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INTRODUCCION

El Banco Terminolégico es un registro de conceptos o términos, realizado con el fin de ser
consultado por los funcionarios de cada proceso de la Institucion universitaria Colegio Mayor de
Antioquia. Se realiza teniendo en cuenta las definiciones de cada procedimiento en sus procesos
Estratégicos, Misionales, y de Apoyo, y refleja las series y Subseries de las Tablas de Retencion
Documental. Algunos términos fueron estructurados para lograr un Banco Terminolégico
organizado en conocimiento y lenguaje, facilitando la recuperacion de la informacion como funcion
primordial de las unidades de informacion.

El Banco Terminoldgico de Series y Subseries Documentales es un registro de conceptos o
términos, cuyo fin es brindar una herramienta que facilita informacion de la entidad para una buena
comprension de los términos archivisticos y conceptos ligados a la actividad misional de la entidad
con fundamento en las tematicas.

FUNDAMENTACION TEORICA

Acorde con el Archivo General de la Nacion (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 definicidén se puede
inferir que la construccién del BANTER esta directamente relacionada con el modo en que las
oficinas productoras evidencian el cumplimiento de las funciones asignadas, la cual s6lo 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,
las encuestas para la elaboracion de las Tablas de Retencion Documental y el listado maestro de
documentos.
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OBJETIVOS

Actualizar el Banco Terminologico de las series y Subseries documentales de la Institucion
Universitaria Colegio Mayor de Antioquia, aplicando la normatividad archivistica dictada por el
Archivo General de la Nacién Colombia y en concordancia con la ultima versién de las Tablas de
Retencion Documental institucionales.

Realizar el Banco Terminoldgico de series y Subseries documentales a partir del Cuadro de
Clasificacion Documental de la Institucion Universitaria Colegio Mayor de Antioquia.

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

La ficha que se utilizé 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 ldentificacion: en esta area se escribe informacion que permita situar cuél 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 definicion, 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 s6lo obedecen a una relacion especificamente archivistica.

Area de Valoracion: a fin de generar una gestion documental integral para la Institucién Colegio
Mayor de Antioquia, se adiciona el area de valoracion, en este segmento se incluiran los tiempos
de retencién 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, Gestibn 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
0 normativas, asi como la identificacién de quien realizé el diligenciamiento de la ficha y la fecha
de esta.

A continuacién, se detallan en una ficha los campos y la manera como se registrara la informacion.
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EJEMPLO DE FICHA

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo En este campo se debera registrar el nombre normalizado asignado a la serie o
Subserie documental segin corresponda.
1.3 | Nivel de Describir si la informacion registrada en el campo 1.2 Titulo, corresponde a una
descripcion serie 0 Subserie documental

2 AREA DE CONT

ENIDO Y ESTRUCTURA

2.1 | Alcance y | Se registra la definicion de la serie o Subserie documental segun corresponda,
contenido con el animo de orientar sobre el contenido de esta. la definiciobn debera estar
ligada con una fuente confiable y que precise el sentido de la serie 0 Subserie
documental.
2.2 | Tipos En este campo se debera describir los tipos documentales asociados a la serie
documentales 0 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 asociada a

documentales asociada la relacionada en el numeral 1.2 titulo
a la relacionada en el

numeral 1.2

3. | AREA DE VALORACION

Tiempo de Se ingresa en afnos el tiempo total de retencion de las Sub-Series, asighado
3.1 | Retencién segun la Tabla de Retencién Documental

Disposicion Se definen la disposicion Final (Eliminacion (E), Conservacién Total (CT) y/o
3.2 | Final Digitalizacion (M), de las Sub-Series, 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

Notas del Archivero

Elaboro: Se escribe el nombre(s) de las personas que
intervinieron en la elaboracién del Banco Terminoldgico.

Fuente(s): Se registra la bibliografia, normatividad, sitio o pagina
Web consultada de donde se extrajo la definicion de la serie o
Subserie documental. La misma se citara en

Normas APA version 2016.

4.2

Reglas y normas

Se deberd registrar la normatividad
asociada o que refiera a la serie 0 Subserie docum87ental
descrita.

4.3

Fecha de descripcion

Registrar la fecha (dia, mes, afio) en que se realizé la descripcién
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 estd conformado por 173
agrupaciones documentales 37 series documentales y 159 Subseries documentales.
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BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBERIES DOCUMENTALES

1. ACCIONES CONSTITUCIONALES

1 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 Serie documental en la que se agrupan los instrumentos y
mecanismos constitucionales que tienen por objeto proteger,
respetar y garantizar los derechos del individuo y de una
colectividad. Ademas, de facilitar la participacion ciudadana en las
decisiones del Estado. Manual para el ejercicio de las acciones
constitucionales. Bogota: Editorial Universidad del Rosario, 2007.
Péag. 28.
2.2 Tipos Documentales - Admision de accién
- Traslado de accion
- Comunicaciones oficiales
- Fallo e impugnacion
- Notificacién de impugnacion
- Cumplimiento del fallo
- Evaluacion y fallo de la Corte Constitucional
- Cumplimiento fallo Corte Constitucional
- Requerimiento previo a desacato
- Desacato
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):
-Banter — Archivo General de la Nacion Colombia
-TRD COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)
3.2 Reglas o Normas -Colombia.  Asamblea Nacional Constituyente. Constituciéon
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 01/04/2024
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1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Acciones de Cumplimiento
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 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 de accion
- Traslado de accion
- Comunicaciones oficiales
- Fallo e impugnacion
- Notificacion de impugnacion
- Cumplimiento del fallo
- Evaluacién y fallo de la Corte Constitucional
- Cumplimiento fallo Corte Constitucional
- Requerimiento previo a desacato
- Desacato
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Acciones Acciones de cumplimiento
Constitucionales
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 10 afios a partir de la expedicién de la sentencia o del fallo; contado
el primer afio de retencién se transfieren al Archivo Central.
3.2 Disposicion Final Las Acciones de Cumplimiento son los documentos por medio de

los cuales un ciudadano acude a un juzgado administrativo a fin de
hacer efectivo el cumplimiento de una ley o acto administrativo. El
tiempo de retencidn definido para esta serie/subserie documental
empieza a contar, en el Archivo de Gestién, desde la fecha de la
Gltima actuacion administrativa relacionada con el documento; y en
el Archivo Central desde el momento de realizada la transferencia
documental. Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Central y dada la baja produccién de dicha informacion en la
Institucion el proceso de Gestion Documental aplica a la
documentacion lo establecido en el procedimiento GD-PR-006
"Procedimiento de Disposicion Final de Documentos" y es
almacenada en el Sistema de Gestion Documental para su
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conservacion total en virtud de su valor informativo e histérico. Se
conserva la documentacion en soporte electrénico de manera
permanente en el repositorio institucional y las copias de seguridad
de la informacion electrénica seran realizadas por el proceso de
Gestidon de Tecnologia y Medios Audiovisuales segun el
procedimiento GT-PR-003 "Copias de seguridad de la informacién
electrénica institucional”. Circular Externa 003 de 2015, numeral 5.

4. AREA DE CONTROL DE

DESCRIPCION

4.1 Notas del Archivero

Elabor6: Gestion Documental — Profesional Archivista
Fuente(s):

-Banter — Archivo General de la Nacién Colombia
-TRD COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)

4.2 Reglas o Normas

- Colombia. Asamblea Nacional Constituyente. Constituciéon
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
Constitucién Politica. Bogota: 1997.

4.3 Fecha de descripcién

01/04/2024

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo

Acciones de Grupo

1.3 Nivel de descripcién

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 indemnizaciébn 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 de accion

- Traslado de accion

- Comunicaciones oficiales

- Fallo e impugnacion

- Notificacién de impugnacién

- Cumplimiento del fallo

- Evaluacién y fallo de la Corte Constitucional
- Cumplimiento fallo Corte Constitucional

- Requerimiento previo a desacato

- Desacato




T INSTITUCION UNIVERSITARIA
COLEGIO MAYOR
\ 4 DE ANTIOQUIA

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES -BANTER-
GD-MA-010

Versién: 02 Fecha: 15-11-2024 Péagina 15 de 321

2.3

Series y

Serie Subserie

Subseries asociadas

Acciones
Constitucionales

Acciones de Grupo

AREA DE VALORACION

Tiempo de Retencion

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

3.2

Disposicion Final

Las Acciones de Grupo hacen referencia al acercamiento ciudadano
frente a las instituciones para lograr el reconocimiento y pago de
indemnizaciones por perjuicios recibidos. El tiempo de retencion
definido para esta serie/subserie documental empieza a contar, en
el Archivo de Gestion, desde la fecha de la ultima actuacion
administrativa relacionada con el documento; y en el Archivo Central
desde el momento de realizada la transferencia documental. Una
vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central y dada la
baja produccién de dicha informacién en la Institucién el proceso de
Gestion Documental aplica a la documentacion lo establecido en el
procedimiento GD-PR-006 "Procedimiento de Disposicion Final de
Documentos" y es almacenada en el Sistema de Gestién
Documental para su conservacion total en virtud de su valor
informativo e historico. Se conserva la documentacion en soporte
electrénico de manera permanente en el repositorio institucional y
las copias de seguridad de la informacién electronica seran
realizadas por el proceso de Gestion de Tecnologia y Medios
Audiovisuales segun el procedimiento GT-PR-003 "Copias de
seguridad de la informacion electrénica institucional". Circular
Externa 003 de 2015, numeral 5.

AREA DE CONTROL DE

DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elaboré: Gestion Documental — Profesional Archivista
Fuente(s):

-Banter — Archivo General de la Nacién Colombia
-TRD COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)

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
Constitucién Politica. Bogota: 1997

4.3

Fecha de descripcion

01/04/2024
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1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo

Acciones de Tutela

1.3 Nivel de descripcion

Subserie Documental

2 AREA DE CONTENID

O Y ESTRUCTURA

2.1 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.
(Definicién tomada del Banter del AGN)

2.2 Tipos Documentales

- Admisién de accién

- Traslado de accion

- Comunicaciones oficiales

- Fallo e impugnacion

- Notificacién de impugnacion

- Cumplimiento del fallo

- Evaluacion y fallo de la Corte Constitucional
- Cumplimiento fallo Corte Constitucional

- Requerimiento previo a desacato

- Desacato

2.3 Series y
Subseries asociadas

Serie Subserie

Acciones Acciones de Tutela
Constitucionales

3. AREA DE VALORACION

3.1 Tiempo de
Retencion

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

3.2 Disposicion Final

Las Acciones de Grupo hacen referencia al acercamiento ciudadano
frente a las instituciones para lograr el reconocimiento y pago de
indemnizaciones por perjuicios recibidos. El tiempo de retencién
definido para esta serie/subserie documental empieza a contar, en el
Archivo de Gestion, desde la fecha de la Ultima actuacion administrativa
relacionada con el documento; y en el Archivo Central desde el
momento de realizada la transferencia documental. Una vez cumplido
el tiempo de retencién en el Archivo Central y dada la baja produccién
de dicha informacion en la Institucion el proceso de Gestién
Documental aplica a la documentacion lo establecido en el
procedimiento GD-PR-006 "Procedimiento de Disposicion Final de
Documentos" y es almacenada en el Sistema de Gestibn Documental

para su conservacion total en virtud de su valor informativo e historico.
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Se conserva la documentacion en soporte electronico de manera
permanente en el repositorio institucional y las copias de seguridad de
la informacion electrénica seran realizadas por el proceso de Gestién
de Tecnologia y Medios Audiovisuales segun el procedimiento GT-PR-
003 "Copias de seguridad de la informacion electronica institucional".
Circular Externa 003 de 2015, numeral 5.

4. AREA DE CONTROL

DE DESCRIPCION

4.1 Notas del Archivero

Elabor6: Gestion Documental — Profesional Archivista
Fuente(s):

-Banter — Archivo General de la Nacién Colombia
--TRD COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)

4.2 Reglas o Normas

- Colombia. Asamblea Nacional Constituyente.
Constitucién Politica de Colombia. Bogoté: 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 descripcién

01/04/2024

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo

Acciones Populares

1.3 Nivel de descripcion

Subserie Documental

2 AREA DE CONTENID

O Y ESTRUCTURA

2.1 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
Colombiay 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. (Definicion tomada del Banter del AGN)

2.2 Tipos Documentales

- Admision de accion

- Traslado de accion

- Comunicaciones oficiales

- Fallo e impugnacién

- Notificacién de impugnacion

- Cumplimiento del fallo

- Evaluacioén y fallo de la Corte Constitucional
- Cumplimiento fallo Corte Constitucional

- Requerimiento previo a desacato
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- Desacato

2.3 Series y
Subseries asociadas

Serie Subserie

Acciones Acciones Populares
Constitucionales

3. AREA DE VALORACION

3.1 Tiempo de
Retencién

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

3.2 Disposicion Final

Las Acciones de Grupo hacen referencia al acercamiento ciudadano
frente a las instituciones para lograr el reconocimiento y pago de
indemnizaciones por perjuicios recibidos. El tiempo de retencion
definido para esta serie/subserie documental empieza a contar, en el
Archivo de Gestion, desde la fecha de la Gltima actuacién administrativa
relacionada con el documento; y en el Archivo Central desde el
momento de realizada la transferencia documental. Una vez cumplido
el tiempo de retencién en el Archivo Central y dada la baja produccién
de dicha informacion en la Institucibn el proceso de Gestion
Documental aplica a la documentacion lo establecido en el
procedimiento GD-PR-006 "Procedimiento de Disposicién Final de
Documentos" y es almacenada en el Sistema de Gestion Documental
para su conservacion total en virtud de su valor informativo e historico.
Se conserva la documentacion en soporte electronico de manera
permanente en el repositorio institucional y las copias de seguridad de
la informacion electrénica seran realizadas por el proceso de Gestion
de Tecnologia y Medios Audiovisuales segun el procedimiento GT-PR-
003 "Copias de seguridad de la informacion electrénica institucional”.
Circular Externa 003 de 2015, numeral 5.

4., AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

4.1 Notas del Archivero

Elaboro: Gestion Documental — Profesional Archivista
Fuente(s): Banter — Archivo General de la Nacion Colombia
--TRD COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)

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

01/04/2024
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2. ACTAS
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Actas
1.3 Nivel de descripcion | Serie Documental

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

2.1 Alcance y contenido Documento en el que consta lo sucedido, tratado, y acordado
en una reunién con temas referentes a las funciones de la Institucion.
2.2 Tipos Documentales - Acta
2.3 Series y Subseries Serie Subserie
asociadas Actas - Actas De Comisién De Aseguramiento De La

Calidad De Programa - Cacp -

Actas De Comision De Personal

Actas De Comité Central De Investigaciones

Actas De Comité Curricular De Cada Facultad
Actas De Comité De Autoevaluacion Y Acreditacion
De Facultad -Caaf-

Actas De Comité De Bienes Muebles, Inmuebles E
Intangibles

Actas De Comité De Capacitacién, Formacion Y
Actualizacién

Actas De Comité De Contratacién Y/O Evaluador
Actas De Comité De Convivencia Laboral

Actas De Comité De Coordinacién De Control
Interno

Actas De Comité De Costos

Actas De Comité De Curriculo Central

Actas De Comité De Defensa Judicial Y Conciliacion
Actas De Comité De Garantias Electorales

Actas De Comité De Integridad, Etica Y Buen
Gobierno

Actas De Comité De Inversiones

Actas De Comité De Seguridad Vial Y Movilidad
Sostenible

Actas De Comité De Sostenibilidad Del Sistema
Contable

Actas De Comité Institucional De Aseguramiento De
La Calidad

Actas De Comité Institucional De Etica De La
Investigacioén, Bioética E Integridad Cientifica
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- Actas De Comité Institucional De Gestiéon Y
Desempefio

- Actas De Comité Institucional De Publicaciones

- Actas De Comité Operativo De Emergencias

- Actas De Comité Paritario De Seguridad Y Salud En
El Trabajo -Copasst-

- Actas De Consejo Académico

- Actas De Consejo De Facultad

- Actas De Consejo Directivo

- Actas De Eliminacién Documental

- Actas De Graduacion

3 AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

3.1 Notas del Archivero Elaboré: Gestion Documental — Profesional Archivista
Fuente(s):
-Banter — Archivo General de la Naciéon Colombia
-TRD COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)

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 | 01/04/2024

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Actas de Comisién de Aseguramiento de la Calidad de Programa -
CACP -

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 aprobaciones, deliberaciones,
compromisos y decisiones tomadas por la Comisiébn de
aseguramiento de la calidad en lo referido a los procesos de
autoevaluacion de los programas académicos, la creacion de
documentos maestros y la renovacion de los registros calificados.

2.2 Tipos Documentales - Acta

2.3 Series y Serie Subserie

Subseries asociadas - Actas Actas de Comisién de Aseguramiento de

la Calidad de Programa -CACP-
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AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencion

10 Afos

3.2

Disposicion Final

El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie documental
empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde el momento en que
se oficializa la terminacion del tramite o desde la fecha de la dltima
actuacion administrativa relacionada con el documento; y en el
Archivo Central desde el momento de realizada la transferencia
documental. Esta documentacion desarrolla valores secundarios,
razén por la cual una vez cumplido el tiempo de retencién en el
Archivo Central, el proceso de Gestion Documental aplica lo
establecido en el procedimiento GD-PR-006 "Procedimiento de
Disposicion Final de Documentos" y es almacenada en el Sistema de
Gestién Documental para su conservacion total en virtud de su valor
técnico e histérico, puesto que evidencia las acciones y decisiones
definidas en dicha instancia institucional. Se conserva la
documentacion en soporte electrénico de manera permanente en el
repositorio institucional y las copias de seguridad de la informacién
electrénica seran realizadas por el proceso de Gestion de Tecnologia
y Medios Audiovisuales segun el procedimiento GT-PR-003 "Copias
de seguridad de la informacién electronica institucional”. Circular
Externa 003 de 2015, numeral 5

AREA DE CONTROL D

E DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elaboré: Gestibn Documental, Profesional Archivista

Fuente(s): Resolucién 137 de 2019 Sistema Aseguramiento de la
Calidad Académica

-TRD COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)

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 Archivosy 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 Educacién Superior, el registro
calificado de que trata la Ley 1188 de 2008 y los articulos 53 y 54 de
la Ley 30 de 1992 sobre acreditacion, por lo que se subrogan los
Capitulos 2 y 7 del Titulo 3 de la Parte 5 del Libro 2 del Decreto
1075 de 2015 -Unico Reglamentario del Sector Educacion»

4.3

Fecha de descripcion

01/04/2024
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1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Actas de comisién de personal
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 la Comision 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. En esta agrupacion documental también se
incluyen los temas tratados y acordados por la Comisién de
Personal Docente en razén a las funciones establecidas en capitulo
XVI del acuerdo 012 de 2007.
2.2 Tipos Documentales - Acta
2.3 Series y Serie Subserie o Agrupaciones documentales
Subseries asociadas - Actas Actas de comisién de personal
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 10 afios, transcurrido el primer afio de conservacion, se transfiere
al Archivo Central
3.2 Disposicion Final El tiempo de retencidn definido para esta serie/subserie documental

empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde el momento en
que se oficializa la terminacion del tramite o desde la fecha de la
Gltima actuacion administrativa relacionada con el documento; y en
el Archivo Central desde el momento de realizada la transferencia
documental. Esta documentacion desarrolla valores secundarios,
razon por la cual una vez cumplido el tiempo de retencién en el
Archivo Central, el proceso de Gestion Documental digitaliza la
documentacién fisica para fines de consulta, atendiendo a lo
establecido en el GD-PR-003 "Procedimiento de Digitalizacion"y es
almacenada en el Sistema de Gestibn Documental para su
conservacion total en virtud de su valor administrativo e historico,
puesto que evidencia las acciones y decisiones definidas en dicha
instancia institucional. Circular Externa 003 de 2015, numeral 5. Se
conserva la documentacion en ambos soportes de forma
permanente; los fisicos deberan ser transferidos al Archivo Histérico
y la documentacién en soporte electrénico se conserva de manera
permanente en el repositorio institucional, las copias de seguridad
de la informacién electrénica seran realizadas por el proceso de
Gestibn de Tecnologia y Medios Audiovisuales segun el
procedimiento GT-PR-003 "Copias de seguridad de la informacion
electronica institucional”.

AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
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4.1 Notas del Archivero Elaboré: Gestion Documental — Profesional Archivista
Fuente(s): Banter — Archivo General de la Nacién Colombia
-TRD COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)

4.2 Reglas o Normas COLEGIO MAYOR DE ANTIOQUIA. Acuerdo 012 (05, octubre
2007). Por el cual se adopta el Estatuto para el personal docente
de la Institucion Universitaria Colegio Mayor de Antioquia.
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. Bogotéa: 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 descripcién 01/04/2024

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo ACTAS DE COMITE CENTRAL DE INVESTIGACIONES

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 Central de Investigaciones en razon a las funciones
establecidas en el acuerdo 010 de 2017 y en el acuerdo 011 de
2022.

2.2 Tipos Documentales - Acta

2.3 Seriesy Serie Subserie

Subseries asociadas - Actas Actas De Comité Central de
Investigaciones
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 10 afios, transcurrido el primer afio de conservacion, se transfiere
al Archivo Central
3.2 Disposicion Final El tiempo de retencidn definido para esta serie/subserie documental

empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde el momento en
que se oficializa la terminacion del tramite o desde la fecha de la
Gltima actuacién administrativa relacionada con el documento; y en
el Archivo Central desde el momento de realizada la transferencia
documental. Esta documentacion desarrolla valores secundarios,
razon por la cual una vez cumplido el tiempo de retencién en el
Archivo Central, el proceso de Gestibn Documental aplica lo




INSTITUCION UNIVERSITARIA

COLEGIO MAYOR

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES -BANTER-
GD-MA-010

DE ANTIOQUIA

Versién: 02 Fecha: 15-11-2024 Péagina 24 de 321

establecido en el procedimiento GD-PR-006 "Procedimiento de
Disposicion Final de Documentos" y es almacenada en el Sistema
de Gestion Documental para su conservacion total en virtud de su
valor técnico e histérico, debido a que son soporte de la toma de
decisiones de la institucion a través de sus 6rganos asesores. Se
conserva la documentacion en soporte electronico de manera
permanente en el repositorio institucional y las copias de seguridad
de la informacién electronica seran realizadas por el proceso de
Gestibn de Tecnologia y Medios Audiovisuales segun el
procedimiento GT-PR-003 "Copias de seguridad de la informacion
electrénica institucional”. Circular Externa 003 de 2015, numeral 5..

AREA DE CONTROL DE

DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Banter — Archivo General de la Nacién Colombia
-TRD COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)

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. Bogoté: 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.

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

-Acuerdo 010 de 2017 “Por el cual se establece la estructura
administrativa de la institucion Universitaria Colegio Mayor de
Antioquia y se Sefialan las Funciones de sus Dependencias”
-Acuerdo 011 de 2022 “por el cual se modifica la estructura
administrativa de la Institucién Universitaria Colegio Mayor de
Antioquia.

4.3

Fecha de descripcion

01/04/2024

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

Actas de comité curricular de cada facultad

1.3

Nivel de descripcion

Subserie Documental

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
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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 formulacién, aprobacion,
implementacion y evaluacion de politicas, programas, planes y
acciones que tocan con los programas académicos.

2.2

Tipos Documentales

- Acta

2.3

Series 'y

Serie Subserie

Subseries asociadas

- Actas Actas de comité de curriculo central

AREA DE VALORACION

Tiempo de Retencion

10 afios, transcurrido el primer afio de conservacion, se transfiere
al Archivo Central

3.2

Disposicion Final

El tiempo de retencién definido para esta serie/subserie documental
empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde el momento en
gue se oficializa la terminacion del tramite o desde la fecha de la
dltima actuacion administrativa relacionada con el documento; y en
el Archivo Central desde el momento de realizada la transferencia
documental. Esta documentacion desarrolla valores secundarios,
razén por la cual una vez cumplido el tiempo de retenciéon en el
Archivo Central, el proceso de Gestion Documental aplica lo
establecido en el procedimiento GD-PR-006 "Procedimiento de
Disposicion Final de Documentos" y es almacenada en el Sistema
de Gestion Documental para su conservacion total en virtud de su
valor técnico e histdrico, debido a que son soporte de la toma de
decisiones de la institucién a través de sus O6rganos asesores. Se
conserva la documentacion en soporte electrénico de manera
permanente en el repositorio institucional y las copias de seguridad
de la informacién electrénica seran realizadas por el proceso de
Gestion de Tecnologia y Medios Audiovisuales segun el
procedimiento GT-PR-003 "Copias de seguridad de la informacion
electrénica institucional”. Circular Externa 003 de 2015, numeral 5.

AREA DE CONTROL DE

DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Tabla de Retencién Documental Colegio Mayor de
Antioquia TRD COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)

4.2

Reglas o Normas

Acuerdo 011 del 10 de diciembre de 2010

4.3

Fecha de descripcion

01/04/2024
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1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo DE COMITE DE AUTOEVALUACION Y ACREDITACION DE
FACULTAD -CAAF-
1.3 Nivel de descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Documento que registra los temas tratados y las decisiones
tomadas dentro del comité de autoevaluacion y acreditacion de
Facultad. En él se materializan las ideas relacionadas con el
fomento de la calidad académica, la mejora continua y la
participacion en la planeacion, desarrollo y ejecucion de los
componentes del sistema de aseguramiento de la calidad
académica, en conformidad con la politicas institucionales.
(Resolucion 098 de 2023)
2.2 Tipos Documentales - Acta
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas - Actas Actas de comité de autoevaluacion y
acreditacion de facultad -CAAF-
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 10 afios, transcurrido el primer afio de conservacion, se transfiere
al Archivo Central
3.2 Disposicion Final El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie documental

empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde el momento en
gque se oficializa la terminacion del tramite o desde la fecha de la
Gltima actuacion administrativa relacionada con el documento; y en
el Archivo Central desde el momento de realizada la transferencia
documental. Esta documentacion desarrolla valores secundarios,
razon por la cual una vez cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo Central, el proceso de Gestion Documental digitaliza la
documentacién fisica para fines de consulta, atendiendo a lo
establecido en el GD-PR-003 "Procedimiento de Digitalizacion"y es
almacenada en el Sistema de Gestion Documental, junto con los
documentos en soporte electrénico para su conservacion total en
virtud de su valor histérico y técnico, puesto que evidencia las
acciones y decisiones definidas en dicha instancia institucional.
Circular Externa 003 de 2015, numeral 5. Se conserva la
documentacién en ambos soportes de forma permanente; los fisicos
deberan ser transferidos al Archivo Historico y los documentos en
electrénico se conservan en el repositorio institucional, las copias de
seguridad de la informacion electronica seran realizadas por el
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proceso de Gestién de Tecnologia y Medios Audiovisuales segun el
procedimiento GT-PR-003 "Copias de seguridad de la informacion
electrénica institucional”.

4, AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
4.1 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 TRD
COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)
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 Archivosy
se dictan otras disposiciones. Bogoté: 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 01/04/2024
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Actas De Comité De Bienes Muebles, Inmuebles E Intangibles
1.3 Nivel de descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Documento que registra los analisis y las decisiones tomadas en
materia de adquisicién, administracion, 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
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 Retencion 10 afios, transcurrido el primer afio de conservacion, se transfiere

al Archivo Central
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El tiempo de retencién definido para esta serie/subserie documental
empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde el momento en
gue se oficializa la terminacion del tramite o desde la fecha de la
Gltima actuacién administrativa relacionada con el documento; y en
el Archivo Central desde el momento de realizada la transferencia
documental. Esta documentacion desarrolla valores secundarios,
razén por la cual una vez cumplido el tiempo de retencién en el
Archivo Central, el proceso de Gestion Documental digitaliza la
documentacion fisica para fines de consulta, atendiendo a lo
establecido en el GD-PR-003 "Procedimiento de Digitalizacién"y es
almacenada en el Sistema de Gestion Documental, junto con los
documentos en soporte electrénico para su conservacion total en
virtud de su valor histérico y técnico, puesto que evidencia las
acciones y decisiones definidas en dicha instancia institucional.
Circular Externa 003 de 2015, numeral 5. Se conserva la
documentacion en ambos soportes de forma permanente; los fisicos
deberan ser transferidos al Archivo Histérico y los documentos en
electrénico se conservan en el repositorio institucional, las copias de
seguridad de la informacion electronica seran realizadas por el
proceso de Gestion de Tecnologia y Medios Audiovisuales segun el
procedimiento GT-PR-003 "Copias de seguridad de la informacion
electronica institucional”.

DESCRIPCION

Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista

Fuente(s): Banter — Archivo General de la Nacion Colombia
Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia TRD
COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)

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.

3.2 Disposicion Final
4. AREA DE CONTROL DE
4.1 Notas del Archivero
4.2 Reglas o Normas
4.3 Fecha de descripcion

01/04/2024
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1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Actas de comité de capacitacion, formacion y actualizacién
1.3 Nivel de descripcién Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Documento donde se identifican y tratan las prioridades sobre las
necesidades de capacitacion, formacion y actualizacion del personal
adscrito a la planta de cargos de la Institucion Universitaria.
(Resolucion 223 de 2007).
2.2 Tipos Documentales - Acta
2.3 Seriesy Serie Subserie
Subseries asociadas - Actas actas de comité de capacitacion,
formacion y actualizacion
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 10 afios, transcurrido el primer afio de conservacion, se transfiere
al Archivo Central
3.2 Disposicion Final El tiempo de retencidn definido para esta serie/subserie documental

empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde el momento en
que se oficializa la terminacion del tramite o desde la fecha de la
Gltima actuacion administrativa relacionada con el documento; y en
el Archivo Central desde el momento de realizada la transferencia
documental. Esta documentacion desarrolla valores secundarios,
razon por la cual una vez cumplido el tiempo de retencién en el
Archivo Central, el proceso de Gestion Documental digitaliza la
documentacién fisica para fines de consulta, atendiendo a lo
establecido en el GD-PR-003 "Procedimiento de Digitalizacion" y es
almacenada en el Sistema de Gestibn Documental para su
conservacion total en virtud de su valor administrativo e historico,
puesto que evidencia las acciones y decisiones definidas en dicha
instancia institucional. Circular Externa 003 de 2015, numeral 5. Se
conserva la documentacion en ambos soportes de forma
permanente; los fisicos deberan ser transferidos al Archivo Histérico
y la documentacién en soporte electrénico se conserva de manera
permanente en el repositorio institucional, las copias de seguridad
de la informacién electrénica seran realizadas por el proceso de
Gestibn de Tecnologia y Medios Audiovisuales segun el
procedimiento GT-PR-003 "Copias de seguridad de la informacion
electronica institucional”.

AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
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4.1 Notas del Archivero Elabor6: Gestién Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Banter — Archivo General de la Nacién Colombia
Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia TRD
COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)
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 Archivosy
se dictan otras disposiciones. Bogoté: 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 01/04/2024
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Actas de comité de contratacion y/o Evaluador
1.3 Nivel de descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Documento gque contiene las decisiones y deliberaciones que toma
el Comité de Contratacion y/o Evaluador de la Institucion
Universitaria Colegio Mayor de Antioquia. Puede llevar descrita
informacién 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
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas - Actas Actas de comité de contratacion y/o
Evaluador
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 10 afios, transcurrido el primer afio de conservacion, se transfiere
al Archivo Central
3.2 Disposicion Final El tiempo de retencidn definido para esta serie/subserie documental

empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde el momento en
que se oficializa la terminacion del tramite o desde la fecha de la
Gltima actuacién administrativa relacionada con el documento; y en
el Archivo Central desde el momento de realizada la transferencia
documental. Esta documentacion desarrolla valores secundarios,
razén por la cual una vez cumplido el tiempo de retencién en el
Archivo Central, el proceso de Gestion Documental aplica lo
establecido en el procedimiento GD-PR-006 "Procedimiento de
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Disposicion Final de Documentos" y es almacenada en el Sistema
de Gestion Documental para su conservacion total en virtud de su
valor técnico e historico y debido a que son soporte de la toma de
decisiones de la institucion a través de sus érganos asesores. Se
conserva la documentacion en soporte electronico de manera
permanente en el repositorio institucional y las copias de seguridad
de la informacién electronica seran realizadas por el proceso de
Gestibn de Tecnologia y Medios Audiovisuales segun el
procedimiento GT-PR-003 "Copias de seguridad de la informacion
electrénica institucional”. Circular Externa 003 de 2015, numeral 5.

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 TRD
COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)

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 Archivosy
se dictan otras disposiciones. Bogoté: 2000.

- Acuerdo 04 de 2014 1.U. Colmayor de Antioquia
- Ley 80 de contratacion (1993)

4.3 Fecha de descripcion 01/04/2024

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Actas de comité de convivencia laboral

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 Convivencia Laboral en razén a las funciones
establecidas en la resolucion 199 de 2017

2.2 Tipos Documentales - Acta

2.3 Series y Serie Subserie

Subseries asociadas - Actas Actas de comité de convivencia laboral
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 10 afios, transcurrido el primer afio de conservacion, se transfiere

al Archivo Central

3.2 Disposicion Final

El tiempo de retencidn definido para esta serie/subserie documental
empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde el momento en
que se oficializa la terminacion del tramite o desde la fecha de la
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Gltima actuacién administrativa relacionada con el documento; y en
el Archivo Central desde el momento de realizada la transferencia
documental. Esta documentacion desarrolla valores secundarios,
razén por la cual una vez cumplido el tiempo de retencién en el
Archivo Central, el proceso de Gestion Documental digitaliza la
documentacion fisica para fines de consulta, atendiendo a lo
establecido en el GD-PR-003 "Procedimiento de Digitalizacién"y es
almacenada en el Sistema de Gestion Documental para su
conservacion total en virtud de su valor técnico y puesto que
evidencia las acciones y decisiones definidas en dicha instancia
institucional. Circular Externa 003 de 2015, numeral 5. Se conserva
la documentacién en ambos soportes de forma permanente, los
fisicos deberan ser transferidos al Archivo Histérico y la
documentacion en soporte electronico se conserva de manera
permanente en el repositorio institucional, las copias de seguridad
de la informacion electrénica seran realizadas por el proceso de
Gestibn de Tecnologia y Medios Audiovisuales segun el
procedimiento GT-PR-003 "Copias de seguridad de la informacion
electrénica institucional”.

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 Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia TRD
COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)

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. Resolucion 1356 (18,
julio, 2012). Por la cual se modifica parcialmente la Resolucién 652
de 2012. Bogota: 2012.

4.3 Fecha de descripcion 01/04/2024

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Actas de Comité de Coordinacion de Control Interno

1.3 Nivel de descripcion Subserie Documental

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
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2.1 Alcance y contenido Documento en el que se relacionan los temas tratados y acordados
por el comité de coordinacién del Sistema de Control Interno.
Articulo 13 de la Ley 87 de 1993.
2.2 Tipos Documentales - Acta
2.3 Series 'y Serie Subserie
Subseries asociadas - Actas Actas de Comité de Coordinacion de

Control Interno

3. AREA DE VALORACION

3.1 Tiempo de Retencion 10 afios, transcurrido el primer afio de conservacion, se
transfiere al Archivo Central

3.2 Disposicion Final El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie

documental empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde el
momento en que se oficializa la terminacion del tramite o desde la
fecha de la Ultima actuacién administrativa relacionada con el
documento; y en el Archivo Central desde el momento de realizada
la transferencia documental. Esta documentaciéon desarrolla
valores secundarios, razon por la cual una vez cumplido el tiempo
de retencion en el Archivo Central, el proceso de Gestién
Documental aplica lo establecido en el procedimiento GD-PR-006
"Procedimiento de Disposicion Final de Documentos" y es
almacenada en el Sistema de Gestion Documental para su
conservacion total en virtud de su valor técnico e historico, debido
a gue son soporte de la toma de decisiones de la institucién a
través de sus 6rganos asesores. Se conserva la documentacion en
soporte electronico de manera permanente en el repositorio
institucional y las copias de seguridad de la informacion electrénica
seran realizadas por el proceso de Gestién de Tecnologia y Medios
Audiovisuales segun el procedimiento GT-PR-003 "Copias de
seguridad de la informacién electrénica institucional". Circular
Externa 003 de 2015, numeral 5.

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 Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia TRD
COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)

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.

4.3 Fecha de descripcion

01/04/2024
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AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

Actas de comité de Costos

1.3

Nivel de descripcion

Subserie Documental

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 costos.

2.2

Tipos Documentales

- Acta
- Informe de costos

2.3

Series 'y

Serie Subserie

Subseries asociadas

- Actas Actas de comité

- Informe de Costos

AREA DE VALORACION

Tiempo de Retencion

10 afios, transcurrido el primer afio de conservacion, se transfiere
al Archivo Central

3.2

Disposicion Final

El tiempo de retencién definido para esta serie/subserie documental
empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde el momento en
que se oficializa la terminacion del tramite o desde la fecha de la
Gltima actuacion administrativa relacionada con el documento; y en
el Archivo Central desde el momento de realizada la transferencia
documental. Esta documentacion desarrolla valores secundarios,
razon por la cual una vez cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo Central, el proceso de Gestion Documental digitaliza la
documentacién fisica para fines de consulta, atendiendo a lo
establecido en el GD-PR-003 "Procedimiento de Digitalizacion"y es
almacenada en el Sistema de Gestion Documental para su
conservacion total en virtud de su valor técnico e histoérico, debido a
gque son soporte de la toma de decisiones de la institucion a través
de sus 6rganos asesores. Se conserva la documentacion en ambos
soportes de forma permanente, los fisicos deberan ser transferidos
al Archivo Histérico y la documentacion en soporte electronico se
conserva de manera permanente en el repositorio institucional, las
copias de seguridad de la informacion electronica seran realizadas
por el proceso de Gestion de Tecnologia y Medios Audiovisuales
segun el procedimiento GT-PR-003 "Copias de seguridad de la
informacion electrénica institucional”.

AREA DE CONTROL DE

DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): TRD COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)

4.2

Reglas o Normas

Resolucion N 098
13 de marzo de 2023 - Resolucién N 034
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01 de marzo de 2024
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Presupuesto

4.3

Fecha de descripcién

01/04/2024

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

Actas de comité de curriculo central

1.3

Nivel de descripcion

Subserie Documental

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 formulacién, aprobacion,
implementacion y evaluacion de politicas, programas, planes y
acciones que tocan con los programas académicos.

2.2

Tipos Documentales

- Acta

2.3

Series y
Subseries asociadas

Serie Subserie

- Actas Actas de comité de curriculo central

AREA DE VALORACION

Tiempo de Retencion

10 afios, transcurrido el primer afio de conservacion, se transfiere
al Archivo Central

3.2

Disposicion Final

El tiempo de retencidon definido para esta serie/subserie documental
empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde el momento en
que se oficializa la terminacién del tramite o desde la fecha de la
Gltima actuacion administrativa relacionada con el documento; y en
el Archivo Central desde el momento de realizada la transferencia
documental. Esta documentacion desarrolla valores secundarios,
razon por la cual una vez cumplido el tiempo de retencién en el
Archivo Central, el proceso de Gestibn Documental aplica lo
establecido en el procedimiento GD-PR-006 "Procedimiento de
Disposicion Final de Documentos" y es almacenada en el Sistema
de Gestion Documental para su conservacion total en virtud de su
valor técnico e histérico, puesto que evidencia las acciones y
decisiones definidas en dicha instancia institucional. Se conserva la
documentacién en soporte electrénico de manera permanente en el
repositorio institucional y las copias de seguridad de la informacion
electrénica seran realizadas por el proceso de Gestion de
Tecnologia y Medios Audiovisuales segun el procedimiento GT-PR-
003 "Copias de seguridad de la informacidon electronica
institucional”. Circular Externa 003 de 2015, numeral 5.

AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
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4.1 Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de
Antioquia TRD COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)
4.2 Reglas o Normas Acuerdo 011 de 2022 - 12 de Julio de 2022
Vicerrector Académico
4.3 Fecha de descripcién 01/04/2024
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Actas de comité de defensa judicial y contratacion
1.3 Nivel de descripcién Subseries 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 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
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas - Actas Actas de comité de defensa judicial y
contratacion
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 10 afios, transcurrido el primer afio de conservacion, se transfiere
al Archivo Central
3.2 Disposicion Final El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie documental

empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde el momento en
gque se oficializa la terminacion del tramite o desde la fecha de la
Gltima actuacion administrativa relacionada con el documento; y en
el Archivo Central desde el momento de realizada la transferencia
documental. Esta documentacion desarrolla valores secundarios,
razén por la cual una vez cumplido el tiempo de retencién en el
Archivo Central, el proceso de Gestibn Documental aplica lo
establecido en el procedimiento GD-PR-006 "Procedimiento de
Disposicion Final de Documentos" y es almacenada en el Sistema
de Gestion Documental para su conservacion total en virtud de su
valor histérico, dado que son soporte de la toma de decisiones de la
institucion a través de sus Grganos asesores. Se conserva la
documentacién en soporte electrénico de manera permanente en el
repositorio institucional y las copias de seguridad de la informacién
electrénica seran realizadas por el proceso de Gestion de
Tecnologia y Medios Audiovisuales segun el procedimiento GT-PR-
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003 "Copias de seguridad de la informacién electrénica
institucional”. Circular Externa 003 de 2015, numeral 5.
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 TRD COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)
4.2 Reglas o Normas Acuerdo 011 de 2022 - 12 de Julio de 2022
Estructura organizacional
4.3 Fecha de descripcién 01/04/2024
1 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 razén de propiciar y
plasmar el cumplimiento de las garantias electorales en los eventos
relacionados con los mecanismos de participacién legalmente
autorizados.
2.2 Tipos Documentales - Acta
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas - Actas Actas de comité de garantias electorales
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 10 afios, transcurrido el primer afio de conservacion, se transfiere
al Archivo Central
3.2 Disposicion Final El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie documental

empieza a contar, en el Archivo de Gestidon, desde el momento en
que se oficializa la terminacion del tramite o desde la fecha de la
Gltima actuaciéon administrativa relacionada con el documento; y en
el Archivo Central desde el momento de realizada la transferencia
documental. Esta documentacion desarrolla valores secundarios,
razén por la cual una vez cumplido el tiempo de retencién en el
Archivo Central, el proceso de Gestibn Documental digitaliza la
documentacién fisica para fines de consulta, atendiendo a lo
establecido en el GD-PR-003 "Procedimiento de Digitalizacion"y es
almacenada en el Sistema de Gestion Documental, junto con los
documentos en soporte electrénico para su conservacion total en
virtud de su valor histérico, debido a que son soporte de la toma de
decisiones de la institucién a través de sus Organos asesores.
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Circular Externa 003 de 2015, numeral 5. Se conserva la
documentacion en ambos soportes de forma permanente; los fisicos
deberan ser transferidos al Archivo Histérico y los documentos en
electrénico se conservan en el repositorio institucional, las copias de
seguridad de la informacion electronica seran realizadas por el
proceso de Gestion de Tecnologia y Medios Audiovisuales segun el
procedimiento GT-PR-003 "Copias de seguridad de la informacion
electrénica institucional”.

4, AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
4.1 Notas del Archivero Elaboré: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Institucion Universitaria Colegio Mayor de Antioquia
Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia
TRD COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)
4.2 Reglas o Normas Acuerdo 011 de 2022 - 12 de Julio de 2022
Estructura Administrativa
4.3 Fecha de descripcién 01/04/2024
1 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 Instituciéon Universitaria
Colegio Mayor de Antioquia.
2.2 Tipos Documentales - Acta
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 afios, transcurrido el primer afio de conservacion, se transfiere
al Archivo Central
3.2 Disposicion Final El tiempo de retencidn definido para esta serie/subserie documental

empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde el momento en
que se oficializa la notificacion, presentacion del informe y/o desde
la fecha de la ultima actuaciéon administrativa relacionada con el
documento; y en el Archivo Central desde el momento de realizada




7/ INSTITUCION UNIVERSITARIA

COLEGIO MAYOR

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES -BANTER-
GD-MA-010

\ 4 DE ANTIOQUIA

Versién: 02 Fecha: 15-11-2024 Péagina 39 de 321

la transferencia documental. Esta documentacion desarrolla valores
secundarios, razon por la cual una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo Central, el proceso de Gestion Documental
aplica lo establecido en el procedimiento GD-PR-006
"Procedimiento de Disposicién Final de Documentos" y es
almacenada en el Sistema de Gestion Documental para su
conservacion total en virtud de su valor técnico e histdrico, puesto
que consolidan todas las actividades realizadas dentro del marco de
riesgos institucionales y los resultados obtenidos se usan para la
posible redaccion de Planes de Mejoramiento. Se conserva la
documentacion en soporte electronico de manera permanente en el
repositorio institucional y las copias de seguridad de la informacion
electronica seran realizadas por el proceso de Gestion de
Tecnologia y Medios Audiovisuales segun el procedimiento GT-PR-
003 "Copias de seguridad de la informacidon electronica
institucional". Circular Externa 003 de 2015, numeral 5.

4, AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

4.1 Notas del Archivero Elaboré: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Institucion Universitaria Colegio Mayor de Antioquia
Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia TRD
COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)

4.2 Reglas o Normas Resolucion N 098
13 de marzo de 2023 - Resolucion N 034
01 de marzo de 2024
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales

4.3 Fecha de descripcion 01/04/2024

1 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 funcidén de evaluar las iniciativas de
inversion que se presenten en la Institucion.

2.2 Tipos Documentales - Acta

2.3 Series y Serie Subserie

Subseries asociadas — .
- Actas Actas de comité de inversiones
3. AREA DE VALORACION




INSTITUCION UNIVERSITARIA

COLEGIO MAYOR

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES -BANTER-
GD-MA-010

DE ANTIOQUIA

Versién: 02 Fecha: 15-11-2024 Péagina 40 de 321

3.1

Tiempo de Retencion

10 afos, transcurrido el primer afio de conservacion, se transfiere
al Archivo Central

3.2

Disposicion Final

El tiempo de retencién definido para esta serie/subserie documental
empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde el momento en
gue se oficializa la terminacion del tramite o desde la fecha de la
Gltima actuacién administrativa relacionada con el documento; y en
el Archivo Central desde el momento de realizada la transferencia
documental. Esta documentacion desarrolla valores secundarios,
razén por la cual una vez cumplido el tiempo de retencién en el
Archivo Central, el proceso de Gestion Documental digitaliza la
documentacion fisica para fines de consulta, atendiendo a lo
establecido en el GD-PR-003 "Procedimiento de Digitalizacién"y es
almacenada en el Sistema de Gestion Documental para su
conservacion total en virtud de su valor técnico e histérico, debido a
gue son soporte de la toma de decisiones de la institucion a través
de sus érganos asesores. Se conserva la documentacion en ambos
soportes de forma permanente, los fisicos deberan ser transferidos
al Archivo Historico y la documentacion en soporte electronico se
conserva de manera permanente en el repositorio institucional, las
copias de seguridad de la informacion electronica seran realizadas
por el proceso de Gestion de Tecnologia y Medios Audiovisuales
segun el procedimiento GT-PR-003 "Copias de seguridad de la
informacion electronica institucional”.

AREA DE CONTROL DE

DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista

Fuente(s): Institucién Universitaria Colegio Mayor de Antioquia
Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia TRD
COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)

4.2

Reglas o Normas

Acuerdo 011 de 2022 - 12 de Julio de 2022
Estructura Administrativa

4.3

Fecha de descripcion

01/04/2024

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

Actas de Comité de Seguridad Vial y Movilidad Sostenible

1.3

Nivel de descripcion

Subserie Documental

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

21

Alcance y contenido

Documento que contiene las decisiones y deliberaciones que toma
el Comité de Seguridad Vial y movilidad sostenible del Colegio
Mayor de Antioguia en referencia a las acciones, mecanismos,
estrategias y medidas, que deben adoptar de manera obligatoria las
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diferentes entidades publicas o privadas, para evitar y reducir
significativamente la ocurrencia de accidentes de transito.

2.2

Tipos Documentales

- Acta

2.3

Series y
Subseries asociadas

Serie Subserie

- Actas Actas de Comité de Seguridad vial y

mobilidad sostenible

AREA DE VALORACION

Tiempo de Retencion

10 afios, transcurrido el primer afio de conservacion, se transfiere
al Archivo Central

3.2

Disposicion Final

El tiempo de retencién definido para esta serie/subserie documental
empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde el momento en
gue se oficializa la terminacion del tramite o desde la fecha de la
dltima actuacion administrativa relacionada con el documento; y en
el Archivo Central desde el momento de realizada la transferencia
documental. Esta documentacion desarrolla valores secundarios,
razén por la cual una vez cumplido el tiempo de retencién en el
Archivo Central, el proceso de Gestion Documental digitaliza la
documentacién fisica para fines de consulta, atendiendo a lo
establecido en el GD-PR-003 "Procedimiento de Digitalizacion"y es
almacenada en el Sistema de Gestion Documental para su
conservacion total en virtud de su valor administrativo e historico,
puesto que evidencia las acciones y decisiones definidas en dicha
instancia institucional. Circular Externa 003 de 2015, numeral 5.
Resolucion 40595 de 2022. Se conserva la documentacion en
ambos soportes de forma permanente; los fisicos deberdn ser
transferidos al Archivo Histérico y la documentacion en soporte
electrénico se conserva de manera permanente en el repositorio
institucional, las copias de seguridad de la informacion electrénica
seran realizadas por el proceso de Gestidén de Tecnologia y Medios
Audiovisuales segun el procedimiento GT-PR-003 "Copias de
seguridad de la informacién electrénica institucional”.

