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo
Histérico.

AREA DE CONTROL D

E DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista

Fuente(s): Mesa de implementacion Banter AGN.

Tabla de Retencion Documental (Actualizacion 2021).
-COLOMBIA. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA
FUNCION PUBLICA. Guia de Auditoria para Entidades Publicas.
[En linea]. Bogota: 2015:
http://www.funcionpublica.gov.co/documents/418537/506911/Gu
%C3%ADaAuditoriaEntidadesPublicas+V20ctubre2015/fcf84a18-
5c¢74-480a-83c4-2a25ec49bea

-COLOMBIA. INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS
TECNICAS Y CERTIFICACION. Norma Técnica de calidad en la
Gestion Publica NTCGP 1000:2009. Bogotéa: 2009. Numeral
8.2.2.

4.2

Reglas o Normas

- COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 87 (29,

noviembre, 2017) Por la cual se establecen normas para el




' I INSTITUCION UNIVERSITARIA
COLEGIO MAYOR
\ 4 DE ANTIOQUIA

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES -BANTER-

Version: 00 Fecha: 07-04-2021 Pagina 224 de 226

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.

4.3

Fecha de descripcién

01/09/2021

34.REGISTRO DE OPERACIONES DE CAJA MENOR

AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Registro de Operaciones de Caja de Menor
1.3 Nivel de Descripcion Serie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Documentos en los que se relacionan las operaciones de la caja
menor y los procesos de apertura, ejecucion, reembolso y de
legalizacion. COLOMBIA. MINISTERIO DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO. Decreto 2768 (28, diciembre, 2012).
Articulo 12. Por el cual se regula la constitucion y funcionamiento
de las Cajas Menores.
2.2 Tipos Documentales - Resolucion de constitucion de caja menor.
- Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP.
- Pdliza para el manejo de recursos.
- Comprobantes de operacion.
- Facturas.
- Comprobantes de gastos.
- Cuentas de cobro
- Resolucion de reconocimiento del gasto.
- Acta de arqueo de caja menor.
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas | Registro de N/A
Operaciones de Caja
de Menor
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion | 10 afios
3.2 Disposicion Final Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido

el tiempo de retencién en el Archivo Central y superados los
valores contables y fiscales, se elimina la documentacién previo
aval del Comité de Archivo y dejando como evidencia del
proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacion. Ley
962 de 2005, Art 28 y Art 46. Estatuto Tributario Art. 63
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AREA DE CONTROL D

E DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Mesa de implementacion Banter AGN.
Tabla de Retencion Documental (Actualizacion 2021).

4.2

Reglas o Normas

- 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 2768 (28, diciembre, 2012). Por el cual
se regula la constitucion y funcionamiento de las Cajas
Menores.

4.3

Fecha de descripcion

01/09/2021

35.RESOLUCIONES RECTORALES

AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Resoluciones
1.3 Nivel de Descripcion Serie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Agrupacion documental de caracter regulatorio mediante la cual
la Institucion por intermedio del representante legal, adopta
decisiones importantes frente a politicas educativas y del sector
publico.
2.2 Tipos Documentales Resolucion
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Resoluciones
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencién | 20 Ahos
3.2 Disposicion Final Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el

tiempo de retencion en el Archivo Central, la documentacion se
digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y
puesto que evidencia el desarrollo de la misién institucional.
Circular Externa 003 de 2015, numeral 5. Se conserva la
documentacion en ambos soportes de forma permanente y los
fisicos deberan ser transferidos al Archivo Histdrico.

AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
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4.1 Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Mesa de implementacion Banter AGN.
Tabla de Retencion Documental (Actualizacion 2021).
4.2 Reglas o Normas - COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1437
(18, enero, 2011). “Por la cual se expide el Codigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo”. Bogota: 2011.
4.3 Fecha de descripcién | 01/09/2021
RESUMEN DE CAMBIOS
VERSION FECHA DESCRIPCION DE CAMBIOS
1 01/09/2021 Primera version de la guia
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