AREA DE CONTROL DE

DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Institucién Universitaria Colegio Mayor de Antioquia
TRD COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)

4.2

Reglas o Normas

- Resolucion N 098

- 13 de marzo de 2023 - Resolucion N 034

- 01 de marzo de 2024

- Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Seguridad y Salud en el Trabajo

4.3

Fecha de descripcion

01/04/2024
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1 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 Agrupacion documental que soporta los registros contables
garantizando la confiabilidad de dicha informacion sea confiable,
ademas de evidenciar mejoras. Detallando los movimientos que se
llevan a cabo en los registros que presenten ambigliedades. sirven
para establecer los controles en el sistema de Control interno
contable. Resolucion 193 de 2016 CGN.
2.2 Tipos Documentales - Acta
2.3 Seriesy Serie Subserie
Subseries asociadas - Actas Actas de Comité de Sostenibilidad del
Sistema Contable
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 10 afios, transcurrido el primer afio de conservacion, se transfiere
al Archivo Central
3.2 Disposicion Final El tiempo de retencidon definido para esta serie/subserie documental

empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde el momento en
que se oficializa la terminacion del tramite o desde la fecha de la
Gltima actuacion administrativa relacionada con el documento; y en
el Archivo Central desde el momento de realizada la transferencia
documental. Esta documentacion desarrolla valores secundarios,
razon por la cual una vez cumplido el tiempo de retencién en el
Archivo Central, el proceso de Gestion Documental digitaliza la
documentacién fisica para fines de consulta, atendiendo a lo
establecido en el GD-PR-003 "Procedimiento de Digitalizacion"y es
almacenada en el Sistema de Gestibn Documental para su
conservacion total en virtud de su valor técnico e histérico, debido a
gue son soporte de la toma de decisiones de la institucion a través
de sus 6rganos asesores. Se conserva la documentacion en ambos
soportes de forma permanente, los fisicos deberan ser transferidos
al Archivo Histérico y la documentacion en soporte electronico se
conserva de manera permanente en el repositorio institucional, las
copias de seguridad de la informacidn electronica seran realizadas
por el proceso de Gestion de Tecnologia y Medios Audiovisuales
segun el procedimiento GT-PR-003 "Copias de seguridad de la
informacion electrénica institucional”.

AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
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4.1 Notas del Archivero Elabor6: Gestién Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Institucion Universitaria Colegio Mayor de Antioquia
Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia TRD
COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)
4.2 Reglas o Normas - Resolucion N 098
- 13 de marzo de 2023 - Resolucion N 034
- 01 de marzo de 2024
- Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Contabilidad
4.3 Fecha de descripcién 01/04/2024
1 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 teméaticas relacionadas con el
direccionamiento de la gestion de procesos de solicitud o renovacion
de registros calificados, la autoevaluacion con fines de mejora y
acreditacion de programas e institucionales. (Articulo 6to. Acuerdo
137 de 2019).
2.2 Tipos Documentales - Acta
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 Retencion 10 afios, transcurrido el primer afio de conservacion, se transfiere
al Archivo Central
3.2 Disposicion Final El tiempo de retencidn definido para esta serie/subserie documental

empieza a contar, en el Archivo de Gestidon, desde el momento en
gque se oficializa la terminacion del tramite o desde la fecha de la
Gltima actuacién administrativa relacionada con el documento; y en
el Archivo Central desde el momento de realizada la transferencia
documental. Esta documentacion desarrolla valores secundarios,
razon por la cual una vez cumplido el tiempo de retencién en el
Archivo Central, el proceso de Gestiobn Documental aplica lo
establecido en el procedimiento GD-PR-006 "Procedimiento de
Disposicion Final de Documentos" y es almacenada en el Sistema
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de Gestion Documental para su conservacion total en virtud de su
valor técnico e histérico, puesto que evidencia el desarrollo de las
actividades realizadas en pro de la calidad académica institucional.
Se conserva la documentacion en soporte electrénico de manera
permanente en el repositorio institucional y las copias de seguridad
de la informacién electronica seran realizadas por el proceso de
Gestibn de Tecnologia y Medios Audiovisuales segun el
procedimiento GT-PR-003 "Copias de seguridad de la informacion
electrénica institucional”. Circular Externa 003 de 2015, numeral 5.

4, AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
4.1 Notas del Archivero Elaboré: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Institucion Universitaria Colegio Mayor de Antioquia
Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia TRD
COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)
4.2 Reglas o Normas - Acuerdo 011 de 2022 - 12 de Julio de 2022
4.3 Fecha de descripcién 01/04/2024
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Actas De Comité Institucional De Etica De La Investigacion, Bioética
E Integridad Cientifica
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
el en espacio académico - institucional para la discusion y
conceptualizacion inter, trans y multidisciplinaria de todo lo referente
a la ética, acorde con la normatividad legal vigente y los principios,
politicas y objetivos de la investigacion en la Institucién Universitaria
2.2 Tipos Documentales - Acta
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas - Actas Actas De Comité Institucional De Etica
De La Investigacién, Bioética E Integridad
Cientifica
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 10 afios, transcurrido el primer afio de conservacion, se transfiere al
Archivo Central
3.2 Disposicion Final El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie documental

empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde el momento en que
se oficializa la terminacion del tramite o desde la fecha de la Ultima
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actuacion administrativa relacionada con el documento; y en el
Archivo Central desde el momento de realizada la transferencia
documental. Esta documentacion desarrolla valores secundarios,
razén por la cual una vez cumplido el tiempo de retenciéon en el
Archivo Central, el proceso de Gestion Documental aplica lo
establecido en el procedimiento GD-PR-006 "Procedimiento de
Disposicion Final de Documentos" y es almacenada en el Sistema de
Gestién Documental para su conservacion total en virtud de su valor
técnico e historico, debido a que son soporte en el espacio académico
- institucional para la discusién y conceptualizacion inter, trans y
multidisciplinaria de todo lo referente a la ética, acorde con la
normatividad legal vigente y los principios, politicas y objetivos de la
investigacion en la Institucibn Universitaria. Se conserva la
documentacion en soporte electrénico de manera permanente en el
repositorio institucional y las copias de seguridad de la informacion
electrénica seran realizadas por el proceso de Gestion de Tecnologia
y Medios Audiovisuales segun el procedimiento GT-PR-003 "Copias
de seguridad de la informacién electronica institucional". Circular
Externa 003 de 2015, numeral 5.

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 Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia TRD
COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)

4.2 Reglas o Normas - Acuerdo 011 de 2022 - 12 de Julio de 2022

4.3 Fecha de descripcion | 01/04/2024

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Actas de Comité Institucional de Gestién 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 razén de las
funciones asignadas por el articulo 2.2.22.3.8 del Decreto 1499 de
2017.

2.2 Tipos Documentales - Acta

2.3 Series y Serie Subserie

Subseries asociadas - Actas Actas de Comité Institucional de Gestion

y Desempefio
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AREA DE VALORACION

Tiempo de Retencion

10 afios, transcurrido el primer afio de conservacion, se transfiere al
Archivo Central

3.2

Disposicion Final

El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie documental
empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde el momento en que
se oficializa la terminacion del tramite o desde la fecha de la ultima
actuacion administrativa relacionada con el documento; y en el
Archivo Central desde el momento de realizada la transferencia
documental. Esta documentacion desarrolla valores secundarios,
razén por la cual, una vez cumplido el tiempo de retencién en el
Archivo Central, el proceso de Gestion Documental aplica lo
establecido en el procedimiento GD-PR-006 "Procedimiento de
Disposicion Final de Documentos" y es almacenada en el Sistema de
Gestién Documental para su conservacion total en virtud de su valor
técnico e historico, debido a que son soporte de la toma de decisiones
de la Institucion a través de sus 6rganos asesores. Ley 1010 de 2006,
Resoluciones 652 y 1365 de 2012 Min trabajo. Se conserva la
documentacion en soporte electrénico de manera permanente en el
repositorio institucional y las copias de seguridad de la informacion
electrénica seran realizadas por el proceso de Gestion de Tecnologia
y Medios Audiovisuales segun el procedimiento GT-PR-003 "Copias
de seguridad de la informacién electronica institucional”. Circular
Externa 003 de 2015, numeral 5.

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 TRD
COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)

4.2

Reglas o Normas

- Resolucion N 098

- 13 de marzo de 2023 - Resolucion N 034

- 01 de marzo de 2024

- Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
- Director de Planeacion y Desarrollo Organizacional

4.3

Fecha de descripcion

01/04/2024

AREA DE IDENTIFICACION

Titulo

Actas de Comité Institucional de Publicaciones

Nivel de descripcion

Subserie Documental

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
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2.1

Alcance y contenido

Documento en el que se relacionan los temas tratados y acordados
por el Comité Institucional de Publicaciones el cual tiene como
finalidad: “regular la divulgacion de los productos investigativos y
académicos de docentes, estudiantes, egresados directivos y
personal administrativo” Resolucién 663 de 2011.

2.2

Tipos Documentales

- Acta

2.3

Series 'y
Subseries asociadas

Serie Subserie

Actas de comité institucional de
publicaciones

- Actas

AREA DE VALORACION

Tiempo de Retencion

5 afios, transcurrido el primer afio de conservacion, se transfiere al
Archivo Central

3.2

Disposicion Final

El tiempo de retencién definido para esta serie/subserie documental
empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde el momento en
gue se oficializa la terminacion del tramite o desde la fecha de la
Gltima actuacién administrativa relacionada con el documento; y en
el Archivo Central desde el momento de realizada la transferencia
documental. Esta documentacion desarrolla valores secundarios,
razon por la cual una vez cumplido el tiempo de retencién en el
Archivo Central, el proceso de Gestion Documental aplica lo
establecido en el procedimiento GD-PR-006 "Procedimiento de
Disposicion Final de Documentos" y es almacenada en el Sistema
de Gestion Documental para su conservacion total en virtud de su
valor histoérico, 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 soporte
electrénico de manera permanente y las copias de seguridad de la
informacioén electrénica seran realizadas por el proceso de Gestion
de Tecnologia y Medios Audiovisuales segun el procedimiento GT-
PR-003 "Copias de seguridad de la informacién electrénica
institucional".

AREA DE CONTROL DE

DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Institucién Universitaria Colegio Mayor de Antiogquia
Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antiogquia

4.2

Reglas o Normas

Acuerdo 011 de 2022 - 12 de Julio de 2022
Vicerrector Académico

4.3

Fecha de descripcion

01/04/2024




T INSTITUCION UNIVERSITARIA
COLEGIO MAYOR
\ 4 DE ANTIOQUIA

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES -BANTER-
GD-MA-010

Versién: 02 Fecha: 15-11-2024 Péagina 48 de 321

1 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, planificacion y gestion preventiva de
posibles emergencias que puedan tener lugar en la Institucion
Educativa Colegio Mayor de Antioquia y demas funciones asignadas
en la resolucion nimero 160 de 2016.
2.2 Tipos Documentales - Acta
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas - Actas Actas de Comité Operativo de
Emergencias
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 10 afios, transcurrido el primer afio de conservacion, se transfiere al
Archivo Central
3.2 Disposicion Final El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie documental

empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde el momento en que
se oficializa la terminacion del tramite o desde la fecha de la ultima
actuacién administrativa relacionada con el documento; y en el
Archivo Central desde el momento de realizada la transferencia
documental. Esta documentacion desarrolla valores secundarios,
razon por la cual una vez cumplido el tiempo de retencién en el
Archivo Central, el proceso de Gestibn Documental digitaliza la
documentacién fisica para fines de consulta, atendiendo a lo
establecido en el GD-PR-003 "Procedimiento de Digitalizacion" y es
almacenada en el Sistema de Gestibn Documental, junto con los
documentos en soporte electronico para su conservacion total en
virtud de su valor histérico, puesto que evidencia las acciones y
decisiones definidas en dicha instancia institucional. Circular Externa
003 de 2015, numeral 5. Decreto 1072 de 2015. Se conserva la
documentacién en ambos soportes de forma permanente; los fisicos
deberan ser transferidos al Archivo Histérico y los documentos en
electrénico se conservan en el repositorio institucional, las copias de
seguridad de la informacion electronica seran realizadas por el
proceso de Gestion de Tecnologia y Medios Audiovisuales segun el
procedimiento GT-PR-003 "Copias de seguridad de la informacién
electronica institucional”.

AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
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4.1 Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de
Antioquia TRD COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)
4.2 Reglas o Normas - Resolucion N 098
- 13 de marzo de 2023 - Resolucion N 034
- 01 de marzo de 2024
- Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Seguridad y Salud en el Trabajo
4.3 Fecha de descripcion | 01/04/2024
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Actas de comité paritario de seguridad y salud en el trabajo —
COPASST
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 Paritario de Salud y Seguridad en el trabajo en razén a
las funciones establecidas en el Articulo 11 de la Resolucion 02013
de 1986.
2.2 Tipos Documentales - Acta
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas - Actas Actas de comité paritario de seguridad y
salud en el trabajo- COPASST
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 20 afios, transcurrido los dos primeros afios de conservacion, se
transfiere al Archivo Central
3.2 Disposicion Final El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie documental

empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde el momento en que
se oficializa la terminacion del tramite o desde la fecha de la ultima
actuacién administrativa relacionada con el documento; y en el
Archivo Central desde el momento de realizada la transferencia
documental. Esta documentaciéon desarrolla valores secundarios,
razon por la cual una vez cumplido el tiempo de retencién en el
Archivo Central, el proceso de Gestibn Documental digitaliza la
documentacién fisica para fines de consulta, atendiendo a lo
establecido en el GD-PR-003 "Procedimiento de Digitalizacion" y es
almacenada en el Sistema de Gestibn Documental para su
conservacion total en virtud de su valor técnico e histérico, puesto que

evidencia las acciones y decisiones definidas en dicha instancia
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institucional. Circular Externa 003 de 2015, numeral 5. Decreto 1072
de 2015. Se conserva la documentacién en ambos soportes de forma
permanente; los fisicos deberan ser transferidos al Archivo Histérico
y la documentacion en soporte electronico se conserva de manera
permanente en el repositorio institucional, las copias de seguridad de
la informacion electrénica seran realizadas por el proceso de Gestién
de Tecnologia y Medios Audiovisuales segun el procedimiento GT-

PR-003 "Copias de seguridad de la informacién electronica
institucional".
4, AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
4.1 Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s):
Banter — Archivo General de la Nacién Colombia
TRD COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024).
4.2 Reglas o Normas -  COLOMBIA, MINISTERIO DE TRABAJO Y SEGURIDAD
Resolucién N 098
- 13 de marzo de 2023 - Resolucion N 034
- 01 de marzo de 2024
- Manual Especifico de Funciones y de Competencias Seguridad
y Salud en el Trabajo
4.3 Fecha de descripcion | 01/04/2024
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 orientacién pedagdgica y que sirve como consultor del
consejo directivo en la revisién, estudio y ajustes al proceso
académico. (Acuerdo 002 de 2007. Capitulo IV, Art 24 al 27)
2.2 Tipos Documentales - Acta
2.3 Seriesy Serie Subserie
Subseries asociadas - Actas Actas del consejo académico
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion | 10 afios, transcurrido el primer afio de conservacién, se transfiere al

Archivo Central
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3.2

Disposicion Final

El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie documental
empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde el momento en que
se oficializa la terminacion del tramite o desde la fecha de la Gltima
actuacion administrativa relacionada con el documento; y en el
Archivo Central desde el momento de realizada la transferencia
documental. Esta documentacion desarrolla valores secundarios,
razén por la cual una vez cumplido el tiempo de retencién en el
Archivo Central, el proceso de Gestion Documental digitaliza la
documentacion fisica para fines de consulta, atendiendo a lo
establecido en el GD-PR-003 "Procedimiento de Digitalizacién" y es
almacenada en el Sistema de Gestibn Documental, junto con los
documentos en soporte electronico para su conservacion total en
virtud de su valor histérico frente a la planeacion, definicion de
politicas y desarrollo de las actividades académicas institucionales.
Circular Externa 003 de 2015, numeral 5. Se conserva la
documentacion en ambos soportes de forma permanente; los fisicos
deberan ser transferidos al Archivo Historico y los documentos en
electrénico se conservan en el repositorio institucional, las copias de
seguridad de la informacion electronica seran realizadas por el
proceso de Gestion de Tecnologia y Medios Audiovisuales segun el
procedimiento GT-PR-003 "Copias de seguridad de la informacién
electronica institucional”.

AREA DE CONTROL D

E DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elaboro: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Tabla de Retencién Documental Colegio Mayor de
Antioquia TRD COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)

4.2

Reglas o Normas

Resolucion N 098

13 de marzo de 2023 - Resolucién N 034

01 de marzo de 2024

Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales

4.3

Fecha de descripcion

01/04/2024

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

Actas de consejo de Facultad

1.3

Nivel de Descripcion

Subserie Documental

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

21

Alcance y contenido

Agrupacion de documentos que contienen el aval a las decisiones
tomadas en el comité de curriculo y da solucion a las comunicaciones

oficiales formalizadas por los estudiantes.
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2.2

Tipos Documentales

- Acta

2.3

Series y
Subseries asociadas

Serie Subserie

- Actas

Actas de consejo de Facultad

3.

AREA DE VALORACIO

N

3.1

Tiempo de Retencion

10 afios, transcurrido el primer afio de conservacion, se transfiere al
Archivo Central

3.2

Disposicion Final

El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie documental
empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde el momento en que
se oficializa la terminacion del tramite o desde la fecha de la ultima
actuacion administrativa relacionada con el documento; y en el
Archivo Central desde el momento de realizada la transferencia
documental. Esta documentacion desarrolla valores secundarios,
razén por la cual una vez cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo Central, el proceso de Gestion Documental digitaliza la
documentacion fisica para fines de consulta, atendiendo a lo
establecido en el GD-PR-003 "Procedimiento de Digitalizacién" y es
almacenada en el Sistema de Gestibn Documental, junto con los
documentos en soporte electronico para su conservacion total en
virtud de su valor historico y técnico, puesto que evidencia las
acciones y decisiones definidas en dicha instancia institucional.
Circular Externa 003 de 2015, numeral 5. Se conserva la
documentacion en ambos soportes de forma permanente; los fisicos
deberan ser transferidos al Archivo Histérico y los documentos en
electrénico se conservan en el repositorio institucional, las copias de
seguridad de la informacion electronica seran realizadas por el
proceso de Gestién de Tecnologia y Medios Audiovisuales segun el
procedimiento GT-PR-003 "Copias de seguridad de la informacién
electronica institucional”.

AREA DE CONTROL D

E DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Tabla de Retencién Documental Colegio Mayor de
Antioquia TRD COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)

4.2

Reglas o Normas

Resoluciéon N 098

13 de marzo de 2023 - Resolucién N 034

01 de marzo de 2024

Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
Decano

4.3

Fecha de descripcion

01/04/2024
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AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

Actas del consejo directive

1.3

Nivel de Descripcion

Subserie Documental

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

2.3

Series y
Subseries asociadas

Serie Subserie

- Actas

Actas del consejo Directivo

AREA DE VALORACIO

N

Tiempo de Retencion

10 afios, transcurrido el primer afio de conservacion, se transfiere al
Archivo Central

3.2

Disposicion Final

El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie documental
empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde el momento en que
se oficializa la terminacion del tramite o desde la fecha de la ultima
actuacién administrativa relacionada el documento; y en el Archivo
Central desde el momento de realizada la transferencia documental.
Esta documentacion desarrolla valores secundarios, razén por la cual
una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, el
proceso de Gestibn Documental digitaliza la documentacion fisica
para fines de consulta, atendiendo a lo establecido en el GD-PR-003
"Procedimiento de Digitalizacién" y es almacenada en el Sistema de
Gestion Documental, junto con los documentos en soporte electrénico
para su conservacion total en virtud de su valor histérico y técnico,
puesto que es el 6rgano asesor que define las politicas y organizacién
administrativa, académica y financiera de la institucion. Circular
Externa 003 de 2015, numeral 5. Se conserva la documentacién en
ambos soportes de forma permanente; los fisicos deberadn ser
transferidos al Archivo Histdrico y los documentos en electronico se
conservan en el repositorio institucional, las copias de seguridad de
la informacion electrénica seran realizadas por el proceso de Gestién
de Tecnologia y Medios Audiovisuales segun el procedimiento GT-
PR-003 "Copias de seguridad de la informacién electrénica
institucional".

AREA DE CONTROL D

E DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Tabla de Retencién Documental Colegio Mayor de
Antioquia TRD COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)
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4.2 Reglas o Normas Resolucién N 098
13 de marzo de 2023 - Resolucién N 034
01 de marzo de 2024
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
4.3 Fecha de descripcion | 01/04/2024
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Actas de eliminacién documental
1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Conjunto de documentos en los cuales se evidencia el proceso de
eliminacién documental, resultado de la aplicacion de las
disposiciones finales registradas para series y Subseries en Tablas
de Retencién Documental y Tablas de valoracién documental.
Articulo 15, Acuerdo 004 de 2013.
2.2 Tipos Documentales - Acta
- Inventario eliminacion documental
- Registro de Publicacion en Website
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas - Actas Actas de eliminacion documental
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion | 10 afios, transcurridos los dos primeros afos de retencién, se
trasfieren al archivo central.
3.2 Disposicion Final El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie documental

empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde el momento en que
se oficializa la terminacién del tramite o desde la fecha de la dltima
actuacién administrativa relacionada el documento; y en el Archivo
Central desde el momento de realizada la transferencia documental.
Esta documentacion desarrolla valores secundarios, razén por la cual
una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, el
proceso de Gestibn Documental aplica lo establecido en el
procedimiento GD-PR-006 "Procedimiento de Disposicién Final de
Documentos" y es almacenada en el Sistema de Gestion Documental
para su conservacion total en virtud de su valor histérico, dado que
evidencia el proceso de eliminacién documental, resultado de la
aplicacion de las disposiciones finales registradas para series y
subseries en Tablas de Retencién Documental y Tablas de Valoracién
Documental. Art 22, Acuerdo 004 de 2019. Se conserva la
documentacién en soporte electrénico de manera permanente en el

repositorio institucional y las copias de seguridad seran realizadas por
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el proceso de Gestion de Tecnologia y Medios Audiovisuales segun
el procedimiento GT-PR-003 "Copias de seguridad de la informacion
electrénica institucional”.

4, AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
4.1 Notas del Archivero Elabor6: Gestién Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Banter — Archivo General de la Nacién Colombia
Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia TRD
COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)
4.2 Reglas o Normas Resolucién N 098
13 de marzo de 2023 - Resolucion N 034
01 de marzo de 2024
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
Gestién Documental
4.3 Fecha de descripcion | 01/04/2024
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Actas de Graduacion
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 Graduacion
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Actas Actas de Graduacion
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 10 Afios
3.2 Disposicion Final El tiempo de retencidn definido para esta serie/subserie documental

empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde el momento en
gue se hace entrega o envio oficial del acta a los graduados; y en el
Archivo Central desde el momento de realizada la transferencia
documental. Esta documentacion desarrolla valores secundarios,
razon por la cual una vez cumplido el tiempo de retencién en el
Archivo Central, el proceso de Gestion Documental digitaliza la
documentacién fisica para fines de consulta, atendiendo a lo
establecido en el GD-PR-003 "Procedimiento de Digitalizacion"y es
almacenada en el Sistema de Gestibn Documental para su
conservacion total en virtud de su valor histérico y administrativo,
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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; los fisicos deberan ser
transferidos al Archivo Historico y la documentacion en soporte
electrénico se conserva de manera permanente en el repositorio
institucional, las copias de seguridad de la informacién electronica
seran realizadas por el proceso de Gestion de Tecnologia y Medios
Audiovisuales segun el procedimiento GT-PR-003 "Copias de
seguridad de la informacion electrénica institucional".

AREA DE CONTROL DE

DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de
Antioguia TRD COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)

4.2

Reglas o Normas

Resolucién N 098

13 de marzo de 2023 - Resolucion N 034

01 de marzo de 2024

Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
Profesional Universitario Admisiones y Registro

4.3

Fecha de descripcion

01/04/2024

3 ACUERDOS DEL CONSEJO DIRECTIVO

1 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 - Acuerdos
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Acuerdos del Consejo | N/A
Directivo
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 20 afios, transcurridos los 2 primeros afios de retencion, se

transfieren al Archivo Central
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3.2

Disposicion Final

El tiempo de retencién definido para esta serie/subserie documental
empieza a contar partir de la pérdida de vigencia del acto
administrativo. Esta documentacién desarrolla valores secundarios,
razén por la cual una vez cumplido el tiempo de retencién en el
Archivo Central, el proceso de Gestion Documental digitaliza la
documentacion fisica para fines de consulta, atendiendo a lo
establecido en el GD-PR-003 "Procedimiento de Digitalizacién"y es
almacenada en el Sistema de Gestion Documental para su
conservacion total en virtud de su valor administrativo e historico,
puesto que es un documento en el que se definen lineamientos
frente al quehacer administrativo, académico y financiero de la
institucion. Circular Externa 003 de 2015, numeral 5. Se conserva la
documentaciéon en ambos soportes de forma permanente; los fisicos
deberan ser transferidos al Archivo Histérico y la documentacién en
soporte electronico se conserva de manera permanente en el
repositorio institucional, las copias de seguridad de la informacién
electrénica seran realizadas por el proceso de Gestion de
Tecnologia y Medios Audiovisuales segun el procedimiento GT-PR-
003 "Copias de seguridad de la informacién electrénica
institucional".

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 TRD
COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)

4.2

Reglas o Normas

Acuerdo 011 de 2022 - 12 de Julio de 2022
Estructura Administrativa

4.3

Fecha de descripcion

01/04/2024

4 ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Anteproyectos de presupuesto

1.3 Nivel de Descripcion Serie Documental

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

2.1 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 Direccibn General del Presupuesto Publico
Nacional y la Direccién de Inversiones y Finanzas Publicas
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2.2

Tipos Documentales

- Registro marco fiscal mediano plazo

- Actas anteproyecto

- Cronograma anteproyecto

- Comunicaciones oficiales

- Registro necesidades econdmicas anuales por dependencia

- Informe de gastos consolidado

- Comunicaciones de asignacion de recursos a los gastos de
funcionamiento e inversién

- Plan Anual de Adquisiciones

- Anteproyecto anual de presupuesto de ingresos y gastos

- Comunicacion de radicado de anteproyecto de presupuesto

- Acta de reunion

- Comunicacion de distribucion de recursos

- Registro Marco Fiscal Mediano Plazo MFMP

- Acuerdo Distrital

- Acuerdo del consejo Directivo

- Asignacién presupuestal

- Programa anual de caja

2.3

Series y
Subseries asociadas

Serie Subserie

Anteproyectos de N/A
presupuesto

AREA DE VALORACIO

N

Tiempo de Retencion

10 afios, transcurridos los 2 primeros afios de retencion, se
transfieren al Archivo Central

3.2

Disposicion Final

El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie documental
empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde el momento en que
se oficializa la terminacién del tramite o desde la fecha de la dltima
actuacién administrativa relacionada con el documento; y en el
Archivo Central desde el momento de realizada la transferencia
documental. Esta documentaciéon desarrolla valores secundarios,
razon por la cual una vez cumplido el tiempo de retencién en el
Archivo Central, el proceso de Gestibn Documental digitaliza la
documentacién fisica para fines de consulta, atendiendo a lo
establecido en el GD-PR-003 "Procedimiento de Digitalizacion" y es
almacenada en el Sistema de Gestibn Documental, junto con los
documentos en soporte electronico para su conservacion total en
virtud de su valor histdrico y administrativo, pues consolida la
informacion institucional y pruebas del presupuesto de las
dependencias, informacién que permite reconstruir la memoria
econdmica de la institucion. Ley 962 de 2005, Art 28 y Art 46. Estatuto
Tributario Art. 632. Numeral 5. Circular Externa 003 de 2015, numeral
5. Se conserva la documentacion en ambos soportes de forma
permanente; los fisicos deberan ser transferidos al Archivo Historico
y los documentos en electrénico se conservan en el repositorio




INSTITUCION UNIVERSITARIA

COLEGIO MAYOR

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES -BANTER-
GD-MA-010

DE ANTIOQUIA

Versién: 02 Fecha: 15-11-2024 Péagina 59 de 321

institucional, las copias de seguridad de la informacién electronica
seran realizadas por el proceso de Gestion de Tecnologia y Medios
Audiovisuales segun el procedimiento GT-PR-003 "Copias de
seguridad de la informacion electrénica institucional”

AREA DE CONTROL D

E DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista

Fuente(s): Banter — Archivo General de la Nacién Colombia
Banco terminoldgico de series documentales facilitativas de la
Administracion publica colombiana

Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia TRD
COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)

4.2

Reglas o Normas

Resolucién N 098

13 de marzo de 2023 - Resoluciéon N 034

01 de marzo de 2024

Manual Especifico de Funciones y de Competencias Presupuesto

4.3

01/04/2024

Fecha de descripcion

5 BOLETINES INSTITUCIONALES

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Boletines Institucionales
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 propoésito de anunciar algo de interés
periodistico.
2.2 Tipos Documentales - Boletines
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Boletines Internos N/A
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 5 ARos transcurridos los 2 primeros afios de retencion, se
transfieren al Archivo Central
3.2 Disposicion Final El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie

documental empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde el
momento de publicacion del documento; y en el Archivo Central
desde el momento de realizada la transferencia documental. Esta
documentacién no desarrolla valores secundarios razén por la cual
una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central y
superado el valor administrativo, los documentos seran eliminados
por el proceso de Gestion Documental, aplicando estrategias como
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el borrado permanente; todo esto considerando lo dispuesto en el
procedimiento GD-PR-004 "Eliminacion de documentos"; esto
dado que su contenido es informativo y es producto del desarrollo
de las diferentes actividades de todas las areas, dependencias y/o
procesos institucionales, por lo cual hacen parte integral de la
ejecucion de los diferentes planes, programas y proyectos
ejecutados por las mismas; esta eliminacion se realiza con el aval
del Comité Institucional de Gestion y Desempefio y dejando como
evidencia del proceso, los respectivos inventarios documentales 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
Banco terminoldgico de series documentales facilitativas de la
Administracion publica colombiana

TRD COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)

4.2

Reglas o Normas

Resolucién N 098

13 de marzo de 2023 - Resolucion N 034

01 de marzo de 2024

Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales

4.3

Fecha de descripcion

01/04/2024

6 CIRCULARES

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

Circulares

1.3

Nivel

de descripcién

Serie Documental

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y contenido Documento mediante el cual se expide toda informacion de interés
general y hormativo 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

Notas del Archivero

Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Propuesta de series misionales para instituciones educativas
del AGN. Agosto 2017
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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 Constitucién 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
1 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 informativas
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Circulares Circulares informativas
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion | 5 Afos, transcurrido el primer afio de retencién, se transfieren al
archivo Central las circulares en su formato original.
3.2 Disposicion Final El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie documental

empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde el momento de
publicacion del documento; y en el Archivo Central desde el
momento de realizada la transferencia documental. Esta
documentacién no desarrolla valores secundarios razén por la cual
una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central y
superado el valor administrativo, los documentos seran eliminados
por el proceso de Gestiobn Documental, aplicando estrategias como
el borrado permanente; todo esto considerando lo dispuesto en el
procedimiento GD-PR-004 "Eliminaciéon de documentos"; esto dado
que su contenido es informativo y es producto del desarrollo de las
diferentes actividades de todas las areas, dependencias y procesos
institucionales, por lo cual hacen parte integral de la ejecucién de
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los diferentes planes, programas y proyectos ejecutados por las
mismas; esta eliminacion se realiza con el aval del Comité
Institucional de Gestién y Desempefio y dejando como evidencia del
proceso, los respectivos inventarios documentales y acta de
eliminacion.

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 TRD
COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)
4.2 Reglas o Normas Resolucién N 098
13 de marzo de 2023 - Resolucion N 034
01 de marzo de 2024
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
4.3 Fecha de descripcién | 03/02/2021
1 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 propdsito
especifico. Este documento es empleado para trasmitir instrucciones
y decisiones de caracter obligatorio.
2.2 Tipos Documentales Circular Normativas
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas _ i i
Circulares Circulares normativas
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion | 20 afios, transcurrido los 2 primeros afios de retencion, se
transfieren al archivo Central las circulares en su formato original
3.2 Disposicion Final El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie documental

empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde el momento de
publicacién del documento, cuando se dficializa la terminacién del
tramite o desde la fecha de la Ultima actuacion administrativa
relacionada el documento; y en el Archivo Central desde el momento
de realizada la transferencia documental. Esta documentacion
desarrolla valores secundarios, razén por la cual una vez cumplido

el tiempo de retencion en el Archivo Central, la documentacion se
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digitaliza desde el proceso de Gestion Documental para fines de
consulta, atendiendo a lo establecido en el GD-PR-003
"Procedimiento de Digitalizacion" y es almacenada en el Sistema de
Gestién Documental para su conservacion total en virtud de su valor
administrativo e histérico puesto que corresponde a una herramienta
administrativa, emitida por una autoridad superior a una inferior,
sobre un tema y con un propdésito especifico. Este documento es
empleado para trasmitir instrucciones y decisiones de caracter
obligatorio. Circular Externa 003 de 2015, numeral 5. Se conserva la
documentacion en soporte electrénico de manera permanente en el
sistema institucional y las copias de seguridad seran realizadas por
el proceso de Gestion de Tecnologia y Medios Audiovisuales segun
el procedimiento GT-PR-003 "Copias de seguridad de la informacion
electrénica institucional”.

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 TRD
COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)

4.2 Reglas o Normas - Acuerdo 011 de 2022 - 12 de Julio de 2022

- Estructura Organizacional
4.3 Fecha de descripcion | 01/04/2024

7. COMPROBANTES

1 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 relune 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
- Comprobante de Transferencia Bancaria
- Factura, cuenta de cobro o recibo de caja
- Informe de actividades
- Orden de pago
- Soportes contables adicionales
- Traslado de cuenta
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Comprobantes Comprobantes de Egreso

Comprobantes de Ingreso
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3 AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
3.1 Notas del Archivero Elabor6: 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.gov.co. Obtenido de
https://www.superfinanciera.gov.co/descargas?coms=institucional...
dec2649-93
3.3 Fecha de la Descripcion | 01/04/2024
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Comprobantes de Egreso
1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 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. El
comprobante de egreso constituye la sintesis de las operaciones
relacionadas con el pago de efectivo o su equivalente.
2.2 Tipos Documentales - Comprobante
- Solicitud de reintegros
- Orden de pago
- Factura
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 afios transcurrido los 2 primeros afos de retencion, se
transfieren al archivo central. contados a partir del cierre del afio
contable correspondiente.
3.2 Disposicion Final El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie

documental empieza a contar, en el Archivo de Gestion, a partir del
31 de diciembre del periodo contable al cual corresponda; y en el
Archivo Central desde el momento de realizada la transferencia
documental. Esta documentacién no desarrolla valores
secundarios dado a que la informacién contenida se consolida en
el libro mayor razén por la cual una vez cumplido el tiempo de
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retencion en el Archivo Central y superados los valores contables y
fiscales, los documentos seran eliminados por el proceso de
Gestién Documental, aplicando estrategias como el picado, para la
informacion en papel, y el borrado permanente, para la
documentacion electrénica; todo esto considerando lo dispuesto en
el procedimiento GD-PR-004 "Eliminacion de documentos"”., previo
aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio 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): Banter — Archivo General de la Nacién Colombia
Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia TRD
COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)
4.2 Reglas o Normas - Resolucion N 098
- 13 de marzo de 2023 - Resolucién N 034
- 01 de marzo de 2024
- Manual Especifico de Funciones y de Competencias Tesoreria
4.3 Fecha de descripcion 01/04/2024
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Comprobantes de Ingreso
1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 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 - Factura
- Comprobante
- Comprobante transferencia bancaria
- Traslados de cuentas
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Comprobantes Comprobantes de Egreso
Comprobantes de ingreso
3. AREA DE VALORACION
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3.1

Tiempo de Retencion

10 afios transcurrido los 2 primeros afios de retencion, se transfieren
al archivo central. contados a partir del cierre del afio contable
correspondiente.

3.2

Disposicion Final

El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie documental
empieza a contar, en el Archivo de Gestion, a partir del 31 de
diciembre del periodo contable al cual corresponda; y en el Archivo
Central desde el momento de realizada la transferencia documental.
Esta documentacion no desarrolla valores secundarios dado a que
la informacion contenida se consolida en el libro mayor, razén por la
cual una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central y
superados los valores contables y fiscales, los documentos seran
eliminados por el proceso de Gestion Documental, aplicando
estrategias como el borrado permanente; todo esto considerando lo
dispuesto en el procedimiento GD-PR-004 "Eliminacion de
documentos”, previo aval del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio 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 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 TRD
COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)

4.2

Reglas o Normas

- Resolucion N 098

- 13 de marzo de 2023 - Resolucion N 034

- 01 de marzo de 2024

- Manual Especifico de Funciones y de Competencias Tesoreria

4.3

Fecha de descripcion

01/04/2024

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
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- Concepto
2.3 Seriesy Serie Subserie
Subseries asociadas Conceptos Conceptos Juridicos
3 AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
3.1 Notas del Archivero Elaboré: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Enciclopedia Juridica
3.2 Reglas o Normas - Enciclopedia Juridica. Edicion 2020. Recuperado de.
http://www.enciclopedia-juridica.com/d/concepto/concepto.htm
3.3 Fecha de la Descripcion | 21/04/2021
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 - Memorando de solicitud de concepto
- Concepto juridico
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Conceptos Conceptos Juridicos
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 5 afios, transcurrido el primer afio de retencién, se transfieren al
archivo Central
3.2 Disposicion Final El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie

documental empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde la
fecha de la Gltima actuacién administrativa relacionada con el
documento; y en el Archivo Central desde el momento de realizada
la transferencia documental. Una vez cumplido el tiempo de
retencién en el Archivo Central y dada la baja produccion de dicha
informacioén en la Institucion, el proceso de Gestién Documental
aplica a la documentacioén lo establecido en el procedimiento GD-
PR-006 "Procedimiento de Disposicion Final de Documentos" y es
almacenada en el Sistema de Gestion Documental para su
conservacion total en virtud de su valor informativo e histoérico,
pues registra opiniones, apreciaciones o juicios emitidos por una
entidad, con el fin de informar u orientar sobre cuestiones en
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materia juridica, planteadas y solicitadas por un ciudadano, entidad
o funcionario. Se conserva la documentacion en soporte
electrénico de manera permanente en el repositorio institucional y
las copias de seguridad de la informacion electrénica seran
realizadas por el proceso de Gestion de Tecnologia y Medios
Audiovisuales segun el procedimiento GT-PR-003 "Copias de
seguridad de la informacion electrénica institucional”. Circular
Externa 003 de 2015, numeral 5.

AREA DE CONTROL DE

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 TRD
COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)

4.2

Reglas o Normas

- Resoluciéon N 098

- 13 de marzo de 2023 - Resolucion N 034

- 01 de marzo de 2024

- Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales

4.3

Fecha de descripcion

01/04/2024

9. CONCILIACIONES

1 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 Comparacion entre los datos informados por una institucién
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

- Conciliacién
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 Pdblica [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
gue ejercen funciones publicas o prestan servicios. Bogota:
2005.

- COLOMBIA. CONTADURIA GENERAL DE LA NACION.
Resolucion 119 (27, abril, 2006) Por la cual se adopta el
Modelo Estandar de Procedimientos para la Sostenibilidad del
Sistema de Contabilidad Publica. Bogota: 2006.

- COLOMBIA. CONTADURIA GENERAL DE LA NACION.
Resolucién 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
Nacién. Bogota: 2008.

3.3

Fecha de descripcion

21/04/2021

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

Conciliaciones Bancarias

1.3

Nivel de Descripcion

Subserie Documental

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

21

Alcance y contenido

Comparacion entre los datos informados por una institucién
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. P4ag. 31.

2.2

Tipos Documentales

- Extracto Bancario

- Conciliacién bancaria

- "Informe mensual de conciliaciones bancarias

- Comunicacion escrita partidas conciliatorias no identificadas y
las deducciones no procedentes.

- Libro Auxiliar de Cuentas Bancarias

- Libro de Bancos



https://accounter.co/boletines/diccionario-de-terminos-de-contabilidad-publica.html
https://accounter.co/boletines/diccionario-de-terminos-de-contabilidad-publica.html

T INSTITUCION UNIVERSITARIA
COLEGIO MAYOR
\ 4 DE ANTIOQUIA

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES -BANTER-
GD-MA-010

Versién: 02 Fecha: 15-11-2024 Péagina 70 de 321
2.3 Series 'y Serie Subserie
Subseries asociadas Conciliaciones Conciliaciones Bancarias
Conciliaciones Cuentas Contables
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion | 10 afios, transcurrido los 2 primeros afios de retencion, se
transfieren al archivo Central
3.2 Disposicion Final El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie documental
empieza a contar, en el Archivo de Gestion, a partir de la fecha del
Gltimo asiento, documento o comprobante; y en el Archivo Central
desde el momento de realizada la transferencia documental. Esta
documentacion no desarrolla valores secundarios razén por la cual
una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central y
superados los valores administrativos y legales, los documentos
seran eliminados por el proceso de Gestion Documental, aplicando
estrategias como el borrado permanente; todo esto considerando lo
dispuesto en el procedimiento GD-PR-004 "Eliminacion de
documentos”, previo aval del Comité Institucional de Gestién y
Desempefio 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 Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Banter — Archivo General de la Nacion Colombia
Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia TRD
COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)
4.2 Reglas o Normas - Resolucion N 098
- 13 de marzo de 2023 - Resolucién N 034
- 01 de marzo de 2024
- Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Contabilidad
4.3 Fecha de descripcion 01/04/2024
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Conciliaciones Cuentas Contables
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 instituciéon

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”
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Diccionario de Términos de Contaduria Publica [En linea]. Bogota:
2010. Pag. 31.

2.2 Tipos Documentales - Conciliaciéon bancaria
- Conciliacién de Operaciones Reciprocas
- Comunicacién para Entidades conciliadas
- Acta de conciliacion de Operaciones Reciprocas
2.3 Seriesy Serie Subserie
Subseries asociadas Conciliaciones Conciliaciones Cuentas Contables
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 10 afios, transcurrido los dos primeros afios de retencion, se
transfieren al archivo Central
3.2 Disposicion Final El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie
documental empieza a contar, en el Archivo de Gestion, a partir de
la fecha del dltimo asiento, documento o comprobante; y en el
Archivo Central desde el momento de realizada la transferencia
documental. Esta documentacion no desarrolla valores
secundarios razon por la cual una vez cumplido el tiempo de
retencién en el Archivo Central y superados los valores contables y
fiscales, los documentos seran eliminados por el proceso de
Gestion Documental, aplicando estrategias como el borrado
permanente; todo esto considerando lo dispuesto en el
procedimiento GD-PR-004 "Eliminacion de documentos"., previo
aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio 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 Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Banter — Archivo General de la Nacion Colombia
Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia TRD
COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)
4.2 Reglas o Normas - Resoluciéon N 098
- 13 de marzo de 2023 - Resolucién N 034
- 01 de marzo de 2024
- Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Contabilidad
4.3 Fecha de descripcion 01/04/2024

10. CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES
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1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Consecutivos De Comunicaciones Oficiales
1.3 Nivel de descripcion Serie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 Alcance y contenido Copia de las comunicaciones oficiales recibidas y enviadas que
conforman un registro consecutivo en razon del nimero de
radicacion y se administran en la unidad de correspondencia o la
que haga sus veces.
2.2 Tipos Documentales - Acta de cierre de consecutivos
- Comunicaciones enviadas y/o recibidas
- Listado de radicados anulados
2.3 Series y Subseries Serie Subserie
asociadas Consecutivos de Consecutivos de Comunicaciones Oficiales
Comunicaciones Enviadas
Oficiales Consecutivos de Comunicaciones Oficiales
Recibidas
3 AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
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 TRD
COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)
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 administracién 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
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Enviadas
1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
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2.1

Alcance y contenido

Copia de las comunicaciones oficiales enviadas que conforman un
registro consecutivo en razon del numero 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

2.3

Series 'y

Serie Subserie

Subseries asociadas

Consecutivos de Consecutivos de Comunicaciones
Comunicaciones Oficiales Enviadas
Oficiales

AREA DE VALORACION

Tiempo de Retencion

10 afios, transcurrido los dos primeros afios de retencién, se
transfieren al archivo Central

3.2

Disposicion Final

El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie
documental empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde el
momento en que se oficializa la terminacion del tramite a través del
acta de cierre anual de consecutivo; y en el Archivo Central desde
el momento de realizada la transferencia documental. Esta
documentacién no desarrolla valores secundarios dado que
guedan en el expediente del tramite correspondiente, razén por la
cual una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central
y superado el valor administrativo, los documentos seran
eliminados por el proceso de Gestion Documental, aplicando
estrategias como el borrado permanente; todo esto considerando
lo dispuesto en el procedimiento GD-PR-004 "Eliminacion de
documentos", se elimina previo aval del Comité Institucional de
Gestion y Desempefio 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): Banter — Archivo General de la Nacion Colombia
Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia TRD
COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)

4.2

Reglas o Normas

- Resolucién N 098

- 13 de marzo de 2023 - Resolucién N 034

- 01 de marzo de 2024

- Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales

- Auxiliar Administrativo

4.3

Fecha de descripcion

01/04/2024
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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

2.1

Alcance y contenido

Copia de las comunicaciones oficiales recibidas que conforman un
registro consecutivo en razon 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

2.3

Series y

Serie Subserie

Subseries asociadas

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

AREA DE VALORACION

Tiempo de Retencion

10 afios, transcurrido los dos primeros afios de retencion, se
transfieren al archivo Central

3.2

Disposicion Final

El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie
documental empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde el
momento en que se oficializa la terminacién del tramite a través del
acta de cierre anual de consecutivo; y en el Archivo Central desde
el momento de realizada la transferencia documental. Esta
documentacién no desarrolla valores secundarios dado que
guedan en el expediente del tramite correspondiente, razdn por la
cual una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central
y superado el valor administrativo, los documentos seran
eliminados por el proceso de Gestién Documental, aplicando
estrategias como el borrado permanente; todo esto considerando
lo dispuesto en el procedimiento GD-PR-004 "Eliminacion de
documentos", se elimina previo aval del Comité Institucional de
Gestion y Desempefio 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): Banter — Archivo General de la Nacion Colombia
Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia TRD
COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)

4.2

Reglas o Normas

- Resolucién N 098
- 13 de marzo de 2023 - Resoluciéon N 034
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- 01 de marzo de 2024
- Manual Especifico de Funciones y de Competencias

Laborales
- Auxiliar Administrativo
4.3 Fecha de descripcién 01/04/2024
11. CONTRATOS
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Contratos
1.3 Nivel de descripcion | 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 de adjudicacion o acto administrativo de
declaratoria de desierto

- Acta de audiencia y distribucion de riesgos

- Acta de cesion de contrato

- Acta de cierre oferta

- Acta de cumplimiento de requisitos

- Acta de inicio

- Acta de liguidacion

- Acta de liguidacion o acta de recibo a satisfaccion

- Acta de reanudacion de contrato

- Acta de recepcion de ofertas y planilla

- Acta de suspensién 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 subsanacioén de requisitos

- Actas de audiencia del proceso administrativo sancionatorio
contractual

- Actas de reunion
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Actas de reunién

Adenda y respuestas a observaciones
Adendas

Adiciones

Anexos del Pliego de condiciones definitivo
Asignacion de supervision

Asistencia a la subasta

Aviso de convocatoria

Avisos de contratacion

Avisos de la Ley 80 de 1993

Certificacion a terceros

Certificacion de obras civiles

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

Citacion para el inicio del proceso administrativo
sancionatorio contractual

Comprobante de pago de la sancién por parte
Comprobantes de lances

Compromiso o registro presupuestal
Comunicacién de aceptacion
Conformacion lista de oferentes

Contrato

Cotizaciones

Declaracién de bienes y rentas
Designacion de supervision

Disponibilidad presupuestal

Documento de identificacion

Documentos habilitantes

Documentos habilitantes y propuesta econémica
Estudio del mercado

Estudio del sector

Estudios previos

Evaluacién de propuestas

Examenes médicos pre ocupacionales
Fichas técnicas

Formato de claves

Informe de evaluacién
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- Informe de evaluacioén preliminar

- Informe de supervisién de presunto incumplimiento.

- Informes de supervisién

- Informes de supervision o actas de recibo a satisfaccion

- Inscripcion lista de oferentes

- Invitacion Publica

- Limitacion a mi pymes

- Modificaciones contractuales —adiciones, ampliaciones u
otrosies aclaratorios

- Modificaciones a la comunicacion de aceptacion —
ampliaciones, adiciones, otrosies aclaratorios

- Observaciones al informe de evaluacion

- Observaciones al pliego definitivo

- Ofertas

- Plan de trabajo

- Planilla de recepcion

- Planilla subsanacion de requisitos

- Pliego de condiciones definitivo

- Pdliza y aprobacion de poliza

- Pre pliego de condiciones

- Propuesta ganadora

- Proyecto de pliego de condiciones

- Recepcién de ofertas

- Registro presupuestal

- Resolucion de adjudicacion

- Resolucion de apertura

- Resolucion gue archiva o declara el incumplimiento
contractual

- Resolucion gue justifica la contratacion directa si aplica a la
modalidad especial

- Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones
definitivo

- Respuesta a las observaciones del proyecto de pliego de
condiciones

- Respuesta a observaciones al informe de evaluacion
preliminar

- Respuesta a observaciones extemporaneas

- Respuesta de observaciones al informe

- Respuesta de observaciones al pre pliego

- Respuestas a observaciones a la Invitacion Publica de
Minima Cuantia

- Respuestas al informe

- Respuestas de observaciones al pre pliego

- Rut
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- Solicitud CDP y RP

- Solicitud de ampliacién de garantias

- Solicitud de modificacién contractual —adicion, ampliacion y
modificacion.

- Tarjeta profesional

- Terminacion y liquidacion anticipada de contrato

- Verificacion de requisitos

- Verificacion de requisitos habilitantes

- Verificacion de requisitos y/o evaluacion habilitante

2.3

Series y Subseries
asociadas

Serie Subserie

Contratos - Contratos de Arrendamiento

- Contratos de Comodato

- Contratos de Compraventa

- Contratos de Consultoria

- Contratos de Obra

- Contratos de Practica

- Contratos de Prestacién De
Servicios

- Contratos de Suministros

- Contratos Interadministrativos

- Contratos laborales de horas
catedra

AREA DE CONTROL D

E DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elaboro: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Banter — Archivo General de la Nacion Colombia
TRD COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)

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 Administracién 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 contratacién 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.

3.3

Fecha de descripcion

01/04/2024




BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES

(P‘\’ INSTITUCION UNIVERSITARIA
' DOCUMENTALES -BANTER-
COLEGIO MAYOR GD-MA-010
\ 4 DE ANTIOQUIA _ —
Version: 02 Fecha: 15-11-2024 Pagina 79 de 321
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Contratos de Arrendamiento
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 en el proceso de contratacién 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 - Estudio previo

- Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP-

- Registro Unico Tributario (RUT)

- Fotocopia documento de identidad del representante legal

- Certificado de exclusividad

- Documento de constitucion de proponente plural

- Certificados de experiencia

- Pazy salvo de seguridad social y parafiscales

- Fotocopia de la cédula de ciudadania del revisor fiscal

- Fotocopia de la tarjeta profesional del revisor fiscal

- Certificado expedido por la junta central de contadores del
revisor fiscal

- Certificado de responsabilidad fiscal (contraloria) de empresa
y representante legal

- Certificado de antecedentes disciplinarios (procuraduria) de
la empresa y el representante legal

- Certificado de antecedentes judiciales (policia) del
representante legal

- Certificado de deudores alimentarios morosos del
representante legal

- Constancia de verificacion del registro nacional de medidas
correctivas de la policia del representante legal

- Propuesta econémica

- Contrato

- Compromiso o registro presupuestal

- Designacion de supervision

- Resolucion

- Acta de reunién

- Memorando de solicitud de modificacion contractual (adicion,
ampliacion y modificacion)

- Adicion, ampliacién u otrosies aclaratorios

- Acta de suspension del contrato (si aplica)

- Acta de reanudacion del contrato
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- Acta de terminacion anticipada

- Informes de ejecucion

- Acta de cierre del proceso

- Solicitud de ampliacion de garantias

- Acta de liquidacion o acta de recibo a satisfaccion

- Informe de supervision de presunto incumplimiento

- Citacion para el inicio del proceso administrativo
sancionatorio contractual

- Acta de audiencia del proceso administrativo sancionatorio
contractual

- Resolucién que archiva o declara el incumplimiento
contractual

- Comprobante de pago de la sancion

- Minima cuantia

- Estudio del mercado

- Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP-

- Estudio previo

- Invitacion Puablica

- Respuestas a observaciones a la Invitacion Publica

- Adendas

- Ofertas

- Registro Unico Tributario (RUT)

- Fotocopia documento de identidad del representante legal

- Certificado de exclusividad

- Documento de constitucién de proponente plural

- Certificados de experiencia

- Paz y salvo de seguridad social y parafiscales

- Fotocopia de la cédula de ciudadania del revisor fiscal

- Fotocopia de la tarjeta profesional del revisor fiscal

- Certificado expedido por la junta central de contadores del
revisor fiscal

- Certificado de responsabilidad fiscal (contraloria) de empresa
y representante legal

- Certificado de antecedentes disciplinarios (procuraduria) de
la empresa y el representante legal

- Certificado de antecedentes judiciales (policia) del
representante legal

- Certificado de deudores alimentarios morosos del
representante legal

- Constancia de verificacion del registro nacional de medidas
correctivas de la policia del representante legal

- Verificacién de requisitos

- Informe de evaluacién preliminar
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- Respuesta a observaciones de informe de evaluacion
preliminar

- Comunicacién de aceptacion

- Compromiso o registro presupuestal

- Pdliza

- Informes de supervision o actas de recibo a satisfaccion

- Acta de suspension del contrato (si aplica)

- Acta de reanudacion del contrato

- Acta de terminacion anticipada

- Informes de ejecucion

- Acta de cierre del proceso

- Memorando de solicitud de modificacion contractual (adicion,
ampliacion y modificacion)

- Adicién, ampliacién u otrosies aclaratorios

- Solicitud de ampliacién de garantias

- Acta de liquidacion o acta de recibo a satisfaccion

- Informe de supervisién de presunto incumplimiento

- Citacion para el inicio del proceso administrativo
sancionatorio contractual

- Actas de audiencia del proceso administrativo sancionatorio
contractual

- Resolucion que archiva o declara el incumplimiento
contractual

- Comprobante de pago de la sancién

- Respuesta a observaciones extemporaneas

- Seleccion Abreviada mediante las modalidades de menor
cuantia o subasta inversa electrénica

- Estudio del mercado

- Estudio previo

- Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP-

- Aviso de convocatoria

- Proyecto de pliego de condiciones

- Respuesta a las observaciones del proyecto de pliego de
condiciones

- Resolucion de apertura

- Pliego de condiciones definitivo

- Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones
definitivo

- Adendas

- Ofertas

- Registro Unico Tributario (RUT)

- Fotocopia documento de identidad del representante legal

- Certificado de exclusividad

- Documento de constitucion de proponente plural
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- Certificados de experiencia

- Pazy salvo de seguridad social y parafiscales

- Fotocopia de la cédula de ciudadania del revisor fiscal

- Fotocopia de la tarjeta profesional del revisor fiscal

- Certificado expedido por la junta central de contadores del
revisor fiscal

- Certificado de responsabilidad fiscal (contraloria) de empresa
y representante legal

- Certificado de antecedentes disciplinarios (procuraduria) de
la empresa y el representante legal

- Certificado de antecedentes judiciales (policia) del
representante legal

- Certificado de deudores alimentarios morosos del
representante legal

- Constancia de verificacion del registro nacional de medidas
correctivas de la policia del representante legal

- Propuesta econémica

- Anexos del Pliego de condiciones definitivo

- Verificacion de requisitos

- Informe de evaluacion

- Respuesta a observaciones al informe de evaluacién
preliminar

- Resolucion de adjudicacion

- Compromiso o registro presupuestal

- Contrato

- Acta de audiencia de adjudicacion o acto administrativo de
declaratoria de desierto

- Pdliza

- Informes de supervision o actas de recibo a satisfacciéon

- Actas de reunion

- Memorando de solicitud de modificacion contractual (adicion,
ampliacion y modificacion)

- Adicién, ampliacién u otrosies aclaratorios

- Acta de suspensién del contrato (si aplica)

- Acta de reanudacion del contrato

- Acta de terminacion anticipada

- Informes de ejecucion

- Acta de cierre del proceso

- Solicitud de ampliacion de garantias

- Acta de liguidacion o acta de recibo a satisfaccion

- Informe de supervisién de presunto incumplimiento

- Citacién para el inicio del proceso administrativo
sancionatorio contractual
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- Actas de audiencia del proceso administrativo sancionatorio
contractual

- Resolucién que archiva o declara el incumplimiento
contractual

- Comprobante de pago de la sancion

- Respuesta a observaciones extemporaneas

- Acuerdo marco de precios

- Estudio previo

- Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP-

- Compromiso o registro presupuestal

- Orden de Compra

- Acta de liquidacion

2.3 Seriesy Serie Subserie
Subseries asociadas Contratos Contratos de Arrendamiento
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion | 20 afios 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 Documentos que reflejan los contratos en los que el arrendador se

obliga a proporcionarle a la Institucién Universitaria Colegio Mayor
de Antioquia el uso de un bien o cosa. El tiempo de retencion
definido para esta serie/subserie documental empieza a contar, en el
Archivo de Gestidn, desde el momento en que se oficializa la
terminacion del tramite o desde la fecha de la Gltima actuacion
administrativa relacionada con el documento; y en el Archivo Central
desde el momento de realizada la transferencia documental.
Cumplido término méaximo de retencién para la informacion
contractual, en los términos del articulo 55 de la Ley 80 de 1993,
esta pierde valores administrativos y legales, por lo cual se procede
a seleccionar una muestra sistematica del 5% de los contratos de la
siguiente manera:

-3% contratos que han tenido impacto frente al desarrollo
académico, el impulso de proyectos de investigacion y la promocién
de la apropiacion cultural en la institucion.

-2% contratos de mayor cuantia.

La muestra seleccionada sera intervenida por el proceso de Gestion
Documental segun lo establecido en el procedimiento GD-PR-006
"Procedimiento de Disposicion Final de Documentos" y almacenada
en el Sistema de Gestion Documental para fines de consulta. Se
conserva la documentacién en soporte electrénico de manera
permanente en el repositorio institucional en virtud de su valor

historico y las copias de seguridad de la informacién electronica
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seran realizadas por el proceso de Gestion de Tecnologia y Medios
Audiovisuales segun el procedimiento GT-PR-003 "Copias de
seguridad de la informacion electrénica institucional”. Los
documentos restantes seran eliminados por el proceso de Gestion
Documental previo aval del Comité Institucional de Gestién y
Desempefio, aplicando estrategias como el borrado permanente,
todo esto considerando lo dispuesto en el procedimiento GD-PR-004
"Eliminacion de documentos", y dejando como evidencia los
inventarios documentales y acta de eliminacién.

4, AREA DE CONTROL D

E DESCRIPCION

4.1 Notas del Archivero

Elaboré: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Banter — Archivo General de la Nacién Colombia
TRD COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACIC)N 2024)

4.2 Reglas o Normas - Acuerdo 011 de 2022 - 12 de Julio de 2022
- Estructura organizacional

4.3 Fecha de descripcion | 01/04/2024

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Contratos de Comodato

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 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 - Contratacion directa

- Estudio previo

- Disponibilidad presupuestal

- Hoja de vida

- Registro Unico Tributario (RUT)

- Fotocopia documento de identidad

- Fotocopia documento de identidad del representante legal
- Certificado de existencia y representacion legal
- Certificado de exclusividad

- Tarjeta profesional

- Certificados de estudios

- Certificados de experiencia laboral

- Certificado de responsabilidad fiscal (Contraloria)
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- Certificado de antecedentes disciplinarios (Procuraduria)
- Certificado de antecedentes judiciales (Policia)
- Certificado registro nacional de medidas correctivas de la

policia

- Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM)

- Pazy salvo de seguridad social y parafiscales

- Fotocopia de la cédula de ciudadania del revisor fiscal

- Fotocopia de la tarjeta profesional del revisor fiscal

- Certificado expedido por la junta central de contadores del
revisor fiscal

- Certificado de responsabilidad fiscal (contraloria) de empresa
y representante legal

- Certificado de antecedentes disciplinarios (procuraduria) de
la empresa y el representante legal

- Certificado de antecedentes judiciales (policia) del
representante legal

- Certificado de deudores alimentarios morosos del
representante legal

- Constancia de verificacion del registro nacional de medidas
correctivas de la policia del representante legal

- Propuesta econémica

- Contrato

- Compromiso o registro presupuestal

- Designacion de supervision

- Resolucion gue justifica la contratacion directa si aplica a la
modalidad especial

- Actas de reunion

- Solicitud de modificacion contractual (adicién, ampliacion y
modificacion)

- Acta de suspensién del contrato (si aplica)

- Acta de reanudacion del contrato

- Acta de terminacion anticipada

- Informes de ejecucion

- Acta de cierre del proceso

- Maodificacién contractuales (adiciones, ampliaciones u
otrosies aclaratorios)

- Solicitud de ampliacion de garantias

- Acta de liguidacion o acta de recibo a satisfaccion

- Informe de supervisién de presunto incumplimiento

- Citacién para el inicio del proceso administrativo
sancionatorio contractual

- Actas de audiencia del proceso administrativo sancionatorio
contractual
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- Resolucién que archiva o declara el incumplimiento

contractual
- Comprobante de pago de la sancion
2.3 Series 'y Serie Subserie
Subseries asociadas Contratos Contratos de Comodato

3. AREA DE VALORACION

3.1 Tiempo de Retencion | 20 afios 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 Subserie documental en la que se conservan de manera cronolégica

los documentos generados en el proceso de contratacion celebrado
por las entidades estatales con una persona natural o juridica, en la
gque 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. El tiempo de retencion
definido para esta serie/subserie documental empieza a contar, en el
Archivo de Gestién, desde el momento en que se oficializa la
terminacion del tramite o desde la fecha de la dltima actuacién
administrativa relacionada con el contrato; y en el Archivo Central
desde el momento de realizada la transferencia documental.
Cumplido término méximo de retencién para la informacion
contractual, en los términos del articulo 55 de la Ley 80 de 1993,
esta pierde valores administrativos y legales, por lo cual se procede
a seleccionar una muestra sistematica del 5% de los contratos de la
siguiente manera:

-3% contratos que han tenido impacto frente al desarrollo
académico, el impulso de proyectos de investigacion y la promocion
de la apropiacion cultural en la institucion.

- 2% contratos de mayor cuantia.

La muestra seleccionada sera intervenida por el proceso de Gestion
Documental segun lo establecido en el procedimiento GD-PR-006
"Procedimiento de Disposicion Final de Documentos" y almacenada
en el Sistema de Gestion Documental para fines de consulta. Se
conserva la documentacién en soporte electrénico de manera
permanente en el repositorio institucional en virtud de su valor
histérico y las copias de seguridad de la informacién electronica
seran realizadas por el proceso de Gestién de Tecnologia y Medios
Audiovisuales segun el procedimiento GT-PR-003 "Copias de
seguridad de la informacién electrénica institucional”. Los
documentos restantes seran eliminados por el proceso de Gestion
Documental previo aval del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio, aplicando estrategias como el borrado permanente,
todo esto considerando lo dispuesto en el procedimiento GD-PR-004
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"Eliminacion de documentos", y dejando como evidencia los
inventarios documentales y acta de eliminacion.

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
TRD COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)

4.2 Reglas o Normas - Acuerdo 011 de 2022 - 12 de Julio de 2022

- Estructura organizacional

4.3 Fecha de descripcion | 01/04/2024

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Contratos de Compraventa

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 en el proceso de contratacidén celebrado
por las entidades estatales con una persona natural o juridica en el
gque una de las partes se obliga a dar una cosa y la otra a pagarla en
dinero. Articulo 1849, Cédigo Civil Colombiano.

2.2 Tipos Documentales - Contratacion directa

- Estudio previo

- Disponibilidad presupuestal

- Hoja de vida

- Registro Unico Tributario (RUT)

- Fotocopia documento de identidad

- Fotocopia documento de identidad del representante legal

- Certificado de existencia y representacion legal

- Certificado de exclusividad

- Tarjeta profesional

- Certificados de estudios

- Certificados de experiencia laboral

- Certificado de responsabilidad fiscal (Contraloria)

- Certificado de antecedentes disciplinarios (Procuraduria)

- Certificado de antecedentes judiciales (Policia)

- Certificado registro nacional de medidas correctivas de la
policia

- Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM)

- Pazy salvo de seguridad social y parafiscales

- Fotocopia de la cédula de ciudadania del revisor fiscal
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- Fotocopia de la tarjeta profesional del revisor fiscal

- Certificado expedido por la junta central de contadores del
revisor fiscal

- Certificado de responsabilidad fiscal (contraloria) de empresa
y representante legal

- Certificado de antecedentes disciplinarios (procuraduria) de
la empresa y el representante legal

- Certificado de antecedentes judiciales (policia) del
representante legal

- Certificado de deudores alimentarios morosos del
representante legal

- Constancia de verificacion del registro nacional de medidas
correctivas de la policia del representante legal

- Propuesta econémica

- Contrato

- Compromiso o registro presupuestal

- Designacioén de supervision

- Resolucion que justifica la contratacion directa si aplica a la
modalidad especial

- Actas de reunion

- Solicitud de modificacion contractual (adicién, ampliacion y
modificacion)

- Acta de suspension del contrato (si aplica)

- Acta de reanudacion del contrato

- Acta de terminacion anticipada

- Informes de ejecucion

- Acta de cierre del proceso

- Maodificacién contractuales (adiciones, ampliaciones u
otrosies aclaratorios)

- Solicitud de ampliacion de garantias

- Acta de liguidacion o acta de recibo a satisfaccion

- Informe de supervisién de presunto incumplimiento

- Citacién para el inicio del proceso administrativo
sancionatorio contractual

- Actas de audiencia del proceso administrativo sancionatorio
contractual

- Resolucion gue archiva o declara el incumplimiento
contractual

- Comprobante de pago de la sancién

- Minima cuantia

- Estudio del mercado

- Disponibilidad presupuestal

- Estudio previo

- Invitacion Puablica




T INSTITUCION UNIVERSITARIA
COLEGIO MAYOR
\ 4 DE ANTIOQUIA

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES -BANTER-
GD-MA-010

Versién: 02 Fecha: 15-11-2024 Péagina 89 de 321

- Respuestas a observaciones a la Invitacion Publica de
Minima Cuantia

- Adendas

- Ofertas

- Hoja de vida

- Registro Unico Tributario (RUT)

- Fotocopia documento de identidad

- Fotocopia documento de identidad del representante legal

- Certificado de existencia y representacion legal

- Certificado de exclusividad

- Tarjeta profesional

- Certificados de estudios

- Certificados de experiencia laboral

- Certificado de responsabilidad fiscal (Contraloria)

- Certificado de antecedentes disciplinarios (Procuraduria)

- Certificado de antecedentes judiciales (Policia)

- Certificado registro nacional de medidas correctivas de la
policia

- Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM)

- Paz y salvo de seguridad social y parafiscales

- Fotocopia de la cédula de ciudadania del revisor fiscal

- Fotocopia de la tarjeta profesional del revisor fiscal

- Certificado expedido por la junta central de contadores del
revisor fiscal

- Certificado de responsabilidad fiscal (contraloria) de empresa
y representante legal

- Certificado de antecedentes disciplinarios (procuraduria) de
la empresa y el representante legal

- Certificado de antecedentes judiciales (policia) del
representante legal

- Certificado de deudores alimentarios morosos del
representante legal

- Constancia de verificacion del registro nacional de medidas
correctivas de la policia del representante legal

- Propuesta econémica

- Verificacién de requisitos

- Informe de evaluacién preliminar

- Respuesta a observaciones de informe de evaluacion
preliminar

- Comunicacion de aceptacion

- Compromiso o registro presupuestal

- Pdlizas

- Acta de suspension del contrato (si aplica)

- Acta de reanudacion del contrato
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- Acta de terminacion anticipada

- Informes de ejecucion

- Acta de cierre del proceso

- Informes de supervision o actas de recibo a satisfaccion

- Solicitud de modificaciéon contractual (adicion, ampliacion y
modificacion)

- Modificaciones a la comunicacion de aceptacion
(ampliaciones, adiciones, otrosies aclaratorios)

- Solicitud de ampliacién de garantias

- Acta de liquidacion o acta de recibo a satisfaccion

- Informe de supervisidon de presunto incumplimiento

- Citacion para el inicio del proceso administrativo
sancionatorio contractual

- Actas de audiencia del proceso administrativo sancionatorio
contractual

- Resolucién que archiva o declara el incumplimiento
contractual-

- Comprobante de pago de la sancion

- Respuesta a observaciones extemporaneas

- Seleccion Abreviada mediante las modalidades de menor
cuantia o subasta inversa electronica

- Estudio del mercado

- Estudio previo

- Disponibilidad presupuestal

- Aviso de convocatoria

- Proyecto de pliego de condiciones

- Respuesta a las observaciones del proyecto de pliego de
condiciones

- Resolucion de apertura

- Pliego de condiciones definitivo

- Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones

definitivo
- Adendas
- Ofertas

- Hoja de vida

- Registro Unico Tributario (RUT)

- Fotocopia documento de identidad
- Fotocopia documento de identidad del representante legal
- Certificado de existencia y representacion legal

- Certificado de exclusividad

- Tarjeta profesional

- Certificados de estudios

- Certificados de experiencia laboral
- Certificado de responsabilidad fiscal (Contraloria)
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- Certificado de antecedentes disciplinarios (Procuraduria)

- Certificado de antecedentes judiciales (Policia)

- Certificado registro nacional de medidas correctivas de la
policia

- Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM)

- Pazy salvo de seguridad social y parafiscales

- Fotocopia de la cédula de ciudadania del revisor fiscal

- Fotocopia de la tarjeta profesional del revisor fiscal

- Certificado expedido por la junta central de contadores del
revisor fiscal

- Certificado de responsabilidad fiscal (contraloria) de empresa
y representante legal

- Certificado de antecedentes disciplinarios (procuraduria) de
la empresa y el representante legal

- Certificado de antecedentes judiciales (policia) del
representante legal

- Certificado de deudores alimentarios morosos del
representante legal

- Constancia de verificacion del registro nacional de medidas
correctivas de la policia del representante legal

- Propuesta econémica

- Anexos del Pliego de condiciones definitivo

- Verificacion de requisitos habilitantes

- Informe de evaluacion

- Respuesta a observaciones al informe de evaluacién
preliminar

- Resolucion de adjudicacion

- Compromiso o registro presupuestal

- Contrato

- Acta de audiencia de adjudicacion o acto administrativo de
declaratoria de desierto

- Acta de suspensién del contrato (si aplica)

- Acta de reanudacion del contrato

- Acta de terminacion anticipada

- Informes de ejecucion

- Acta de cierre del proceso

- Podliza y aprobacién de péliza

- Informes de supervisién o actas de recibo a satisfacciéon

- Actas de reunion

- Solicitud de modificacién contractual (adicién, ampliacion y
modificacion)

- Maodificacién contractuales (adiciones, ampliaciones u
otrosies aclaratorios)

- Solicitud de ampliacién de garantias
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- Acta de liquidacion o acta de recibo a satisfaccion

- Informe de supervision de presunto incumplimiento

- Citacion para el inicio del proceso administrativo
sancionatorio contractual

- Actas de audiencia del proceso administrativo sancionatorio
contractual

- Resolucién que archiva o declara el incumplimiento
contractual

- Comprobante de pago de la sancion

- Respuesta a observaciones extemporaneas

- Acuerdo marco de precios

- Estudio previo

- Disponibilidad presupuestal

- Compromiso presupuestal

- Orden de Compra

- Acta de liquidacién

2.3 Seriesy Serie Subserie
Subseries asociadas Contratos Contratos de Compraventa
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion | 20 afios a partir de la finalizacién de la vigencia de la poéliza o

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

3.2 Disposicion Final

Subserie documental en la que se conservan de manera cronolégica
los documentos generados en el proceso de contratacidén celebrado
por las entidades estatales con una persona natural o juridica en el
gue una de las partes se obliga a dar una cosa y la otra a pagarla en
dinero. El tiempo de retencién definido para esta serie/subserie
documental empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde el
momento en que se oficializa la terminacién del tramite o desde la
fecha de la dltima actuacion administrativa relacionada con el
contrato; y en el Archivo Central desde el momento de realizada la
transferencia documental. Cumplido término maximo de retencion
para la informacién contractual, en los términos del articulo 55 de la
Ley 80 de 1993, esta pierde valores administrativos y legales, por lo
cual se procede a seleccionar una muestra sistematica del 5% de
los contratos de la siguiente manera:

-3% contratos que han tenido impacto frente al desarrollo
académico, el impulso de proyectos de investigacion y la promocién
de la apropiacion cultural en la institucion.

- 2% contratos de mayor cuantia.

La muestra seleccionada sera intervenida por el proceso de Gestion
Documental segun lo establecido en el procedimiento GD-PR-006

"Procedimiento de Disposicion Final de Documentos" y almacenada
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en el Sistema de Gestiébn Documental para fines de consulta. Se
conserva la documentacion en soporte electrénico de manera
permanente en el repositorio institucional en virtud de su valor
historico y las copias de seguridad de la informacién electrénica
seran realizadas por el proceso de Gestion de Tecnologia y Medios
Audiovisuales segun el procedimiento GT-PR-003 "Copias de
seguridad de la informacion electrénica institucional”. Los
documentos restantes seran eliminados por el proceso de Gestién
Documental previo aval del Comité Institucional de Gestién y
Desempefio, aplicando estrategias como el borrado permanente,
todo esto considerando lo dispuesto en el procedimiento GD-PR-004
"Eliminacion de documentos", y dejando como evidencia los
inventarios documentales y acta de eliminacién.

4, AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

4.1 Notas del Archivero Elaboré: Diego Armando Ortiz Saza, profesional Grupo de
Evaluacion Documental y Transferencias Secundarias
Fuentes:
- 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.
- GORBANEFF, Yuriy CABARCAS, Gina. Equilibrio Econémico y la
contratacion publica en Colombia. En: Revista de Derecho,
Universidad del Norte. Niumero 31. Barranquilla: Enero — junio de
2009.
- ROCZEK, Vanesa. El Sistema de Contratacion PUblica en
Colombia: Andlisis etnografico de la Ley. Trabajo de grado para
optar al titulo de antropologia. Universidad de Antioguia. Medellin:
2016.
- VV.AA. Estudio de demanda de seguros en Colombia 2018. [En
linea]:
https://www.superfinanciera.gov.co/.../20181211estudiodemandaseqg
uros2018.pdf
TRD COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)

4.2 Reglas o Normas - Acuerdo 011 de 2022 - 12 de Julio de 2022

- Estructura organizacional
4.3 Fecha de descripcion | 01/04/2024
1 AREA DE IDENTIFICACION

Titulo

Contratos de Consultoria
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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 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 Contratacion directa

- Estudio previo

- Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP-

- Hoja de vida
- Registro Unico Tributario (RUT)
- Fotocopia documento de identidad

- Fotocopia documento de identidad del representante legal
- Certificado de existencia y representacion legal

- Certificado de exclusividad

- Tarjeta profesional

- Certificados de estudios

- Certificados de experiencia laboral

- Certificado de responsabilidad fiscal (Contraloria)

- Certificado de antecedentes disciplinarios (Procuraduria)
- Certificado de antecedentes judiciales (Policia)

- Certificado registro nacional de medidas correctivas de la

policia

- Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM)

- Pazy salvo de seguridad social y parafiscales

- Fotocopia de la cédula de ciudadania del revisor fiscal

- Fotocopia de la tarjeta profesional del revisor fiscal

- Certificado expedido por la junta central de contadores del

revisor fiscal

- Certificado de responsabilidad fiscal (contraloria) de

empresa y representante legal

- Certificado de antecedentes disciplinarios (procuraduria)

de la empresa y el representante legal

- Certificado de antecedentes judiciales (policia) del

representante legal

- Certificado de deudores alimentarios morosos del

representante legal

- Constancia de verificacion del registro nacional de
medidas correctivas de la policia del representante legal
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- Propuesta econémica

- Propuesta econémica

- Contrato

- Compromiso o registro presupuestal

- Designacién de supervision

- Resolucién

- Acta de reunion

- Acta de suspension del contrato (si aplica)

- Acta de reanudacion del contrato

- Acta de terminacion anticipada

- Informes de ejecucion

- Acta de cierre del proceso

- Memorando de solicitud de modificacion contractual
(adicion, ampliacion y modificacién)

- Adicién, ampliacién u otrosies aclaratorios

- Solicitud de ampliacién de garantias

- Acta de liquidacion o acta de recibo a satisfaccién

- Informe de supervisién de presunto incumplimiento

- Citacion para el inicio del proceso administrativo
sancionatorio contractual

- Acta de audiencia del proceso administrativo sancionatorio
contractual

- Resolucion que archiva o declara el incumplimiento
contractual

- Comprobante de pago de la sancién

- Minima cuantia

- Estudio del mercado

- Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP-

- Estudio previo

- Invitacion Pablica

- Respuestas a observaciones a la Invitacion Publica

- Adendas

- Ofertas

- Hoja de vida

- Registro Unico Tributario (RUT)

- Fotocopia documento de identidad

- Fotocopia documento de identidad del representante legal

- Certificado de existencia y representacion legal

- Certificado de exclusividad

- Tarjeta profesional

- Certificados de estudios

- Certificados de experiencia laboral

- Certificado de responsabilidad fiscal (Contraloria)

- Certificado de antecedentes disciplinarios (Procuraduria)
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- Certificado de antecedentes judiciales (Policia)

- Certificado registro nacional de medidas correctivas de la
policia

- Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM)

- Pazy salvo de seguridad social y parafiscales

- Fotocopia de la cédula de ciudadania del revisor fiscal

- Fotocopia de la tarjeta profesional del revisor fiscal

- Certificado expedido por la junta central de contadores del
revisor fiscal

- Certificado de responsabilidad fiscal (contraloria) de
empresa y representante legal

- Certificado de antecedentes disciplinarios (procuraduria)
de la empresa y el representante legal

- Certificado de antecedentes judiciales (policia) del
representante legal

- Certificado de deudores alimentarios morosos del
representante legal

- Constancia de verificacion del registro nacional de
medidas correctivas de la policia del representante legal

- Propuesta econémica

- Verificacion de requisitos

- Informe de evaluacién preliminar

- Respuesta a observaciones de informe de evaluacion
preliminar

- Acta de suspension del contrato (si aplica)

- Acta de reanudacion del contrato

- Acta de terminacion anticipada

- Informes de ejecucion

- Acta de cierre del proceso

- Comunicacion de aceptacion

- Compromiso o registro presupuestal

- Pdliza

- Informes de supervision o actas de recibo a satisfacciéon

- Adicién, ampliacién u otrosies aclaratorios

- Solicitud de ampliacion de garantias

- Acta de liguidacion o acta de recibo a satisfaccion

- Informe de supervisién de presunto incumplimiento

- Citacién para el inicio del proceso administrativo
sancionatorio contractual

- Acta de audiencia del proceso administrativo sancionatorio
contractual

- Resolucion gue archiva o declara el incumplimiento
contractual

- Comprobante de pago de la sancion
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- Respuesta a observaciones extemporaneas

- Concurso de méritos

- Estudio del mercado

- Estudio previo

- Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP-

- Aviso de convocatoria

- Proyecto de pliego de condiciones

- Respuesta a las observaciones del proyecto de pliego de
condiciones

- Resolucion de apertura

- Pliego de condiciones definitivo

- Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones
definitivo

- Adendas

- Ofertas

- Hoja de vida

- Registro Unico Tributario (RUT)

- Fotocopia documento de identidad

- Fotocopia documento de identidad del representante legal

- Certificado de existencia y representacion legal

- Certificado de exclusividad

- Tarjeta profesional

- Certificados de estudios

- Certificados de experiencia laboral

- Certificado de responsabilidad fiscal (Contraloria)

- Certificado de antecedentes disciplinarios (Procuraduria)

- Certificado de antecedentes judiciales (Policia)

- Certificado registro nacional de medidas correctivas de la
policia

- Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM)

- Pazy salvo de seguridad social y parafiscales

- Fotocopia de la cédula de ciudadania del revisor fiscal

- Fotocopia de la tarjeta profesional del revisor fiscal

- Certificado expedido por la junta central de contadores del
revisor fiscal

- Certificado de responsabilidad fiscal (contraloria) de
empresa y representante legal

- Certificado de antecedentes disciplinarios (procuraduria)
de la empresa y el representante legal

- Certificado de antecedentes judiciales (policia) del
representante legal

- Certificado de deudores alimentarios morosos del
representante legal
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- Constancia de verificacion del registro nacional de
medidas correctivas de la policia del representante legal

- Propuesta econémica

- Anexos del Pliego de condiciones definitivo

- Acta de verificacion de requisitos habilitantes

- Informe de evaluacion

- Respuesta a observaciones al informe de evaluacién
preliminar

- Resolucion de adjudicacion

- Compromiso o registro presupuestal

- Contrato

- Acta de audiencia de adjudicacion o acto administrativo de
declaratoria de desierto

- Pdliza y aprobacion

- Informes de supervisiéon

- Acta de suspension del contrato (si aplica)

- Acta de reanudacién del contrato

- Acta de terminacion anticipada

- Informes de ejecucion

- Acta de cierre del proceso

- Acta de reunién

- Memorando de solicitud de modificacion contractual
(adicion, ampliacién y modificacién)

- Adicion, ampliacién u otrosies aclaratorios

- Solicitud de ampliacion de garantias

- Acta de liguidacion

- Informe de supervisién de presunto incumplimiento.

- Citacién para el inicio del proceso administrativo
sancionatorio contractual

- Actas de audiencia del proceso administrativo
sancionatorio contractual

- Resolucion gue archiva o declara el incumplimiento
contractual

- Comprobante de pago de la sancién

- Respuesta a observaciones extemporaneas

2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas | Contratos Contratos de Consultoria
3. AREA DE VALORACION

3.1 Tiempo de Retencion

20 Afios 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.
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3.2 Disposicion Final

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, prefactibilidad 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. El tiempo de retencion definido para esta
serie/subserie documental empieza a contar, en el Archivo de
Gestién, desde el momento en que se oficializa la terminacion del
tramite o desde la fecha de la Gltima actuacién administrativa
relacionada con el contrato; y en el Archivo Central desde el
momento de realizada la transferencia documental. Cumplido
término maximo de retencion para la informacién contractual, en
los términos del articulo 55 de la Ley 80 de 1993, esta pierde
valores administrativos y legales, por lo cual se procede a
seleccionar una muestra sistematica del 5% de los contratos de la
siguiente manera:

-3% contratos que han tenido impacto frente al desarrollo
académico, el impulso de proyectos de investigacion y la
promocion de la apropiacion cultural en la institucién.

- 2% contratos de mayor cuantia.

La muestra seleccionada sera intervenida por el proceso de
Gestion Documental segun lo establecido en el procedimiento
GD-PR-006 "Procedimiento de Disposicion Final de Documentos"
y almacenada en el Sistema de Gestion Documental para fines de
consulta. Se conserva la documentacién en soporte electrénico de
manera permanente en el repositorio institucional en virtud de su
valor histérico y las copias de seguridad de la informacién
electrénica seran realizadas por el proceso de Gestion de
Tecnologia y Medios Audiovisuales segun el procedimiento GT-
PR-003 "Copias de seguridad de la informacion electrénica
institucional". Los documentos restantes seran eliminados por el
proceso de Gestiébn Documental previo aval del Comité
Institucional de Gestion y Desempefio, aplicando estrategias
como el borrado permanente, todo esto considerando lo dispuesto
en el procedimiento GD-PR-004 "Eliminacién de documentos", y
dejando como evidencia los inventarios documentales y acta de
eliminacion.

4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
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4.1 Notas del Archivero Elaboré: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Banter — Archivo General de la Nacién Colombia
TRD COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)
4.2 Reglas o Normas Acuerdo 011 de 2022 - 12 de Julio de 2022 Estructura
organizacional
4.3 Fecha de descripcién | 01/04/2024
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 cronolégica
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 - Seleccién Abreviada mediante las modalidades de menor

cuantia o subasta inversa electronica

- Estudio del mercado

- Estudio previo

- Certificado de disponibilidad presupuestal -CDP-

- Aviso de convocatoria

- Proyecto de pliego de condiciones

- Respuesta a las observaciones del proyecto de pliego de
condiciones

- Resolucion de apertura

- Pliego de condiciones definitivo

- Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones
definitivo

- Adendas

- Ofertas

- Hoja de vida

- Registro Unico Tributario (RUT)

- Fotocopia documento de identidad

- Fotocopia documento de identidad del representante legal

- Certificado de existencia y representacion legal

- Certificado de exclusividad

- Tarjeta profesional

- Certificados de estudios
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Certificados de experiencia laboral

Certificado de responsabilidad fiscal (Contraloria)
Certificado de antecedentes disciplinarios (Procuraduria)
Certificado de antecedentes judiciales (Policia)
Certificado registro nacional de medidas correctivas de la
policia

Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM)
Paz y salvo de seguridad social y parafiscales

Fotocopia de la cédula de ciudadania del revisor fiscal
Fotocopia de la tarjeta profesional del revisor fiscal
Certificado expedido por la junta central de contadores del
revisor fiscal

Certificado de responsabilidad fiscal (contraloria) de
empresa y representante legal

Certificado de antecedentes disciplinarios (procuraduria) de
la empresa y el representante legal

Certificado de antecedentes judiciales (policia) del
representante legal

Certificado de deudores alimentarios morosos del
representante legal

Constancia de verificacion del registro nacional de medidas
correctivas de la policia del representante legal
Propuesta econémica

Anexos del Pliego de condiciones definitivo

Acta de verificacion de requisitos habilitantes

Informe de evaluacion

Respuesta a observaciones al informe de evaluacién
preliminar

Resolucién de adjudicacion

Compromiso o registro presupuestal

Contrato

Acta de audiencia de adjudicacion o acto administrativo de
declaratoria de desierto

Pdliza y aprobacion

Informes de supervision o actas de recibo a satisfaccion
Acta de suspensién del contrato (si aplica)

Acta de reanudacion del contrato

Acta de terminacion anticipada

Informes de ejecucion

Acta de cierre del proceso

Acta de reunion

Memorando de solicitud de modificacion contractual
(adicion, ampliacién y modificacién)

Adicién, ampliacién u otrosies aclaratorios
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- Solicitud de ampliacién de garantias

- Acta de liquidacion o acta de recibo a satisfaccion

- Informe de supervisién de presunto incumplimiento.

- Citacion para el inicio del proceso administrativo
sancionatorio contractual

- Actas de audiencia del proceso administrativo sancionatorio
contractual

- Resolucién que archiva o declara el incumplimiento
contractual

- Comprobante de pago de la sancion

- Respuesta a observaciones extemporaneas

- Licitacion publica

- Estudio del mercado

- Estudio previo

- Certificado de disponibilidad presupuestal -CDP-

- Aviso de convocatoria

- Proyecto de pliego de condiciones

- Respuesta a las observaciones del proyecto de pliego de
condiciones

- Resolucion de apertura

- Pliego de condiciones definitivo

- Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones
definitivo

- Adendas

- Ofertas

- Hoja de vida

- Registro Unico Tributario (RUT)

- Fotocopia documento de identidad

- Fotocopia documento de identidad del representante legal

- Certificado de existencia y representacién legal

- Certificado de exclusividad

- Tarjeta profesional

- Certificados de estudios

- Certificados de experiencia laboral

- Certificado de responsabilidad fiscal (Contraloria)

- Certificado de antecedentes disciplinarios (Procuraduria)

- Certificado de antecedentes judiciales (Policia)

- Certificado registro nacional de medidas correctivas de la
policia

- Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM)

- Paz y salvo de seguridad social y parafiscales

- Fotocopia de la cédula de ciudadania del revisor fiscal

- Fotocopia de la tarjeta profesional del revisor fiscal
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- Certificado expedido por la junta central de contadores del
revisor fiscal

- Certificado de responsabilidad fiscal (contraloria) de
empresa y representante legal

- Certificado de antecedentes disciplinarios (procuraduria) de
la empresa y el representante legal

- Certificado de antecedentes judiciales (policia) del
representante legal

- Certificado de deudores alimentarios morosos del
representante legal

- Constancia de verificacion del registro nacional de medidas
correctivas de la policia del representante legal

- Propuesta econémica

- Anexos del Pliego de condiciones definitivo

- Acta de verificacion de requisitos habilitantes

- Informe de evaluacion

- Respuesta a observaciones al informe de evaluacién
preliminar

- Resolucion de adjudicacion

- Compromiso o registro presupuestal

- Contrato

- Acta de suspension del contrato (si aplica)

- Acta de reanudacion del contrato

- Acta de terminacion anticipada

- Informes de ejecucion

- Acta de cierre del proceso

- Acta de audiencia de adjudicacion o acto administrativo de
declaratoria de desierto

- Pdlizay aprobacién

- Informes de supervision o actas de recibo a satisfacciéon

- Acta de reunion

- Memorando de solicitud de modificacion contractual
(adicion, ampliacién y modificacién)

- Adicién, ampliacién u otrosies aclaratorios

- Solicitud de ampliacion de garantias

- Acta de liguidacion o acta de recibo a satisfaccion

- Informe de supervisién de presunto incumplimiento.

- Citacién para el inicio del proceso administrativo
sancionatorio contractual

- Actas de audiencia del proceso administrativo sancionatorio
contractual

- Resolucion gue archiva o declara el incumplimiento
contractual

- Comprobante de pago de la sancion
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- Respuesta a observaciones extemporaneas

2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Contratos Contratos de Obra
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 20 afios 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 Subserie documental en la que se conservan de manera

cronoldgica 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. El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie
documental empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde el
momento en que se oficializa la terminacion del tramite o desde la
fecha de la dltima actuacion administrativa relacionada con el
contrato y en el Archivo Central desde el momento de realizada la
transferencia documental. Cumplido término maximo de retencion
para la informacién contractual, en los términos del articulo 55 de
la Ley 80 de 1993, esta pierde valores administrativos y legales,
por lo cual se procede a seleccionar una muestra sisteméatica del
5% de los contratos de la siguiente manera:

-3% contratos que han tenido impacto frente al desarrollo
académico, el impulso de proyectos de investigacion y la
promocion de la apropiacién cultural en la institucion.

- 2% contratos de mayor cuantia.

La muestra seleccionada sera intervenida por el proceso de
Gestion Documental segun lo establecido en el procedimiento GD-
PR-006 "Procedimiento de Disposicion Final de Documentos" y
almacenada en el Sistema de Gestién Documental para fines de
consulta. Se conserva la documentacién en soporte electrénico de
manera permanente en el repositorio institucional en virtud de su
valor histérico y las copias de seguridad de la informacién
electrénica seran realizadas por el proceso de Gestion de
Tecnologia y Medios Audiovisuales segun el procedimiento GT-
PR-003 "Copias de seguridad de la informacion electrénica
institucional". Los documentos restantes seran eliminados por el
proceso de Gestiébn Documental previo aval del Comité
Institucional de Gestién y Desempefio, aplicando estrategias como
el borrado permanente, todo esto considerando lo dispuesto en el
procedimiento GD-PR-004 "Eliminaciéon de documentos"”, y dejando
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como evidencia los inventarios documentales y acta de
eliminacion.
4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
4.1 Notas del Archivero Elabor6: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Banter — Archivo General de la Nacién Colombia
TRD COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)
4.2 Reglas o Normas - Acuerdo 011 de 2022 - 12 de Julio de 2022 Estructura
organizacional
4.3 Fecha de descripcién 01/04/2024
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Contratos de Practica
1.3 Nivel de Descripcién | 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 entre los
estudiantes de una institucion de educacién 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 formacion profesional metodica y
completa del arte u oficio para cuyo desempefio 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 finalizacién de su respectiva carrera.
2.2 Tipos Documentales - Carta de presentacion
- Certificado de afiliacion a EPS
- Certificado de afiliacion a ARL
- Contrato
- Informe de seguimiento
- Registro de visitas
- Reporte de calificaciones
- Oficio de registro de notas por fuera del cronograma
académico
- Evaluacién final de practica
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas | Contratos Contratos de Practica
3. AREA DE VALORACION




BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES

(P«) INSTITUCION UNIVERSITARIA - -
COLEGIO MAYOR POCUMETTI AL =S DANTER
W’ DEANTIOQUIA Versan : —
sion: 02 Fecha: 15-11-2024 Pagina 106 de 321
3.1 Tiempo de 20 afios a partir de la finalizacion de la vigencia de la pdliza, garantia
Retencién o cierre del proceso contractual. Se transfiere al Archivo Central
transcurrido el primer afio de retencion en el archivo de Gestion.
3.2 Disposicion Final El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie documental

empieza a contar, en el Archivo de Gestién, desde el momento en
gue se oficializa la terminacién del tramite o desde la fecha de la
Gltima actuacion administrativa relacionada con el documento; y en el
Archivo Central desde el momento de realizada la transferencia
documental. Una vez cumplido el tiempo de retencién, esta
documentacion desarrolla valores mediatos o secundarios parciales,
por tal motivo superados los valores administrativos y legales,
finalizada la practica del estudiante, se procede a seleccionar una
muestra sistematica del 5% anual de los Contratos de Practica,
considerando:

-El impacto del estudiante frente a la mejora, desarrollo y
transformacion Institucional en todos los ambitos internos y externos a
la misma (académico -relacionado con los diferentes pregrados y
ofertas de formacion-, cultural, investigacion, historia social, memoria
local y nacional)

La muestra seleccionada adquiere valores secundarios por tanto el
proceso de Gestién Documental digitaliza la documentacion fisica
para fines de consulta, atendiendo a lo establecido en el GD-PR-003
"Procedimiento de Digitalizacion" y es almacenada en el Sistema de
Gestion Documental, junto con los documentos en soporte electrénico
para su conservacion total en virtud de su valor histérico y técnico. Se
conserva la documentacién en ambos soportes de forma permanente;
los fisicos deberan ser transferidos al Archivo Histérico y los
documentos en electrénico se conservan en el repositorio
institucional, las copias de seguridad de la informacion electrénica
seran realizadas por el proceso de Gestién de Tecnologia y Medios
Audiovisuales segun el procedimiento GT-PR-003 "Copias de
seguridad de la informacién electronica institucional". Los documentos
restantes seran eliminados por el proceso de Gestion Documental
previo aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio,
aplicando estrategias como el picado para la informacién en papel, y
el borrado permanente para la documentacioén electrénica; todo esto
considerando lo dispuesto en el procedimiento GD-PR-004
"Eliminacién de documentos”, y dejando como evidencia los
respectivos inventarios documentales y acta de eliminacion.

AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
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4.1 Notas del Archivero Elabor6: Gestién Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): TRD COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)

4.2 Reglas o Normas - Acuerdo 011 de 2022 - 12 de Julio de 2022

- Estructura organizacional

4.3 Fecha de descripcion | 01/04/2024

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 cronolégica
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 administracion o
funcionamiento de una entidad publica. Articulo 32 de la Ley 80 de
1993.

2.2 Tipos Documentales - Contratacion directa

- Estudio previo

- Solicitud de Certificado Disponibilidad Presupuestal (CDP)

- Solicitud de Registro Presupuestal (RP)

- Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)

- Hoja de vida

- Registro Unico Tributario (RUT)

- Libreta militar (si aplica)

- Declaracién de bienes y rentas

- Fotocopia documento de identidad

- Certificado de existencia y representacion legal

- Tarjeta profesional

- Certificados de estudios

- Certificados de experiencia laboral

- Certificado de responsabilidad fiscal (Contraloria)

- Certificado de antecedentes disciplinarios (Procuraduria)

- Certificado de antecedentes judiciales (Policia)

- Certificado registro nacional de medidas correctivas de la
policia

- Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM)

- Certificado de proveedor exclusivo (si aplica)

- Propuesta econ6mica

- Examenes médicos pre ocupacionales
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- Certificado de afiliacion a EPS

- Certificado de afiliaciéon a ARL

- Certificado de afiliacién a pension

- Contrato

- Compromiso o registro presupuestal

- Designacién de supervision

- Plan de trabajo

- Pdliza

- Resolucion contratacion directa (si aplica a la modalidad
especial)

- Acta de reunion

- Memorando de solicitud de modificacion contractual(adicién,
ampliacion y modificacion)

- Adicién, ampliacién u otrosies aclaratorios

- Solicitud de ampliacién de garantias

- Acta de suspension del contrato (si aplica)

- Acta de terminacion anticipada

- Acta de reanudacién del contrato

- Informe de ejecucién

- Acta de liguidacion o acta de recibo a satisfaccion

- Informe de supervisién de presunto incumplimiento

- Citacién para el inicio del proceso administrativo
sancionatorio contractual

- Acta de audiencia del proceso administrativo sancionatorio
contractual

- Resolucion gue archiva o declara el incumplimiento
contractual

- Comprobante de pago de la sancién

- Acta de cierre del proceso

2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Contratos Contratos de Prestacion De Servicios

3. AREA DE VALORACION

3.1 Tiempo de Retencion | 20 Afos a partir de la finalizacion de la vigencia de la poliza,
garantia o cierre del proceso contractual. Se transfiere al Archivo
Central transcurrido el primer afio de retencion en el archivo de
Gestion.

3.2 Disposicion Final Subserie documental en la que se conservan de manera cronolégica

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 administraciéon o
funcionamiento de una entidad publica. Articulo 32 de la Ley 80 de
1993. El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie
documental empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde el

momento en que se oficializa la terminacion del tramite o desde la
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fecha de la Gltima actuacion administrativa relacionada con el
contrato; y en el Archivo Central desde el momento de realizada la
transferencia documental. Cumplido término maximo de retencion
para la informacién contractual, en los términos del articulo 55 de la
Ley 80 de 1993, esta pierde valores administrativos y legales, por lo
cual se procede a escoger una muestra sistematica del 5% de los
contratos de la siguiente manera:

-3% contratos que han tenido impacto frente al desarrollo
académico, el impulso de proyectos de investigacion y la promocion
de la apropiacion cultural en la institucion.

- 2% contratos de mayor cuantia.

La muestra seleccionada sera intervenida por el proceso de Gestién
Documental segun lo establecido en el procedimiento GD-PR-006
"Procedimiento de Disposicion Final de Documentos" y almacenada
en el Sistema de Gestiébn Documental para fines de consulta. Se
conserva la documentacion en soporte electrénico de manera
permanente en el repositorio institucional en virtud de su valor
histérico y las copias de seguridad de la informacién electronica
seran realizadas por el proceso de Gestién de Techologia y Medios
Audiovisuales segun el procedimiento GT-PR-003 "Copias de
seguridad de la informacién electronica institucional”. Los
documentos restantes seran eliminados por el proceso de Gestion
Documental previo aval del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio, aplicando estrategias como el borrado permanente,
todo esto considerando lo dispuesto en el procedimiento GD-PR-004
"Eliminaciéon de documentos", y dejando como evidencia los
respectivos inventarios documentales y acta de eliminacion.

AREA DE CONTROL D

E DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Banter — Archivo General de la Nacion Colombia
TRD COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)

4.2

Reglas o Normas

- Resolucion N 098

- 13 de marzo de 2023 - Resolucién N 034

- 01 de marzo de 2024

- Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
Profesional Universitario Convenios y Contratos

4.3

10/04/2024

Fecha de descripcion
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1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Contratos de Suministros

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 en el proceso de contratacion 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
periddicas o continuadas de cosas 0 servicios. Articulo 968 del
Decreto 410 de 1971.

2.2 Tipos Documentales - Minima cuantia

- Estudio del mercado

- Certificado de disponibilidad presupuestal -CDP-

- Estudio previo

- Invitacion Puablica

- Respuestas a observaciones a la Invitacion Publica

- Adendas

- Ofertas

- Hoja de vida

- Registro Unico Tributario (RUT)

- Fotocopia documento de identidad

- Fotocopia documento de identidad del representante legal

- Certificado de existencia y representacion legal

- Certificado de exclusividad

- Tarjeta profesional

- Certificados de estudios

- Certificados de experiencia laboral

- Certificado de responsabilidad fiscal (Contraloria)

- Certificado de antecedentes disciplinarios (Procuraduria)

- Certificado de antecedentes judiciales (Policia)

- Certificado registro nacional de medidas correctivas de la
policia

- Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM)

- Paz y salvo de seguridad social y parafiscales

- Fotocopia de la cédula de ciudadania del revisor fiscal

- Fotocopia de la tarjeta profesional del revisor fiscal

- Certificado expedido por la junta central de contadores del
revisor fiscal
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- Certificado de responsabilidad fiscal (contraloria) de empresa
y representante legal

- Certificado de antecedentes disciplinarios (procuraduria) de
la empresa y el representante legal

- Certificado de antecedentes judiciales (policia) del
representante legal

- Certificado de deudores alimentarios morosos del
representante legal

- Constancia de verificacion del registro nacional de medidas
correctivas de la policia del representante legal

- Propuesta econémica

- Contrato

- Verificacion de requisitos habilitantes

- Informe de evaluacioén preliminar

- Respuesta a observaciones de informe de evaluacion
preliminar

- Comunicacién de aceptacion

- Compromiso o registro presupuestal

- Pdliza

- Informes de supervision o actas de recibo a satisfaccion

- Memorando de solicitud de modificacion contractual (adicion,
ampliacion y modificacion)

- Acta de suspension del contrato (si aplica)

- Acta de reanudacion del contrato

- Acta de terminacion anticipada

- Informes de ejecucion

- Acta de cierre del proceso

- Adicion, ampliacién u otrosies aclaratorios

- Solicitud de ampliacion de garantias

- Acta de liguidacion o acta de recibo a satisfaccion

- Informe de supervisién de presunto incumplimiento

- Citacién para el inicio del proceso administrativo
sancionatorio contractual

- Acta de audiencia del proceso administrativo sancionatorio
contractual

- Resolucion gue archiva o declara el incumplimiento
contractual

- Comprobante de pago de la sancién

- Respuesta a observaciones extemporaneas

- Seleccion Abreviada mediante las modalidades de menor
cuantia o subasta inversa electrénica

- Estudio del mercado

- Estudio previo

- Certificado de disponibilidad presupuestal -CDP-
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- Aviso de convocatoria

- Proyecto de pliego de condiciones

- Respuesta a las observaciones del proyecto de pliego de
condiciones

- Resolucion de apertura

- Pliego de condiciones definitivo

- Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones
definitivo

- Adendas

- Ofertas

- Hoja de vida

- Registro Unico Tributario (RUT)

- Fotocopia documento de identidad

- Fotocopia documento de identidad del representante legal

- Certificado de existencia y representacion legal

- Certificado de exclusividad

- Tarjeta profesional

- Certificados de estudios

- Certificados de experiencia laboral

- Certificado de responsabilidad fiscal (Contraloria)

- Certificado de antecedentes disciplinarios (Procuraduria)

- Certificado de antecedentes judiciales (Policia)

- Certificado registro nacional de medidas correctivas de la
policia

- Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM)

- Pazy salvo de seguridad social y parafiscales

- Fotocopia de la cédula de ciudadania del revisor fiscal

- Fotocopia de la tarjeta profesional del revisor fiscal

- Certificado expedido por la junta central de contadores del
revisor fiscal

- Certificado de responsabilidad fiscal (contraloria) de empresa
y representante legal

- Certificado de antecedentes disciplinarios (procuraduria) de
la empresa y el representante legal

- Certificado de antecedentes judiciales (policia) del
representante legal

- Certificado de deudores alimentarios morosos del
representante legal

- Constancia de verificacion del registro nacional de medidas
correctivas de la policia del representante legal

- Propuesta econ6mica

- Anexos del Pliego de condiciones definitivo

- Verificacién de requisitos habilitantes

- Informe de evaluacioén preliminar
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Acta de suspension del contrato (si aplica)

Acta de reanudacion del contrato

Acta de terminacion anticipada

Informes de ejecucion

Acta de cierre del proceso

Respuesta a observaciones al informe de evaluacion
preliminar

Resolucién de adjudicacién

Compromiso o registro presupuestal

Contrato

Acta de audiencia de adjudicacion o acto administrativo de
declaratoria de desierto

Péliza y aprobacion

Informes de supervision o actas de recibo a satisfaccion
Acta de reunion

Memorando de solicitud de modificacion contractual (adicion,
ampliacion y modificacion)

Adicion, ampliacion u otrosies aclaratorios)

Solicitud de ampliacion de garantias

Acta de liquidacion o acta de recibo a satisfaccion
Informe de supervisién de presunto incumplimiento
Citacion para el inicio del proceso administrativo
sancionatorio contractual

Actas de audiencia del proceso administrativo sancionatorio
contractual

Resolucion gue archiva o declara el incumplimiento
contractual

Comprobante de pago de la sancién

Respuesta a observaciones extemporaneas

Acuerdo marco de precios

Estudio previo

Certificado de disponibilidad presupuestal -CDP-
Compromiso presupuestal

Orden de Compra

Acta de liquidacion

2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Contratos Contratos de Suministros
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion | 20 Afos a partir de la finalizacion de la vigencia de la poliza,

garantia o cierre del proceso contractual. Se transfiere al Archivo
Central transcurrido el primer afio de retencion en el archivo de
Gestion.
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3.2 Disposicion Final

Subserie documental en la que se conservan de manera cronolégica
los documentos generados en el proceso de contratacién 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
periddicas o continuadas de cosas o servicios. Articulo 968 del
Decreto 410 de 1971. El tiempo de retencién definido para esta
serie/subserie documental empieza a contar, en el Archivo de
Gestién, desde el momento en que se oficializa la terminacion del
trdmite o desde la fecha de la Gltima actuacién administrativa
relacionada con el contrato; y en el Archivo Central desde el
momento de realizada la transferencia documental. Cumplido
término maximo de retencion para la informacién contractual, en los
términos del articulo 55 de la Ley 80 de 1993, esta pierde valores
administrativos y legales, por lo cual se procede a seleccionar una
muestra sistematica del 5% de los contratos de la siguiente manera:

-3% contratos que han tenido impacto frente al desarrollo
académico, el impulso de proyectos de investigacion y la promocion
de la apropiacién cultural en la institucién y la comunidad en general.
- 2% contratos de mayor cuantia.

La muestra seleccionada sera intervenida por el proceso de Gestion
Documental segun lo establecido en el procedimiento GD-PR-006
"Procedimiento de Disposicion Final de Documentos" y almacenada
en el Sistema de Gestion Documental para fines de consulta. Se
conserva la documentacion en soporte electrénico de manera
permanente en el repositorio institucional en virtud de su valor
histérico y las copias de seguridad de la informacién electronica
seran realizadas por el proceso de Gestién de Techologia y Medios
Audiovisuales segun el procedimiento GT-PR-003 "Copias de
seguridad de la informacién electrénica institucional”. Los
documentos restantes seran eliminados por el proceso de Gestion
Documental previo aval del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio, aplicando estrategias como el borrado permanente,
todo esto considerando lo dispuesto en el procedimiento GD-PR-004
"Eliminacién de documentos", y dejando como evidencia los
inventarios documentales y acta de eliminacion.

4. AREA DE CONTROL D

E DESCRIPCION

4.1 Notas del Archivero

Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): TRD COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)

4.2 Reglas o Normas

- Acuerdo 011 de 2022 - 12 de Julio de 2022 Estructura
organizacional

4.3 Fecha de descripcidon

04/01/2024
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1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Contratos Interadministrativos

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 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 propésito 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 - Estudio previo

- Solicitud de Certificado Disponibilidad Presupuestal (CDP)

- Solicitud de Registro Presupuestal (RP)

- Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)

- Registro Unico Tributario (RUT)

- Fotocopia documento de identidad del representante legal

- Certificado de exclusividad

- Documento de constitucién de proponente plural

- Certificados de experiencia

- Pazy salvo de seguridad social y parafiscales

- Fotocopia de la cédula de ciudadania del revisor fiscal

- Fotocopia de la tarjeta profesional del revisor fiscal

- Certificado expedido por la junta central de contadores del
revisor fiscal

- Certificado de responsabilidad fiscal (contraloria) de empresa
y representante legal

- Certificado de antecedentes disciplinarios (procuraduria) de
la empresa y el representante legal

- Certificado de antecedentes judiciales (policia) del
representante legal

- Certificado de deudores alimentarios morosos del
representante legal

- Constancia de verificacion del registro nacional de medidas
correctivas de la policia del representante legal

- Propuesta econémica
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- Contrato

- Compromiso o registro presupuestal

- Designacién de supervision

- Plan de trabajo

- Pdliza

- Resolucion contratacién directa (si aplica a la modalidad
especial)

- Acta de suspension del contrato (si aplica)

- Acta de reunion

- Acta de reanudacion del contrato

- Acta de terminacion anticipada

- Memorando de solicitud de modificacion contractual(adicion,
ampliacion y modificacion)

- Adicién, ampliacién u otrosies aclaratorios

- Informes de ejecucion

- Solicitud de ampliacién de garantias

- Acta de liquidacion o acta de recibo a satisfaccién

- Informe de supervisiéon de presunto incumplimiento

- Citacion para el inicio del proceso administrativo
sancionatorio contractual

- Acta de audiencia del proceso administrativo sancionatorio
contractual

- Resolucion gue archiva o declara el incumplimiento
contractual

- Comprobante de pago de la sancién

- Acta de cierre del proceso

2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Contratos Contratos Interadministrativos
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion | 20 afios a partir de la finalizacidén de la vigencia de la pdéliza, garantia
o cierre del proceso contractual. Se transfiere al Archivo Central
transcurrido el primer afio de retencién en el archivo de Gestion.
3.2 Disposicion Final Subserie documental en la que se conservan los documentos

mediante los cuales se suscriben contratos 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. El tiempo de retencion definido para esta
serie/subserie documental empieza a contar, en el Archivo de
Gestion, desde el momento en que se oficializa la terminacién del
tramite o desde la fecha de la dltima actuacién administrativa
relacionada con el contrato; y en el Archivo Central desde el
momento de realizada la transferencia documental. Cumplido
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término maximo de retencion para la informacién contractual, en los
términos del articulo 55 de la Ley 80 de 1993, esta pierde valores
administrativos y legales, por lo cual se procede a seleccionar una
muestra sistematica del 5% de los contratos de la siguiente manera:

-3% contratos que han tenido impacto frente al desarrollo
académico, el impulso de proyectos de investigacion y la promocion
de la apropiacion cultural en la institucion y la comunidad en general.
- 2% contratos de mayor cuantia.

La muestra seleccionada sera intervenida por el proceso de Gestién
Documental segun lo establecido en el procedimiento GD-PR-006
"Procedimiento de Disposicion Final de Documentos" y almacenada
en el Sistema de Gestiébn Documental para fines de consulta. Se
conserva la documentacion en soporte electrénico de manera
permanente en el repositorio institucional en virtud de su valor
historico y las copias de seguridad de la informacion electronica
seran realizadas por el proceso de Gestion de Tecnologia y Medios
Audiovisuales segun el procedimiento GT-PR-003 "Copias de
seguridad de la informacién electronica institucional”. Los
documentos restantes seran eliminados por el proceso de Gestion
Documental previo aval del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio, aplicando estrategias como el borrado permanente,
todo esto considerando lo dispuesto en el procedimiento GD-PR-004
"Eliminaciéon de documentos", y dejando como evidencia los
inventarios documentales y acta de eliminacion.

4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
4.1 Notas del Archivero Elabora:
Mesa de implementacién del Banco Terminolégico
Fuentes:
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.
- TRD COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)
4.2 Reglas o Normas - Resoluciéon N 098
- 13 de marzo de 2023
- Manual de Competencias y Funciones
- Profesional Universitario Convenios y Contratos
4.3 Fecha de descripcion | 20/10/2023
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AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

Contratos Laborales de horas Catedra

1.3

Nivel de Descripcion

Subserie Documental

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

2.1

Alcance y contenido

Subserie documental en la que se conservan los documentos
mediante los cuales a un docente tiene menos horas de trabajo
gque un docente de medio tiempo se genera un contrato por horas
segun el articulo 106 de la ley 30 de 1992.

2.2

Tipos Documentales

Hoja de vida (Formato Unico de Funcion Publica)
Cedula de ciudadania

Certificaciones de estudio

Certificaciones de experiencia laboral

Libreta militar

Certificado de afiliacién a ARL

Certificado de afiliacién a EPS

Certificado de afiliacién a Fondo de Pensiones
Certificado de afiliaciona Caja de Compensacion
Registro de seleccion de docentes

Contrato

Certificado de antecedentes penales y requerimientos
judiciales

Declaraciéon de Bienes y Rentas

Examen preocupacional o médico de ingreso

Auto reporte de condiciones de salud para vinculacion
Solicitud de formacion, capacitacion o actualizacion
Aprobacion de capacitacion, formacion y/o actualizacion
Certificado de capacitacién, formacion y actualizaciéon
Registro de actualizacion de datos docentes
Evaluacion de cualificacion

Solicitud de permisos

Solicitud de comision de servicios o estudios
Resolucion de viaticos

Evaluacion docente

Plan de mejoramiento de evaluacién de desempefio
Resolucién de pension o invalidez

Certificado de paz y salvo

Acta de terminacion de contrato

2.3

Series y
Subseries asociadas

Serie

Subserie

Contratos Contratos laborales horas catedra

AREA DE VALORACION
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3.1 Tiempo de Retencion | 20 Afos a partir de la finalizacién de la vigencia de la péliza,
garantia o cierre del proceso contractual. Se transfiere al Archivo
Central transcurrido el primer afio de retencién en el archivo de
Gestion.

3.2 Disposicion Final "De conformidad con la Sentencia C-006 de 1996 los profesores

de cétedra, cumplen las mismas funciones que un profesor de
planta, ademas deben acreditar para su vinculacion requisitos
similares de formacion y experiencia, y tienen las mismas
obligaciones que los docentes de planta que tienen la calidad de
ser empleados publicos. En el acuerdo 05 de 2023 la institucién
define como vinculacion el contrato laboral de hora catedra. El
tiempo de retencién definido para esta serie/subserie documental
empieza a contar, en el Archivo de Gestién, desde el momento en
gue se oficializa la terminacién del tramite o desde la fecha de la
Gltima actuacion administrativa relacionada con el contrato; y en el
Archivo Central desde el momento de realizada la transferencia
documental. Cumplido el tiempo de retencién, esta
documentacion desarrolla valores mediatos o secundarios
parciales, por tal motivo superados los valores administrativos y
legales contados dos afios a partir de la fecha de desvinculacion
de la persona en el archivo de gestidon y en el archivo central 78
afos desde la transferencia documental , se procede a escoger
una muestra selectiva (5%) de los contratos laborales de horas
catedra de la siguiente manera:

- 2% servidores publicos en calidad de docente de catedra
- 1% personas jubiladas autorizadas para dar horas catedra
- 1% docentes con evaluacion suficiente (4,0 a 5,0)

- 1% contratistas de la institucién en calidad de docente de
catedra

La muestra seleccionada adquiere valores secundarios por tanto
el proceso de Gestion Documental digitaliza la documentacién
fisica para fines de consulta, atendiendo a lo establecido en el
GD-PR-003 "'Procedimiento de Digitalizacion" y es almacenada
en el Sistema de Gestion Documental, junto con los documentos
en soporte electrénico para su conservacion total en virtud de su
valor histérico y técnico. Se conserva la documentacion en ambos
soportes de forma permanente; los fisicos deberan ser
transferidos al Archivo Historico y los documentos en electrénico
se conservan en el repositorio institucional, las copias de
seguridad de la informacién electrdnica seran realizadas por el
proceso de Gestién de Tecnologia y Medios Audiovisuales seguln
el procedimiento GT-PR-003 "'Copias de seguridad de la
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informacion electrénica institucional™. Los documentos restantes
seran eliminados por el proceso de Gestion Documental previo
aval del Comité Institucional de Gestion y Desempenfio, aplicando
estrategias como el picado para la informacion en papel, y el
borrado permanente para la documentacion electrénica; todo esto
considerando lo dispuesto en el procedimiento GD-PR-004
"Eliminacion de documentos™."

AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elaboro:
Mesa de implementacion del Banco Terminoldgico
Fuentes:
- TRD COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)

4.2

Reglas o Normas

- Resoluciéon N 098

- 13 de marzo de 2023 - Resolucion N 034

- 01 de marzo de 2024

- Manual Especifico de Funciones y de Competencias Talento
Humano

4.3

Fecha de descripcion

01/04/2024

12. CONVENIOS

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Convenios

1.3 Nivel de descripcion 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 comin. Guia para el Tramite de
Convenios. UNAL. 2012

2.2 Tipos Documentales - Acta De Aprobacién De La Garantia

- Acta De Audiencia De Adjudicacion
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- Acta De Compromiso Seguimiento Al Estudiante

- Acta De Compromiso, Seguimiento A La Agencia De
Practica

- Acta De Consejo De Facultad

- Acta De Diligencia De Cierre Del Proceso

- Acta De Inicio

- Acta De Inicio Practica Emprendimiento O Investigativa

- Acta De Liquidacién

- Acta De Seguimiento

- Actas De Manifestacion De Interés Para Participar En El
Proceso

- Acto Administrativo De Adjudicacion

- Acto Administrativo De Apertura Del Proceso De
Contratacion

- Acto Administrativo De Declaracion De Desierto

- Acto Administrativo De Establecimiento Del Convenio

- Adendas

- Analisis Del Sector Econémico Y De Los Oferentes

- Anexo Técnico De Practica Formativa

- Canje De Material

- Canje Institucional

- Carta De Aceptacion

- Carta De Presentacion

- Carta De Seleccion

- Carta Préstamo Interbibliotecario

- Cédula Del Representante Legal

- Certificado Afiliacion Arl

- Certificado Afiliacién Eps

- Certificado De Antecedentes Disciplinarios - Procuraduria -
De La Empresa Y El Representante Legal

- Certificado De Antecedentes Judiciales - Policia - Del
Representante Legal

- Certificado De Deudores Alimentarios Morosos Del
Representante Legal

- Certificado De Disponibilidad Presupuestal

- Certificado De Exclusividad - Si Es Proveedor Exclusivo -

- Certificado De Existencia Y Representaciéon Legal

- Certificado De Paz Y Salvo

- Certificado De Responsabilidad Fiscal - Contraloria - De
Empresa Y Representante Legal

- Certificado Expedido Por La Junta Central De Contadores
Del Revisor Fiscal

- Certificados De Disponibilidad Presupuestal

- Certificados De Experiencia
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Compromiso Presupuestal

Constancia De Verificacion Del Registro Nacional De
Medidas Correctivas De La Policia Del Representante
Legal

Contrato

Contrato De Cesién De Derechos De Propiedad Industrial
Contrato De Cesién De Derechos De Propiedad Industrial
Patentes

Contrato De Prestacion De Servicios De Apoyo A La
Gestidn Con Persona Juridica

Convenio

Convenio - Interno - Objeto Coedicién

Convenio De Practica - Laboral Externo

Convenio De Practica - Laboral Interno

Convenio Macro

Convenio Marco De Docencia Servicio

Convenio Y - O Anexo Técnico

Cronograma De Actividades

Cuestionario Para Instituciones Con Convenio De Préstamo
Interbibliotecario

Designacion De Supervision

Documento De Constitucion De Proponente Plural
Documento De Proyecto De Idea O Negocio
Documentos Para Contratacion

Estudio De Mercado

Estudio Previo Contrato Interadministrativo

Estudios Previos

Evaluacién

Evaluacién Coordinador Centro De Practicas Al Estudiante
Evaluacién Del Estudiante Al Centro De Practicas
Evaluacioén Final

Evaluacién Final De Practica

Evaluacioén Inicial De Practica

Evaluacién Usuario

Ficha Técnica

Formulario Novedades Arl

Fotocopia De La Cédula De Ciudadania Del Revisor Fiscal
Fotocopia De La Tarjeta Profesional Del Revisor Fiscal
Garantia Unica Y - O De Responsabilidad Civil
Extracontractual

Hoja De Vida - Formato Unico De Funcién Publica -
Informes De Actividades

Informes De Avance

Informes De Ejecucion
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Informes De Evaluacion Y Habilitacién De Las Propuestas
Informes De Evaluacion Y Habilitacién Definitiva De Las
Propuestas

Informes De Interventoria

Informes Final

Informes Mensuales

Liquidaciéon De Los Contratos De Cualquiera De Los
Procesos

Lista De Chequeo Persona Juridica

Matriz De Riesgos

Memorando De Solicitud De Adicién O Prérroga
Minuta De Convenio

Notas

Observaciones Al Pliego De Condiciones Definitivo
Observaciones Al Proyecto Pliego De Condiciones
Observaciones De Los Oferentes Sobre La Evaluacion
Oficio De Registro De Notas Por Fuera Del Cronograma
Académico

Otrosi O Modificaciones Al Contrato

Pantallazo De Usuario De Secop li De La Persona Que
Suscribira El Contrato

Paz Y Salvo De Seguridad Social Y Parafiscales

Plan De Practica

Plan De Practica Formativa

Pliego De Condiciones Definitivo

Poliza Aseguradora - Aprobacion

Préstamo Interbibliotecario

Propuesta

Propuesta Econdémica

Propuesta Practica Emprendimiento

Propuesta Practica Investigativa

Proyecto De Pliego De Condiciones

Registro De Acompafiamiento De Docentes

Registro Presupuestal

Registro Traslado De Recursos Practica Académica
Registro Unico De Proponentes - Rup -

Registro Visitas Practicas

Registros Paz Y Salvo Estudiantes

Reporte De Calificaciones

Reporte Salida No Conforme

Reporte Visitas

Resolucién

Resolucion Contratacion Directa

Respuesta A Observaciones Al Pliego De Condiciones




7/ INSTITUCION UNIVERSITARIA

COLEGIO MAYOR
v DE ANTIOQUIA

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES

DOCUMENTALES -BANTER-
GD-MA-010

Version: 02

Fecha: 15-11-2024 Pagina 124 de 321

- Respuesta A Observaciones Al Pliego De Condiciones
Definitivo

- Respuesta A Observaciones De Los Oferentes Sobre La
Evaluacion

-  Rut

- Seguimiento

- Solicitud De Adicién O Prérroga Del Convenio

- Solicitud De Cdp Y/O Registro Presupuestal

- Solicitud De Practicantes

- Solicitud Elaboraciéon De Contrato

- Supervision De Contratos De Prestacion De Servicio
Profesional Y/O De Apoyo A La Gestién

- Terminaciones Anticipadas Y Liquidaciones De Los
Contratos Celebrados En Los Distintos Procesos

2.3 Series y Subseries Serie Subserie
asociadas Convenios - Convenios De Cooperacion
- Convenios De Practica
- Convenios Docencia-Servicio
- Convenios Interadministrativos
- Convenios Interbibliotecarios
- Convenios Marco
3 AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
3.1 Notas del Archivero Elaboré: Gestibn Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Banter — Archivo General de la Nacion
Colombia
TRD COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)
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 tecnoldgicas, 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 15y 16 del articulo 189 de la Constitucién
Politica y se dictan otras disposiciones. Bogota: 1998.
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- COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley
1150 (16, julio, 2007) Por medio de la cual se
introducen medidas para la eficienciay 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 planeacién
nacional. Bogota: 2015.

3.3 Fecha de descripcién 10/10/2023
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Convenios de Cooperacién
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 cooperacién o la creacién de personas juridicas, para
el desarrollo conjunto de actividades en relacion con los cometidos
y funciones que le son asignadas por la ley.
2.2 Tipos Documentales - Solicitud elaboracion de convenio
- Convenio
- Informe de actividades del convenio
- Actas de finalizacion del convenio
- Solicitud de adicién o prérroga del convenio
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Convenios Convenios de Cooperacion
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 20 afios a partir de la finalizacién de la vigencia de la pdéliza o
garantia. Se transfiere al Archivo Central transcurrido el primer afio
de retencion en el archivo de Gestion.
3.2 Disposicion Final Subserie documental en la que se conservan los documentos

mediante los cuales se suscriben convenios de participacion
voluntaria y temporal en un acuerdo de mutua colaboracién entre
entidades publicas del territorio nacional o de diferentes territorios
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nacionales para desarrollar un objeto definido que beneficia a las
partes mutuamente. El tiempo de retencion definido para esta
serie/subserie documental empieza a contar, en el Archivo de
Gestién, desde el momento en que se oficializa la terminacion del
convenio o desde la fecha de la dltima actuaciéon administrativa
relacionada con el mismo; y en el Archivo Central desde el
momento de realizada la transferencia documental. Una vez
cumplido el tiempo de retencion, esta documentacion desarrolla
valores mediatos o secundarios parciales, por tal motivo superados
los valores administrativos y legales, se procede a seleccionar una
muestra sistematica del 5% anual de los Convenios de
Cooperacion, considerando:

-3% convenios que han tenido impacto frente al desarrollo
académico, el impulso de proyectos de investigacion y la
promocién de la apropiacion cultural en la institucién.

- 2% convenios de mayor cuantia.

Lo anterior amparados bajo la Ley 80 de 1993, Art 15y la Circular
Externa 003 de 2015, numeral 5. La muestra seleccionada sera
intervenida por el proceso de Gestion Documental segun lo
establecido en el procedimiento GD-PR-006 "Procedimiento de
Disposicion Final de Documentos" y almacenada en el Sistema de
Gestion Documental para fines de consulta. Se conserva la
documentacién en soporte electrénico de manera permanente en
el repositorio institucional en virtud de su valor histérico y las
copias de seguridad de la informacién electronica seran realizadas
por el proceso de Gestion de Tecnologia y Medios Audiovisuales
segun el procedimiento GT-PR-003 "Copias de seguridad de la
informacion electronica institucional”. Los documentos restantes
seran eliminados por el proceso de Gestion Documental previo
aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, aplicando
estrategias como el borrado permanente, todo esto considerando
lo dispuesto en el procedimiento GD-PR-004 "Eliminacion de
documentos", y dejando como evidencia los inventarios
documentales y acta de eliminacion.

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
TRD COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)

4.2 Reglas o Normas

- Resolucion N 098
13 de marzo de 2023 - Resolucién N 034
01 de marzo de 2024
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Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
Profesional Universitario Investigaciones

4.3 Fecha de descripcién 01/04/2024
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Convenios de Practica
1.3 Nivel de Descripcion | Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 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 actividad
especifica en un tiempo determinado, en este caso, la celebracion 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 educacion en nivel superior.
2.2 Tipos Documentales - Solicitud de practicantes
- Convenio
- Carta de presentacion
- Certificado de afiliacion a EPS
- Certificado de afiliacion a ARL
- Registro de visitas
- Oficio de registro de notas por fuera del cronograma
académico
- Evaluacién final de préactica
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas | Convenios Convenios De Practica
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 20 afios a partir de la finalizacién de la vigencia de la pdéliza o
Retencién garantia. Se transfiere al Archivo Central transcurrido el primer afio de
retencion en el archivo de Gestion.
3.2 Disposicion Final El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie documental

empieza a contar, en el Archivo de Gestién, desde el momento en
gue se oficializa la terminacion del tramite o desde la fecha de la
Gltima actuacion administrativa relacionada con el documento; y en el
Archivo Central desde el momento de realizada la transferencia
documental. Una vez cumplido el tiempo de retencién, esta
documentacién desarrolla valores mediatos o secundarios parciales,
por tal motivo superados los valores administrativos y legales,
finalizada la practica del estudiante, se procede a seleccionar una
muestra sistematica del 5% anual de los Convenios de Practica,
considerando:
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-El impacto del estudiante frente a la mejora, desarrollo y
transformacion Institucional en todos los &mbitos internos y externos a
la misma (académico, relacionado con los diferentes pregrados y
ofertas de formacion, cultura, investigacion, historia social y memoria
local y nacional)

La muestra seleccionada adquiere valores secundarios por tanto el
proceso de Gestion Documental digitaliza la documentacion fisica
para fines de consulta, atendiendo a lo establecido en el GD-PR-003
"Procedimiento de Digitalizacion" y es almacenada en el Sistema de
Gestién Documental, junto con los documentos en soporte electronico
para su conservacion total en virtud de su valor histérico y técnico. Se
conserva la documentacion en ambos soportes de forma permanente;
los fisicos deberan ser transferidos al Archivo Historico y los
documentos en electrénico se conservan en el repositorio
institucional, las copias de seguridad de la informacion electronica
seran realizadas por el proceso de Gestion de Tecnologia y Medios
Audiovisuales segun el procedimiento GT-PR-003 "Copias de
seguridad de la informacidn electronica institucional”. Los documentos
restantes seran eliminados por el proceso de Gestion Documental
previo aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio,
aplicando estrategias como el picado para la informacion en papel, y
el borrado permanente para la documentacion electrénica; todo esto
considerando lo dispuesto en el procedimiento GD-PR-004
"Eliminacién de documentos”, y dejando como evidencia los
inventarios documentales y acta de eliminacion.

4., AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

4.1 Notas del Archivero

Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista

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

TRD COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)

4.2 Reglas o Normas Acuerdo 011 de 2022 - 12 de Julio de 2022
Estructura organizacional

4.3 Fecha de descripcion | 01/04/2024

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Convenios Docencia — Servicio

1.3 Nivel de Descripcion | Subserie Documental

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
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2.1 Alcance y contenido

Acuerdo de voluntades suscrito entre las instituciones participantes en
la relacion docencia - servicio, que consiste en un vinculo funcional que
se establece entre instituciones educativas y otras organizaciones, con
el propésito de formar talento humano en salud o entre instituciones
educativas cuando por lo menos una de ellas disponga de escenarios
de practica en salud. frente a las condiciones, compromisos y
responsabilidades de cada una de las partes, formalizadas en un
documento. Cuando el escenario de practica y la institucién educativa
tienen integracion de propiedad, debera existir un documento donde se
definan los lineamientos de la relacion docencia - servicio, el cual
reemplazara el convenio (Decreto 2376 de 2010).

2.2 Tipos Documentales

- Convenio

- Informe de seguimiento

- Reporte de notas

- Evaluacion final

- Evaluacion del estudiante al centro de practicas

- Evaluacion coordinador centro de practicas al estudiante
- Evaluacién usuario

- Registro de acompafamiento de docentes

2.3 Series y
Subseries asociadas

Serie Subserie

Convenios Convenios Docencia-Servicios

3. AREA DE VALORACION

3.1 Tiempo de

20 afios a partir de la finalizacién de la vigencia de la péliza o

Retencién garantia. Se transfiere al Archivo Central transcurrido el primer afio de
retencion en el archivo de Gestion.
3.2 Disposicion Final Los convenios docencia servicio son, segun el Decreto 2376 de 2010,

un acuerdo de voluntades suscrito entre las instituciones participantes
en la relacion docencia - servicio, frente a las condiciones,
compromisos y responsabilidades de cada una de las partes,
formalizadas en un documento. El tiempo de retencién definido para
esta serie/subserie documental empieza a contar, en el Archivo de
Gestion, desde el momento en que se oficializa la terminacién del
tramite o desde la fecha de la dltima actuacion administrativa
relacionada con el documento; y en el Archivo Central desde el
momento de realizada la transferencia documental. Una vez cumplido
el tiempo de retencién en el Archivo Central y dada la baja produccion
de dicha informacién en la Institucién el proceso de Gestién
Documental digitaliza la documentacién fisica para fines de consulta,
atendiendo a lo establecido en el GD-PR-003 "Procedimiento de
Digitalizacién" y es almacenada en el Sistema de Gestion
Documental, junto con los documentos en soporte electronico para su
conservacion total en virtud de su valor histérico e informativo.
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Circular Externa 003 de 2015, numeral 5. Se conserva la
documentacion en ambos soportes de forma permanente; los fisicos
deberéan ser transferidos al Archivo Histérico y los documentos en
electrénico se conservan en el repositorio institucional, las copias de
seguridad de la informacion electrénica serén realizadas por el
proceso de Gestion de Tecnologia y Medios Audiovisuales segun el
procedimiento GT-PR-003 "Copias de seguridad de la informacién
electrénica institucional.

4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

4.1 Notas del Archivero

Elaboré: Gestion Documental, Profesional Archivista

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

TRD COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)

4.2 Reglas o Normas

-Colombia. Congreso de la Republica. Ley 80 de 1993. Por la cual
se expide el Estatuto General de Contratacién de la Administracién
Pdblica. 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
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.

Colombia. Presidencia de la Republica. Decreto 2376 de 2010. Por
medio del cual se regula la relacién docencia - servicio para los
programas de formacion de talento humano del area de la salud.

4.3 Fecha de descripcion

01/04/2024

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo

Convenios Interadministrativos

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 los documentos
mediante los cuales se suscriben convenios entre dos o 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.




(‘"\7 INSTITUCION UNIVERSITARIA
COLEGIO MAYOR
W’ DEANTIOQUIA

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES -BANTER-
GD-MA-010

Versién: 02 Fecha: 15-11-2024 Péagina 131 de 321

Los contratos y convenios interadministrativos. Bogotéa: 2016.
Trabajo de Grado (Magister en Derecho Administrativo).
Universidad Libre de Colombia. Facultad de Derecho. Pag. 50.

2.2 Tipos Documentales - Estudio previo
- Solicitud de Certificado Disponibilidad Presupuestal (CDP)
- Solicitud de Registro Presupuestal (RP)
- Propuesta econémica
- Convenio
- Podliza
- Designacién de supervision
- Acta de inicio
- Informe de actividades
- Acta de reunion
- Memorando de solicitud de modificacion contractual
(adicion, ampliacion y modificacién)
- Acta de terminacion y liquidacion anticipada
- Acta de liquidacién
2.3 Seriesy Serie Subserie
Subseries asociadas Convenios Convenios Interadministrativos
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 20 afos a partir de la finalizacién 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 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 propésito de
cumplir los fines propios del Estado y los de cada una de las
entidades suscribientes. El tiempo de retencion definido para esta
serie/subserie documental empieza a contar, en el Archivo de
Gestion, desde el momento en que se oficializa la terminacién del
tramite o desde la fecha de la dltima actuacién administrativa
relacionada con el convenio; y en el Archivo Central desde el
momento de realizada la transferencia documental. Cumplido
término maximo de retencién para la informacion, en los términos
del articulo 55 de la Ley 80 de 1993, esta pierde valores
administrativos y legales, por lo cual se procede a seleccionar una
muestra sistematica del 5% de los convenios de la siguiente
manera:
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-3% convenios que han tenido impacto frente al desarrollo
académico, el impulso de proyectos de investigacion y la
promocién de la apropiacion cultural en la institucién.

- 2% convenios de mayor cuantia.

La muestra seleccionada serd intervenida por el proceso de
Gestion Documental segun lo establecido en el procedimiento GD-
PR-006 "Procedimiento de Disposicion Final de Documentos" y
almacenada en el Sistema de Gestion Documental para fines de
consulta. Se conserva la documentacion en soporte electrénico de
manera permanente en el repositorio institucional en virtud de su
valor histérico y las copias de seguridad de la informacién
electronica seran realizadas por el proceso de Gestién de
Tecnologia y Medios Audiovisuales segun el procedimiento GT-
PR-003 "Copias de seguridad de la informacién electrénica
institucional". Los documentos restantes seran eliminados por el
proceso de Gestion Documental previo aval del Comité
Institucional de Gestién y Desempefio, aplicando estrategias como
el borrado permanente, todo esto considerando lo dispuesto en el
procedimiento GD-PR-004 "Eliminacion de documentos".

4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

4.1 Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): UNAL — MANUAL DE CONVENIOS Y CONTRATOS.
RESOLUCION 1551 DE 2014
TRD COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)

4.2 Reglas o Normas Resolucion N 098
13 de marzo de 2023 - Resolucion N 034
01 de marzo de 2024
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
Profesional Universitario Convenios y Contratos

4.3 Fecha de descripcion 01/04/2024

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Convenios Interbibliotecario

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 los documentos
mediante los cuales se suscriben convenios entre dos o mas
entidades publicas o privadas con el fin de se genere una mayor
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cobertura y calidad de los servicios de la biblioteca, dando
cumplimiento a las politicas institucionales y procedimientos
establecidos.

2.2 Tipos Documentales - Convenio
- Carta préstamo interbibliotecario
- Certificado de Paz y salvo
- Registro de canje y donacion de material
2.3 Series 'y Serie Subserie
Subseries asociadas Convenios Convenios Interbibliotecarios
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 20 afios a partir de la finalizacién 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 El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie

documental empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde el
momento en que se oficializa la terminacion del convenio o desde
la fecha de la Gltima actuacion administrativa relacionada con el
mismo; y en el Archivo Central desde el momento de realizada la
transferencia documental. Una vez finalizado su tramite, esta
documentacién desarrolla valores mediatos o secundarios; debido
a que los Convenios Interbibliotecarios representan un tipo de
relacién contractual entre instituciones de dichas caracteristicas,
gue evidencian el intercambio de los recursos bibliogréficos
institucionales; razén por la cual se considera realizar una muestra
sistematica del 5% anual de los convenios asi:

- 3% convenios con bibliotecas reconocidas a nivel nacional e
internacional y/o relevantes en el area que ameriten
reconocimiento considerando el aporte realizado a la institucién
para el desarrollo administrativo, cultural y social de la comunidad
universitaria y el sector educativo del territorio.

- 2% de convenios con instituciones reconocidas a nivel nacional e
internacional.

Lo anterior amparados bajo la Ley 80 de 1993, Art 15 y la Circular
Externa 003 de 2015, numeral 5. La muestra seleccionada sera
intervenida por el proceso de Gestion Documental segun lo
establecido en el procedimiento GD-PR-006 "Procedimiento de
Disposicion Final de Documentos" y almacenada en el Sistema de
Gestion Documental para fines de consulta. Se conserva la
documentacién en soporte electrénico de manera permanente en
el repositorio institucional en virtud de su valor histérico y las
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copias de seguridad de la informacion electronica seran realizadas
por el proceso de Gestion de Tecnologia y Medios Audiovisuales
segun el procedimiento GT-PR-003 "Copias de seguridad de la
informacion electrénica institucional”. Los documentos restantes
seran eliminados por el proceso de Gestion Documental previo
aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, aplicando
estrategias como el borrado permanente, todo esto considerando
lo dispuesto en el procedimiento GD-PR-004 "Eliminacion de
documentos", y dejando como evidencia los inventarios
documentales y acta de eliminacion.

4, AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

4.1 Notas del Archivero Elaboré: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): UNAL — MANUAL DE CONVENIOS Y CONTRATOS.
RESOLUCION 1551 DE 2014
TRD COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)

4.2 Reglas o Normas Resolucién N 098
13 de marzo de 2023 - Resolucion N 034
01 de marzo de 2024
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
Profesional Universitario Biblioteca

4.3 Fecha de descripcion 01/04/2024

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 Subserie documental en la que se conservan los documentos
mediante los cuales las entidades publicas suscriben convenios
para adelantar actividades cientificas y tecnoldgicas, proyectos de
investigacion y creacién de tecnologias, sin dar lugar al nacimiento
de una nueva persona juridica. Articulo 6 del Decreto 393 de 1991.

2.2 Tipos Documentales - Estudio previo

- Propuesta econémica

- Invitacién publica

- Convenio

- Pdliza

- Acta de inicio

- Acta de reunién

- Informe de actividades del convenio

- Solicitud de adicién o prérroga del convenio
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- Acta de liquidacion del convenio

2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Convenios Convenios Marco
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 20 afios a partir de la finalizacién 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 Subserie documental en la que se conservan los documentos

mediante los cuales se suscriben convenios entre dos o mas
entidades publicas gubernamentales en virtud al principio de
coordinacién que debe existir entre las mismas, con el propésito de
cumplir los fines propios del Estado y los de cada una de las
entidades suscribientes. El tiempo de retencion definido para esta
serie/subserie documental empieza a contar, en el Archivo de
Gestién, desde el momento en que se oficializa la terminacion del
tramite o desde la fecha de la Gltima actuacién administrativa
relacionada con el convenio; y en el Archivo Central desde el
momento de realizada la transferencia documental. Cumplido
término maximo de retencién para la informacion, en los términos
del articulo 55 de la Ley 80 de 1993, esta pierde valores
administrativos y legales, por lo cual se procede a seleccionar una
muestra sistematica del 5% de los convenios de la siguiente
manera:

-3% convenios que han tenido impacto frente al desarrollo
académico, el impulso de proyectos de investigacion y la
promocion de la apropiacién cultural en la institucién.

- 2% convenios de mayor cuantia.

La muestra seleccionada sera intervenida por el proceso de
Gestidon Documental segun lo establecido en el procedimiento GD-
PR-006 "Procedimiento de Disposicion Final de Documentos" y
almacenada en el Sistema de Gestion Documental para fines de
consulta. Se conserva la documentacién en soporte electrénico de
manera permanente en el repositorio institucional en virtud de su
valor histérico y las copias de seguridad de la informacién
electrénica seran realizadas por el proceso de Gestién de
Tecnologia y Medios Audiovisuales segun el procedimiento GT-
PR-003 "Copias de seguridad de la informacion electrénica
institucional". Los documentos restantes seran eliminados por el
proceso de Gestiébn Documental previo aval del Comité
Institucional de Gestién y Desempefio, aplicando estrategias como
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el borrado permanente, todo esto considerando lo dispuesto en el
procedimiento GD-PR-004 "Eliminacién de documentos".

AREA DE CONTROL

DE DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elabor6: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Banter — Archivo General de la Nacién Colombia
Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2024).

4.2

Reglas o Normas

Resolucion N 098

13 de marzo de 2023 - Resolucion N 034

01 de marzo de 2024

Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
Profesional Universitario Convenios y Contratos

4.3

Fecha de descripcion

01/04/204

13. ESTADOS FINANCIEROS

1 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 informacion contable de los
registros de un ente econémico. Mediante una tabulacién formal de
nombres y cantidades de dinero derivados de tales registros, reflejan,
a una fecha de corte, la recopilacion, clasificacién y resumen final de
los datos contables. Decreto 2649 de 1993. Articulo 19.
2.2 Tipos Documentales - Estado de situacién financiera
- Informe de cambio de estado en el patrimonio
- Estado de resultados
- Estados flujos de efectivo
- Notas en los Estados Financieros
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 retencién, se transfiere al
Retencion Archivo Central
3.2 Disposicion Final El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie documental

empieza a contar, en el Archivo de Gestién, desde el momento en
gue se oficializa la terminacion del tramite o desde la fecha de la
Gltima actuacion administrativa relacionada con el documento; y en el
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Archivo Central desde el momento de realizada la transferencia
documental. Esta documentacion desarrolla valores secundarios,
razén por la cual una vez cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo Central, el proceso de Gestiébn Documental aplica lo
establecido en el procedimiento GD-PR-006 "Procedimiento de
Disposicion Final de Documentos” y es almacenada en el Sistema de
Gestién Documental para su conservacion total en virtud de su valor
técnico e historico, debido a que estos documentos reflejan la gestion
financiera, consolidan los registros contables y movimientos de las
dependencias y permiten reconstruir la memoria econémica de la
Institucion. Decreto 2649 de 1993, Art. 134 y Codigo de Comercio, Art
60. Se conserva la documentacion en soporte electrénico de manera
permanente en el repositorio institucional y las copias de seguridad de
la informacion electrénica seran realizadas por el proceso de Gestion
de Tecnologia y Medios Audiovisuales segun el procedimiento GT-
PR-003 "Copias de seguridad de la informacion electrénica
institucional". Circular Externa 003 de 2015, numeral 5.

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 TRD
COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)

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 o hormas 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 racionalizacién de
tramites y procedimientos administrativos de los organismos y
entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones
publicas o prestan servicios. Bogot4: 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
Informacion y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2015.

4.3

Fecha de descripcion

01/04/2024

14. HISTORIAL DE BIENES INMUEBLES

AREA DE IDENTIFICACION

Titulo

| Historial de Bienes Inmuebles
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1.3 Nivel de Descripcion

| Serie Documental

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

2.1 Alcance y contenido

La agrupacion documental evidencia las actividades administrativas
para llevar a cabo el control, adquisicién y el mantenimiento
preventivo y correctivo de los bienes inmuebles de la Institucion.

2.2 Tipos Documentales

- Escritura publica

- Certificado de tradicion
- Licencias

- Planos

- Avallo

2.3 Series y
Subseries asociadas

Serie Subserie

Historia de Bienes N/A
Inmuebles

3. AREA DE VALORACIO

N

3.1 Tiempo de Retencion

20 afios, pasados los primeros 5 afios de retencion, se transfiere al
Archivo Central

3.2 Disposicion Final

El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie documental
empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde el momento de
adquisicién del inmueble o desde la fecha de la Gltima actuacion
administrativa relacionada con el documento; y en el Archivo Central
desde el momento de realizada la transferencia documental. Esta
documentacion desarrolla valores secundarios, razon por la cual una
vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, el
proceso de Gestidn Documental digitaliza la documentacion fisica
para fines de consulta, atendiendo a lo establecido en el GD-PR-003
"Procedimiento de Digitalizacién" y es almacenada en el Sistema de
Gestion Documental para su conservacion total en virtud de su valor
administrativo e histérico, ya que es una referencia de los bienes
poseidos por la entidad. Circular Externa 003 de 2015, numeral 5.
Se conserva la documentacion en ambos soportes de forma
permanente; los fisicos deberan ser transferidos al Archivo Histérico
y la documentacién en soporte electrénico se conserva de manera
permanente en el repositorio institucional, las copias de seguridad
de la informacion electrénica seran realizadas por el proceso de
Gestion de Tecnologia y Medios Audiovisuales segun el
procedimiento GT-PR-003 "Copias de seguridad de la informacién
electronica institucional”.

4. AREA DE CONTROL D

E DESCRIPCION

4.1 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 TRD
COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)

4.2 Reglas o Normas

Resolucion N 098
13 de marzo de 2023 - Resolucién N 034
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01 de marzo de 2024
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Contabilidad

15. HISTORIALES DE VEHICULOS

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Historial de Bienes Inmuebles
1.3 Nivel de Descripcion Serie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido La agrupacion documental evidencia las actividades administrativas
para llevar a cabo el control, adquisicién y el mantenimiento
preventivo y correctivo de los bienes inmuebles de la Institucion.
2.2 Tipos Documentales - Garantias
- Ficha del vehiculo
- Informe del estado del vehiculo
- Matricula
- Registro de control
- Revision técnico mecanica
- Seguro obligatorio de incidentes de transito
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Historia de Bienes N/A
Inmuebles
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion | 20 afios, pasados los primeros 5 afios de retencién, se transfiere al
Archivo Central
3.2 Disposicion Final El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie documental

empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde el momento de
dado de baja del vehiculo o desde la fecha de la dltima actuacién
administrativa relacionada con el documento; y en el Archivo Central
desde el momento de realizada la transferencia documental. Una
vez cumplido el tiempo de retencién, esta documentaciéon desarrolla
valores mediatos o secundarios parciales, por tal motivo superados
los valores administrativos y legales, se procede a seleccionar una
muestra selectiva (5%) de los historiales de vehiculos de la siguiente
manera:

-5% historiales de vehiculos especializados, que permitan conocer
cuales eran las acciones de la institucion en la administracion de un
parque automotor que requirié una atencién técnico-mecanica
especializada.
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La muestra seleccionada adquiere valores secundarios por tanto el
proceso de Gestion Documental digitaliza la documentacion fisica
para fines de consulta, atendiendo a lo establecido en el GD-PR-003
"Procedimiento de Digitalizacion" y es almacenada en el Sistema de
Gestion Documental, junto con los documentos en soporte
electrénico para su conservacion total en virtud de su valor histérico
y técnico. Se conserva la documentacién en ambos soportes de
forma permanente; los fisicos deberan ser transferidos al Archivo
Histérico y los documentos en electrénico se conservan en el
repositorio institucional, las copias de seguridad de la informacion
electronica seran realizadas por el proceso de Gestién de
Tecnologia y Medios Audiovisuales segun el procedimiento GT-PR-
003 "Copias de seguridad de la informacion electrénica
institucional". Los documentos restantes seran eliminados por el
proceso de Gestion Documental previo aval del Comité Institucional
de Gestién y Desempefio, aplicando estrategias como el picado para
la informacion en papel, y el borrado permanente para la
documentacion electrénica; todo esto considerando lo dispuesto en
el procedimiento GD-PR-004 "Eliminacion de documentos”.

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 Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia TRD
COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)
4.2 Reglas o Normas Resolucion N 098
13 de marzo de 2023 - Resolucion N 034
01 de marzo de 2024
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Contabilidad
4.3 Fecha de descripcion | 01/04/2024
16. HISTORIAS
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Historias
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 que tenga con la persona
2.2 Tipos Documentales - Acta de posesion, encargo y/o nombramiento
- Actualizacién de bienes y rentas
- Actualizacién hoja de vida
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- Afiliacion a ARL

- Afiliacion a Caja de Compensacion

- Afiliacion a EPS

- Afiliacion a Fondo de Pensiones

- Cedula de ciudadania

- Certificaciones de estudio

- Declaracion de bienes y rentas

- Embargos

- Evaluacién de desempefio

- Experiencia laboral

- Hoja de vida (Formato Unico de Funcién Publica)
- Investigaciones

- Libreta militar

- Notificacion de nombramiento

- Notificacion de retiro

- Notificaciones

- Notificaciones (HL DOCENTES)

- Resolucion de elegibles

- Resolucion de nombramiento

- Resolucion de situacién administrativa

- Resolucion inscripcion en Carrera Administrativa
- Solicitud inscripcién en Carrera Administrativa

2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Historias Historias Academicas posgrado.
Historias Academicas Pregrado.
Historias Laborales.
3. AREA DE VALORACION
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
4.2 Reglas o Normas -  COLOMBIA, MINISTERIO DEL TRABAJO. Decreto ley

2663 (5, mayo, 1950). Sobre Codigo 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
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organizacion y funcionamiento de las entidades del orden
nacional, se expiden las disposiciones, principios y reglas
generales para el ejercicio de las atribuciones previstas en
los numerales 15 y 16 del articulo 189 de la Constitucion
Politica y se dictan otras disposiciones. 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. Bogoté: 2015.

4.3 Fecha de descripcién 01/04/2024
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Historias Académicas Posgrado
1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 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
- Fotocopia documento de identidad
- Diploma o acta de grado Pregrado
- Certificado original del promedio acumulado de
calificaciones de pregrado
- Fotocopia certificado electoral
- Fotocopia certificado defensa civil, cuerpo de bomberos y
cruz roja
- Comunicaciones oficiales
- Solicitud de grado privado
- Solicitud grado por ventanilla
- Solicitud de cancelacion de semestre
- Diploma o acta de grado
2.3 Series y Serie Subserie

Subseries asociadas

Historias Historias Académicas Posgrado
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AREA DE VALORACION

Tiempo de Retencion

70 afios, pasados los primeros 2 afios de retencion, se transfiere al
Archivo Central

3.2

Disposicion Final

"El tiempo de retencién en el archivo de gestiobn comienza a contar
a partir de que el estudiante culmina sus estudios, se retira 0 se
supende, y en el archivo central, desde el momento de realizada la
transferencia documental. Una vez culiminado su tiempo de
retencion en el archivo central y superado el valor administrativo,
esta documentacion desarrolla valores secundarios parciales, por
lo cual se selecciona una muestra sistematica del 5% anual de las
Historias Académicas teniendo en cuenta:

-3% Historias Académicas que reflejen el desempefio de los
estudiantes y la importancia de sus aportes para el arte, el deporte,
la cultura, la ciencia y la investigacion tanto internamente como de
cara al exterior de la Institucion

- 2% Historias Académicas que reflejen el potencial de los
individuos para la obtencion de futuros reconocimientos en su area
de conocimiento.

La muestra seleccionada sera intervenida por el proceso de
Gestion Documental segun lo establecido en el procedimiento GD-
PR-006 "'Procedimiento de Disposicion Final de Documentos™ y
almacenada en el Sistema de Gestion Documental para fines de
consulta. Se conserva la documentacién en soporte electrénico de
manera permanente en el repositorio institucional en virtud de su
valor histérico y las copias de seguridad de la informacién
electrénica seran realizadas por el proceso de Gestién de
Tecnologia y Medios Audiovisuales segun el procedimiento GT-
PR-003 "'Copias de seguridad de la informacion electrénica
institucional™'. Los documentos restantes seran eliminados por el
proceso de Gestiébn Documental previo aval del Comité
Institucional de Gestién y Desempefio, aplicando estrategias como
el borrado permanente, todo esto considerando lo dispuesto en el
procedimiento GD-PR-004 "'Eliminacion de documentos™, y
dejando como evidencia los respectivos inventarios documentales
y acta de eliminacion."

AREA DE CONTROL DE

DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Tabla de Retencién Documental Colegio Mayor de
Antioquia TRD COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)

4.2

Reglas o Normas

Resolucion N 098
13 de marzo de 2023 - Resolucién N 034




T INSTITUCION UNIVERSITARIA
COLEGIO MAYOR
\ 4 DE ANTIOQUIA

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES -BANTER-
GD-MA-010

Version: 02 Fecha: 15-11-2024 Pagina 144 de 321

01 de marzo de 2024
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
Profesional Universitario Admisiones y Registro

4.3 Fecha de descripcion 01/04/2024
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Historias Académicas Pregrado
1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 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
- Fotocopia documento de identidad
- Resultados de los exdmenes del Estado (ICFES)
- Fotocopia diploma bachiller o acta de grado
- Fotocopia de los servicios publicos domiciliarios
- Fotocopia certificado electoral
- Fotocopia certificado defensa civil, cuerpo de bomberos y
cruz roja
- Registro extendido de notas
- Solicitud de homologaciones
- Adicion y/o cancelacion asignaturas
- Fotocopia de la visa
- Solicitud de cancelacion de semestre
- Diploma o acta de grado
- Comunicaciones oficiales
- Solicitud de grado privado
- Solicitud grado por ventanilla
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Historias Historias Académicas Pregrado
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 70 afios, pasados los primeros 2 afios de retencién, se transfiere al
Archivo Central
3.2 Disposicion Final "El tiempo de retencién en el archivo de gestion comienza a contar

a partir de que el estudiante culmina sus estudios, se retira 0 se
supende, y en el archivo central, desde el momento de realizada la
transferencia documental. Una vez culiminado su tiempo de
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retencion en el archivo central y superado el valor administrativo,
esta documentacion desarrolla valores secundarios parciales, por
lo cual se selecciona una muestra sistematica del 5% anual de las
Historias Académicas teniendo en cuenta:

-3% Historias Académicas que reflejen el desempefio de los
estudiantes y la importancia de sus aportes para el arte, el deporte,
la cultura, ciencia e investigacién tanto internamente como de cara
al exterior de la Institucion

- 2% Historias Académicas que reflejen el potencial de los
individuos para la obtencion de futuros reconocimientos en su area
de conocimiento.

La muestra seleccionada sera intervenida por el proceso de
Gestion Documental segun lo establecido en el procedimiento GD-
PR-006 "'Procedimiento de Disposicién Final de Documentos™ y
almacenada en el Sistema de Gestion Documental para fines de
consulta. Se conserva la documentacion en soporte electrénico de
manera permanente en el repositorio institucional en virtud de su
valor histérico y las copias de seguridad de la informacién
electrénica seran realizadas por el proceso de Gestidn de
Tecnologia y Medios Audiovisuales segun el procedimiento GT-
PR-003 "'Copias de seguridad de la informacion electrénica
institucional™. Los documentos restantes seran eliminados por el
proceso de Gestidn Documental previo aval del Comité
Institucional de Gestién y Desempefio, aplicando estrategias como
el borrado permanente, todo esto considerando lo dispuesto en el
procedimiento GD-PR-004 ""Eliminacion de documentos™, y
dejando como evidencia los respectivos inventarios documentales
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 TRD COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)

4.2 Reglas o Normas

Resolucion N 098

13 de marzo de 2023 - Resolucion N 034

01 de marzo de 2024

Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
Profesional Universitario Admisiones y Registro

4.3 Fecha de descripcion

01/04/2024
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1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Historias Clinicas
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
conformado por el conjunto de documentos en los que se
efectla el registro obligatorio del estado de salud, los actos
médicos y demas procedimientos ejecutados por el equipo de
salud que interviene en la atencion de un paciente, el cual
también tiene el caracter de reservado.
2.2 Tipos Documentales Historias de atencidn psicoldgica
- Registro diario de asistencia a consulta psicoldgica
individual
- Registro de atencién psicoldgica individual
- Consentimiento informado psicologia
- Seguimiento atencidn psicolégica individual
- Registro de entrega de copia de historia clinica paciente
- Remision interconsulta
Historias de atencion médica
- Historia de atencion médica
- Hoja de evolucién
- Registro de entrega de copia de historia clinica paciente
- Acta de entrega de historia de atencion médica y archivo
por cierre de consultorio
- Acta de historias clinicas no reclamadas
- Planilla de asistencia
- Registros de administracion y gestion de datos de
eventos e incidentes adversos
- Remision interconsulta
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Historias Historias Medicas
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 10 afios, pasados los primeros 5 afios de retencion, se transfiere
al Archivo Central
3.2 Disposicion Final "El tiempo de retencién de esta serie/subserie empieza a contar

en el archivo de gestion a partir de la fecha de la Gltima atencion
de los pacientes y en el archivo central, desde el momento de
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realizada la transferencia documental. Se seleccionara una
muestra del 5% de las historias clinicas que:

-1% Registran informacién relacionada con epidemias o
enfermedades declaradas pandemia;

-1% Registran informacién relacionada con tratamientos o
métodos de exploracién aplicados ante un evento de salud;

-1% Permitan identificar y comprender aspectos
socioecondmicos, culturales y demograficos de grupos sociales;
-1% Evidencien la implementacion de Programas de Salud
Publica;

-1% Permitan evidenciar el uso de nuevas tecnologias en el
desarrollo de tratamientos o0 que evidencien la cobertura,
accesibilidad y disponibilidad de recursos dispuestos por el
sistema de salud.

La muestra seleccionada adquiere valores secundarios por tanto
el proceso de Gestion Documental digitaliza la documentacién
fisica para fines de consulta, atendiendo a lo establecido en el
GD-PR-003 ""Procedimiento de Digitalizacién™ y es almacenada
en el Sistema de Gestién Documental, junto con los documentos
en soporte electrénico para su conservacion total en virtud de su
valor cientifico ya que permiten la investigacion a nivel de
diagndsticos, tratamientos, nuevas tecnologias, valoracion de
resultados, o identificacion de factores de riesgo en salud;
agrupan documentos que evidencian la forma de tratar un caso
clinico o evento de salud explicando las decisiones de
exploraciones y tratamientos realizados; permiten encontrar los
casos que pertenecen a una misma patologia, entre otros
aspectos que la hacen una fuente documental primaria de gran
interés para el desarrollo de la ciencia. Se conserva la
documentacién en ambos soportes de forma permanente; los
fisicos deberan ser transferidos al Archivo Histérico y los
documentos en electrénico se conservan en el repositorio
institucional, las copias de seguridad de la informacion
electrénica seran realizadas por el proceso de Gestién de
Tecnologia y Medios Audiovisuales segun el procedimiento GT-
PR-003 "'Copias de seguridad de la informacion electrénica
institucional™'. Los documentos restantes seran eliminados por el
proceso de Gestién Documental previo aval del Comité
Institucional de Gestién y Desempefio, aplicando estrategias
como el picado para la informacién en papel, y el borrado
permanente para la documentacion electrénica; todo esto
considerando lo dispuesto en el procedimiento GD-PR-004
""Eliminacion de documentos™, y dejando como evidencia los
inventarios documentales y acta de eliminacion."




7 INSTITUCION UNIVERSITARIA

A 4

COLEGIO MAYOR
DE ANTIOQUIA

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES -BANTER-
GD-MA-010

Versién: 02 Fecha: 15-11-2024 Péagina 148 de 321

4, AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

4.1 Notas del Archivero Acuerdo 011 de 2022 - 12 de Julio de 2022

4.2 Reglas o Normas - Estructura organizacional

4.3 Fecha de descripcién 01/04/2024

1 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 - Resolucion de nombramiento

- Notificacion de nombramiento

- Resolucion de situacion administrativa

- Resolucion de elegibles

- Resolucion inscripcion en Carrera Administrativa

- Fotocopia de la cedula de ciudadania

- Hoja de vida (Formato Unico de Funcién Publica)

- Certificaciones de estudio

- Certificaciones de experiencia laboral

- Libreta militar

- Certificado de afiliacion a ARL

- Certificado de afiliacion a EPS

- Certificado de afiliacion a Fondo de Pensiones

- Certificado de afiliacion a Caja de Compensacion

- Acta de posesion, encargo y/o nombramiento

- Certificado de antecedentes penales y requerimientos
judiciales

- Declaraciéon de Bienes y Rentas

- Examen preocupacional o médico de ingreso

- Auto reporte de condiciones de salud para vinculacion

- Solicitud de formacién, capacitacion o actualizacion

- Aprobacion de capacitacion, formacién y/o actualizacion
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- Evaluacion de cualificacién

- Solicitud de permisos

- Solicitud de comision de servicios o estudios

- Resolucioén de viaticos

- Evaluacioén del desempefio administrativo

- Plan de mejoramiento de evaluacion de desempefio

- Renuncia o acto administrativo de desvinculacion

- Resolucion de pensioén o invalidez

- Registro civil de defuncion

- Entrega puesto de trabajo

- Certificado paz y salvo

- Resolucién liquidacién de las prestaciones por
desvinculacion

- Certificado de Informacion Laboral Electrénica - CETIL

- Registro entrevista de retiro

2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Historias Historias Laborales
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 80 afios, pasados los primeros 2 afios de retencion, se transfiere al
Archivo Central
3.2 Disposicion Final "El tiempo de retencién definido para esta serie/subserie

documental empieza a contar, en el Archivo de Gestion, a partir de
la fecha de desvinculacién de la persona o desde la fecha de la
Gltima actuacion administrativa relacionada con el documento; y en
el Archivo Central desde el momento de realizada la transferencia
documental. Una vez cumplido el tiempo de retencién, esta
documentacion desarrolla valores mediatos o secundarios
parciales, por tal motivo superados los valores administrativos y
legales, se procede a escoger una muestra selectiva (9%) de las
Historias laborales de la siguiente manera:

-4% nivel directivo

-2% empleados de mayor antigiiedad

-1% funcionarios que hicieron parte del area de talento humano o
el comité paritario de salud

-1% cargos técnicos

-1% cargos auxiliares

La muestra seleccionada adquiere valores secundarios por tanto el
proceso de Gestién Documental digitaliza la documentacion fisica
para fines de consulta, atendiendo a lo establecido en el GD-PR-
003 ""Procedimiento de Digitalizacién" y es almacenada en el
Sistema de Gestion Documental, junto con los documentos en
soporte electrénico para su conservacion total en virtud de su valor
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historico y técnico. Se conserva la documentacion en ambos
soportes de forma permanente; los fisicos deberan ser transferidos
al Archivo Histérico y los documentos en electrénico se conservan
en el repositorio institucional, las copias de seguridad de la
informacion electrénica seran realizadas por el proceso de Gestion
de Tecnologia y Medios Audiovisuales segun el procedimiento GT-
PR-003 ""Copias de seguridad de la informacion electronica
institucional™. Los documentos restantes seran eliminados por el
proceso de Gestion Documental previo aval del Comité
Institucional de Gestion y Desempefio, aplicando estrategias como
el picado para la informacién en papel, y el borrado permanente
para la documentacion electronica; todo esto considerando lo
dispuesto en el procedimiento GD-PR-004 ""Eliminacion de

documentos™".

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

4.2 Reglas o Normas - Resolucion N 098
- 13 de marzo de 2023 - Resolucion N 034
- 01 de marzo de 2024
- Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Talento Humano
4.3 Fecha de descripcion 01/04/2024
17. INFORMES
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Informes
1.3 Nivel de Descripcion Serie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 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 - Acta de revisién SIG por la alta direccién

- Actas de Reunion

- Autorizaciones del Area Metropolitana

- Cartaala EPS

- Carta de representacion

- Conceptos Técnicos

- Comunicacion oficial de traslado a la Dependencia
- Consolidado pqrsf
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Creacioén, modificacion y retiro de indicador

Encuesta informe de rendicion de cuentas

Evaluacion actividad de auditoria - cicci

Evaluacion actividad de auditoria por parte de los auditados
Evidencias de siniestro vial

Evidencias de Video

Evidencias Fotograficas

Ficha - indicador

Incapacidad

Informe

Informe auditoria

Informe auditoria ITA

Informe Contraloria

Informe de consolidacién de datos para reporte RH1
Informe de consultoria

Informe de ejecucion presupuestal de gastos

Informe de ejecucion presupuestal de ingresos

Informe de gestion para la rendicién de cuenta

Informe de seguimiento al comportamiento de los indicadores
de gestion

Informe ejecutivo auditoria

Informe Final

Informe RESPEL

Informes MES

Matriz de despliegue de indicadores

Memorando a Rectoria Notificacion - Informe Final
Memorando de auditoria

Oficio de Peticion, Queja, Reclamo, Sugerencia o Felicitacion
Plan de accion

Plan de mejoramiento

Preguntas del informe de rendicién de cuentas

Programa de aseguramiento y Mejora en la auditoria interna
Remisiéon de investigaciones de accidentes mortales y graves
Reporte accidentes de trabajo FURAT

Reporte ACU

Reporte Interno de incidente o accidente de trabajo
Respuesta al oficio de PQRSF

Respuestas a Solicitudes

Solicitud Informacion sobre accidentes mortales

Solicitudes de conceptos técnicos

solicitudes de informacion

soportes de entradas y salidas de bienes

2.3 Series y

| Subserie
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Subseries asociadas Informes - Informes A Entes De Control

- Informes A Entidades Externas

- Informes de andlisis de muestra

- Informes De Auditoria

- Informes De Autoevaluacion institucional

- Informes De Consultoria

- Informes De Ejecucion Presupuestal

- Informes De Entrada Y Salida De Inventarios

- Informes De Gestion De Indicadores

- Informes De Gestién De Riesgos

- Informes De Gestién Transparente

- Informes De Graduados

- Informes De Investigacion De Accidentes De
Trabajo Y Enfermedad Laboral

- Informes De Peticiones, Quejas, Reclamos,
Sugerencias Y Denuncias -PQRSD-

- Informes De Rendicién Publica De Cuentas

- Informes Internos De Gestién

3. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

3.1 Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista

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

Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2024).

3.2 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 Codigo Disciplinario
Unico. Bogotéa: 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 rendicion 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.
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13.3 | Fecha de descripcién | 01/04/2024
11 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 - Memorando de natificacion del informe
- Informe
2.3 Seriesy Serie Subserie
Subseries asociadas Informes - Informes A Entes De Control
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 10 afios, pasados los primeros 2 afios de retencion, se transfiere
al Archivo Central
3.2 Disposicion Final El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie

documental empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde el
momento en que se notifica la entrega, envio del informe o desde
la fecha de la Gltima actuacion administrativa relacionada con el
documento; y en el Archivo Central desde el momento de
realizada la transferencia documental. Esta documentacion
desarrolla valores secundarios, razén por la cual una vez
cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, el proceso
de Gestién Documental aplica lo establecido en el procedimiento
GD-PR-006 "Procedimiento de Disposicion Final de Documentos"
y es almacenada en el Sistema de Gestién Documental para su
conservacion total en virtud de su valor técnico e historico, 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. Se conserva la documentacién en soporte electrénico de
manera permanente en el repositorio institucional y las copias de
seguridad de la informacién electrdnica seran realizadas por el
proceso de Gestién de Techologia y Medios Audiovisuales segun

el procedimiento GT-PR-003 "Copias de seguridad de la
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informacion electrénica institucional". Circular Externa 003 de
2015, numeral 5.

4, AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
4.1 Notas del Archivero Elabor6: Gestién Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Banter — Archivo General de la Nacién Colombia
Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2024).
4.2 Reglas o Normas - Acuerdo 011 de 2022 - 12 de Julio de 2022
4.3 Fecha de descripcién 01/04/2024
11 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Informes a Entidades Externas
1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Informes excepcionales producidos como respuesta a una
directriz rectoral dentro de los plazos presentados por la ley.
2.2 Tipos Documentales - Solicitudes de conceptos técnicos
- Solicitudes de informacion del Sistema de Gestion
Ambiental
- Respuestas a Solicitudes
- Concepto Técnico
- Informe
- Autorizaciones del Area Metropolitana
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Informes Informes A Entidades Externas
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 10 afios, pasados el primer afio de retencion, se transfiere al
Archivo Central
3.2 Disposicion Final El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie

documental empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde el
momento en gue se notifica la entrega, envio del informe o desde
la fecha de la ultima actuacion administrativa relacionada con el
documento; y en el Archivo Central desde el momento de
realizada la transferencia documental. Esta documentacion
desarrolla valores secundarios, razén por la cual una vez
cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, el proceso
de Gestién Documental aplica lo establecido en el procedimiento
GD-PR-006 "Procedimiento de Disposicion Final de Documentos"
y es almacenada en el Sistema de Gestiébn Documental para su
conservacion total en virtud de su valor técnico e historico, pues
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da cuenta del manejo en general de los recursos naturales y
degradacion del medio ambiente; por tanto, presenta valor
cientifico e investigativo teniendo en cuenta que recoge los
principales aspectos de la gestion ambiental que desarrollo en la
institucion. Decreto 1075 de 2015 . Se conserva la
documentacion en soporte electrénico de manera permanente en
el repositorio institucional y las copias de seguridad de la
informacion electrénica seran realizadas por el proceso de
Gestién de Tecnologia y Medios Audiovisuales segun el
procedimiento GT-PR-003 "Copias de seguridad de la
informacion electrénica institucional”. Circular Externa 003 de
2015, numeral 5.

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 2024).
4.2 Reglas o Normas Resolucién N 098
13 de marzo de 2023 - Resolucion N 034
01 de marzo de 2024
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Gestidn
Ambiental
4.3 Fecha de descripcion 01/04/2024
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Informes de Analisis de Muestra
1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Documento en el que se evidencia el tramite realizado por
parte del LACMA, donde se describe los analisis de
muestras. Su contenido informativo sera fuente de
informacion para futuras investigaciones de caracter cientifico
e historico, ya que describe las acciones de inspeccion,
vigilancia y control del riesgo.
2.2 Tipos Documentales - Regqistro y lectura de muestra
- Informe de resultados
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Informes Informes de analisis de muestra

AREA DE VALORACION
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3.1

Tiempo de Retencion

10 afios, pasados el primer afio de retencion, se transfiere al
Archivo Central

3.2

Disposicion Final

El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie
documental empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde el
momento en que se oficializa la terminacion del tramite o desde la
fecha de la Gltima actuacion administrativa relacionada con el
documento; y en el Archivo Central desde el momento de realizada
la transferencia documental. Esta documentacion desarrolla
valores secundarios, razon por la cual una vez cumplido el tiempo
de retencion en el Archivo Central, el proceso de Gestion
Documental digitaliza la documentacion fisica para fines de
consulta, atendiendo a lo establecido en el GD-PR-003
"Procedimiento de Digitalizacion" y es almacenada en el Sistema
de Gestion Documental, junto con los documentos en soporte
electrénico para su conservacion total en virtud de su valor
historico y cientifico, ya que evidencia el desarrollo de las
actividades ejecutadas desde el laboratorio, que con el respaldo de
la docencia y la investigacion presta servicios de excelente calidad
en el sector agroalimentario, con analisis fisico quimicos y
microbiologicos, asesorias y capacitaciones en inocuidad
alimentaria y requerimientos normativos. Circular Externa 003 de
2015, numeral 5. Se conserva la documentacion en ambos
soportes de forma permanente; los fisicos deberan ser transferidos
al Archivo Historico y los documentos en electrénico se conservan
en el repositorio institucional, las copias de seguridad de la
informacioén electronica seran realizadas por el proceso de Gestion
de Tecnologia y Medios Audiovisuales segun el procedimiento GT-
PR-003 "Copias de seguridad de la informacion electrénica
institucional".

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 Antiogquia
(Actualizacién 2024).

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. Bogotéa: 2002.

4.3

Fecha de descripcion

01/04/2024
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1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Informes de Auditoria
1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Agrupacion documental que registra la ejecucion de los procesos
de auditoria que lleva un area determinada a cabo sobre otras
dependencias solicitados en la mayoria de las veces por la alta
direccion.
2.2 Tipos Documentales - Memorando apertura de auditoria
- Acta de apertura
- Carta de Representacion
- Informe Ejecutivo
- Informe Preliminar
- Informe Definitivo
- Memorando notificacién informe
- Solicitud evaluacion actividad de auditoria por parte de los
auditados
- Solicitud Plan de Mejoramiento
- Plan de mejoramiento
- Lista de chequeo autoevaluacién auditorias ejecutadas
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Informes Informes De Auditoria
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 10 afios, pasados el primer afio de retencion, se transfiere al
Archivo Central
3.2 Disposicion Final El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie

documental empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde el
momento en que se notifica la entrega, envio del informe o desde
la fecha de la Gltima actuacion administrativa relacionada con el
documento; y en el Archivo Central desde el momento de
realizada la transferencia documental. Esta documentacion
desarrolla valores secundarios, razén por la cual una vez
cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, el proceso
de Gestién Documental aplica lo establecido en el procedimiento
GD-PR-006 "Procedimiento de Disposicion Final de Documentos"
y es almacenada en el Sistema de Gestién Documental para su
conservacion total en virtud de su valor técnico e histdrico, puesto
que evidencia el desarrollo de las actividades administrativas y de
la misién institucional. Se conserva la documentacion en soporte
electrénico de manera permanente en el repositorio institucional y
las copias de seguridad de la informacion electrénica seran
realizadas por el proceso de Gestién de Tecnologia y Medios

Audiovisuales segun el procedimiento GT-PR-003 "Copias de
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seguridad de la informacion electrénica institucional”. Circular
Externa 003 de 2015, numeral 5.

4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
4.1 Notas del Archivero Elabor6: Gestién Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): COLEGIO MAYOR DE ANTIOQUIA.
COLEGIO MAYOR DE ANTIOQUIA. Caracterizaciéon de
procesos, Sistema e Gestion Integrado
Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2024).
4.2 Reglas o Normas - Acuerdo 011 de 2022 - 12 de Julio de 2022
4.3 Fecha de descripcién 01/04/2024
1 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 registra la ejecucion de los procesos
de gestion sobre la autoevaluacion institucional, registrando el
tramite de los datos que se recogieron de los actores de la
comunidad educativa de cédmo pueden mejorar la calidad de su
servicios.
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 Retencion 5 afios, pasados el primer afio de retencién, se transfiere al
Archivo Central
3.2 Disposicion Final El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie

documental empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde el
momento en que se notifica la entrega o envio del informe, su
publicacion o desde la fecha de la Ultima actuaciéon administrativa
relacionada con el documento; y en el Archivo Central desde el
momento de realizada la transferencia documental. Esta
documentacién desarrolla valores secundarios, razén por la cual
una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, el
proceso de gestion documental aplica lo establecido en el
procedimiento GD-PR-006 "Procedimiento de Disposicion Final
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de Documentos" y la documentacion es almacenada en el
Sistema de Gestion Documental para su conservacion total en
virtud de su valor técnico, el cual permite investigaciones
estadisticas del sector educativo en la region, 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
soporte electrénico de manera permanente en el repositorio
institucional y las copias de seguridad de la informacién
electronica seran realizadas por el proceso de Gestién de
Tecnologia y Medios Audiovisuales segun el procedimiento GT-
PR-003 "Copias de seguridad de la informacion electrénica
institucional".

4, AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
4.1 Notas del Archivero Elaboré: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): COLEGIO MAYOR DE ANTIOQUIA. Manual
especifico de Funciones. (pg. 6)
COLEGIO MAYOR DE ANTIOQUIA. Caracterizacion de
procesos, Sistema e Gestion Integrado
Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2024).
4.2 Reglas o Normas - Resolucion N 098
- 13 de marzo de 2023 - Resolucion N 034
- 01 de marzo de 2024
- Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales
4.3 Fecha de descripcion 01/04/2024
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Informes de Consultoria
1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Agrupacion documental que registra la ejecucién de los procesos
de asesoria y consultoria que lleva un area determinada a cabo
sobre otras dependencias solicitados en la mayoria de las veces
por la alta direccién.
2.2 Tipos Documentales Informe de consultoria
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Informes Informes De Consultoria

AREA DE VALORACION
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3.1 Tiempo de Retencion

5 aflos, pasados el primer afio de retencién, se transfiere al
Archivo Central

3.2 Disposicion Final

El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie
documental empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde el
momento en que se notifica la entrega o envio del informe, su
publicacion o desde la fecha de la Gltima actuacion administrativa
relacionada con el documento; y en el Archivo Central desde el
momento de realizada la transferencia documental. Esta
documentacion no desarrolla valores secundarios razén por la
cual una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
Central y superado el valor administrativo, los documentos seran
eliminados desde el proceso de Gestion Documental, aplicando
estrategias como el borrado permanente; todo esto considerando
lo dispuesto en el procedimiento GD-PR-004 "Eliminacién de
documentos”, se elimina previo aval del Comité Institucional de
Gestion y Desempefio dejando como evidencia del proceso, los
respectivos inventarios documentales y acta de eliminacion.

4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

4.1 Notas del Archivero

Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): COLEGIO MAYOR DE ANTIOQUIA. Manual
especifico de Funciones. (pg. 6)

COLEGIO MAYOR DE ANTIOQUIA. Caracterizacion de
procesos, Sistema e Gestion Integrado

Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2024).

4.2 Reglas o Normas

- Acuerdo 011 de 2022 - 12 de Julio de 2022

4.3 Fecha de descripcion

01/04/2024

1 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 ejecucién presupuestal de gastos
Informe de ejecucién presupuestal de ingresos
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2.3 Series y
Subseries asociadas

Serie Subserie

Informes Informes De Ejecucion Presupuestal

3. AREA DE VALORACION

3.1 Tiempo de Retencion

10 afios, pasados los dos primeros afios de retencion, se
transfiere al Archivo Central

3.2 Disposicion Final

El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie
documental empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde
el momento en que se notifica la entrega, envio del informe o
desde la fecha de la Gltima actuacion administrativa
relacionada con el documento; y en el Archivo Central desde
el momento de realizada la transferencia documental. Esta
documentacion desarrolla valores secundarios, razon por la
cual una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
Central, el proceso de Gestién Documental aplica lo
establecido en el procedimiento GD-PR-006 "Procedimiento de
Disposicion Final de Documentos" y es almacenada en el
Sistema de Gestién Documental para su conservacion total en
virtud de su valor contable, debido a que estos documentos
reflejan la gestién financiera, consolidan la informacion y
pruebas de la ejecucion del presupuesto de las dependencias
y permiten reconstruir la memoria econémica de la Institucion.
Estatuto Tributario Art. 632. Se conserva la documentacion en
soporte electrénico de manera permanente en el repositorio
institucional y las copias de seguridad de la informacion
electrdnica seran realizadas por el proceso de Gestidn de
Tecnologia y Medios Audiovisuales segun el procedimiento
GT-PR-003 "Copias de seguridad de la informacion electronica
institucional”. Circular Externa 003 de 2015, numeral 5.

4., AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

4.1 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/pr
oductos/biblioteca-contable/diccionariocontabilidad

Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia TRD
COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)

4.2 Reglas o Normas

-Resoluciéon N 098

13 de marzo de 2023 - Resolucién N 034

01 de marzo de 2024

Manual Especifico de Funciones y de Competencias Presupuesto

4.3 Fecha de descripcion

01/04/2024
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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
Subseries asociadas

Serie Subserie

Informes Informes de Entrada y Salida de Inventarios

3. AREA DE VALORACION

3.1 Tiempo de Retencion

5 afios, pasados los 2 primeros afios de retencién, se
transfiere al Archivo Central

3.2 Disposicion Final

El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie
documental empieza a contar, en el Archivo de Gestién, desde
el momento en que se notifica la entrega o envio del informe,
publicacion o desde la fecha de la dltima actuacion
administrativa relacionada con el documento; y en el Archivo
Central desde el momento de realizada la transferencia
documental. Esta documentacion no desarrolla valores
secundarios razén por la cual una vez cumplido el tiempo de
retencibn en el Archivo Central y superado el valor
administrativo, los documentos seran eliminados por el proceso
de Gestién Documental, aplicando estrategias como el borrado
permanente; todo esto considerando lo dispuesto en el
procedimiento GD-PR-004 "Eliminacion de documentos”, esto
teniendo en cuenta que sus contenidos son de actualizacion
permanente y de apoyo a la gestién administrativa. Se elimina
la documentacién previo aval del Comité Institucional de
Gestion y Desempefio 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 TRD COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)
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4.2 Reglas o Normas Resolucion N 098
13 de marzo de 2023 - Resolucion N 034
01 de marzo de 2024
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Bienes y
Servicios
4.3 Fecha de descripcién 01/04/2024
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 consolida la informacién
relacionada con los indicadores reportados por toda la
institucion
2.2 Tipos Documentales - Matriz de despliegue de indicadores
- Ficha indicador
- Reqistro de creacion, modificaciéon y retiro de indicador
- Informe de seguimiento al comportamiento de los
indicadores de gestion
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Informes Informes De Gestion De Indicadores
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 10 afios, pasado el primer afio de retencion, se transfiere al
Archivo Central
3.2 Disposicion Final El tiempo de retencién definido para esta serie/subserie

documental empieza a contar, en el Archivo de Gestién, desde
el momento en que se oficializa la notificacion, presentacion del
informe y/o desde la fecha de la dltima actuacién administrativa
relacionada con el documento; y en el Archivo Central desde el
momento de realizada la transferencia documental. Esta
documentaciéon desarrolla valores secundarios, razén por la
cual una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Central, el proceso de Gestibn Documental aplica lo establecido
en el procedimiento GD-PR-006 "Procedimiento de Disposicion
Final de Documentos" y es almacenada en el Sistema de
Gestion Documental para su conservacion total en virtud de su
valor técnico e histdrico, puesto que consolidan todas las
actividades realizadas dentro del marco de riesgos
institucionales y los resultados obtenidos se usan para la
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posible redacciéon de Planes de Mejoramiento. Se conserva la
documentacion en soporte electronico de manera permanente
en el repositorio institucional y las copias de seguridad de la
informacion electrénica seran realizadas por el proceso de
Gestibn de Tecnologia y Medios Audiovisuales segun el
procedimiento GT-PR-003 "Copias de seguridad de la
informacion electrénica institucional”. Circular Externa 003 de
2015, numeral 5.

4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

4.1 Notas del Archivero

Elaboré: Gestion Documental, Profesional Archivista

Mesa de implementacién del Banco Terminoldgico

Fuente(s): COLOMBIA. INSTITUTO COLOMBIANO DE
NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION. Norma Técnica de
calidad en la Gestién Pablica NTCGP 1000:2009. Bogoté:
2009. Numeral 8.2.3 Seguimiento y medicion de procesos.
Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2024).

4.2 Reglas o Normas Resolucién N 098
13 de marzo de 2023 - Resolucion N 034
01 de marzo de 2024
Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales
Profesional Especializado Sistema de Gestidn Integrado
4.3 Fecha de descripcion 01/04/2024
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Informes de Gestidon de Riesgos
1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Agrupacion Documental derivara de la etapa de identificacion y
seguimiento de los riesgos a los que se encuentra expuesta la
Institucion, segun lineamientos planteados por el proceso de
Gestion de Riesgos PI-MA-003. En este documento se
consolidan todas las actividades realizadas dentro del marco del
proceso de riesgos para ese periodo y los resultados obtenidos,
para la posible redaccion de Planes de Mejoramiento.
2.2 Tipos Documentales Informe de gestion de riesgos
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Informes Informes De Gestion De Riesgos
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AREA DE VALORACION

Tiempo de Retencion

10 afios, pasado el primer afio de retencion, se transfiere al
Archivo Central

3.2

Disposicion Final

El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie
documental empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde
el momento en que se oficializa la notificacién, presentacion del
informe y/o desde la fecha de la dltima actuacion administrativa
relacionada con el documento; y en el Archivo Central desde el
momento de realizada la transferencia documental. Esta
documentacion desarrolla valores secundarios, razon por la cual
una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
el proceso de Gestion Documental aplica lo establecido en el
procedimiento GD-PR-006 "Procedimiento de Disposicion Final
de Documentos" y es almacenada en el Sistema de Gestion
Documental para su conservacion total en virtud de su valor
técnico e historico, puesto que consolidan todas las actividades
realizadas dentro del marco de riesgos institucionales y los
resultados obtenidos se usan para la posible redaccion de
Planes de Mejoramiento. Se conserva la documentacion en
soporte electrénico de manera permanente en el repositorio
institucional y las copias de seguridad de la informacion
electrénica seran realizadas por el proceso de Gestién de
Tecnologia y Medios Audiovisuales segun el procedimiento GT-
PR-003 "Copias de seguridad de la informacion electrénica
institucional”. Circular Externa 003 de 2015, numeral 5.

AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): TRD COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)

4.2

Reglas o Normas

Acuerdo 011 de 2022 - 12 de Julio de 2022
Estructura organizacional

4.3

Fecha de descripcion

04/01/2024

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

Informes de Gestidén Transparente

1.3

Nivel de Descripcion Subserie Documental

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

21

Alcance y contenido

Informes generados y subidos a la aplicacién conocida como
Gestidon Transparnete perteneciente a la contraloria.




T INSTITUCION UNIVERSITARIA
COLEGIO MAYOR
& DE ANTIOQUIA

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES -BANTER-
GD-MA-010

Versién: 02 Fecha: 15-11-2024 Péagina 166 de 321

2.2

Tipos Documentales

Informe

2.3

Series y
Subseries asociadas

Serie Subserie

Informes Informes De Gestion Transparente

3.

AREA DE VALORACIO

N

3.1

Tiempo de Retencion

10 afios, pasado el primer afio de retencion, se transfiere al
Archivo Central

3.2

Disposicion Final

El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie
documental empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde el
momento en que se oficializa la terminacion del tramite o desde la
fecha de la Gltima actuacion administrativa relacionada con el
documento y en el Archivo Central desde que se realiza la
transferencia documental. Una vez cumplido el tiempo de retencién
establecido, esta documentacién desarrolla valores secundarios
parciales, motivo por el cual se conservara un ejemplar por
vigencia administrativa de los Informes de gestion transparente,
considerando las facultades histéricas e informativas que posea
frente a la Rendicion de Cuentas Institucionales, en las cuales se
presenta la ejecucion de dineros, contratacion, procesos judiciales
y la ejecucioén de los Planes de Desarrollo y demés actuaciones
publicas; teniendo especial atencién por aquellos informes que
consolidan la gestion al final del afio o de la vigencia. La muestra
seleccionada sera intervenida por el proceso de Gestion
Documental segun lo establecido en el procedimiento GD-PR-006
"Procedimiento de Disposicion Final de Documentos" y
almacenada en el Sistema de Gestion Documental para fines de
consulta. Se conserva la documentacién en soporte electrénico de
manera permanente en el repositorio institucional en virtud de su
valor histérico y las copias de seguridad de la informacién
electrénica seran realizadas por el proceso de Gestién de
Tecnologia y Medios Audiovisuales segun el procedimiento GT-
PR-003 "Copias de seguridad de la informacion electrénica
institucional". Los documentos restantes seran eliminados por el
proceso de Gestiébn Documental previo aval del Comité
Institucional de Gestién y Desempefio, aplicando estrategias como
el borrado permanente, todo esto considerando lo dispuesto en el
procedimiento GD-PR-004 "Eliminaciéon de documentos"”, y dejando
como evidencia los inventarios documentales y acta de
eliminacion.

AREA DE CONTROL D

E DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): COLOMBIA. INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS

TECNICAS Y CERTIFICACION. Norma Técnica de calidad en la
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Gestion Publica NTCGP 1000:2009. Bogota: 2009. Numeral 8.2.3
Seguimiento y medicién de procesos.
TRD COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)

4.2 Reglas o Normas Acuerdo 011 de 2022 - 12 de Julio de 2022
Estructura organizacional
4.3 Fecha de descripcion | 01/04/2024
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Informes de Investigacion 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 se agrupa la documentacion relacionada con disefiar y ejecutar
acciones relacionadas con participacion y vinculacién de los
egresados, graduados a la institucién, el fomento del empleo y
orientacion laboral, el seguimiento, pertinencia e impacto social, el
trabajo colaborativo y en redes; de manera que se fortalezca el
vinculo entre ellos y la institucion con programas y estrategias
pertinentes.
2.2 Tipos Documentales - Informe de resultados (Momento Cero)
- Informe de estadisticas (Observatorio Laboral para la
Educacion - OLE)
- Estudio de impacto en la formacion de Graduados
- Informe de seguimiento bolsa de empleo (taza de colocacion
de egresados Colmayor)
- Boletin Encuentro de Graduados
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Informes Informes De Graduados
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion | 10 afios, pasado los primeros afio de retencién, se transfiere al
Archivo Central
3.2 Disposicion Final El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie documental

empieza a contar, en el Archivo de Gestién, desde el momento en
que se oficializa la terminacion del tramite o desde la fecha de la
Gltima actuacion administrativa relacionada con el documento; y en
el Archivo Central desde el momento de realizada la transferencia
documental. Esta documentacion desarrolla valores secundarios,
razon por la cual una vez cumplido el tiempo de retencién en el
Archivo Central, el proceso de Gestion Documental aplica lo
establecido en el procedimiento GD-PR-006 "Procedimiento de
Disposicion Final de Documentos" y es almacenada en el Sistema

de Gestién Documental para su conservacion total en virtud de su
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valor técnico e historico, dado que evidencia las estrategias
implementadas en cuanto al seguimiento a la desercion, exclusion,
graduacion y permanencia institucional. Se conserva la
documentacion en soporte electrénico de manera permanente en el
repositorio institucional y las copias de seguridad de la informacion
electronica seran realizadas por el proceso de Gestién de
Tecnologia y Medios Audiovisuales segun el procedimiento GT-PR-
003 "Copias de seguridad de la informacion electrénica
institucional". Circular Externa 003 de 2015, numeral 5.

4, AREA DE CONTROL D

E DESCRIPCION

4.1 Notas del Archivero

Elaboré: 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
2022(Actualizacion 2024).

4.2 Reglas o Normas Resolucién N 098
13 de marzo de 2023 - Resolucion N 034
01 de marzo de 2024
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
Profesional Universitario Direccidén de Extensién y Proyeccion
Social — Graduados
4.3 Fecha de descripcion | 01/04/2024
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Informes de Investigacion 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 - Reporte Interno de incidente o accidente de trabajo
- Reporte accidentes de trabajo FURAT
- Informe
- Cartaala EPS
- Registros audiovisuales
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- Registros de siniestro vial

- Plan de mejoramiento

- Plan de accién

- Remisién de investigaciones de accidentes mortales y graves
- Solicitud Informacién sobre accidentes mortales

- Certificado de incapacidad

2.3 Series 'y Serie Subserie

Subseries asociadas Informes | Informes De Investigacion De Accidentes De Trabajo Y
Enfermedad Laboral

3. AREA DE VALORACION

3.1 Tiempo de Retencion | 10 afios, pasado los primeros afio de retencion, se transfiere al
Archivo Central

3.2 Disposicion Final El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie documental

empieza a contar, en el Archivo de Gestién, desde el momento en
gue se oficializa la terminacién del tramite o desde la fecha de la
ultima actuacion administrativa relacionada con el documento; y en
el Archivo Central desde el momento de realizada la transferencia
documental. Esta documentacion desarrolla valores secundarios,
razén por la cual una vez cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo Central, el proceso de Gestion Documental digitaliza la
documentacion fisica para fines de consulta, atendiendo a lo
establecido en el GD-PR-003 "Procedimiento de Digitalizacion" y es
almacenada en el Sistema de Gestién Documental, junto con los
documentos en soporte electrénico para su conservacion total en
virtud de su valor histérico y técnico el cual permite investigaciones
estadisticas sobre accidentes de trabajo y enfermedad laboral en el
sector educativo de la region y es fuente primaria para el
mejoramiento de las condiciones de salud y seguridad del personal
de la institucion. Decreto 1075 de 2015. Circular Externa 003 de
2015, numeral 5. Decreto 1072 de 2015. Se conserva la
documentaciéon en ambos soportes de forma permanente; los fisicos
deberan ser transferidos al Archivo Histérico y los documentos en
electrénico se conservan en el repositorio institucional, las copias de
seguridad de la informacién electrdnica seran realizadas por el
proceso de Gestién de Tecnologia y Medios Audiovisuales segun el
procedimiento GT-PR-003 "Copias de seguridad de la informacién
electronica institucional”.

4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

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
Gestidn Publica NTCGP 1000:2009. Bogota: 2009. Numeral 8.2.3
Seguimiento y medicién de procesos.
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Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia
2022(Actualizacion 2024).

4.2 Reglas o Normas Resolucién N 098

13 de marzo de 2023 - Resoluciéon N 034

01 de marzo de 2024

Manual Especifico de Funciones y de Competencias Seguridad y
Salud en el Trabajo

Fecha de descripcion | 01/04/2024

4.3

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Informes de Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias,
Felicitaciones y Denuncias — PQRSDF -

1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

2.1 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
- Registro consolidado de Peticiones, Quejas, Reclamos,
Sugerencias, Felicitaciones y Denuncias - PQRSFD -

2.3 Series y Serie Subserie

Subseries asociadas Informes Informes De Peticiones, Quejas, Reclamos,
Sugerencias Y Denuncias -PQRSD-

3. AREA DE VALORACION

3.1 Tiempo de Retencion 10 afios, pasado el primer afio de retencién, se transfiere al
Archivo Central

3.2 Disposicion Final El tiempo de retencién definido para esta serie/subserie

documental empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde el
momento en que se oficializa la terminacién del tramite o desde
la fecha de la ultima actuacion administrativa relacionada con el
documento; y en el Archivo Central desde el momento de
realizada la transferencia documental. Una vez cumplido el
tiempo de retencién, esta documentacion posee valores mediatos
0 secundarios; por lo cual se procedera con la seleccién aleatoria
de un ejemplar por vigencia de los Informes de Peticiones,
Quejas, Reclamos, Sugerencias, Felicitaciones y Denuncias en
los cuales se evidencie la gestion y detalles alrededor de las
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estrategias mas comunes de comunicacion entre la comunidad
en general con las diferentes instituciones del estado. La muestra
tomada no debera ser mayor al 5%; esta sera intervenida por el
proceso de Gestibn Documental segun lo establecido en el
procedimiento GD-PR-006 "Procedimiento de Disposicion Final
de Documentos" y almacenada en el Sistema de Gestion
Documental para su conservacion total en virtud de su valor
informativo e histoérico. Se conserva la documentacién en soporte
electronico de manera permanente en el sistema de Gestion
Documental institucional y las copias de seguridad de la
informacion electrénica seran realizadas por el proceso de
Gestibn de Tecnologia y Medios Audiovisuales segun el
procedimiento GT-PR-003 "Copias de seguridad de la
informacion electrénica institucional". Los documentos restantes
seran eliminados por el proceso de Gestiobn Documental previo
aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, aplicando
estrategias como el borrado permanente, todo esto considerando
lo dispuesto en el procedimiento GD-PR-004 "Eliminacion de
documentos”, y dejando como evidencia los inventarios
documentales y acta de eliminacion.

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
TRD COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)
4.2 Reglas o Normas Resolucion N 098
13 de marzo de 2023 - Resolucion N 034
01 de marzo de 2024
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
4.3 Fecha de descripcion 01/04/2024
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Informes de Rendicioén 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
comprendido entre enero y diciembre del afio inmediatamente
anterior de una administracioén, asi como también el manejo de los
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recursos asignados para el cumplimiento de la misién de las
entidades del sector.

2.2

Tipos Documentales

- Informe

2.3

Series y
Subseries asociadas

Serie Subserie

Informes Informes De Rendicién Publica De Cuentas

AREA DE VALORACIO

N

Tiempo de Retencion

10 afios, pasado el primer afio de retencion, se transfiere al Archivo
Central

3.2

Disposicion Final

El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie documental
empieza a contar, en el Archivo de Gestién, desde el momento en
gue se oficializa la notificacién, presentacion del informe y/o desde
la fecha de la ultima actuacion administrativa relacionada con el
documento; y en el Archivo Central desde el momento de realizada
la transferencia documental. Esta documentacién desarrolla valores
secundarios, razon por la cual una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo Central, el proceso de Gestion Documental
aplica lo establecido en el procedimiento GD-PR-006 "Procedimiento
de Disposicion Final de Documentos" y es almacenada en el
Sistema de Gestion Documental para su conservacion total en virtud
de su valor técnico e histdrico, pues permite investigaciones
estadisticas del sector educativo en la region, medicién del impacto
social y es fuente primaria para la formulacion de Planes de Accién
institucional. Decreto 1075 de 2015. Se conserva la documentacion
en soporte electrénico de manera permanente en el repositorio
institucional y las copias de seguridad de la informacion electrénica
seran realizadas por el proceso de Gestién de Techologia y Medios
Audiovisuales segun el procedimiento GT-PR-003 "Copias de
seguridad de la informacién electronica institucional”. Circular
Externa 003 de 2015, numeral 5.

AREA DE CONTROL D

E DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista

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

Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia TRD
COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)

4.2

Reglas o Normas

Resolucion N 098

13 de marzo de 2023 - Resolucion N 034

01 de marzo de 2024

Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
Profesional Universitario Planeacion Institucional

4.3

Fecha de descripcion

01/04/2024
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AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

Informes internos de Gestién

1.3

Nivel de Descripcion

Subserie Documental

AREA DE CONTENIDO

Y ESTRUCTURA

2.1

Alcance y contenido

Agrupacion documental que da cuenta de la gestion que se hizo
cada afio referente a los cambios y las estrategias que se
consideraron para la mejora de los planes, programas y/o procesos
institucionales

2.2

Tipos Documentales

- Informe
- Acta de informe de Gestion

2.3

Series y

Serie Subserie

Subseries asociadas

Informes Informes Internos De Gestidn

AREA DE VALORACIO

N

Tiempo de Retencion

5 aflos, pasado el primer afio de retencion, se transfiere al Archivo
Central

3.2

Disposicion Final

El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie documental
empieza a contar, en el Archivo de Gestién, desde el momento en
gue se notifica la entrega, envio o publicacion del informe, o desde
la fecha de la dltima actuacion administrativa relacionada el
documento; y en el Archivo Central desde el momento de realizada
la transferencia documental. Esta documentacion desarrolla valores
secundarios, razén por la cual una vez cumplido el tiempo de
retencién en el Archivo Central, el proceso de Gestion Documental
aplica lo establecido en el procedimiento GD-PR-006 "Procedimiento
de Disposicién Final de Documentos" y es almacenada en el
Sistema de Gestion Documental para su conservacion total en virtud
de su valor técnico e historico, puesto que evidencia el desarrollo de
las actividades administrativas y de la misién institucional. Se
conserva la documentacién en soporte electrénico de manera
permanente en el repositorio institucional y las copias de seguridad
de la informacion electrénica seran realizadas por el proceso de
Gestion de Tecnologia y Medios Audiovisuales segun el
procedimiento GT-PR-003 "Copias de seguridad de la informacién
electrénica institucional”. Circular Externa 003 de 2015, numeral 5.

AREA DE CONTROL D

E DESCRIPCION

Notas del Archivero

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

TRD COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)

4.2

Reglas o Normas

Acuerdo 011 de 2022 - 12 de Julio de 2022
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4.3

| Fecha de descripcion | 01/04/2024

18

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

Instrumentos Archivisticos

1.3

Nivel de descripcién

Serie Documental

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1

Alcance y contenido

Los instrumentos archivisticos son herramientas con propésitos
especificos, que tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e
implementacion de la archivistica y la gestion 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

Banco Terminoldgico de Series y Subseries documentales.
Certificado de Convalidacion

Certificado RUSD

Comunicaciones oficiales

Concepto

Cronograma de transferencias

Cuadro de Clasificacion Documental

Diagndstico Integral del archivos

Esquema de Metadatos

Inventario transferencia primaria

Inventario transferencia secundaria

Modelo de Requisitos para la Gestion Electronica de Documentos
Plan Institucional de Archivos

Programa de Gestién Documental

Registro de Publicacion en Website

Resgistro de Correspondencia

Resolucion de Aprobacién de las Tablas de Retencion Documental
Resolucion de Aprobacién de las Tablas de Valoracién Documental
Sistema Integrado de Conservaciéon

Tabla de Retencion Documental

Tabla de Valoracion Documental

Tablas de control de acceso

2.3

Series y Subseries
asociadas

Serie Subserie

Instrumentos - Bancos Terminolégico De Series Y

Archivisticos Subseries Documentales -Banter

- Cuadros De Clasificacion Documental -
Ccd
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- Inventarios Documentales
- Modelos De Requisitos Para La Gestion
Electronica De Documentos -Moreq-
- Planes Institucionales De Archivos - Pinar
- Programas De Gestion Documental - Pgd
- Sistemas Integrados De Conservacion -
Sic
- Tablas De Control De Acceso -Tca-
- Tablas De Retencion Documental - Trd
- Tablas De Valoraciéon Documental - Tvd
3 AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
3.1 Notas del Archivero Elaboré: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Banter — Archivo General de la Nacién Colombia
TRD COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)
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 Archivosy
se dictan otras disposiciones. Bogoté: 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 descripcion | 25/10/2023
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Bancos Terminolégicos de Series y Subseries Documentales —
Banter -
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 - Banco Terminol6gico de Series y Subseries Documentales
- Acto administrativo de aprobacion
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Instrumentos | - Bancos Terminoldgicos de Series y Subseries
Archivisticos Documentales — Banter -
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 10 afios, pasado los dos primeros afios de retencion, se transfiere

al Archivo Central
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3.2 Disposicion Final

El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie
documental empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde el
momento en que se oficializa la terminacion de la vigencia, desde
la fecha de la ultima actuacion administrativa relacionada el
documento o la actualizacion del instrumento; y en el Archivo
Central desde el momento de realizada la transferencia
documental. Esta documentacion desarrolla valores secundarios,
razén por la cual una vez cumplido el tiempo de retencién en el
Archivo Central, el proceso de Gestion Documental aplica lo
establecido en el procedimiento GD-PR-006 "Procedimiento de
Disposicion Final de Documentos" y es almacenada en el Sistema
de Gestién Documental para su conservacion total en virtud de su
valor técnico e historico, puesto que describe la informacion
relacionada a las series y subseries documentales que produce la
entidad en cumplimiento de sus funciones. Ley 594 de 2000, Art.
24. Se conserva la documentacién en soporte electrénico de
manera permanente en el repositorio institucional y las copias de
seguridad de la informacion electrénica seran realizadas por el
proceso de Gestion de Tecnologia y Medios Audiovisuales segun
el procedimiento GT-PR-003 "Copias de seguridad de la
informacion electronica institucional”. Circular Externa 003 de
2015, numeral 5.

4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

4.1 Notas del Archivero

Elaboré: Gestién Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Banter — Archivo General de la Nacion Colombia
TRD COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)

4.2 Reglas o Normas

-Resolucion N 098

13 de marzo de 2023 - Resolucion N 034

01 de marzo de 2024

Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
Gestion Documental

4.3 Fecha de descripcion

01/04/2024

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo

Cuadros de Clasificacion 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.
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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 Clasificacién Documental

2.3

Series y
Subseries asociadas

Serie Subserie

Instrumentos - Cuadros de Clasificacién Documental -
Archivisticos CCD

AREA DE VALORACIO

N

Tiempo de Retencion

10 afios, pasado los dos primeros afios de retencion, se transfiere al
Archivo Central

3.2

Disposicion Final

El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie documental
empieza a contar, en el Archivo de Gestién, desde el momento en
gue se dan cambios, modificaciones y/o actualizaciones en la
estructura administrativa o en el cuadro de clasificacion documental
como tal; y en el Archivo Central desde el momento de realizada la
transferencia documental. Esta documentacion desarrolla valores
secundarios, razon por la cual una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo Central, el proceso de Gestion Documental
aplica lo establecido en el GD-PR-006 "Procedimiento de
Disposicion Final de Documentos" y es almacenada en el Sistema
de Gestién Documental para su conservacion total en virtud de su
valor histérico, como evidencia de la jerarquizacion dada a la
documentacion producida en la institucion, por medio de secciones,
subsecciones, series y subseries. Ley 594 de 2000, Art. 24. Se
conserva la documentacion en soporte electrénico de manera
permanente en el repositorio institucional y las copias de seguridad
de la informacion electrénica seran realizadas por el proceso de
Gestion de Tecnologia y Medios Audiovisuales segun el
procedimiento GT-PR-003 "Copias de seguridad de la informacién
electrénica institucional”. Circular Externa 003 de 2015, numeral 5.

AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista

Fuente(s): Glosario de términos AGN

Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia TRD
COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)

4.2

Reglas o Normas

"Resolucién N 098

13 de marzo de 2023 - Resolucion N 034

01 de marzo de 2024

Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
Gestion Documental”

4.3

Fecha de descripcion

01/04/2024
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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 recuperacion que describe
de manera exacta y precisa las series o asuntos de los
documentos que se encuentran en el Archivo Central.
2.2 Tipos Documentales Cronograma de transferencias
Inventario transferencia primaria
Inventario transferencia secundaria
2.3 Seriesy Serie Subserie
Subseries asociadas Instrumentos - Inventarios Documentales
Archivisticos
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 10 afios, pasado los dos primeros afios de retencion, se
transfiere al Archivo Central
3.2 Disposicion Final El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie

documental empieza a contar en el Archivo de Gestion, desde el
momento en que se oficializa la terminacién del tramite o desde
la fecha de la Gltima actuacion administrativa relacionada con el
documento; y en el Archivo Central desde el momento de
realizada la transferencia documental. Esta documentacion
desarrolla valores secundarios, razén por la cual una vez
cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, el
proceso de Gestién Documental aplica lo establecido en el GD-
PR-006 "Procedimiento de Disposicion Final de Documentos" y
es almacenada en el Sistema de Gestion Documental para su
conservacion total en virtud de su valor histérico, dado que
permite evidenciar el detalle de los documentos transferidos
dentro de la Institucion y la correcta aplicacion de las Tablas de
Retencién Documental y las Tablas de Valoracion Documental.
Ley 594 de 2000 Art. 15 y 26. Se conserva la documentacion en
soporte electrénico de manera permanente en el repositorio
institucional y las copias de seguridad de la informacion
electrénica seran realizadas por el proceso de Gestion de
Tecnologia y Medios Audiovisuales segun el procedimiento GT-
PR-003 "Copias de seguridad de la informacion electrénica
institucional”. Circular Externa 003 de 2015, numeral 5.

AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
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4.1 Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Mesa de implementacién del Banco Terminol6gico
Fuentes: TRD COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)
4.2 Reglas o Normas Resolucién N 098
13 de marzo de 2023 - Resolucion N 034
01 de marzo de 2024
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
Gestion Documental
4.3 Fecha de descripcién 01/04/2024
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Modelos De Requisitos Para La Gestion Electrénica De
Documentos -MOREQ-
1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Instrumento archivistico que establece los requisitos que deben de
cumplir todos los Sistemas de Gestién de Documentos
Electrénicos de Archivo — SGDEA- Para garantizar los atributos y
caracteristicas de la informacion en las entidades oficiales del
estado.
2.2 Tipos Documentales Modelo de requisitos para la gestion electronica de documentos -
MOREQ-
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Instrumentos - Modelos de Requisitos para la Gestion
Archivisticos Electronica de documentos -MOREQ -
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 10 afios, pasado los dos primeros afios de retencion, se transfiere

al Archivo Central
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3.2

Disposicion Final

El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie
documental empieza a contar en el Archivo de Gestion, desde el
momento en que se oficializa la terminacion del tramite o desde la
fecha de la Gltima actuacion administrativa relacionada con el
documento; y en el Archivo Central desde el momento de realizada
la transferencia documental. Esta documentacion desarrolla
valores secundarios, razon por la cual una vez cumplido el tiempo
de retencion en el Archivo Central, el proceso de Gestion
Documental aplica lo establecido en el GD-PR-006 "Procedimiento
de Disposicion Final de Documentos" y es almacenada en el
Sistema de Gestion Documental para su conservacion total en
virtud de su valor histérico, dado que permite evidenciar el detalle
de los requisitos para la organizacion de archivos electrénicos
institucionales. Ley 594 de 2000 Art. 15y 26. Se conserva la
documentacion en soporte electrénico de manera permanente en
el repositorio institucional y las copias de seguridad de la
informacion electrénica seran realizadas por el proceso de Gestion
de Tecnologia y Medios Audiovisuales segun el procedimiento GT-
PR-003 "Copias de seguridad de la informacién electrénica
institucional”. Circular Externa 003 de 2015, numeral 5.

AREA DE CONTROL DE

DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elaboro: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Mesa de implementacion del Banco Terminolégico
Fuentes: TRD COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)

4.2

Reglas o Normas

Resolucién N 098

13 de marzo de 2023 - Resolucién N 034

01 de marzo de 2024

Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
Gestion Documental

4.3

Fecha de descripcion

01/04/2024

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

Planes Institucionales de Archivos —PINAR

1.3

Nivel de Descripcion

Subserie Documental

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

21

Alcance y contenido

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

2.2

Tipos Documentales

- Plan Institucional de Archivos - PINAR
- Acto administrativo de aprobacién

2.3

Series y

Serie Subserie

Subseries asociadas

Instrumentos - Planes Institucionales de Archivos —
Archivisticos PINAR

AREA DE VALORACIO

N

Tiempo de Retencion

10 afios, pasado los dos primeros afios de retencion, se transfiere al
Archivo Central

3.2

Disposicion Final

El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie documental
empieza a contar, en el Archivo de Gestién, desde el momento en
que se oficializa la terminacion de la vigencia, se actualiza o termina
de ejecutar lo dispuesto en el plan; y en el Archivo Central desde el
momento de realizada la transferencia documental. Esta
documentacion desarrolla valores secundarios, razon por la cual una
vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, el
proceso de Gestion Documental aplica lo establecido en el GD-PR-
006 "Procedimiento de Disposicion Final de Documentos" y es
almacenada en el Sistema de Gestion Documental para su
conservacion total en virtud de su valor histérico debido a que son
soporte de la toma de decisiones de la Institucion y articulan el Plan
de Desarrollo con los procesos de Gestién Documental. Decreto
1080 de 2015, Art, 2.8.2.5.10. Se conserva la documentacion en
soporte electrénico de manera permanente en el repositorio
institucional y las copias de seguridad de la informacién electronica
seran realizadas por el proceso de Gestion de Tecnologia y Medios
Audiovisuales segun el procedimiento GT-PR-003 "Copias de
seguridad de la informacidn electrénica institucional”. Circular
Externa 003 de 2015, numeral 5.

AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista

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

TRD COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)

COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Manual de
formulacion 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

"Resolucién N 098

13 de marzo de 2023 - Resolucion N 034

01 de marzo de 2024

Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
Gestion Documental”
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4.3

Fecha de descripcion | 01/04/2024

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

Programas de Gestion documental — PGD.

1.3

Nivel de Descripcion

Subserie Documental

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, trdmite, organizacion, transferencias y disposicion final de
los documentos, hasta la valoracion. Optimiza la trazabilidad de la
informacion 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 gestién documental; plantea actividades para ejecutar
en las etapas de creacion, mantenimiento, difusion y
administracion de documentos.

2.2

Tipos Documentales

Programa de gestion documental -PGD-
Manual de gestion documentos

Acto administrativo de aprobacion
Seguimiento

2.3

Series y

Serie Subserie

Subseries asociadas

Instrumentos
Archivisticos

- Programas de Gestién documental —-PGD

AREA DE VALORACION

Tiempo de Retencion

10 afios, pasado los dos primeros afios de retencion, se transfiere
al Archivo Central

3.2

Disposicion Final

El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie
documental empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde el
momento en que se oficializa la terminacién de la vigencia, se
actualiza o termina de ejecutar lo dispuesto en el programa; y en el
Archivo Central desde el momento de realizada la transferencia
documental. Esta documentacion desarrolla valores secundarios,
razon por la cual, una vez cumplido el tiempo de retencién en el
Archivo Central, se aplica lo establecido en el GD-PR-006
"Procedimiento de Disposicion Final de Documentos" y es
almacenada en el Sistema de Gestion Documental para su
conservacion total en virtud de su valor histérico debido a que son
soporte para la toma de decisiones de la Institucion y articulan el
Plan de Desarrollo con los procesos de Gestion DocumP®ental.
Decreto 1080 de 2015, Art, 2.8.2.5.10. Se conserva la
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documentacion en soporte electrénico de manera permanente en
el repositorio institucional y las copias de seguridad de la
informacion electrénica seran realizadas por el proceso de Gestién
de Tecnologia y Medios Audiovisuales segun el procedimiento GT-
PR-003 "Copias de seguridad de la informacién electrénica
institucional”. Circular Externa 003 de 2015, numeral 5.

4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

4.1 Notas del Archivero Elaboré: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Mesa de Implementacion del Banco Terminolégico.
TRD COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)

4.2 Reglas o Normas "Resolucién N 098
13 de marzo de 2023 - Resolucion N 034
01 de marzo de 2024
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
Gestién Documental”

4.3 Fecha de descripcién 01/04/2024

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo SISTEMAS INTEGRADOS DE CONSERVACION - SIC -

1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

2.1 Alcance y contenido Conjunto de planes, programas, estrategias, procesos Yy
procedimientos de conservacion documental y preservacion digital,
bajo el concepto de archivo total, acorde con la politica de gestién
documental y demdas sistemas organizacionales, tendiente a
asegurar el adecuado mantenimiento de cualquier tipo de
informacién, independiente del medio o tecnologia con la cual se
haya elaborado, conservando atributos tales como unidad,
integridad autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad vy
accesibilidad, desde el momento de su produccién y/o recepcion,
durante su gestion, hasta su disposicion final, es decir, en cualquier
etapa de su ciclo vital.

2.2 Tipos Documentales - Sistema integrado de conservacion

- Acto administrativo de aprobacion
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Instrumentos - Sistemas Integrados De Conservacion
Archivisticos Sic
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion | 10 afios, pasado los dos primeros afios de retencion, se transfiere

al Archivo Central
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3.2 Disposicion Final

El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie
documental empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde el
momento en que se oficializa la terminacion de la vigencia, se
actualiza o termina de ejecutar lo dispuesto en el cronograma del
sistema; y en el Archivo Central desde el momento de realizada la
transferencia documental. Esta documentacion desarrolla valores
secundarios, razon por la cual una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo Central, el proceso de Gestion Documental
aplica lo establecido en el GD-PR-006 "Procedimiento de
Disposicion Final de Documentos" y es almacenada en el Sistema
de Gestién Documental para su conservacion total en virtud de su
valor histérico debido a que evidencia el conjunto de estrategias y
procesos de conservacion que aseguran el mantenimiento
adecuado de los documentos, garantizando su integridad fisica y
funcional en cualquier etapa del ciclo vital. Decreto 1080 de 2015,
Art, 2.8.2.5.10. Se conserva la documentacién en soporte
electrénico de manera permanente en el repositorio institucional y
las copias de seguridad de la informacién electronica seran
realizadas por el proceso de Gestion de Tecnologia y Medios
Audiovisuales segun el procedimiento GT-PR-003 "Copias de
seguridad de la informacidn electronica institucional”. Circular
Externa 003 de 2015, numeral 5.

4. AREA DE CONTROL D

E DESCRIPCION

4.1 Notas del Archivero

Elaboro: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Mesa de implementacion del Banco Terminolégico
Fuentes: TRD COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)

4.2 Reglas o Normas

Resolucion N 098

13 de marzo de 2023 - Resoluciéon N 034

01 de marzo de 2024

Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
Gestion Documental

4.3 Fecha de descripcion

01/04/2024

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo

Tablas de control de acceso

1.3 Nivel de Descripcion

Subserie Documental

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
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2.1

Alcance y contenido

Listado de series y subseries documentales en el cual se
identifican sus condiciones de acceso y restriccion.

2.2

Tipos Documentales

- Tabla de control de acceso

2.3

Series y
Subseries asociadas

Serie Subserie

Instrumentos - Tablas de Control de Acceso — TCA -

Archivisticos

AREA DE VALORACIO

N

Tiempo de Retencion

5 aflos, pasado los dos primeros afios de retencion, se transfiere al
Archivo Central

3.2

Disposicion Final

El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie
documental empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde el
momento en que se dan cambios, modificaciones y/o
actualizaciones en el cuadro de clasificacién documental y las
tablas de retencion documental; y en el Archivo Central desde el
momento de realizada la transferencia documental. Esta
documentacion desarrolla valores secundarios, razon por la cual
una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, el
proceso de Gestion Documental aplica lo establecido en el
procedimiento GD-PR-006 "Procedimiento de Disposicion Final de
Documentos" y es almacenada en el Sistema de Gestion
Documental para su conservacioén total en virtud de su valor
histérico, puesto que describe las condiciones de acceso y
restriccion de los documentos que produce la institucién en
cumplimiento de sus funciones. Ley 594 de 2000, Art. 24. Se
conserva la documentacién en soporte electrénico de manera
permanente en el repositorio institucional y las copias de seguridad
de la informacion electrdnica seran realizadas por el proceso de
Gestion de Tecnologia y Medios Audiovisuales segun el
procedimiento GT-PR-003 "Copias de seguridad de la informacién
electrénica institucional”. Circular Externa 003 de 2015, numeral 5.

AREA DE CONTROL D

E DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Mesa de implementacion del Banco Terminolégico
Fuentes: TRD COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)

4.2

Reglas o Normas

- Resolucion N 098

13 de marzo de 2023 - Resolucion N 034

01 de marzo de 2024

Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
Gestion Documental

4.3

Fecha de descripcion

01/04/2024
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1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Tablas de Retencion Documental
1.3 Nivel de Descripcién 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
trdmite de convalidacion de las Tablas de Retencion Documental
de una entidad.
2.2 Tipos Documentales - Tablas de retencién documental
- Concepto técnico
- Acta mesa de trabajo
- Certificado de Convalidacion
- Certificado Registro Unico de Series Documentales
- Registro de Publicacion en Website
2.3 Seriesy Serie Subserie
Subseries asociadas Instrumentos -Tablas de retencion documental.
Archivisticos
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 10 afios, pasado los dos primeros afios de retencion, se transfiere
al Archivo Central
3.2 Disposicion Final El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie

documental empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde el
momento en que se dan cambios, modificaciones y/o
actualizaciones en la estructura administrativa, las funciones
institucionales, areas y/o procesos de la entidad o en relacion con
la produccion documental; y en el Archivo Central desde el
momento de realizada la transferencia documental. Esta
documentacién desarrolla valores secundarios, razén por la cual
una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, el
proceso de Gestién Documental aplica lo establecido en el
procedimiento GD-PR-006 "Procedimiento de Disposicion Final
de Documentos" y es almacenada en el Sistema de Gestidn
Documental para su conservacioén total en virtud de su valor
histérico, dado que es una herramienta para los entes de
vigilancia y control para reconocer el lugar donde reposa la
informacioén de la entidad segun las estructuras organicas
oficializadas y por ser uno de los instrumentos para aplicar la
disposicidn final a la documentacién institucional. Ley 594 de
2000, Art. 24. Se conserva la documentacion en soporte
electrénico de manera permanente en el repositorio institucional y




7/ INSTITUCION UNIVERSITARIA

COLEGIO MAYOR

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES -BANTER-
GD-MA-010

\ 4 DE ANTIOQUIA

Versién: 02 Fecha: 15-11-2024 Péagina 187 de 321

las copias de seguridad de la informacion electrénica seran
realizadas por el proceso de Gestion de Tecnologia y Medios
Audiovisuales segun el procedimiento GT-PR-003 "Copias de
seguridad de la informacion electrénica institucional”. Circular
Externa 003 de 2015, numeral 5.

4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

4.1 Notas del Archivero

Elaboré: Gestién Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Mesa de Implementacion del Banco
Terminoldgico.

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

Tabla de Retencién Documental Colegio Mayor de
Antioquia TRD COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)

4.2 Reglas o Normas "Resolucién N 098
13 de marzo de 2023 - Resolucion N 034
01 de marzo de 2024
Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales
Gestion Documental”
4.3 Fecha de descripcion 01/04/2024
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, actualizacién y
tramite de convalidacion de las Tablas de Valoracion Documental
de una entidad.
2.2 Tipos Documentales - Tablas de valoracion documental
- Concepto técnico
- Acta mesa de trabajo
- Certificado de Convalidacion
- Certificado Registro Unico de Series Documentales
- Registro de Publicacion en Website
2.3 Series y Serie | Subserie
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Subseries asociadas

Instrumentos -Tablas de valoraciéon documental.
Archivisticos

3. AREA DE VALORACION

3.1 Tiempo de Retencion

10 afios, pasado los dos primeros afios de retencion, se transfiere
al Archivo Central

3.2 Disposicion Final

El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie
documental empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde el
momento en que se dan cambios, modificaciones y
actualizaciones en la estructura administrativa, las funciones
institucionales, areas y/o procesos de la entidad o en relacién con
la produccion documental; y en el Archivo Central desde el
momento de realizada la transferencia documental. Esta
documentacion desarrolla valores secundarios, razon por la cual
una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, el
proceso de Gestion Documental aplica lo establecido en el
procedimiento GD-PR-006 "Procedimiento de Disposicion Final
de Documentos" y es almacenada en el Sistema de Gestion
Documental para su conservacion total en virtud de su valor
historico, dado que es una herramienta para los entes de
vigilancia y control para reconocer el lugar donde reposa la
informacién de la entidad segun las estructuras organicas
oficializadas y por ser uno de los instrumentos para aplicar la
disposicidn final a la documentacion institucional. Ley 594 de
2000, Art. 24. Se conserva la documentacion en soporte
electrénico de manera permanente en el repositorio institucional y
las copias de seguridad de la informacién electronica seran
realizadas por el proceso de Gestidén de Tecnologia y Medios
Audiovisuales segun el procedimiento GT-PR-003 "Copias de
seguridad de la informacién electronica institucional”. Circular
Externa 003 de 2015, numeral 5.

4., AREA DE CONTROL DE

DESCRIPCION

4.1 Notas del Archivero

Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista

Fuente(s): Mesa de Implementacion del Banco Terminoldgico.
COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Mini-Manual
Tablas de Retencién Documental y Trasferencias Secundarias.
Imprenta Nacional de Colombia. Bogot4: 2001.

Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia TRD
COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)

4.2 Reglas o Normas

Resolucion N 098

13 de marzo de 2023 - Resoluciéon N 034

01 de marzo de 2024

Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
Gestion Documental
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19 INSTRUMENTOS DE CONTROL
1 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 proposito
especifico es trazar un seguimiento, localizacién e inspeccion de
los documentos y procesos que tienen lugar en la entidad.
2.2 Tipos Documentales - Base de datos proveedores criticos

Control de llaves entregadas por las dependencias para
procesos de mantenimiento

Cronograma

Cronograma

Encuesta de satisfaccion virtualidad

Evaluacién del curso cultura informacional y digital
Evaluacion del servicio

Evaluacion del servicio

Informe técnico para baja de bienes

Lista de chequeo para el transporte y recepcion de
mercancias peligrosas

Lista de verificacion para evaluacion de la gestién
ambiental durante la construccion de obra civil
Matriz de identificacién de aspectos e impactos
ambientales en obras civiles

Planilla de asistencia actividades biblioteca
Planilla de asistencia para asesorias académicas
Planilla de control de Mensajeria Externa

Planilla de control de Recorridos Internos

Planilla de seguimiento grupal

Programacion personal de oficios varios
Programacion y reporte servicios de aseo

Registro de alistamiento de curso virtual

Registro de asesorias personalizadas de orientaciéon
laboral

Registro de asistencia de trabajo en redes
Registro de Inscripcién a encuentro de Graduados
Registro de procedimiento ejecutado
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Registro de seguimiento a Graduados

Registro de validacion de empresa

Registro de verificacion para la realizacion de eventos
Registro Fotogréfico y audiovisual (situacional)
Registro seminarios prepracticas

Registro solicitud Plannea

Reglamento de Prestacion de Servicios de Empleo
Registro de actividades con los programas académicos
(SIPEX)

Reporte de registro de llamadas

Reporte de satisfaccion

Reporte de Seguimiento a Docentes y estudiantes
Reporte y novedades de seguridad

Seguimiento a proveedores en Situ

Solicitud de apertura de locker individual

Solicitud de capacitacién

Solicitud de servicios de llamadas

Solicitudes de servicios por infraestructura y tecnologia
Verificacién de requerimiento

Verificacion del requerimiento

.3 Series y Subseries
asociadas

Serie

Subserie

Instrumentos de - Registros De Acompafiamiento En

Control

Seguridad Y Salud En El Trabajo

- Registros De Actividades De
Formacion En Cultura Informacional
Y Digital

- Registros De Control De
Proveedores Criticos

- Registros De Controles De Cursos
Virtuales

- Registros De Controles Subproceso
Graduados

- Registros De Correspondencia

- Registros De Indicadores De
Satisfaccion

- Registros De Solicitudes De
Servicios

- Registros De Solicitudes De
Servicios

3 AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

3.1 Notas del Archivero

Elabo

ro6: Gestion Documental, Profesional Archivista

Fuente(s): Banter — EDESO Colombia
Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia
TRD COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)
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3.2 Reglas o Normas N/A
3.3 Fecha de descripcién 26/10/2023
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Registros De Acompafiamiento En Seguridad Y Salud En El
Trabajo
1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Grupo de documentos que registran que los eventos que se
realizan al interior o a nombre de la Institucion garanticen las
condiciones legales en la prestacién del servicio, ambientales y
de seguridad y salud para los asistentes.
2.2 Tipos Documentales - Planilla de registro de verificacion para la realizacion de
eventos
- Lista de chequeo de condiciones ambientales para
realizacion de eventos
- Lista de chequeo para el transporte y recepcion de
mercancias peligrosas
- Control de trabajadores externos
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Programas -Registros De Acompafiamiento En Seguridad Y
Salud En El Trabajo
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 5 afios, pasado el primer afio de Retencién, se transfiere al
Archivo Central
3.2 Disposicion Final El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie

documental empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde la
fecha de la ultima actuacién administrativa relacionada con el
documento; y en el Archivo Central desde el momento de
realizada la transferencia documental. Esta documentacién no
desarrolla valores secundarios razén por la cual una vez cumplido
el tiempo de retencién en el Archivo Central y superado el valor
administrativo, los documentos seran eliminados por el proceso
de Gestién Documental, aplicando estrategias como el picado,
para la informacién en papel, y el borrado permanente, para la
documentacion electrénica; todo esto considerando lo dispuesto
en el procedimiento GD-PR-004 "Eliminacién de documentos”,
puesto que sus contenidos son de actualizacion permanente y de
apoyo a la gestion administrativa. Decreto 1072 de 2015. Se
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elimina la documentacion previo aval del Comité Institucional de
Gestién y Desempenio y dejando como evidencia del proceso, los
respectivos inventarios y acta de eliminacion.

4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
4.1 Notas del Archivero Elabor6: Gestién Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Tabla de Retencion Documental 2022 (Actualizaciéon
2024).
4.2 Reglas o Normas "Resolucién N 098
13 de marzo de 2023 - Resolucion N 034
01 de marzo de 2024
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Seguridad y
Salud en el Trabajo"
Fecha de descripcién 01/04/2024
4.3
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo REGISTROS DE ACTIVIDADES DE FORMACION EN CULTURA
INFORMACIONAL Y DIGITAL
1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Documentos que registran el desarrollo y cumplimiento de las
solciitudes de actividades de formacidn en cultura informacional y
digital como por ejemplo, tematicas de bases de datos,
herramientas bibliograficas, herramientas en la web, gestores de
referencias y bibliografia, entre otros a solicitud de los
intengrantes de la comunidad educativa y administrativa
institucional.
2.2 Tipos Documentales - Solicitud de capacitaciéon
- Cronograma
- Planilla de asistencia actividades biblioteca
- Evaluacion del curso cultura informacional y digital
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Instrumentos -Registros De Actividades De Formacion
Archivisticos En Cultura Informacional Y Digital
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 5 afios, pasado el primer afio de retencion, se transfiere al

Archivo Central
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3.2

Disposicion Final

El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie
documental empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde el
momento en que se oficializa la terminacién del control o desde la
fecha de la ultima actuacion administrativa relacionada con el
documento; y en el Archivo Central desde el momento de realizada
la transferencia documental. Esta documentacién no desarrolla
valores secundarios razon por la cual una vez cumplido el tiempo
de retencion en el Archivo Central y superado el valor
administrativo, los documentos seran eliminados por el proceso de
Gestién Documental, aplicando estrategias como el picado, para la
informacion en papel, y el borrado permanente, para la
documentacion electronica; todo esto considerando lo dispuesto
en el procedimiento GD-PR-004 "Eliminacion de documentos",
puesto que sus contenidos son de actualizacion permanente y de
apoyo. Se elimina la documentacion previo aval del Comité
Institucional de Gestion y Desempefio y dejando como evidencia
del proceso, los respectivos inventarios documentales y acta de
eliminacion.

AREA DE CONTROL DE

DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): TRD COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)

4.2

Reglas o Normas

"Resolucién N 098

13 de marzo de 2023 - Resolucion N 034

01 de marzo de 2024

Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
Profesional Universitario Biblioteca"

4.3

Fecha de descripcion

01/04/2024

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

Registros De Control De Proveedores Criticos

1.3

Nivel de Descripcion

Subserie Documental

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

21

Alcance y contenido

Documentos que agrupan los resultados de los ejecicios de
verificacién y cumplimiento de los requisitos planteados a los
proveedores criticos, esta actividad esta enmcarcada en el
proceso de identificacién, valoracién y priorizacion de aspectos e
impactos ambientales, llevado a cabo por el SGI.

2.2

Tipos Documentales

- Matriz de identificacién de aspectos e impactos
ambientales en obras civiles
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- Base de datos proveedores criticos

- Cronograma

- Seguimiento a proveedores en sitio

- Lista de verificacion para evaluacion de la gestion
ambiental durante la construccién de obra civil

2.3

Series y

Serie Subserie

Subseries asociadas

Instrumentos -Registros De Control De Proveedores Criticos

Archivisticos

AREA DE VALORACION

Tiempo de Retencion

5 aflos, pasado el primer afio de retencion, se transfiere al
Archivo Central

3.2

Disposicion Final

El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie
documental empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde la
fecha de la dltima actuacion administrativa relacionada con el
documento; y en el Archivo Central desde el momento de
realizada la transferencia documental. Esta documentacién no
desarrolla valores secundarios razon por la cual una vez cumplido
el tiempo de retencién en el Archivo Central y superado el valor
administrativo, los documentos seran eliminados por el proceso
de Gestién Documental, aplicando estrategias como el picado,
para la informacién en papel, y el borrado permanente, para la
documentacion electrénica; todo esto considerando lo dispuesto
en el procedimiento GD-PR-004 "Eliminacion de documentos”,
puesto que sus contenidos son de actualizacion permanente y de
apoyo a la gestién administrativa. Se elimina la documentacién
previo aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio 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): TRD COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)

4.2

Reglas o Normas

"Resolucién N 098

13 de marzo de 2023 - Resolucién N 034

01 de marzo de 2024

Manual Especifico de Funciones y de Competencias Gestion
Ambiental"

4.3

Fecha de descripcion

01/04/2024

AREA DE IDENTIFICACION

Titulo

Registro de Controles de Cursos Virtuales
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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 y
la asistencia y participacion de los estudiantes matriculados
(memoria descriptiva. Pg.30)

2.2

Tipos Documentales

- Registro de alistamiento de curso virtual
- Reporte de seguimiento a docentes y estudiantes
- Encuesta de satisfaccion virtualidad

2.3

Series y

Serie Subserie

Subseries asociadas

Instrumentos -Registros De Controles De Cursos
Archivisticos Virtuales

AREA DE VALORACION

Tiempo de Retencion

5 aflos, pasado el primer afio de retencion, se transfiere al
Archivo Central

3.2

Disposicion Final

El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie
documental empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde el
momento en que se oficializa la terminacién del control o desde la
fecha de la ultima actuacion administrativa relacionada con el
documento; y en el Archivo Central desde el momento de
realizada la transferencia documental. Esta documentacion no
desarrolla valores secundarios razén por la cual una vez cumplido
el tiempo de retencion en el Archivo Central y superado el valor
administrativo, los documentos seran eliminados por el proceso
de Gestién Documental, aplicando estrategias como el borrado
permanente, todo esto considerando lo dispuesto en el
procedimiento GD-PR-004 "Eliminacion de documentos"”; puesto
que sus contenidos son de actualizacién permanente y de apoyo
a la gestién académica. Se elimina la documentacion previo aval
del Comité Institucional de Gestion y Desempefio y dejando como
evidencia del proceso, los respectivos inventarios documentales y
acta de eliminacion.

AREA DE CONTROL DE

DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Manual Especifico de Funciones y Competencias
Instituciéon Universitaria Colegio Mayor de Antioquia

TRD COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)

4.2

Reglas o Normas

"Resolucién N 098

13 de marzo de 2023 - Resoluciéon N 034

01 de marzo de 2024

Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
Profesional Universitario Virtualidad"
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| 43 | Fecha de descripcion | 01/04/2024
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Registro de Controles de Subproceso 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 institucion, para
tener en cuenta de cara a la realizacion de futuros eventos y
actividades institucionales.
2.2 Tipos Documentales - Registro de validacion de empresas
- Registro seminarios prepracticas
- Registro de asesorias personalizadas de orientacién
laboral
- Reglamento de Prestaciéon de Servicios de Empleo
- Registro de actividades con los programas académicos
- Registro de Inscripcién a encuentro de Graduados
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Instrumentos -Registros De Controles De Seguimiento
Archivisticos A Graduados
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 5 afios, pasado el primer afio de retencion, se transfiere al
Archivo Central
3.2 Disposicion Final El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie

documental empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde el
momento en que culmina el proceso de seguimiento a los
graduados y/o desde la fecha de la Gltima actuacién
administrativa relacionada con el documento; y en el Archivo
Central desde el momento de realizada la transferencia
documental. Esta documentacion no desarrolla valores
secundarios razén por la cual una vez cumplido el tiempo de
retencién en el Archivo Central y superado el valor administrativo,
los documentos seran eliminados por el proceso de Gestion
Documental, aplicando estrategias como el picado, para la
informacién en papel, y el borrado permanente, para la
documentacion electrénica; todo esto considerando lo dispuesto
en el procedimiento GD-PR-004 "Eliminacién de documentos", se
elimina previo aval del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio y dejando como evidencia del proceso, los
respectivos inventarios y acta de eliminacion.
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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 TRD COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)
4.2 Reglas o Normas Resolucién N 098
13 de marzo de 2023 - Resolucion N 034
01 de marzo de 2024
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
Profesional Universitario Direccién de Extension y Proyeccion
Social — Graduados
4.3 Fecha de descripcién 01/04/2024
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 Documentos en los que se registra el ingresa y sale de la
Institucion Universitaria Colegio Mayor de Antioquia.
2.2 Tipos Documentales - Planilla de control de Mensajeria Externa
- Planilla de control de Recorridos Internos
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Instrumentos - Registros De Correspondencia
Archivisticos
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 5 afios, pasado el primer afio de retencion, se transfiere al
Archivo Central
3.2 Disposicion Final El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie

documental empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde el
momento en que se oficializa la terminacién del tramite; y en el
Archivo Central desde el momento de realizada la transferencia
documental. Esta documentacién no desarrolla valores
secundarios dado que es un documento de apoyo para el control
de entrega de los consecutivos de comunicaciones oficiales,
razon por la cual una vez cumplido el tiempo de retencién en el
Archivo Central y superado el valor administrativo, los
documentos seran eliminados por el proceso de Gestién
Documental, aplicando estrategias como el picado, para la
informacién en papel, y el borrado permanente, para la
documentacion electrénica; todo esto considerando lo dispuesto
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en el procedimiento GD-PR-004 "Eliminacion de documentos", se
elimina previo aval del Comité Institucional de Gestién y
Desempefio y dejando como evidencia del proceso, los
respectivos inventarios documentales y acta de eliminacion.

4, AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
4.1 Notas del Archivero Elaboré: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): TRD COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)
4.2 Reglas o Normas "Resolucién N 098
13 de marzo de 2023 - Resolucion N 034
01 de marzo de 2024
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
Gestion Documental”
4.3 Fecha de descripcién 01/04/2024
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Registro de Indicadores de Satisfaccion
1.3 Nivel de Descripcién Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Agrupacion documental de reportes generados luego de la
evaluacion de la calidad del servicio presentada a los usuarios
por medio de las consolas (Hasta el afio 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 Medicién de la
Satisfaccion del cliente. Gestibn de Comunicaciones, 2019).
2.2 Tipos Documentales Planillas Reporte de satisfacciéon
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Instrumentos -Registros De Indicadores De Satisfaccion
Archivisticos
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 5 afios, pasado el primer afio de retencion, se transfiere al
Archivo Central
3.2 Disposicion Final El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie

documental empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde la
fecha de la ultima actuacién administrativa relacionada en el
documento; y en el Archivo Central desde el momento de
realizada la transferencia documental. Esta documentacién no
desarrolla valores secundarios dado que hacen parte integral de
la ejecucion de los diferentes planes, programas y proyectos
ejecutados por las dependencias y procesos, razon por la cual
una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central y
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superado el valor administrativo, los documentos seran
eliminados por el proceso de Gestion Documental, aplicando
estrategias como el borrado permanente, todo esto considerando
lo dispuesto en el procedimiento GD-PR-004 "Eliminacién de
documentos”, previo aval del Comité Institucional de Gestién y
Desempefio y dejando como evidencia del proceso los
respectivos inventarios documentales y acta de eliminacion.

4, AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
4.1 Notas del Archivero Elaboré: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Caracterizacion de Procesos Gestion de
Comunicaciones. Procedimiento: Medicién de la Satisfaccion del
Cliente.
Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia TRD
COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)
4.2 Reglas o Normas - "Resolucién N 098
- 13 de marzo de 2023 - Resolucién N 034
- 01 de marzo de 2024
- Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales"”
4.3 Fecha de descripcion 01/04/2024
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Registros De Solicitudes De Servicios
1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido - Documentos que registran todas las solicitudes de
servicios realizadas a traves del aplicativo Insittucional
Plannea.
2.2 Tipos Documentales Planilla de control de atencién de consultas y préstamos
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Instrumentos -Registros De Solicitudes De Servicios
Archivisticos
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 5 afios, pasado el primer afio de retencion, se transfiere al

Archivo Central
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3.2

Disposicion Final

El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie
documental empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde la
fecha de la dltima actuacién administrativa relacionada en el
documento; y en el Archivo Central desde el momento de
realizada la transferencia documental. Esta documentacion no
desarrolla valores secundarios dado que hacen parte integral de
la ejecucion de los diferentes planes, programas y proyectos
ejecutados por las dependencias y procesos, razon por la cual
una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central y
superado el valor administrativo, los documentos seran
eliminados por el proceso de Gestion Documental, aplicando
estrategias como el borrado permanente, todo esto considerando
lo dispuesto en el procedimiento GD-PR-004 "Eliminacién de
documentos”, previo aval del Comité Institucional de Gestién y
Desempefio y dejando como evidencia del proceso, los
respectivos inventarios documentales y acta de eliminacion.

AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elaboré: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s):

Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia
(Actualizacion 2024).

4.2

Reglas o Normas

"Resolucion N 098

13 de marzo de 2023 - Resolucién N 034

01 de marzo de 2024

Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales”

4.3

Fecha de descripcion

01/04/2024

20

INSTRUMENTOS DE GESTION DE INFORMACION PUBLICA

AREA DE IDENTIFICACION

Titulo

Instrumentos de Gestion de Informacion Publica

1.3

Nivel de descripcion

Serie Documental

AREA DE CONTENIDO Y

ESTRUCTURAS

21

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 Informacion de Gestion de Informacién Publica
Registro de Activos de Informacion
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.3 Series y Subseries Serie Subserie
asociadas Instrumentos de | -Esquemas De Publicacion De Informacion
Gestion de | -indices De Informacion Clasificada Y
Informacion Reservada
Publica -Registros De Activos De Informacion
3 AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
3.1 Notas del Archivero Elaboré: Gestién Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Procedimiento de Elaboracion y Actualizacién de los
Instrumentos de la Gestion de la Informacion Pablica del
Colegio Mayor de Antioquia.
Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia
TRD COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)
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
Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”
3.3 Fecha de descripcion 01/04/2024
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Esquemas de Publicacion 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
gue se encuentra disponible en otros medios.
2.2 Tipos Documentales - Esquema de Publicacién de Informacién
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Instrumentos de - Esquemas de Publicacion de Informacion
Gestion de
Informacion Publica
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion | 5 afios, pasado el primer afio de retencién, se transfiere al Archivo

Central
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3.2 Disposicion Final

El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie
documental empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde el
momento en que se actualiza el instrumento, se presentan
cambios en las Tablas de Retencién Documental, Cuadro de
Clasificacion Documental, la estructura administrativa o asuntos
relacionados con la produccion de informacion institucional; y en el
Archivo Central desde el momento de realizada la transferencia
documental. Esta documentacion desarrolla valores secundarios,
razén por la cual una vez cumplido el tiempo de retencién en el
Archivo Central, el proceso de Gestion Documental aplica lo
establecido en el procedimiento GD-PR-006 "Procedimiento de
Disposicion Final de Documentos" y es almacenada en el Sistema
de Gestién Documental para su conservacion total en virtud de su
valor histérico, como evidencia del cumplimiento de las
disposiciones de la Ley 1712 de 2014 y los requerimientos
planteados por las diferentes instancias de control administrativo,
locales y nacionales. Ley 594 de 2000, Art. 24. Se conserva la
documentacion en soporte electrénico de manera permanente en
el repositorio institucional y las copias de seguridad de la
informacion electronica seran realizadas por el proceso de Gestion
de Tecnologia y Medios Audiovisuales segun el procedimiento GT-
PR-003 "Copias de seguridad de la informacion electrénica
institucional”. Circular Externa 003 de 2015, numeral 5.

4. AREA DE CONTROL D

E DESCRIPCION

4.1 Notas del Archivero

Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista

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

Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia

4.2 Reglas o Normas

"Resolucién N 098

13 de marzo de 2023 - Resolucion N 034

01 de marzo de 2024

Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
Gestion Documental”

4.3 Fecha de descripcion

01/04/2024

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo indice

s de Informacion Clasificada y Reservada
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1.3 Nivel de Subserie Documental
Descripcion
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y Es el inventario de la informacién publica que puede causar un dafio a
contenido determinados derechos o intereses publicos (Reserva) o privados
(Clasificacion), por lo que no es publicable.
2.2 Tipos indice de Informacion de Gestion de Informacion Publica
Documentales
2.3 Seriesy Serie Subserie
Subseries Instrumentos de Gestion de - Indices de Informacion Clasificada y
asociadas Informacion Publica Reservada
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 10 afios, pasado los dos primeros afios de retencion, se transfiere al
Retencién Archivo Central
3.2 Disposicion El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie documental
Final empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde el momento en que se
actualiza el instrumento, se presentan cambios en las Tablas de
Retencién Documental, Cuadro de Clasificacion Documental, la estructura
administrativa o asuntos relacionados con la produccion de informacién
institucional; y en el Archivo Central desde el momento de realizada la
transferencia documental. Esta documentacion desarrolla valores
secundarios, razoén por la cual una vez cumplido el tiempo de retencion en
el Archivo Central, el proceso de Gestion Documental aplica lo establecido
en el procedimiento GD-PR-006 "Procedimiento de Disposicion Final de
Documentos" y es almacenada en el Sistema de Gestion Documental para
su conservacion total en virtud de su valor histérico, como evidencia del
cumplimiento de las disposiciones de la Ley 1712 de 2014 y los
requerimientos planteados por las diferentes instancias de control
administrativo locales y nacionales. Ley 594 de 2000, Art. 24. Se conserva
la documentacién en soporte electronico de manera permanente en el
repositorio institucional y las copias de seguridad de la informacion
electrénica seran realizadas por el proceso de Gestién de Tecnologia y
Medios Audiovisuales segun el procedimiento GT-PR-003 "Copias de
seguridad de la informacién electrénica institucional”. Circular Externa 003
de 2015, numeral 5.
4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
4.1 Notas del Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Archivero Fuente(s): Procedimiento de Elaboracion y Actualizacion de los
Instrumentos de la Gestién de la Informacién Publica del Colegio Mayor
de Antioquia.
Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia.
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4.2 Reglas o "Resolucién N 098
Normas 13 de marzo de 2023 - Resolucion N 034

01 de marzo de 2024
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
Gestién Documental”

4.3 Fecha de 01/04/2024
descripcion
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Registros de Activos de Informacion
1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Es un inventario organizado de la informacién que se encuentra en
posesion, custodia o bajo control de la entidad independientemente del
formato fisico o electronico. Es (til para identificar la informacion que posee
la entidad y en dénde puede ser consultada, ayuda a preservar la memaria
institucional y por tanto facilita la continuidad en los procesos
administrativos y de gestion.
El registro de activos incluye Unicamente aquella informaciéon 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 Gestion - Registros de Activos de Informacion
de Informacién Publica

3. AREA DE VALORACION

3.1 Tiempo de Retencion | 10 afios, pasado los dos primeros afios de retencion, se transfiere
al Archivo Central

3.2 Disposicion Final El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie

documental empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde el
momento en gue se actualiza el instrumento, se presentan
cambios en las Tablas de Retencién Documental, Cuadro de
Clasificacion Documental, la estructura administrativa o asuntos
relacionados con la produccién de informacion institucional; y en el
Archivo Central desde el momento de realizada la transferencia
documental. Esta documentacion desarrolla valores secundarios,
razon por la cual una vez cumplido el tiempo de retencién en el
Archivo Central, el proceso de Gestion Documental aplica lo
establecido en el procedimiento GD-PR-006 "Procedimiento de
Disposicion Final de Documentos" y es almacenada en el Sistema
de Gestién Documental para su conservacion total en virtud de su
valor histérico, como evidencia del cumplimiento de las
disposiciones de la Ley 1712 de 2014 y los requerimientos
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planteados por las diferentes instancias de control administrativo,
locales y nacionales. Ley 594 de 2000, Art. 24. Se conserva la
documentacion en soporte electrénico de manera permanente en
el repositorio institucional y las copias de seguridad de la
informacion electrénica seran realizadas por el proceso de Gestion
de Tecnologia y Medios Audiovisuales segun el procedimiento GT-
PR-003 "Copias de seguridad de la informacion electronica
institucional”. Circular Externa 003 de 2015, numeral 5.

4, AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

4.1 Notas del Archivero Elaboré: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Procedimiento de Elaboracion y Actualizacién de los
Instrumentos de la Gestion de la Informacion Puablica del Colegio
Mayor de Antioquia.
Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia TRD
COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)

4.2 Reglas o Normas "Resolucién N 098
13 de marzo de 2023 - Resolucion N 034
01 de marzo de 2024
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
Gestion Documental”

4.3 Fecha de descripcion | 01/04/2024

21 INVENTARIOS

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Inventarios

1.3 Nivel de descripcion | Serie Documental

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 Alcance y contenido Serie que agrupa los documentos mediante los cuales se hace la
relacion ordenada, completa y detallada de toda clase de bienes
que integran el patrimonio de la entidad.

2.2 Tipos Documentales - Orden de entrada y de salida

- Traslado o reintegro de bienes

- Informe técnico para baja de bienes

- Registro de bienes recibidos por donacion

- Registro de bienes sobrantes

- Registro entrega inventario

- Inventario

- Acta de inventario

- Registro sistema de inventarios listado del parque
automotor

- Ficha técnica de vehiculo automotor
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- Acta inventario fisico de vehiculo

- Control desplazamiento de vehiculo

- Reporte de inspeccion preoperacional diaria de vehiculos
- Programacion y ejecucion de mantenimiento preventivo

- Reportes de siniestros y accidentes

.3 Series y Subseries Serie Subserie
asociadas Inventarios Inventarios de Bienes Muebles
3 AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
3.1 Notas del Archivero Elaboré: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Banter EDESO Rionegro Inventario
Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia TRD
COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)
3.2 Reglas o Normas Acuerdo 010 de 2017 “Por el cual se establece la estructura
administrativa de la institucién Universitaria Colegio Mayor de
Antioquia y se Sefalan las Funciones de sus Dependencias”
3.3 Fecha de descripcion | 01/04/2024
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 - Orden de entrada y de salida

- Traslado o reintegro de bienes

- Informe técnico para baja de bienes

- Registro de bienes recibidos por donacion

- Registro de bienes sobrantes

- Registro entrega inventario

- Inventario

- Acta de inventario

- Registro sistema de inventarios listado del parque
automotor

- Ficha técnica de vehiculo automotor

- Acta inventario fisico de vehiculo

- Control desplazamiento de vehiculo

- Reporte de inspeccion preoperacional diaria de vehiculos

- Programacion y ejecucion de mantenimiento preventivo
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- Reportes de siniestros y accidentes
2.3 Series 'y Serie Subserie
Subseries asociadas Inventarios Inventarios de Bienes Muebles
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 10 afios, pasado los dos primeros afios de retencion, se transfiere
al Archivo Central
3.2 Disposicion Final El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie
documental empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde la
fecha de la Gltima actuacion administrativa relacionada con el
documento; y en el Archivo Central desde el momento de
realizada la transferencia documental. Esta documentacion no
desarrolla valores secundarios razon por la cual una vez cumplido
el tiempo de retencién en el Archivo Central y superado el valor
administrativo, los documentos seran eliminados por el proceso
de Gestién Documental, aplicando estrategias como el borrado
permanente; todo esto considerando lo dispuesto en el
procedimiento GD-PR-004 "Eliminacion de documentos"”, puesto
gue sus contenidos son de actualizacion permanente y de apoyo
a la gestién administrativa. Se elimina la documentacion previo
aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio 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): Banter EDESO Rio negro Inventario.
Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia
4.2 Reglas o Normas Resolucion N 098
13 de marzo de 2023 - Resolucion N 034
01 de marzo de 2024
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Bienesy
Servicios
4.3 Fecha de descripcion 01/04/2024
22 LIBROS CONTABLES AUXILIARES
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Libros Contables Auxiliares
1.3 Nivel de Descripcion Serie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Los libros de contabilidad auxiliares contienen los registros

contables indispensables para el control detallado de las
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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
Reporte de movimiento diario ingresos y egresosRegistro de carga
en Gestidén Transparente

2.3

Series 'y
Subseries asociadas

Serie Subserie

Libros Contables Auxiliares N/A

AREA DE VALORACIO

N

Tiempo de Retencion

10 afios, pasado los dos primeros afios de retencion, se transfiere
al Archivo Central.

3.2

Disposicion Final

El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie
documental empieza a contar, en el Archivo de Gestion, a partir de
la fecha del ultimo asiento, documento o comprobante, desde el
momento en que se oficializa la terminacion del tramite o desde la
fecha de la Gltima actuacion administrativa relacionada con el
documento; y en el Archivo Central desde el momento de realizada
la transferencia documental. Esta documentacion no desarrolla
valores secundarios razon por la cual una vez cumplido el tiempo
de retencién en el Archivo Central y superados los valores
contables y fiscales, los documentos seran eliminados por el
proceso de Gestién Documental, aplicando estrategias como el
borrado permanente; todo esto considerando lo dispuesto en el
procedimiento GD-PR-004 "Eliminacion de documentos”, previo
aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio 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 D

E DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Mesa de implementacién del Banco Terminoldgico AGN.
TRD COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)

4.2

Reglas o Normas

"Resolucién N 098

13 de marzo de 2023 - Resolucién N 034

01 de marzo de 2024

Manual Especifico de Funciones y de Competencias Contabilidad

4.3

Fecha de descripcion

01/04/2024

23

LIBROS CONTABLES PRINCIPALES

1

| AREA DE IDENTIFICACION
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1.2

Titulo

Libros Contables Principales

1.3

Nivel de descripcion

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 desarrollados
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
- Libro diario
- Registro de carga en Gestion Transparente

Series y Subseries
asociadas

Serie Subserie

Libros Contables Principales - Libro Diario
- Libro Mayor

AREA DE VALORACIO

N

Tiempo de Retencion

10 afios, pasado los dos primeros afios de retencion, se transfiere
al Archivo Central

3.2

Disposicion Final

El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie
documental empieza a contar, en el Archivo de Gestién, a partir de
la fecha del ultimo asiento, documento o comprobante o desde el
momento en que se oficializa la terminacion del tramite o desde la
fecha de la ultima actuacion administrativa relacionada con el
documento; y en el Archivo Central desde el momento de realizada
la transferencia documental. Esta documentacion no desarrolla
valores secundarios razon por la cual una vez cumplido el tiempo
de retencién en el Archivo Central y superados los valores
contables y fiscales, los documentos seran eliminados por el
proceso de Gestién Documental, aplicando estrategias como el
borrado permanente; todo esto considerando lo dispuesto en el
procedimiento GD-PR-004 "Eliminacion de documentos", previo
aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio 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 D

E DESCRIPCION

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 TRD
COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)

3.2

Reglas o Normas

"Resolucién N 098
13 de marzo de 2023 - Resolucién N 034
01 de marzo de 2024

Manual Especifico de Funciones y de Competencias Contabilidad
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133

Fecha de descripcion | 01/04/2024

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

Libro Diario

1.3

Nivel de Descripcion

Subserie Documental

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 cronolégico y preciso de las operaciones
diarias efectuadas, con base en los comprobantes de
contabilidad (Régimen Contaduria Publica [En linea]. Bogota:
2014. P4g. 48).

2.2

Tipos Documentales

- Libro diario

2.3

Series y
Subseries asociadas

Serie Subserie

Libros Contables Libro Diario

Auxiliares

AREA DE VALORACION

Tiempo de Retencion

10 afios, pasado los dos primeros afios de retencion, se
transfiere al Archivo Central

3.2

Disposicion Final

El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie
documental empieza a contar, en el Archivo de Gestion, a partir
de la fecha del ultimo asiento, documento o comprobante o
desde el momento en que se oficializa la terminacién del tramite
o desde la fecha de la dltima actuacion administrativa
relacionada con el documento; y en el Archivo Central desde el
momento de realizada la transferencia documental. Esta
documentacién no desarrolla valores secundarios razén por la
cual una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
Central y superados los valores contables y fiscales, los
documentos seran eliminados por el proceso de Gestién
Documental, aplicando estrategias como el borrado
permanente; todo esto considerando lo dispuesto en el
procedimiento GD-PR-004 "Eliminaciéon de documentos", previo
aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio 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
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Fuente(s): Mesa de implementacion del Banco Terminoldgico
AGN.

Tabla de Retencién Documental Colegio Mayor de Antioquia TRD
COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)

4.2 Reglas o Normas

Resoluciéon N 098

13 de marzo de 2023 - Resoluciéon N 034

01 de marzo de 2024

Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Contabilidad

4.3 Fecha de descripcién

01/04/2024

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo

Libro Mayor

1.3 Nivel de Descripcién

Subserie Documental

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

2.1 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

Libro Mayor

2.3 Series y

Serie Subserie

Subseries asociadas

Libros Contables Auxiliares Libro Mayor

3. AREA DE VALORACIO

N

3.1 Tiempo de
Retencion

10 afos, pasado los dos primeros afios de retencion, se transfiere al
Archivo Central

3.2 Disposicion Final

El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie documental
empieza a contar, en el Archivo de Gestién, desde la fecha de la
Gltima actuacion administrativa relacionada con el documento; y en
el Archivo Central desde el momento de realizada la transferencia
documental. Esta documentacion desarrolla valores secundarios,
razon por la cual una vez cumplido el tiempo de retencién en el
Archivo Central, el proceso de Gestion Documental aplica lo
establecido en el procedimiento GD-PR-006 "Procedimiento de
Disposicion Final de Documentos" y es almacenada en el Sistema
de Gestién Documental para su conservacion total en virtud de su
valor contable debido a que estos documentos reflejan la gestiéon
financiera, consolidan la informacién y pruebas de la ejecucion del
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presupuesto de las dependencias y permiten reconstruir la memoria

econdmica de la institucion. Ley 962 de 2005, Art 28 y Art 46.

Estatuto Tributario Art. 632. Numeral 5. Se conserva la

documentacion en soporte electrénico de manera permanente en el

repositorio institucional y las copias de seguridad de la informacion
electronica seran realizadas por el proceso de Gestién de

Tecnologia y Medios Audiovisuales segun el procedimiento GT-PR-

003 "Copias de seguridad de la informacion electrénica
institucional”. Circular Externa 003 de 2015, numeral 5.

4, AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
4.1 Notas del Archivero Elaboré: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Mesa de implementacién del Banco Terminol6gico
AGN.
Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia TRD
COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)
4.2 Reglas o Normas - Resolucion N 098
13 de marzo de 2023 - Resolucion N 034
01 de marzo de 2024
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Contabilidad
4.3 Fecha de descripcion | 01/04/2024
24 LIBROS DE CONTABILIDAD PRESUPUESTAL
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Libros de Contabilidad Presupuestal
1.3 Nivel de descripcion | 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 - Solicitud de traslado, incorporacién y/o modificaciones
presupuestales
- Acto administrativo de aprobacion de solicitudes
- Resolucion
- Decreto
- Comprobante de traslados y movimientos presupuestales
- Soporte de movimientos
- Reportes registro sistema
- Comunicacion oficial
.3 Series y Subseries Serie Subserie
asociadas Libros de Contabilidad | - Libro de Registro de Reservas
Presupuestal Presupuestales
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3. AREA DE VALORACION
3 AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
3.1 Notas del Archivero Elaboré: Gestién Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Mesa implementacion del Banco Terminolégico AGN.
TRD COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)
3.2 Reglas o Normas Resolucién N 098
13 de marzo de 2023 - Resolucion N 034
01 de marzo de 2024
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Presupuesto
3.3 Fecha de descripcion | 01/04/2024
1 | AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Libros de Registro de Reservas Presupuestales
1.3 Nivel de descripcion | Serie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
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 Resolucion 0007 de 2016.
2.2 Tipos Documentales - Solicitud de traslado, incorporacién y/o modificaciones
presupuestales
- Acto administrativo de aprobacion de solicitudes
- Resolucion
- Decreto
- Comprobante de traslados y movimientos presupuestales
- Soporte de movimientos
- Reportes registro sistema
- Comunicacion oficial
.3 Series y Subseries Serie Subserie
asociadas Libros de Contabilidad | - Libro de Registro de Reservas
Presupuestal Presupuestales
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 10 afios, pasado los dos primeros afios de retencion, se transfiere al
Retencion Archivo Central
3.2 Disposicion Final El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie documental

empieza a contar, en el Archivo de Gestién, a partir de la fecha del
Gltimo documento o comprobante o desde la fecha de la Ultima
actuaciéon administrativa relacionada con el documento; y en el
Archivo Central desde el momento de realizada la transferencia
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documental. Esta documentacion no desarrolla valores secundarios
razén por la cual una vez cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo Central y superados los valores administrativos y legales,
los documentos seran eliminados por el proceso de Gestion
Documental, aplicando estrategias como el borrado permanente;
todo esto considerando lo dispuesto en el procedimiento GD-PR-004
"Eliminacion de documentos", previo aval del Comité Institucional de
Gestién y Desempefio 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.

3 AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

3.1 Notas del Archivero Elaboré: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Mesa implementacion del Banco Terminolégico AGN.
TRD COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)

3.2 Reglas o Normas Resolucién N 098
13 de marzo de 2023 - Resolucion N 034
01 de marzo de 2024
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Presupuesto

3.3 Fecha de descripcion | 01/04/2024

25 MANUALES

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Manuales

1.3 Nivel de Descripcion Serie Documental

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

2.1 Alcance y contenido Documento gue contiene las reglas internas de contratacién de
una entidad. Establece la forma como opera la Gestion Contractual
de las Entidades Estatales, ademas de dar a conocer a los
participes del Sistema de Compra Publica la forma en que opera
dicha Gestion Contractual.

2.2 Tipos Documentales Manuales

2.3 Series y Serie Subserie

Subseries asociadas Manuales Manuales de Procedimientos

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 Retencién Documental Colegio Mayor de Antioquia TRD
COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)

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 contratacién 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 | 01/04/2024
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Manuales De Procesos Y Procedimientos
1.3 Nivel de Descripcion Serie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Documento en el que se definen y unifican los macroprocesos,
procesos y procedimientos que se realizan en una entidad.
2.2 Tipos Documentales - Caracterizacion
- Manuales
- Procedimientos
- Instructivos
- Formatos
- Informe de eliminacion de informacion documentada del
Sistema de Gestion Integrado
- Planilla de asistencia
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Manuales Manuales De Procesos Y Procedimientos
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion | 10 afios, pasado los dos primeros afios de retencion, se transfiere
al Archivo Central
3.2 Disposicion Final El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie

documental empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde el
momento en gue se termina la vigencia para la cual fue proyectado
el documento y/o la dltima actuacién administrativa del mismo; y en
el Archivo Central desde el momento de realizada la transferencia
documental. Esta documentacion desarrolla valores secundarios,

razén por la cual una vez cumplido el tiempo de retencion en el
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Archivo Central, el proceso de Gestion Documental aplica lo
establecido en el procedimiento GD-PR-006 "Procedimiento de
Disposicion Final de Documentos" y es almacenada en el Sistema
de Gestién Documental para su conservacion total en virtud de su
valor técnico e historico, dado que evidencia las estrategias
propuestas frente a la gestion de la calidad integral en la
institucion. Decreto 1083 de 2015. Se conserva la documentacion
en soporte electronico de manera permanente en el repositorio
institucional y las copias de seguridad de la informacion electronica
seran realizadas por el proceso de Gestion de Tecnologia y
Medios Audiovisuales segun el procedimiento GT-PR-003 "Copias
de seguridad de la informacion electrénica institucional”. Circular
Externa 003 de 2015, numeral 5.

4, AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
4.1 Notas del Archivero Elaboré: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Mesa de implementacién del Banco Terminol6gico
-Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antioquia TRD
COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)
4.2 Reglas o Normas Acuerdo 011 de 2022 - 12 de Julio de 2022
Estructura organizacional
4.3 Fecha de descripcion | 01/04/2024
26  NOMINA
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo NOmina
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 - Proyeccion de nébmina
- Reporte de novedades
- Soporte de pago seguridad social
- Listado de cesantias mensuales
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas NOmina
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion | 80 afios, pasado los dos primeros afios de retencién, se transfiere
al Archivo Central
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3.2 Disposicion Final

El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie
documental empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde la
fecha de la Gltima actuacién administrativa relacionada con el
documento; y en el Archivo Central desde el momento de realizada
la transferencia documental. Terminada la fase de retencién en el
Archivo Central y cumplidos los valores administrativos y legales,
se escoge una muestra sistematica de la siguiente manera:

- 3% de la némina referente a los funcionarios de mayor jerarquia
de la entidad, nivel directivo.

- 2% de la nébmina referente a los funcionarios de nivel profesional
y técnico de la entidad.

La muestra seleccionada sera intervenida por el proceso de
Gestion Documental segun lo establecido en el procedimiento GD-
PR-006 "Procedimiento de Disposicion Final de Documentos" y
almacenada en el Sistema de Gestion Documental para fines de
consulta. Se conserva la documentacion en soporte electronico de
manera permanente en el repositorio institucional en virtud de su
valor histérico y las copias de seguridad de la informacién
electrénica seran realizadas por el proceso de Gestidon de
Tecnologia y Medios Audiovisuales segun el procedimiento GT-
PR-003 "Copias de seguridad de la informacion electrénica
institucional". Decreto ley 2663 de 1950 y Ley 50 de 1990. Los
documentos restantes seran eliminados por el proceso de Gestion
Documental previo aval del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio, aplicando estrategias como el borrado permanente,
todo esto considerando lo dispuesto en el procedimiento GD-PR-
004 "Eliminacién de documentos”, y dejando como evidencia del
proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacion.

4., AREA DE CONTROL D

E DESCRIPCION

4.1 Notas del Archivero

Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista

Fuente(s): Mesa de implementacion del Banco Terminolégico
-Tabla de Retencién Documental Colegio Mayor de Antioquia TRD
COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)

4.2 Reglas o Normas

Resolucion N 098

13 de marzo de 2023 - Resolucion N 034

01 de marzo de 2024

Manual Especifico de Funciones y de Competencias Némina y
Seguridad Social

4.3 Fecha de descripcion

01/04/2024
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27 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, DENUNCIAS Y
FELICITACIONES -PQRSDF-
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias, Felicitaciones y
Denuncias
1.3 Nivel de Descripcion Serie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 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 - Oficio de Peticion, Queja, Reclamo, Sugerencia,
Felicitacion o Denuncia
- Comunicacion oficial de traslado a la dependencia
- Respuesta Peticidén, Queja, Reclamo, Sugerencia,
Felicitacion o Denuncia
2.3 Series y Serie Serie
Subseries asociadas Peticiones, Quejas, Reclamos, | Peticiones, Quejas, Reclamos,
Sugerencias, Felicitaciones y Sugerencias, Felicitaciones y
Denuncias Denuncias
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 10 afios, transcurridos los primeros dos afios de retencion en el
Archivo de Gestidn se realiza la transferencia al Archivo Central
3.2 Disposicion Final El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie

documental empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde
la fecha de la ultima actuacion administrativa relacionada con el
documento; y en el Archivo Central desde el momento de
realizada la transferencia documental. Una vez cumplido el
tiempo de retencion, esta documentacién posee valores
mediatos o secundarios; por lo cual se procedera con la
seleccibn sistematica del 10% de las Peticiones, Quejas,
Reclamos, Sugerencias, Felicitaciones y Denuncias de la
siguiente manera:

-2% De las PQRSFD de interés general que con su solucién
atienden a necesidades generales de la ciudadania y/o

comunidad universitaria.
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-2% De las PQRSFD de interés colectivo (que resuelven las
necesidades de grupos étnicos, religiosos, cientificos,
académicos, asociaciones, colectivos, etc.).

-2% De las solicitudes que evidencien quejas, reclamos,
denuncias o sugerencias frente a la prestacion de servicios de
la entidad, oficina o funcionario.

-2% De las relacionadas con el derecho a la subsistencia, a la
salud, perjuicios irremediables, pensiones, derechos de la
tercera edad, pago de salarios y prestaciones legales.

-2% De las PQRSFD en las que se evidencie la expresion de
los derechos fundamentales consagrados en la Constitucion
Politica de Colombia.

Lo anterior, con el fin de garantizar a entes de control la
transparencia del proceso administrativo y su ejecucion
garantizando los derechos de los ciudadanos. La muestra
seleccionada sera intervenida por el proceso de Gestion
Documental segun lo establecido en el procedimiento GD-PR-
006 "Procedimiento de Disposicion Final de Documentos" y
almacenada en el Sistema de Gestion Documental para fines de
consulta. Se conserva la documentacion en soporte electronico
de manera permanente en el repositorio institucional y las
copias de seguridad de la informacién electronica seran
realizadas por el proceso de Gestidén de Tecnologia y Medios
Audiovisuales segun el procedimiento GT-PR-003 "Copias de
seguridad de la informacién electrénica institucional”. Los
documentos restantes seran eliminados por el proceso de
Gestion Documental previo aval del Comité Institucional de
Gestion y Desempefio, aplicando estrategias como el borrado
permanente, todo esto considerando lo dispuesto en el
procedimiento GD-PR-004 "Eliminacion de documentos”, y
dejando como evidencia los inventarios documentales y acta de
eliminacion.

4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

4.1 Notas del Archivero

Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Banter Edeso. Empresa de Desarrollo Sostenible.
Tabla de Retencion Documental Colegio Mayor de Antiogquia
TRD COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)

4.2 Reglas o Normas

Resoluciéon N 098

13 de marzo de 2023 - Resolucién N 034

01 de marzo de 2024

Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales

4.3 Fecha de descripcion

01/04/2024
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28 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 - Aceptacion de condiciones de salida académica

Acta Comité de Capacitacion

Acta de Comité Institucional de Gestién y Desempefio
aprobacion de modificaciones al Plan de Desarrollo
Acta de Consejo Directivo

Acta de reunion

Acta de reunién Comité Institucional de Gestion y
Desemperfio

Acta de reunion construccién del plan

Acta de reunion modificaciones al Plan de Desarrollo
Acto administrativo aprobacion Consejo Directivo
Acto administrativo aprobacion modificaciones Consejo
Directivo

Acto administrativo de aprobacion

Acuerdo pedagdgico

Acuerdo pedagdgico con resultados de aprendizaje
Ajustes y modificaciones al Plan

Andlisis de amenazas y vulnerabilidad
Capacitacion, formacién y entrenamiento en SST
Carta descriptiva de asignatura con resultado de
aprendizaje

Constancia de entrega de elementos de proteccion
personal

Control de mantenimientos

Control de restauracion

Cronograma

Cronograma de inspecciones

Cronograma plan anual

Cronogramas de mantenimiento

Determinacién conocimientos para los procesos
Diagndstico de identificacion de necesidades de
capacitacion, formacién y actualizacion
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- Diploma

- Diplomado en Docencia

- Encuesta de Satisfaccion

- Estadisticas de interaccion en redes sociales

- Evaluacién de planes

- Evaluacion de riesgo externo

- Evaluacion del plan

- Evaluacion indice de seguridad de Instalaciones
Universitarias - I1SIU

- Evaluacion simulacros

- Evaluacion y definicion de criterios ambientales y de
seguridad y salud en las compras institucionales

- Evaluacion y seguimiento

- Evidencias socializacion del Plan

- Formulario de solicitud de curso

- Fotos institucionales

- Hoja de vida dispositivos electronicos y de impresién

- Hoja de vida equipos de proteccién personal

- Informe de inspecciones

- Informe de mantenimiento

- Informe de simulacro de emergencia

- Informe final de desarrollo de curso

- Informe final de salida académica

- Informe técnico

- Informes de evaluacion de riesgo externo

- Informes finales de cursos

- Inspeccién a rutas de evacuaciéon

- Inspeccién de seguridad botiquin de primeros auxilios

- Inspeccién de seguridad camillas

- Inspeccién de seguridad gabinete contra incendio

- Inspeccién kit de derrames

- Inspeccién preoperacional y de vehiculos

- Inspeccién y verificacién de espacios e infraestructura
fisica

- Listado matriculados certificados y no certificados

- Mantenimientos preventivos aprobados

- Matriz basica de acciones de mejora

- Matriz de antecedentes

- Matriz de elementos de proteccién personal

- Matriz de identificacion de peligros y evaluacion de
riesgos

- Matriz de riesgo interno

- Matriz de toma de decisiones riesgo publico por
asonadas
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- Matriz identificacion de medidas para la reduccion de
riesgos de desastres

- Piezas de comunicacion

- Piezas de divulgacion

- Plan anticorrupcion y atencion al ciudadano

- Plan anual de adquisiciones

- Plan anual de optimizacion, mantenimiento,
sostenibilidad y resiliencia de la infraestructura fisica

- Plan anual de seguridad y salud en el trabajo

- Plan de accion

- Plan de accion institucional

- Plan de atencion de riesgos de desastres

- Plan de ayuda mutua

- Plan de compras

- Plan de desarrollo institucional

- Plan de mantenimiento Tic's

- Plan de participacion ciudadana

- Plan de preparacion y respuesta ante emergencias

- Plan de seguridad y privacidad de la informacion

- Plan de trabajo

- Plan estratégico de comunicaciones

- Plan estratégico de seguridad vial

- Plan estratégico de tecnologias de la informacion y las
comunicaciones

- Plan indicativo

- Plan institucional de capacitacién

- Plan Institucional de Gestion Ambiental

- Plan operativo anual de inversiones -POAI-

- Plan operativo de inspecciones en SST

- Plan plurianual de inversiones

- Planeacion semestral del desempefio docente

- Procedimiento operativo normalizado

- Programa de induccién general

- Registro de asistencia

- Registro de asistencia a conexion

- Registro de copias de seguridad de la informacién
electronica institucional

- Registros audiovisuales

- Registros de asistencia

- Registros de invitaciones a eventos

- Reporte de eventos institucionales

- Reporte de las actividades de rendicién de cuentas y
participacion ciudadana

- Reporte de mantenimientos preventivos
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Reporte de resultados de la Induccion

Reporte de revision del funcionamiento de la red contra
incendio (RCI)

Reporte personal nuevo

Salida e ingreso de bienes para salidas académicas
Seguimiento a las estrategias para la construccién del
plan anticorrupcién y de atencién al ciudadano
Seguimiento al plan

Seguimiento de curso

Seguimiento de entrega de fauna a la autoridad
ambiental

Seguimiento de planes

Seguimientos a riesgos ambientales

Solicitud y aprobacién de salidas académicas
Soportes publicacion

.3 Series y Subseries
asociadas

Serie

Subserie

Planes

- Planes Académicos Docentes

- Planes Académicos Docentes

- Planes Académicos Docentes

- Planes Académicos Docentes

- Planes Anticorrupcion Y Atencién Al
Ciudadano

- Planes Anuales De Adquisiciones

- Planes Anuales De Seguridad Y Salud En
El Trabajo

- Planes De Accion

- Planes De Bienestar

- Planes De Capacitacion En
Competencias Tics

- Planes De Desarrollo Institucional

- Planes De Gestién De Riesgo De
Desastres

- Planes De Mantenimiento

- Planes De Participacion Ciudadana

- Planes De Prevencién, Preparacion Y
Respuesta Ante Emergencias

- Planes De Seguridad Y Privacidad De La
Informacion

- Planes Estratégicos De Comunicaciones

- Planes Estratégicos De Las Tecnologias
De La Informacion Y Comunicaciones -
Petic-

- Planes Estratégicos De Seguridad Vial

- Planes Generales De Auditoria
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- Planes Institucionales De Capacitacion
- Planes Institucionales De Gestion
Ambiental -Piga-

3 AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
3.1 Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): TRD COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)
3.2 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.
3.3 Fecha de descripcién 27/10/2023
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 por parte del personal
Docente de la institucion definidas para un periodo académico
determinado.
2.2 Tipos Documentales - Plan
- Carta descriptiva de asignhatura
- Registro planificacion y evaluacion de la asignatura
- Informe final de desarrollo de curso
2.3 Series y Serie Serie
Subseries asociadas Planes - Planes Académicos Docentes
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 10 Afos, transcurridos los primeros dos afios de retencién en el
Archivo de Gestion se realiza la transferencia al Archivo Central
3.2 Disposicion Final El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie

documental empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde el
momento en que culmina la vigencia de proyeccion, se actualiza
o termina de ejecutar el plan; y en el Archivo Central desde el
momento de realizada la transferencia documental. Esta
documentacién desarrolla valores secundarios, razén por la cual
una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, el
proceso de Gestiébn Documental digitaliza la documentacion fisica
para fines de consulta, atendiendo a lo establecido en el GD-PR-
003 "Procedimiento de Digitalizacién" y es almacenada en el
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Sistema de Gestion Documental para su conservacion total en
virtud de su valor histérico y técnico, puesto que evidencia la
planeacion elaborada por los docentes para llevar a cabo los
procesos de formacion institucional. Circular Externa 003 de
2015, numeral 5. Se conserva la documentacion en ambos
soportes de forma permanente; los fisicos deberan ser
transferidos al Archivo Histérico y la documentacién en soporte
electrénico se conserva de manera permanente en el repositorio
institucional, las copias de seguridad de la informacion electronica
seran realizadas por el proceso de Gestion de Tecnologia y
Medios Audiovisuales segun el procedimiento GT-PR-003
"Copias de seguridad de la informacién electrénica institucional".

4, AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
4.1 Notas del Archivero Elaboré: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): TRD COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)
4.2 Reglas o Normas Acuerdo 011 de 2022 - 12 de Julio de 2022
Estructura organizacional
4.3 Fecha de descripcién 01/04/2024
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Planes Anticorrupcién 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 corrupcion y atencion al
ciudadano gue adoptan las entidades en cumplimiento
de las disposiciones establecidas por la Ley 1474 de
2011.
2.2 Tipos Documentales - Plan
- Reqistros de socializacién del Plan
2.3 Series y Serie Serie
Subseries asociadas Planes Planes Anticorrupcion Y Atencion Al
Ciudadan
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 10 Afios, transcurridos los primeros dos afios de
retencion en el Archivo de Gestion se realiza la
transferencia al Archivo Central
3.2 Disposicion Final El tiempo de retencién definido para esta serie/subserie
documental empieza a contar, en el Archivo de Gestion,
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desde el momento en que se oficializa la terminacion de
la vigencia, desde la fecha de la ultima actuacion
administrativa relacionada con el documento o la
actualizacion del plan; y en el Archivo Central desde el
momento de realizada la transferencia documental. Esta
documentacion desarrolla valores secundarios, razén por
la cual una vez cumplido el tiempo de retencién en el
Archivo Central, el proceso de Gestion Documental aplica
lo establecido en el procedimiento GD-PR-006
"Procedimiento de Disposicion Final de Documentos"y es
almacenada en el Sistema de Gestiébn Documental para
su conservacion total en virtud de su valor técnico e
historico, dado que evidencia los procesos de rendiciéon
de cuentas a la ciudadania. Se conserva la
documentacion en soporte electrénico de manera
permanente en el repositorio institucional y las copias de
seguridad de la informacién electrénica seran realizadas
por el proceso de Gestion de Tecnologia y Medios
Audiovisuales segun el procedimiento GT-PR-003
"Copias de seguridad de la informacion electrénica
institucional”. Circular Externa 003 de 2015, numeral 5.

AREA DE CONTROL DE DESCR

IPCION

Notas del Archivero

Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Mesa implementacion del BanTer 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://lwww.funcionpublica.gov.co/eva/admon//files/empre
sas/ZW1lwcmVzYV83Ng==/imgproductos/1450051661 3
ad287e3bcdefddde655d44cec6168c8.pdf

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

-TRD COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)

4.2

Reglas o Normas

"Resolucién N 098

13 de marzo de 2023 - Resolucion N 034

01 de marzo de 2024

Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales
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Profesional Universitario Banco de Programas,
Proyectos y Politicas"

4.3 Fecha de descripcién 01/02/2024
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Planes Anuales de Adquisiciones
1.3 Nivel de Descripcién 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
sefala 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
- Acta de reunién
- Soporte publicaciéon
2.3 Series y Serie Serie
Subseries asociadas Planes - Planes Anuales De Adquisiciones
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 20 Afos, transcurridos los primeros dos afios de retencion en el
Archivo de Gestion se realiza la transferencia al Archivo Central
3.2 Disposicion Final El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie

documental empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde el
momento en que culmina la vigencia de proyeccion, se actualiza
o termina de ejecutar el plan; y en el Archivo Central desde el
momento de realizada la transferencia documental. Una vez
cumplido el tiempo de retencién, esta documentacién desarrolla
valores mediatos o secundarios parciales, por tal motivo
superados los valores administrativos y legales, se procede a
escoger una muestra aleatoria de los Planes Anuales de
Adquisiciones, seleccionando un plan por cada 2 afios durante
periodo rectoral, a fin de conservar una evidencia de las
adquisiciones obtenidas en un plazo especifico. La muestra
aleatoria para esta documentacioén no debe ser mayor al 3%. Ley
962 de 2005, Art 28. La muestra seleccionada sera intervenida
por el proceso de Gestibn Documental segln lo establecido en el
procedimiento GD-PR-006 "Procedimiento de Disposicion Final
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de Documentos" y almacenada en el Sistema de Gestion
Documental para fines de consulta. Se conserva la
documentacion en soporte electrénico de manera permanente en
el repositorio institucional en virtud de su valor historico y las
copias de seguridad de la informacion electronica seran
realizadas por el proceso de Gestion de Tecnologia y Medios
Audiovisuales segun el procedimiento GT-PR-003 "Copias de
seguridad de la informacion electrénica institucional”. Los
documentos restantes seran eliminados por el proceso de
Gestién Documental previo aval del Comité Institucional de
Gestion y Desempenio, aplicando estrategias como el borrado
permanente, todo esto considerando lo dispuesto en el
procedimiento GD-PR-004 "Eliminacién de documentos", 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): Mesa de implementacion del Banco Terminoldgico
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
- Tablas de Retencién Documental 2022 (Actualizacién 2024)

4.2 Reglas o Normas "Acuerdo 011 de 2022 - 12 de Julio de 2022
Estructura Administrativa"

4.3 Fecha de descripcion 01/04/2024

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Planes Anuales de Seguridad y Salud en el Trabajo

1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

2.1 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 Gestién de la Seguridad
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y Salud en el Trabajo. Numeral 7, Articulo 2.2.4.6.8. Decreto
1072 de 2015.

2.2 Tipos Documentales

- Plan

- Matriz de identificacion de peligros y evaluacion de
riesgos

- Matriz de toma de decisiones riesgo publico por
asonadas

- Matriz de elementos de proteccion personal

- Hoja de vida equipos de proteccién personal

- Constancia de entrega de elementos de proteccién
personal

- Plan operativo de inspecciones en SST (Segurida y
Salud en el Trabajo)

- Informe de inspecciones

- Capacitacién, formacion y entrenamiento en SST
(Segurida y Salud en el Trabajo)

- Reporte de inspecciéon esmeril

- Reporte de inspeccion duchas y lavaojos

- Reporte de inspeccion ambiental y de seguridad y salud
en el trabajo

- Registros de suministro de elementos de proteccién

- Planilla de asistencia

2.3 Series y
Subseries asociadas

Serie Serie

Planes - Planes Anuales De Seguridad Y Salud En
El Trabajo

3. AREA DE VALORACION

3.1 Tiempo de Retencion

20 Afos, transcurridos los primeros dos afos de retencién en el
Archivo de Gestion se realiza la transferencia al Archivo Central

3.2 Disposicion Final

El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie
documental empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde
el momento en que culmina la vigencia de proyeccién, se
actualiza o termina de ejecutar el plan; y en el Archivo Central
desde el momento de realizada la transferencia documental.
Esta documentacién desarrolla valores secundarios, razén por
la cual una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
Central, el proceso de Gestibn Documental digitaliza la
documentacion fisica para fines de consulta, atendiendo a lo
establecido en el GD-PR-003 "Procedimiento de Digitalizacién"
y es almacenada en el Sistema de Gestién Documental, junto
con los documentos en soporte electrénico para su
conservacion total en virtud de su valor historico y técnico,
puesto que evidencia la planificacién realizada para garantizar
la seguridad y salud en el trabajo del personal de la institucion.
Circular Externa 003 de 2015, numeral 5. Decreto 1072 de
2015. Se conserva la documentacién en ambos soportes de
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forma permanente; los fisicos deberan ser transferidos al
Archivo Histérico y los documentos en electronico se conservan
en el repositorio institucional, las copias de seguridad de la
informacion electrénica seran realizadas por el proceso de
Gestién de Tecnologia y Medios Audiovisuales segun el
procedimiento GT-PR-003 "Copias de seguridad de la
informacion electrénica institucional.

4, AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

4.1 Notas del Archivero Elaboré: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Mesa de implementacion del Banco Terminoldgico
AGN

- Tablas de Retencién Documental Colmayor 2022
(Actualizacion 2024)

4.2 Reglas o Normas "Resolucién N 098
13 de marzo de 2023 - Resolucion N 034
01 de marzo de 2024
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Seguridad
y Salud en el Trabajo"

4.3 Fecha de descripcién 01/04/2024

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 obijetivos, 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 Institucién.

2.2 Tipos Documentales - Informe

- Reporte de rendiciéon
- Constancia de rendicion
2.3 Series y Subseries Serie Serie
asociadas Planes | - Planes De Accion
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 10 Afos, transcurridos los primeros dos afios de retencién en el

Archivo de Gestion se realiza la transferencia al Archivo Central
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3.2 Disposicion Final

El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie
documental empieza a contar, en el Archivo de Gestién, desde
el momento en que se notifica la entrega, envio del informe o
desde la fecha de la Gltima actuacion administrativa relacionada
con el documento; y en el Archivo Central desde el momento de
realizada la transferencia documental. Esta documentacion
desarrolla valores secundarios, razon por la cual una vez
cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, el
proceso de Gestion Documental aplica lo establecido en el
procedimiento GD-PR-006 "Procedimiento de Disposicion Final
de Documentos" y es almacenada en el Sistema de Gestion
Documental para su conservacion total en virtud de su valor
técnico e historico, 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 Accién
institucional. Decreto 1075 de 2015. Se conserva la
documentacion en soporte electrénico de manera permanente
en el repositorio institucional y las copias de seguridad de la
informacion electrénica seran realizadas por el proceso de
Gestion de Tecnologia y Medios Audiovisuales segun el
procedimiento GT-PR-003 "Copias de seguridad de la
informacion electronica institucional”. Circular Externa 003 de
2015, numeral 5.

4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

4.1 Notas del Archivero

Elaboro: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): TRD COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)

4.2 Reglas o Normas

"Resolucion N 098

13 de marzo de 2023 - Resolucion N 034

01 de marzo de 2024

Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
Profesional Especializado Aseguramiento de la Calidad
Académica"

4.3 Fecha de descripcion

01/04/2024

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo

Planes De Bienestar

1.3 Nivel de Descripcion

Subserie Documental

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

2.1 Alcance y contenido

Agrupacion documental en la cual se definen las politicas, las
estrategias, y la evaluacién para la gestién de los posibles
riesgos y desastres a los cuales se encuentra expuesta la
Institucion Universitaria Colegio Mayor de Antioquia.
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2.2 Tipos Documentales Plan
2.3 Series 'y Serie Serie
Subseries asociadas Planes - Planes De Bienestar
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 10 Afios, transcurridos los primeros dos afios de retencién en
el Archivo de Gestion se realiza la transferencia al Archivo
Central
3.2 Disposicion Final El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie
documental empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde
el momento en que termina la vigencia para la que fue
formulado el plan; y en el Archivo Central desde el momento
de realizada la transferencia documental. Esta desarrolla
valores secundarios razén por la cual, una vez cumplido el
tiempo de retencién en el Archivo Central, es almacenada en
el Sistema de Gestion Documental para su conservacion total
en virtud de que esta evidencia la planeacion en pro de un
desarrollo humano integral. Los documentos en electronico se
conservan en el repositorio institucional, las copias de
seguridad de la informacién electronica seran realizadas por el
proceso de Gestidén de Tecnologia y Medios Audiovisuales
segun el procedimiento GT-PR-003 "Copias de seguridad de la
informacion electronica institucional”.
4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
4.1 Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): COLMAYOR. Tablas de Retencién Documental
2022 (Actualizacion 2024).
4.2 Reglas o Normas "Acuerdo 011 de 2022 - 12 de Julio de 2022
Estructura organizacional"
4.3 Fecha de descripcion 01/04/2024
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Planes De Capacitacion En Competencias TICS
1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Agrupacion Documental que contiene las acciones del proceso de

planeacion, ejecuciéon y evaluaciéon de los cursos de capacitacion
en competencias TIC’S dictados a miembros de la comunidad
Institucional, por solicitud o Cronograma de Actividades del
proceso de Virtualidad.
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2.2

Tipos Documentales

- Plan

- Formulario de solicitud de curso

- Listado matriculados certificados y no certificados
- Solicitud de certificado

- Encuesta de Satisfaccion

- Planilla de asistencia a conexiéon

2.3

Series y Subseries

Serie

asociadas

- Planes De Capacitacion En Competencias
TICS

AREA DE VALORACION

Tiempo de Retencion

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

3.2

Disposicion Final

El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie
documental empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde el
momento en que se oficializa la terminacion de la vigencia, desde
la fecha de la dltima actuacion administrativa relacionada con el
documento o la actualizacién del plan; y en el Archivo Central
desde el momento de realizada la transferencia documental. Esta
documentacion desarrolla valores secundarios, razon por la cual
una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, el
proceso de Gestién Documental aplica lo establecido en el
procedimiento GD-PR-006 "Procedimiento de Disposicion Final
de Documentos" y es almacenada en el Sistema de Gestidn
Documental para su conservacioén total en virtud de su valor
técnico e histérico, puesto que evidencia las iniciativas gestadas
alrededor de la promocién de habilidades y competencias en
TICs ofertadas a los diferentes actores institucionales. Se
conserva la documentacién en soporte electrénico de manera
permanente en el repositorio institucional y las copias de
seguridad de la informacién electrénica seran realizadas por el
proceso de Gestidén de Tecnologia y Medios Audiovisuales seguln
el procedimiento GT-PR-003 "Copias de seguridad de la
informacion electrénica institucional”. Circular Externa 003 de
2015, numeral 5.

AREA DE CONTROL DE

DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): COLMAYOR. Tablas de Retencién Documental 2022
(Actualizacién 2024).

4.2

Reglas o Normas

Resolucion N 098

13 de marzo de 2023 - Resolucion N 034

01 de marzo de 2024

Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
Profesional Universitario Virtualidad
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4.3

| Fecha de descripcién

| 01/04/2024

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

Planes de Desarrollo Institucional

1.3

Nivel de Descripcion

Subserie Documental

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

2.1

Alcance y contenido

Agrupacion documental que se produce en aras de establecer
las lineas de trabajo a seguir para potenciar o dar continuidad al
desarrollo de una institucion, este contiene los objetivos, las
metas y las actividades a ejecutar durante cada periodo rectoral
afianzando asi el compromiso de la Instituciéon con sus labores
misionales, en este caso, garantizar el acceso a la Educacién
Superior.

2.2

Tipos Documentales

- Acta de reunion construccion del plan

- Copia Acto administrativo aprobacion

- Plan de desarrollo institucional

- Evaluacién de planes

- Seguimiento al plan

- Acta de reunion modificaciones al Plan de Desarrollo

- Acta de aprobacién de modificaciones al Plan de
Desarrollo

- Copia acto administrativo aprobacion modificaciones

2.3

Series y
Subseries asociadas

Serie Serie

Planes - Planes De Desarrollo Institucional

AREA DE VALORACION

Tiempo de Retencion

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

3.2

Disposicion Final

El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie
documental empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde
el momento en que se oficializa la terminacién de la vigencia,
desde la fecha de la Ultima actuacién administrativa relacionada
con el documento o la actualizacién del plan; y en el Archivo
Central desde el momento de realizada la transferencia
documental. Esta documentacién desarrolla valores
secundarios, razén por la cual una vez cumplido el tiempo de
retencién en el Archivo Central, el proceso de Gestion
Documental digitaliza la documentacién fisica para fines de
consulta, atendiendo a lo establecido en el GD-PR-003
"Procedimiento de Digitalizacién" y es almacenada en el
Sistema de Gestion Documental para su conservacién total en
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virtud de su valor técnico e histérico, ya que son 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. Se conserva la documentacion en soporte electronico
de manera permanente en el repositorio institucional y las
copias de seguridad de la informacion electronica seran
realizadas por el proceso de Gestion de Tecnologia y Medios
Audiovisuales segun el procedimiento GT-PR-003 "Copias de
seguridad de la informacion electrénica institucional”. Circular
Externa 003 de 2015, numeral 5. Los documentos producidos
en documento fisico se trasladan al Archivo Histérico previa
digitalizacion en el sistema de Gestion Documental para
garantizar el vinculo del expediente y facilitar su consulta.

4. | AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
4.1 | Notas del Archivero Elaboré: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): TRD COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)
4.2 | Reglas o Normas Resolucién N 098
13 de marzo de 2023 - Resolucion N 034
01 de marzo de 2024
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
Profesional Universitario Planeacion Institucional
4.3 | Fecha de descripcion 01/04/2024
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Planes De Atencién De Riesgos De Desastres
1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Agrupacion documental en la cual se definen las politicas, las
estrategias, y la evaluacién para la gestién de los posibles
riesgos y desastres a los cuales se encuentra expuesta la
Instituciéon Universitaria Colegio Mayor de Antioquia.
2.2 Tipos Documentales Plan
2.3 Series y Serie Serie
Subseries asociadas Planes - Planes Académicos Docentes
- Planes Anticorrupcién Y Atencién Al
Ciudadano
- Planes Anuales De Adquisiciones
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- Planes De Atencion De Riesgos De
Desastres

AREA DE VALORACION

Tiempo de Retencion

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

3.2

Disposicion Final

El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie
documental empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde
el momento en que se oficializa la terminacion de la vigencia,
desde la fecha de la Gltima actuacion administrativa
relacionada con el documento o la actualizacion del plan; y en
el Archivo Central desde el momento de realizada la
transferencia documental. Esta documentacion desarrolla
valores secundarios, razén por la cual una vez cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo Central, el proceso de
Gestion Documental aplica lo establecido en el procedimiento
GD-PR-006 "Procedimiento de Disposicién Final de
Documentos" y es almacenada en el Sistema de Gestion
Documental para su conservacion total en virtud de su valor
técnico e histérico, dado que en ella se consolidan las
politicas, las estrategias, y la evaluacion para la gestion de los
riesgos de desastres, constituyéndose asi en patrimonio
documental de la institucién dada la importancia de sus
contenidos informativos y fuente testimonial de la planificacion
para el desarrollo de la institucién y el municipio. Se conserva
la documentacién en soporte electrénico de manera
permanente en el repositorio institucional y las copias de
seguridad de la informacién electrdnica seran realizadas por el
proceso de Gestidén de Tecnologia y Medios Audiovisuales
segun el procedimiento GT-PR-003 "Copias de seguridad de la
informacion electronica institucional”. Circular Externa 003 de
2015, numeral 5.

AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): COLMAYOR. Tablas de Retencién Documental
2022 (Actualizacion 2024).

4.2

Reglas o Normas

"Resolucién N 098

13 de marzo de 2023 - Resolucion N 034

01 de marzo de 2024

Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales"

4.3

Fecha de descripcion

01/04/2024
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1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Planes de Mantenimiento
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 una entidad para asegurar el correcto
funcionamiento de la maquinaria y los equipos bajo su
dominio, por medio de acciones correctivas y preventivas
aplicadas de manera periédica.

2.2 Tipos Documentales - Plan anual de optimizacién, mantenimiento, sostenibilidad
y resiliencia de la infraestructura fisica

- Inspeccion y verificacion de espacios e infraestructura
fisica

- Reporte de revision del funcionamiento de la red contra
incendio (RCI)

- Reporte de mantenimientos preventivos

Informe de mantenimiento

2.3 Series y Serie Serie
Subseries asociadas Planes - Planes De Mantenimiento
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 10 Afos, transcurridos los primeros dos afios de retencién en
el Archivo de Gestion se realiza la transferencia al Archivo
Central
3.2 Disposicion Final El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie

documental empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde
el momento en que culmina la vigencia de proyeccioén, se
actualiza o termina de ejecutar el plan; y en el Archivo Central
desde el momento de realizada la transferencia documental.
Esta documentacién desarrolla valores secundarios, razén por
la cual una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
Central, la documentacion fisica se digitaliza para fines de
consulta, atendiendo a lo establecido en el GD-PR-003
"Procedimiento de Digitalizacién" y es almacenada en el
Sistema de Gestion Documental, junto con los documentos en
soporte electrénico para su conservacion total en virtud de su
valor histérico y técnico puesto que sirve de evidencia del
desarrollo de actividades de mantenimiento en la
infraestructura en general de la institucion. Circular Externa
003 de 2015, numeral 5. Se conserva la documentacion en
ambos soportes de forma permanente; los fisicos deberan ser
transferidos al Archivo Historico y los documentos en
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electronico se conservan en el repositorio institucional, las
copias de seguridad de la informacion electronica seran
realizadas por el proceso de Gestion de Tecnologia y Medios
Audiovisuales segun el procedimiento GT-PR-003 "Copias de
seguridad de la informacion electrénica institucional".

4, AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
4.1 Notas del Archivero Elabor6: Gestién Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Tabla de Retencion Documental 2022
(Actualizacion 2024).
4.2 Reglas o Normas "Resolucién N 098
13 de marzo de 2023 - Resolucion N 034
01 de marzo de 2024
Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Infraestructura”
4.3 Fecha de descripcién 01/04/2024
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Planes De Participacion Ciudadana
1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Documento que consagra las decisiones y elementos a ejecutar
desde las politicas de participacién ciudadana y demas
lineamientos propuestos desde MiPG.
2.2 Tipos Documentales - Plan
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Programas | - Planes De Participacion Ciudadana
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 10 Afos, transcurridos los 2 primeros afios de retencion, se
realiza transferencia al archivo Central.
3.2 Disposicion Final El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie

documental empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde el
momento en que se notifica la entrega o envio del informe, se
hace la publicacién o desde la fecha de la dltima actuacion
administrativa relacionada con el documento; y en el Archivo
Central desde el momento de realizada la transferencia
documental. Esta documentacion desarrolla valores secundarios,
razon por la cual una vez cumplido el tiempo de retencién en el
Archivo Central, el proceso de Gestion Documental aplica lo
establecido en el procedimiento GD-PR-006 "Procedimiento de
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Disposicion Final de Documentos” y es almacenada en el
Sistema de Gestion Documental para su conservacion total en
virtud de su valor técnico e histérico, el cual permite
investigaciones estadisticas del sector educativo en la region,
medicién del impacto social y es fuente primaria para la
formulacion de documentos relacionados con la planeacién de
acciones formativas y/o académicas y la formulacion de planes
de mejoramiento institucionales. Decreto 1075 de 2015. Se
conserva la documentacion en soporte electrénico de manera
permanente en el repositorio institucional y las copias de
seguridad de la informacion electrénica seran realizadas por el
proceso de Gestion de Tecnologia y Medios Audiovisuales segun
el procedimiento GT-PR-003 "Copias de seguridad de la
informacion electrénica institucional”. Circular Externa 003 de
2015, numeral 5.

4, AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

4.1 Notas del Archivero Elaboré: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Tabla de Retencion Documental (Actualizacion 2024).

4.2 Reglas o Normas "Resolucién N 098
13 de marzo de 2023 - Resolucion N 034
01 de marzo de 2024
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
Profesional Universitario Planeacion Institucional”

4.3 Fecha de descripcion 01/04/2024

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Planes De Prevencién, Preparacion Y Respuesta Ante
Emergencias

1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

2.1 Alcance y contenido Documento gue contienen las acciones de prevencion,
mitigacién, preparacion, respuesta y rehabilitacién ante una
amenaza. Reflejan los procedimientos para actuar en caso de
desastre y su fin es presentar a los funcionarios las destrezas y
condiciones para actuar de manera rapida y coordinada frente a
una emergencia.

2.2 Tipos Documentales Plan

2.3 Series y Serie Serie

Subseries asociadas Planes - Planes Académicos Docentes
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- Planes De Prevencion, Preparacion Y
Respuesta Ante Emergencias

AREA DE VALORACION

Tiempo de Retencion

20 Afos, transcurridos 2 afos se realiza transferencia
documental primaria al Archivo Central

3.2

Disposicion Final

El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie
documental empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde el
momento en que culmina la vigencia de proyeccion, se actualiza
o termina de ejecutar el plan; y en el Archivo Central desde el
momento de realizada la transferencia documental. Esta
documentacion desarrolla valores secundarios, razon por la cual
una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, el
proceso de Gestion Documental digitaliza la documentacion fisica
para fines de consulta, atendiendo a lo establecido en el GD-PR-
003 "Procedimiento de Digitalizacion" y es almacenada en el
Sistema de Gestién Documental, junto con los documentos en
soporte electrénico para su conservacion total en virtud de su
valor histérico y administrativo, ya que presenta las actividades
propuestas para actuar frente a una emergencia. Decreto 1072
de 2015. Circular Externa 003 de 2015, numeral 5. Se conserva
la documentacién en ambos soportes de forma permanente; los
fisicos deberan ser transferidos al Archivo Histérico y los
documentos en electrénico se conservan en el repositorio
institucional, las copias de seguridad de la informacién electronica
seran realizadas por el proceso de Gestién de Techologia y
Medios Audiovisuales segun el procedimiento GT-PR-003
"Copias de seguridad de la informacion electrénica institucional.

AREA DE CONTROL DE

DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Mesa de implementacion Banter AGN
Tabla de Retencion Documental 2022 (Actualizacién 2024).

4.2

Reglas o Normas

"Resolucién N 098

13 de marzo de 2023 - Resolucion N 034

01 de marzo de 2024

Manual Especifico de Funciones y de Competencias Seguridad y
Salud en el Trabajo"

4.3

Fecha de descripcion

01/04/2024

AREA DE IDENTIFICACION

Titulo

Planes De Seguridad Y Privacidad De La Informacion
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1.3

Nivel de Descripcion |

Subserie Documental

2

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

2.1

Alcance y contenido

Agrupacion documental resultante de la aplicacion de la politica
para seguridad y privacidad la informacion frente a los sistemas
electrénicos institucionales.

2.2

Tipos Documentales

- Plan

2.3

Series y

Serie Subserie

Subseries asociadas

Programas | - Planes De Seguridad Y Privacidad De La

Informacion.

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencion

10 Afos, transcurridos 2 afos se transfieren al Archivo Central

3.2

Disposicion Final

El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie
documental empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde el
momento en que culmina la vigencia de proyeccion, se actualiza
o termina de ejecutar el plan; y en el Archivo Central desde el
momento de realizada la transferencia documental. Esta
documentacion desarrolla valores secundarios, razon por la cual
una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, el
proceso de Gestién Documental aplica lo establecido en el
procedimiento GD-PR-006 "Procedimiento de Disposicion Final
de Documentos" y es almacenada en el Sistema de Gestidn
Documental para su conservacioén total en virtud de su valor
técnico e histérico, puesto que sirve de evidencia de las
condiciones de uso confiable en el entorno digital, mediante un
enfoque basado en la gestion de riesgos, preservando la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién de
las entidades del Estado, y de los servicios que prestan al
ciudadano. Decreto 1008 de 2018. Se conserva la documentacion
en soporte electrénico de manera permanente en el repositorio
institucional y las copias de seguridad de la informacion
electrénica seran realizadas por el proceso de Gestién de
Tecnologia y Medios Audiovisuales segun el procedimiento GT-
PR-003 "Copias de seguridad de la informacion electrénica
institucional”. Circular Externa 003 de 2015, numeral 5.

AREA DE CONTROL DE

DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Tabla de Retencién Documental 2022 (Actualizacion
2024).

4.2

Reglas o Normas

"Resolucién N 098

13 de marzo de 2023 - Resolucién N 034

01 de marzo de 2024

Manual Especifico de Funciones y de Competencias Tecnologia
e Informatica"
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| 43 | Fecha de descripcion | 01/04/2024
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Planes Estratégicos De Comunicaciones
1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Estos Planes son documentos que planean y definen las pautas de
cémo 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 propésitos, actuaciones
y resultados de la gestién, para que sean visibles para todos los
grupos o partes interesadas en la gestion institucional.
2.2 Tipos Documentales - Plan
2.3 Seriesy Serie Serie
Subseries asociadas Planes - Planes Estratégicos De Comunicaciones
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion | 10 Afos, transcurridos los primeros dos afios de retencién en el
Archivo de Gestion se realiza la transferencia al Archivo Central
3.2 Disposicion Final El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie

documental empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde el
momento en que se oficializa la terminacién de la vigencia, desde
la fecha de la dltima actuacion administrativa relacionada con el
documento o la actualizacién del plan; y en el Archivo Central
desde el momento de realizada la transferencia documental. Esta
documentacién desarrolla valores secundarios, razén por la cual
una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, el
proceso de Gestién Documental aplica lo establecido en el
procedimiento GD-PR-006 "Procedimiento de Disposicion Final de
Documentos" y es almacenada en el Sistema de Gestion
Documental para su conservacioén total en virtud de su valor
técnico e histérico, como testimonio de las gestiones realizadas por
la institucién para la difusién de su imagen y de la informacién de
las acciones destacadas de la misma. Circular Externa 003 de
2015, numeral 5. Se conserva la documentacién en soporte
electrénico de manera permanente en el repositorio institucional y
las copias de seguridad de la informacion electrénica seran
realizadas por el proceso de Gestién de Tecnologia y Medios
Audiovisuales segun el procedimiento GT-PR-003 "Copias de

seguridad de la informacién electrénica institucional”.
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4, AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
4.1 Notas del Archivero Elabor6: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Mesa de Implementacion del Banco Terminolégico
AGN.
TRD COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)
4.2 Reglas o Normas "Resolucién N 098
13 de marzo de 2023 - Resolucion N 034
01 de marzo de 2024
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales"
4.3 Fecha de descripcion | 01/04/2024
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Planes Estratégicos De Las Tecnologias De La Informacién Y
Comunicaciones -PETIC-
1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Agrupacion de documentos que registra el proceso de
actualizacién de acuerdo a los criterios de ley y, tomando en
cuenta la realidad tecnologica de la institucion en ese momento,
de los sistemas de informacion y equipos tecnologicos. Se
adicionan desripciones y marcos tecnicos y normativos
2.2 Tipos Documentales - Plan
- Acto administrativo de aprobacion
- Plan de mantenimiento TIC's
- Control de mantenimientos
- Hoja de vida dispositivos electronicos y de impresion
- Registro de copias de seguridad de la informacion
electronica institucional
- Informe técnico
- Control de restauracion
2.3 Series y Subseries Serie Serie
asociadas Planes - Planes Estratégicos De Las Tecnologias
De La Informaciéon Y Comunicaciones -
PETIC-
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 10 Afos, transcurridos los primeros dos afios de retencién en el

Archivo de Gestion se realiza la transferencia al Archivo Central
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3.2 Disposicion Final

El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie
documental empieza a contar, en el Archivo de Gestién, desde el
momento en que culmina la vigencia de proyeccion, se actualiza
o termina de ejecutar el plan; y en el Archivo Central desde el
momento de realizada la transferencia documental. Esta
documentacion desarrolla valores secundarios, razén por la cual
una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, el
proceso de Gestion Documental aplica lo establecido en el
procedimiento GD-PR-006 "Procedimiento de Disposicion Final
de Documentos" y es almacenada en el Sistema de Gestién
Documental para su conservacion total en virtud de su valor
técnico e historico, puesto que evidencia las estrategias de
administracion eficiente de los recursos de tecnologia, los
sistemas de informacién y la informacion, necesarios para la
gestién de la instituciéon. Se conserva la documentacién en
soporte electrénico de manera permanente en el repositorio
institucional y las copias de seguridad de la informacién
electronica seran realizadas por el proceso de Gestién de
Tecnologia y Medios Audiovisuales segun el procedimiento GT-
PR-003 "Copias de seguridad de la informacion electrénica
institucional”. Circular Externa 003 de 2015, numeral 5.

4. AREA DE CONTROL DE

DESCRIPCION

4.1 Notas del Archivero

Elaboro: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Tabla de Retencién Documental 2022 (Actualizacion
2024).

4.2 Reglas o Normas

"Resolucién N 098

13 de marzo de 2023 - Resolucién N 034

01 de marzo de 2024

Manual Especifico de Funciones y de Competencias Tecnologia e
Informatica"

4.3 Fecha de descripcion

01/04/2024

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo

Planes Estratégicos De Seguridad Vial

1.3 Nivel de Descripcion

Subserie Documental

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

2.1 Alcance y contenido

La agrupacion documental corresponde al instrumento de
planificacién para las acciones, mecanismos, estrategias y
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medidas, que deben adoptar de manera obligatoria las diferentes
entidades publicas o privadas, para evitar y reducir
significativamente la ocurrencia de accidentes de transito.

2.2

Tipos Documentales

- Plan

- Acto administrativo de aprobacion

- Inspeccion preoperacional de vehiculos
- Inspeccién de motos

- Evaluacion del plan

2.3

Series y Subseries

Serie Serie

asociadas

Planes - Planes Estratégicos De Seguridad

Vial

AREA DE VALORACION

Tiempo de Retencion

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

3.2

Disposicion Final

El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie
documental empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde el
momento en que culmina la vigencia de proyeccion, se actualiza
o termina de ejecutar el plan; y en el Archivo Central desde el
momento de realizada la transferencia documental. Esta
documentacién desarrolla valores secundarios, razén por la cual
una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, el
proceso de Gestién Documental digitaliza la documentacion fisica
para fines de consulta, atendiendo a lo establecido en el GD-PR-
003 "Procedimiento de Digitalizacién" y es almacenada en el
Sistema de Gestion Documental, junto con los documentos en
soporte electrénico para su conservacién total en virtud de su
valor histérico y técnico, puesto que sirve de evidencia de las
acciones administrativas adelantas por parte de las entidades
publicas o privadas para reducir los accidentes viales. Circular
Externa 003 de 2015, numeral 5. Resolucion 40595 de 2022. Se
conserva la documentacién en ambos soportes de forma
permanente; los fisicos deberan ser transferidos al Archivo
Histoérico y los documentos en electronico se conservan en el
repositorio institucional, las copias de seguridad de la informacién
electrénica seran realizadas por el proceso de Gestién de
Tecnologia y Medios Audiovisuales segun el procedimiento GT-
PR-003 "Copias de seguridad de la informacion electrénica
institucional".

AREA DE CONTROL DE

DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Tabla de Retencién Documental 2022 (Actualizacion
2024).

4.2

Reglas o Normas

- "Resolucién N 098
- 13 de marzo de 2023 - Resoluciéon N 034
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- 01 de marzo de 2024
- Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Seguridad y Salud en el Trabajo"

4.3 Fecha de Descripcion 01/04/2024
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Planes Generales de Auditoria
1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Documento en el que se establecen los alcances, objetivos,
tiempos y asignacion de recursos de las auditorias incluidas en
del Programa Anual de Auditoria. Manual Técnico del Modelo
Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano — MECI
2014. Pag. 84.
2.2 Tipos Documentales - Plan
2.3 Series y Subseries Serie Serie
asociadas Planes - Planes General de Auditoria
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 10 Afos, transcurrido el primer afio de retencién en el Archivo de
Gestion se realiza la transferencia al Archivo Central
3.2 Disposicion Final El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie

documental empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde el
momento en que se termina la vigencia de proyeccion, se dan
actualizaciones y/o termina la ejecucién del mismo; y en el
Archivo Central desde el momento de realizada la transferencia
documental. Esta documentacion desarrolla valores secundarios,
razon por la cual una vez cumplido el tiempo de retencién en el
Archivo Central, el proceso de Gestién Documental aplica lo
establecido en el procedimiento GD-PR-006 "Procedimiento de
Disposicion Final de Documentos" y es almacenada en el
Sistema de Gestion Documental para su conservacién total en
virtud de su valor técnico e histérico, puesto gue evidencia la
proyeccion para el desarrollo de las actividades de control,
mejora y autoevaluacion Institucional. Se conserva la
documentacién en soporte electrénico de manera permanente en
el repositorio institucional y las copias de seguridad de la
informacioén electrdnica seran realizadas por el proceso de
Gestion de Tecnologia y Medios Audiovisuales segun el
procedimiento GT-PR-003 "Copias de seguridad de la
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informacion electrénica institucional". Circular Externa 003 de
2015, numeral 5.

4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
4.1 Notas del Archivero Elabor6: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Tabla de Retencion Documental 2022 (Actualizacion
2024).
4.2 Reglas o Normas - Acuerdo 011 de 2022 - 12 de Julio de 2022
4.3 Fecha de descripcién 01/04/2024
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
formacioén 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 formulacién del
Plan Institucional de Capacitacién — PIC con base en proyectos
de aprendizaje en equipo. Pag. 18.
2.2 Tipos Documentales - Plan
- Encuesta determinacién conocimientos para los procesos
- Diagnostico de identificacion de necesidades de
capacitacion, formacién y actualizacion
- Acta Comité de Capacitacion
- Programa de induccién general
- Reporte personal nuevo
- Reporte de resultados de la Induccién
2.3 Series y Subseries Serie Serie
asociadas Planes - Planes Institucional De Capacitacion
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 5 ARos. Después de 2 afios conservados en Archivo de Gestién,
se transfieren al Archivo Central
3.2 Disposicion Final El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie

documental empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde el
momento en que culmina la vigencia de proyeccion, se actualiza
o termina de ejecutar el plan; y en el Archivo Central desde el
momento de realizada la transferencia documental. Esta
documentacion desarrolla valores secundarios, razén por la cual
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una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, el
proceso de Gestion Documental digitaliza la documentacion fisica
para fines de consulta, atendiendo a lo establecido en el GD-PR-
003 "Procedimiento de Digitalizacion" y es almacenada en el
Sistema de Gestion Documental, junto con los documentos en
soporte electrénico para su conservacion total en virtud de su
valor historico y administrativo, pues evidencia 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. Circular
Externa 003 de 2015, numeral 5. Se conserva la documentacion
en ambos soportes de forma permanente; los fisicos deberan ser
transferidos al Archivo Histdrico y los documentos en electronico
se conservan en el repositorio institucional, las copias de
seguridad de la informacion electrénica seran realizadas por el
proceso de Gestion de Tecnologia y Medios Audiovisuales segun
el procedimiento GT-PR-003 "Copias de seguridad de la
informacion electronica institucional”.

4. AREA DE CONTROL DE

DESCRIPCION

4.1 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 formulacion 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/Gui
aFormulacionPlaninstitucionalCapacitacionPIC.pdf/7e32ce9f-
8eel-4944-b4cd-e3cdf3703c37

Tabla de Retencion Documental 2022 (Actualizacién 2024).

4.2 Reglas o Normas

"Resolucién N 098

13 de marzo de 2023 - Resolucién N 034

01 de marzo de 2024

Manual Especifico de Funciones y de Competencias Talento
Humano"

4.3 Fecha de descripcion

01/04/2024
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1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Planes Institucionales De Gestion Ambiental -PIGA-
1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Agrupacion documental que se encarga del registro de las
medidas adoptadas para la ejecucion de la politica Ambiental de
la Institucion, también registra controles para procesos de ajuste
de futuras versiones.
2.2 Tipos Documentales - Plan
- Evaluacién y definicion de criterios ambientales y de
seguridad y salud en las compras institucionales
- Informe de seguimiento a riesgos ambientales
- Informe de seguimiento de entrega de fauna a la autoridad
ambiental
2.3 Series y Subseries Serie Serie
asociadas Planes - Planes Institucionales De Gestion
Ambiental -PIGA-
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 10 Afos, transcurridos los primeros dos afios de retencion en el
Archivo de Gestion se realiza la transferencia al Archivo Central
3.2 Disposicion Final El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie

documental empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde el
momento en que culmina la vigencia de proyeccion, se actualiza
o termina de ejecutar el plan; y en el Archivo Central desde el
momento de realizada la transferencia documental. Esta
documentacién desarrolla valores secundarios, razén por la cual
una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, el
proceso de Gestién Documental digitaliza la documentacion fisica
para fines de consulta, atendiendo a lo establecido en el GD-PR-
003 "Procedimiento de Digitalizacién" y es almacenada en el
Sistema de Gestion Documental, junto con los documentos en
soporte electrénico para su conservacion total en virtud de su
valor histérico y administrativo, pues evidencia los compromisos,
acciones y estrategias asumidos por la entidad en el marco del
Sistema de Gestiéon Ambiental. Circular Externa 003 de 2015,
numeral 5. Se conserva la documentacién en ambos soportes de
forma permanente; los fisicos deberan ser transferidos al Archivo
Histoérico y los documentos en electronico se conservan en el
repositorio institucional, las copias de seguridad de la informacion
electrénica seran realizadas por el proceso de Gestién de
Tecnologia y Medios Audiovisuales segun el procedimiento GT-
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PR-003 "Copias de seguridad de la informacioén electrénica
institucional".

4, AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
4.1 Notas del Archivero Elabord: Tabla de Retencion Documental 2022 (Actualizacion
2024).
4.2 Reglas o Normas "Resolucién N 098
13 de marzo de 2023 - Resolucion N 034
01 de marzo de 2024
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Gestion
Ambiental"
4.3 Fecha de descripcién 01/04/2024
29 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 participacion 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 aprobacién de garantias electorales

- Acta de escrutinio

- Acta de inscripcion

- Acta de reunion de la Comisién

- Acto administrativo de acreditacion o recomendaciones
- Acuerdo de las vacantes institucionales

- Acuerdo de lista de elegibles CNSC

- Certificado

- Circular informativa

- Comunicacion oficio de solicitud de subsanacion

- Comunicaciones oficiales

- Concepto de cumplimiento de condiciones iniciales
- Cronograma de Autoevaluacion

- Documento de Condiciones Iniciales

- Encuesta de percepcién

- Evaluacién integral

- Evidencia del proceso de socializacion

- Hoja de vida

- Informe
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- Informe de autoevaluacion

- Informe de Evaluacién Externa (vista de pares)

- Informe de Percepcion

- Informe de visita de aprecioacion de condiciones iniciales
- Informe estadisticos

- Matriz de ponderacion y calificacion

- Memorando de cierre por los jurados de votacion

- Memorando de traslado de votos

- Oficio de radicacion de solicitud de registro calificado
- Plan de mejoramiento

- Resolucién de cobro CNSC

- Resolucion de convocatoria

- Resolucion de registro calificado

Series y Subseries
asociadas

Serie Subserie

Procesos - Procesos Contenciosos Administrativos

- Procesos De Acreditacion Institucional
Y De Programas Académicos

- Procesos Disciplinarios

- Procesos De Convocatoria

- Procesos De Registro Calificado

- Procesos Electorales

AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): TRD COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)

3.2

Reglas o Normas

COLOMBIA, PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 1330
(25, julio, 2019). "Por el cual se sustituye el Capitulo 2y se
suprime el Capitulo 7 del Titulo 3 de la Parte 5 del Libro 2 del
Decreto 1075 de 2015 -Unico Reglamentario del Sector
Educacioén". Bogota: 2019.

COLOMBIA, MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL. Acuerdo
02 (2020). “Por el cual se actualiza el modelo de acreditacion en
alta calidad”. Bogota 2020.

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

3.3

Fecha de descripcion

01/04/2024
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1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Procesos De Autoevaluacion Institucional Y De Programas
Academicos
1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Agrupacion de documentos que registran el paso a paso de las
actividades elaboradas desde el proceso de Aseguramiento de la
Calidad Académica con miras a la autoevaluacion y re-
acreditacion de los programas académicos de las facultades y la
alta calidad institucional, segun lineamientos expuestos en el
Decreto 1330 de 2019 y el acuerdo 02 de 2020.
2.2 Tipos Documentales - Informe de condiciones iniciales
- Informe de visita de apreciacion de condiciones iniciales
- Concepto de cumplimiento de condiciones iniciales
- Informe de autoevaluacién
- Informe de evaluacion externa por pares académicos
- Comunicaciones oficiales
- Reporte de evaluacioén integral
- Acto administrativo de acreditacion o recomendaciones
2.3 Series y Serie Serie
Subseries asociadas Procesos - Procesos De Acreditacion Institucional Y
De Programas Académicos
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 10 Afos, transcurrido el primer afio de retencién en el Archivo de
Gestion se realiza la transferencia al Archivo Central
3.2 Disposicion Final El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie

documental empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde el
momento en que se notifica la entrega o envio del informe, su
publicacion o desde la fecha de la Ultima actuaciéon administrativa
relacionada con el documento; y en el Archivo Central desde el
momento de realizada la transferencia documental. Esta
documentacién desarrolla valores secundarios, razén por la cual
una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, el
proceso de Gestibn Documental aplica lo establecido en el
procedimiento GD-PR-006 "Procedimiento de Disposicion Final
de Documentos" y la documentacion es almacenada en el
Sistema de Gestion Documental para su conservacién total en
virtud de su valor técnico el cual permite evidenciar el
cumplimiento de los criterios de calidad institucionales y de los
programas académicos ofertados en la institucion. Decreto 1075
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de 2015 y Circular Externa 003 de 2015, numeral 5. Se conserva
la documentacion en soporte electronico de manera permanente
y las copias de seguridad de la informacion electrénica seran
realizadas por el proceso de Gestion de Tecnologia y Medios
Audiovisuales segun el procedimiento GT-PR-003 "Copias de
seguridad de la informacion electrénica institucional".

4, AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
4.1 Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): TRD COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION
2024)
4.2 Reglas o Normas "Resolucién N 098
13 de marzo de 2023 - Resolucion N 034
01 de marzo de 2024
Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales
Profesional Especializado Aseguramiento de la Calidad
Académica"
4.3 Fecha de descripcién 01/04/2024
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 redne los documentos de los
procesos de vinculacion laborales entre Instituciones publicas y
la Comisién 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 - Convocatoria
- Estudios de verificacion
- Lista de elegibles
- Comunicacion oficial
2.3 Series y Serie Serie
Subseries asociadas Procesos - Procesos De Convocatoria
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 10 Afos, transcurridos los primeros dos afios de retencién en el
Archivo de Gestion se realiza la transferencia al Archivo Central
3.2 Disposicion Final El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie

documental empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde
el momento en que culmina el proceso o desde la ultima
actuaciéon administrativa relacionada con el documento; y en el
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Archivo Central desde el momento de realizada la transferencia
documental. Esta documentacién desarrolla valores
secundarios, razon por la cual una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo Central, el proceso de Gestion
Documental digitaliza la documentacion fisica para fines de
consulta, atendiendo a lo establecido en el GD-PR-003
"Procedimiento de Digitalizacién"y es almacenada en el
Sistema de Gestion Documental para su conservacion total en
virtud de su valor técnico e histérico, dado que es una referencia
institucional en materia de administracion del Talento Humano
institucional. Se conserva la documentacién en soporte
electrénico de manera permanente en el repositorio institucional
y las copias de seguridad de la informacion electrénica seran
realizadas por el proceso de Gestién de Tecnologia y Medios
Audiovisuales segun el procedimiento GT-PR-003 "Copias de
seguridad de la informacion electrénica institucional”. Circular
Externa 003 de 2015, numeral 5.

4, AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
4.1 Notas del Archivero Elaboré: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): TRD COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)
4.2 Reglas o Normas "Resolucion N 098
13 de marzo de 2023 - Resolucion N 034
01 de marzo de 2024
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Talento
Humano"
4.3 Fecha de descripcion 01/04/2024
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Procesos De Registro Calificado
1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Agrupacion de documentos que registran el paso a paso de las
actividades elaboradas desde el proceso de Aseguramiento de la
Calidad Académica en cuanto a temas de autoevaluaciony
mantenimiento o, re-acreditacion de los programas académicos
de las facultades y la alta calidad institucional, segun
lineamientos expuestos en el Decreto 1330 de 2019 y el acuerdo
02 de 2020.
2.2 Tipos Documentales - Solicitud de registro calificado

- Solicitud de subsanacion




T INSTITUCION UNIVERSITARIA
COLEGIO MAYOR
& DE ANTIOQUIA

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES -BANTER-
GD-MA-010

Versién: 02 Fecha: 15-11-2024 Péagina 255 de 321

- Resolucion de registro calificado

2.3

Series y
Subseries asociadas

Serie Serie

Procesos - Procesos De Registros Calificado

AREA DE VALORACION

Tiempo de Retencion

5 Afos, transcurrido el primer afio de retencién en el Archivo de
Gestidn se realiza la transferencia al Archivo Central

3.2

Disposicion Final

El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie
documental empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde el
momento en que se notifica la entrega, envio o publicacion del
informe, o desde la fecha de la ultima actuacion administrativa
relacionada con el documento; y en el Archivo Central desde el
momento de realizada la transferencia documental. Esta
documentacion desarrolla valores secundarios, razon por la cual
una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, el
proceso de Gestion Documental aplica lo establecido en el
procedimiento GD-PR-006 "Procedimiento de Disposicion Final
de Documentos" y es almacenada en el Sistema de Gestion
Documental para su conservacion total en virtud de su valor
histérico e informativo frente a la verificacién y evaluacion del
cumplimiento de las condiciones de calidad académica por parte
de las instituciones de educacién superior y aquellas habilitadas
por la Ley para la oferta de programas académicos; ademas es
fuente primaria para la formulacion de documentos relacionados
con la planeacion de acciones formativas y/o académicas y la
formulacién de planes de mejoramiento institucionales. Decreto
1075 de 2015. Se conserva la documentacion en soporte
electrénico de manera permanente en el repositorio institucional y
las copias de seguridad de la informacion electrénica seran
realizadas por el proceso de Gestidén de Tecnologia y Medios
Audiovisuales segun el procedimiento GT-PR-003 "Copias de
seguridad de la informacién electrénica institucional”. Circular
Externa 003 de 2015, numeral 5.

AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): TRD COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION
2024)

4.2

Reglas o Normas

"Resolucién N 098

13 de marzo de 2023 - Resolucion N 034

01 de marzo de 2024

Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales

Profesional Especializado Aseguramiento de la Calidad
Académica"




7 INSTITUCION UNIVERSITARIA

& DE ANTIOQUIA

COLEGIO MAYOR

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES -BANTER-
GD-MA-010

Versién: 02 Fecha: 15-11-2024 Péagina 256 de 321

4.3

| Fecha de descripcién

| 01/04/2024

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

Procesos Electorales

1.3

Nivel de Descripcion

Subserie Documental

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

2.1

Alcance y contenido

Agrupacion Documental que retne los documentos necesarios
para realizar, soportar y evidenciar la celebracion de los procesos
electorales a representantes de cada uno de los estamentos que
componen a la comunidad Universitaria y que tendran lugar y
participacion en los maximos organos de gobierno al interior de la
institucion.

2.2

Tipos Documentales

- Copia resolucién de convocatoria

- Hoja de vida

- Certificado

- Acta de inscripcion

- Circular informativa

- Acta de aprobacién de garantias electorales

- Acta de escrutinio

- Memorando de cierre por los jurados de votacidon
- Memorando de traslado de votos

- Informe

2.3

Series y
Subseries asociadas

Serie Serie

Procesos - Procesos Electorales

AREA DE VALORACIO

N

Tiempo de Retencion

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

3.2

Disposicion Final

El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie
documental empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde el
momento en que se hace efectiva la eleccién; y en el Archivo
Central desde el momento de realizada la transferencia
documental. Esta documentacion desarrolla valores secundarios,
razon por la cual una vez cumplido el tiempo de retencién en el
Archivo Central, el proceso de Gestion Documental aplica lo
establecido en el procedimiento GD-PR-006 "Procedimiento de
Disposicion Final de Documentos" y es almacenada en el Sistema
de Gestién Documental para su conservacion total en virtud de su
valor técnico e histérico, que evidencia los procesos electorales
que tienen lugar en la Institucién. Se conserva la documentacion
en soporte electronico de manera permanente en el repositorio
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institucional y las copias de seguridad de la informacion electronica
seran realizadas por el proceso de Gestion de Tecnologia y
Medios Audiovisuales segun el procedimiento GT-PR-003 "Copias
de seguridad de la informacion electrénica institucional”. Circular
Externa 003 de 2015, numeral 5.

AREA DE CONTROL D

E DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Mesa de implementacion Banter AGN

Tabla de Retencién Documental TRD COLMAYOR 2022
(ACTUALIZACION 2024)

4.2

Reglas o Normas

- Acuerdo 011 de 2022 - 12 de Julio de 2022
Estructura Administrativa.

4.3

Fecha de descripcion

01/04/2024

30

PROCESOS CONTRACTUALES DECLARADOS DESIERTOS

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

Procesos Contractuales Declarados Desiertos

1.3

Nivel de Descripcion

Serie Documental

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

2.1

Alcance y contenido

Son documentos que evidencian el proceso precontractual, en
especial las propuestas de las licitaciones no seleccionadas. En
algunos casos presentan la resolucién por medio de la cual se
declara desierta 0 no adjudicada la licitacién.

2.2

Tipos Documentales

- Estudio previo

- Solicitud del tramite contractual

- Cotizaciones

- Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP -
- Invitacién publica

- Proyecto de Pliego de condiciones o invitacion a ofertar
- Acta de recepcion de ofertas

- Acta de apertura de sobres

- Acta de verificacion de requisitos habilitantes

- Evaluacién de propuestas

- Comunicacion de aceptacion

- Pdliza

- Propuestas no seleccionadas

- Acta de cierre del proceso

- Acto administrativo de declaracion de desierto

2.3

Series y

| Serie
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Subseries asociadas

Procesos Contractuales Procesos Contractuales
Declarados Desiertos Declarados Desiertos

3. AREA DE VALORACIO

N

3.1 Tiempo de Retencion

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

3.2 Disposicion Final

Documentos que evidencian el proceso precontractual, en especial
las propuestas de las licitaciones no seleccionadas. En algunos
casos presentan la resolucion por medio de la cual se declara
desierta o0 no adjudicada la licitacion. El tiempo de retencion
definido para esta serie/subserie documental empieza a contar, en
el Archivo de Gestion, desde el momento en que se oficializa la
terminacion del trdmite o se termina el proceso licitatorio; y en el
Archivo Central desde el momento de realizada la transferencia
documental. Esta documentacion no desarrolla valores
secundarios, razon por la cual una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo Central y superado el valor administrativo,
los documentos seran eliminados por el proceso de Gestion
Documental, aplicando estrategias como el borrado permanente;
todo esto considerando lo dispuesto en el procedimiento GD-PR-
004 "Eliminacion de documentos”, dado que la informacién no
genera implicaciones futuras o tramites adicionales por lo cual
cumplido el tiempo de retencién se debe eliminar dejando como
evidencia los inventarios documentales y la respectiva acta de
eliminacién aprobado por el comité institucional de Gestion y
Desempefio.

4., AREA DE CONTROL D

E DESCRIPCION

4.1 Notas del Archivero

Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista

Fuente(s): Mesa de Implementacién Banco Terminolégico.
Fuentes: Procedimiento de la Agencia Nacional de Contratacion
Publica- Colombia Compra Eficiente. Tomado de:
https://sintesis.colombiacompra.gov.co/jurisprudencia/sintesis/1224
8

Procedimientos de la Unidad de Mantenimiento Vial. Tomado de:
https://www.umv.gov.co/portal/transparencia/

4.2 Reglas o Normas

"Acuerdo 011 de 2022 - 12 de Julio de 2022
Estructura organizacional"

4.3 Fecha de descripcion

01/04/2024
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31 PROCESOS DE COBRO COACTIVO

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Procesos De Cobro Coactivo
1.3 Nivel de Descripcion Serie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Serie documental en la que se conservan de manera cronolégica
los documentos generados en el proceso de especial contenido en
los articulos 823 y siguientes del Estatuto Tributario, que faculta a
ciertas entidades para hacer efectivos directamente los créditos a
su favor, sin necesidad de acudir a la jurisdiccion ordinaria.
2.2 Tipos Documentales - Actos administrativos
- Comunicaciones oficiales
- Auto
- Mandamiento ejecutorio
- Notificacion
- Pazysalvo
2.3 Series y Serie Serie
Subseries asociadas Procesos De Cobro Coactivo Procesos De Cobro Coactivo
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion | 10 Afos, transcurridos los primeros dos afios de retencién en el
Archivo de Gestion se realiza la transferencia al Archivo Central
3.2 Disposicion Final Serie documental en la que se conservan de manera cronologica

los documentos generados en el proceso de cobro coactivo,
contenido en los articulos 823 y siguientes del Estatuto Tributario,
gue faculta a ciertas entidades para hacer efectivos directamente
los créditos a su favor, sin necesidad de acudir a la jurisdiccion
ordinaria. El tiempo de retencién definido para esta serie/subserie
documental empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde el
momento de expedicién del paz y salvo; y en el Archivo Central
desde el momento de realizada la transferencia documental. Ley
791 de 2002, art 1. Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo Central y dada la baja produccion de dicha informacién en
la Institucion, el proceso de Gestion Documental digitaliza la
documentacion fisica para fines de consulta, atendiendo a lo
establecido en el GD-PR-003 "Procedimiento de Digitalizacién" y
es almacenada en el Sistema de Gestibn Documental para su
conservacion total en virtud de su valor informativo e histérico pues
son fuente primaria para la investigaciéon de la recaudaciéon de
rentas en las entidades por medio de la jurisdiccion coactiva.
Circular Externa 003 de 2015, numeral 5. Se conserva la
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documentacion en soporte electrénico de manera permanente en
el repositorio institucional y las copias de seguridad de la
informacion electrénica seran realizadas por el proceso de Gestion
de Tecnologia y Medios Audiovisuales segun el procedimiento GT-
PR-003 "Copias de seguridad de la informacién electrénica
institucional". Los documentos fisicos deberan ser transferidos al
archivo histérico previa digitalizacion de los documentos en el
Sistema de Gestién Documental para fines de consulta y
manipulacién de la informacion.

4, AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
4.1 Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): TRD COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)
4.2 Reglas o Normas - "Acuerdo 011 de 2022 - 12 de Julio de 2022
- Estructura organizacional”
4.3 Fecha de descripcion | 01/04/2024
32 PROCESOS JURIDICOS
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Procesos Juridicos
1.3 Nivel de descripcion 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 accién, a fin de dirimir en derecho, el
conflicto que se presenta.
2.2 Tipos Documentales Demanda
Notificacion demanda
Poder para el abogado
Respuesta demanda
Alegatos
Pruebas
Fallo primera instancia
Impugnacioén fallo primera instancia
Fallo segunda instancia
Cumplimiento del fallo
.3 Series y Subseries Serie Subserie
asociadas Procesos Procesos Contenciosos administrativos
Procesos Disciplinarios
3 AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
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3.1 Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Glosario de Términos Juridicos Rama Judicial
de Colombia.

TRD COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)

3.2 Reglas o Normas N/A

3.3 Fecha de descripcién 01/04/2024

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Procesos contecioso administrativo

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 por los actos procesales
coordinados que se adelantan ante la Jurisdiccion de lo
Contencioso Administrativo. Resolucién N 098
13 de marzo de 2023 - Resolucion N 034
01 de marzo de 2024
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
2.2 Tipos Documentales - Demanda
- Notificacion demanda
- Poder para el abogado
- Respuesta demanda
- Alegatos
- Pruebas
- Fallo primera instancia
- Impugnacién fallo primera instancia
- Fallo segunda instancia
- Cumplimiento del fallo
2.3 Series y Serie Serie
Subseries asociadas Procesos - Procesos contesioso administrativos
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 5 ARos, transcurrido el primer afio de retencion en el Archivo de
Gestion se realiza la transferencia al Archivo Central
3.2 Disposicion Final Subserie documental en la que se conservan de manera

cronolégica los documentos generados por los actos procesales
coordinados gue se adelantan ante la Jurisdiccion de lo
Contencioso Administrativo. El tiempo de retencién definido para
esta serie/subserie documental empieza a contar, en el Archivo
de Gestién, desde el momento de cumplimiento del fallo; y en el
Archivo Central desde el momento de realizada la transferencia
documental. Una vez cumplido el tiempo de retencién en el
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Archivo Central y dada la baja produccion de dicha informacion
en la Institucioén, el proceso de Gestion Documental aplica a la
documentacion lo establecido en el procedimiento GD-PR-006
"Procedimiento de Disposicion Final de Documentos” y es
almacenada en el Sistema de Gestion Documental para su
conservacion total en virtud de su valor informativo e historico ya
que los procesos contenciosos administrativos son fuente para la
investigacion de como la jurisdiccién del proceso contencioso
administrativo facilita la interaccion entre la ciudadania y los
servidores publicos. Circular Externa 003 de 2015, numeral 5. Se
conserva la documentacion en soporte electrénico de manera
permanente en el repositorio institucional y las copias de
seguridad de la informacion electrénica seran realizadas por el
proceso de Gestion de Tecnologia y Medios Audiovisuales segun
el procedimiento GT-PR-003 "Copias de seguridad de la
informacion electrénica institucional”.

4, AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

4.1 Notas del Archivero Elaboré: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): TRD COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION
2024)

4.2 Reglas o Normas "Resolucion N 098
13 de marzo de 2023 - Resolucion N 034
01 de marzo de 2024
Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales
Profesional Especializado Aseguramiento de la Calidad
Académica"

4.3 Fecha de descripcion 01/04/2024

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 Codigo
General Disciplinario.
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2.2

Tipos Documentales

- Queja, denuncia o informe de servidor publico
- Auto inhibitorio

- Auto de apertura de investigacion

- Notificacion al investigado

- Comunicaciones

- Citaciones y solicitudes de informacién

- Declaraciones

- Acta de versiones Libres

- Auto de evaluacién de indagacion preliminar

- Recurso de reposicién y/o apelacion

- Autos que resuelve recursos

- Auto de evaluacién de investigacion disciplinaria
- Auto de cargos y fallo

- Notificaciones

- Presentacion de descargos

- Peticion de presentacion de pruebas

- Pruebas de oficio o de las partes

- Fallo definitivo

- Notificacion personal o por edicto

- Comunicacion a la Procuraduria o a la Contraloria
- Auto de archivo

2.3

Series y
Subseries asociadas

Serie Serie

Procesos - Procesos Disciplinarios

AREA DE VALORACION

Tiempo de Retencion

10 Afos, transcurrido el primer afio de retencion en el Archivo
de Gestidn se realiza la transferencia al Archivo Central

3.2

Disposicion Final

Los procesos disciplinarios son fuente para la investigacion de
las acciones realizadas por la entidad para la regulacion y
sometimiento de los funcionarios a unos comportamientos
éticos que busquen garantizar la buena marcha de la
administracion y la proteccion de los intereses del Estado. En
cualquier caso, debe reposar en las Historias Laborales, la
copia de los fallos absolutorios y/o sancionatorios o del auto
de archivo, como evidencia de la culminacion de la
investigacion y trazabilidad del desarrollo del proceso. Ley 734
de 2002 Cadigo Disciplinario Unico y Ley 87 de 1993. El
tiempo de retencidn definido para esta serie/subserie
documental empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde
el momento en que se notifica el auto de archivo, la resolucién
del proceso o desde la fecha de la Ultima actuacion
administrativa relacionada con el mismo; y en el Archivo
Central desde el momento de realizada la transferencia
documental. Una vez cumplido el tiempo de retencién en el
Archivo Central y dada la baja produccién de dicha
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informacion en la Institucion (promedio de dos o tres por
vigencia) el proceso de Gestion Documental digitaliza la
documentacion fisica para fines de consulta, atendiendo a lo
establecido en el GD-PR-003 "Procedimiento de Digitalizacion”
y es almacenada en el Sistema de Gestion Documental, junto
con los documentos en soporte electronico para su
conservacion total en virtud de su valor historico e informativo.
Circular Externa 003 de 2015, numeral 5. Se conserva la
documentacion en ambos soportes de forma permanente; los
fisicos deberan ser transferidos al Archivo Histérico y los
documentos en electrénico se conservan en el repositorio
institucional, las copias de seguridad de la informacién
electronica seran realizadas por el proceso de Gestion de
Tecnologia y Medios Audiovisuales segun el procedimiento
GT-PR-003 "Copias de seguridad de la informacién electronica
institucional".

4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

4.1 Notas del Archivero

Elaboré: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Glosario de Términos Juridicos Rama Judicial de
Colombia.

TRD COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)

4.2 Reglas o Normas "Acuerdo 011 de 2022 - 12 de Julio de 2022
Estructura Administrativa"
4.3 Fecha de descripcion 01/04/2024
33 PROGRAMAS

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Programas

1.3 Nivel de descripcion Serie Documental

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 Alcance y contenido Serie que contiene los documentos mediante los cuales la
entidad, define la actuacién, organizacién o instrucciones del
trabajo a realizar dentro de un plan general de produccién y en
unos plazos de ejecucion determinados.

2.2 Tipos Documentales - Acta Compromisoria Docente Ocasional y Catedra

- Acta Compromisoria Egresado

- Acta Compromisoria Estudiante

- Acta de apertura de la Auditoria (incluye listado de
asistencia)

- Acta de confidencialidad y compromiso

- Acta de consolidado final
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Acta de eliminacion de historias clinicas

Acta de entrega de historia clinica y archivo por cierre de
consultorio

Acta de historias clinicas no reclamadas

Acta de Recomendaciones de Accion de mejora del
Sistema de Gestion Integrado

Acta de reunién

Acta de reunién aprobacién cronograma y programa del
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
SG SST.

Acta de reunion de evaluacion del procedimiento de
auditoria

Acta de reunion de presentacion propuesta - analisis de
factibilidad de programa

Acta de reunién de seguimiento y evaluacion del
cronograma de capacitacion y toma de conciencia

Acto administrativo aprobacién del programa

Acto administrativo de acreditacién o recomendaciones
Acuerdo de confidencialidad y declaracién de no conflicto
de interés en evaluacion de proyectos de investigacion
Acuerdo pedagdgico

Acuerdos pedagdgicos

Alistamiento y planeacién de cursos

Aprobacion de curso

Bitacora centro de lenguas

Boletin electronico

Carta de aceptacién de articulacion con listado de
estudiantes a matricular

Carta de grupos poblacionales especiales

Carta Descriptiva

Caso de negocio

Certificacion de Horas Laboradas Media Técnica
Certificados

Cierre actividad SIPEX

Comodato para préstamo de equipos

Compromiso de confidencialidad de la informacién para
auditores

Compromiso de no repeticion

Comunicaciones oficiales

Concepto de cumplimiento de condiciones iniciales
Consentimiento informado

Consentimiento informado psicologia

Contrato de cesion de derechos de autor

Contrato de cesion de derechos de propiedad industrial
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Contrato de cesion de derechos de propiedad industrial
patentes

Copia de pasaporte

Creacion de cursos en modalidad virtual

Cronograma

Cronograma de actividades

Declaracién autoria

Declaracion de calidad de inventores

Declaracion de titularidad disefios industriales

Detalle de Desercion

Documento de Condiciones Iniciales

Eliminacion de informacion documentada del Sistema de
Gestién Integrado

Estructura de plan de curso

Evaluacion (camino a la u, profesores)

Evaluacion cursos de idiomas por parte del estudiante
Evaluacion cursos virtuales por extensién académica y
proyeccion social

Evaluacion de auditor interno

Evaluacién de la eficacia de las capacitaciones brindadas
desde el SGI

Evaluacién de proyectos de investigacion

Evaluacién de satisfaccion actividades de educacién
continua

Evaluacién de satisfaccion del usuario

Evaluacién de servicios (camino a la u estudiantes)
Evaluacién del servicio

Evaluacién Iniciativa Emprendedora

Evaluacion integral

Evidencias desarrollo del curso

Evidencias socializacion de informacién relacionada con el
proceso

Formato descubrimiento de la invencion

Formulacion de actividades de educacién continua
Formulario de Identificacion de oportunidades para
Emprendedores

Formulario de inscripcion

Formulario de Inscripcion Emprendimiento

Fotocopia documento de identidad

Fotocopia servicios publicos

Fotocopia Sisbén

Guia para la creacién de programas

Historia médica

Hoja de evolucién
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Hoja de matricula

Hoja de vida equipos de proteccion contra caidas
Identificacién de oportunidades potenciales

Informe de entrega de balance general del ciclo de
auditoria

Informe de actividades

Informe de Asistencia

Informe de auditoria

Informe de autoevaluacion

Informe de autoevaluacion de auditorias

Informe de casos de violencia

Informe de evaluacién externa por pares académicos
Informe de inspecciones ambientales

Informe de perfil sociodemogréfico

Informe de seguimiento

Informe de visita de apreciacion de condiciones iniciales
Informe del sistema integrado de capacitacion
Informe Mensual

Informe Rendimiento Académico por Grupo

Informe semestral de actividades de semillero de
investigacion

Informes de valoraciones

Invitacion o carta de aceptacion

Inscripcion semilleros de investigacion

Inscripcion y actualizacion grupos de investigacion
Lista de chequeo auditorias internas

Lista de chequeo autoevaluacién auditorias ejecutadas
Lista de chequeo para la actualizacion de cursos en
modalidad virtual

Lista de chequeo revision de condiciones de calidad para
la creacion y renovacion de registros de programas
técnicos laborales

Matricula de estudiantes en plataforma Mi U Virtual
(camino al mayor)

Matriz de formacion actualizada

Matriz de identificacién de aspectos e impactos
ambientales

Necesidades econdémicas anuales por dependencia
Observacién de clase centro de lenguas

"Oficio de viabilidad solicitud

Aval de movilidad"

Oficio radicacién del nuevo programa

Pagare de movilidad

Perfil del auditor interno del Sistema de Gestion Integrado
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- Perfiles epidemiolégicos de salud

- Permiso de salida para menores de edad

- Permiso trabajo en altura

- Piezas de comunicacion

- Piezas publicitarias

- Plan de accion

- Plan de auditoria

- Plan de capacitacion y toma de conciencia del SGI

- Plan de mejoramiento

- Plan de negocio

- Plan de trabajo

- Plan de unidad

- Plan personalizado de intervencién Programa de
Emprendimiento, Innovacién y Transferencia Tecnoldgica

- Planilla asistencia servicios psicopedagégicos

- Planilla de asistencia

- Planilla de asistencia a actividades de educacién continua

- Planilla de notas centro de lenguas

- Plantilla de costeo cursos extension

- Poder cuando el disefio es cofinanciado

- Poder cuando el software es cofinanciado

- Poder cuando la patente es cofinanciada

- Portafolio de proyectos

- Preinscripcién Digital - SIPEX

- Presentacion de propuestas para actividades de
educacion continua

- Préstamo de implementacién deportiva y cultural

- Profesiograma

- Programa de investigacion

- Programa

- Programa anual de auditorias

- Programa anual de caja

- Programa de aseguramiento y Mejora en la auditoria
interna

- Programa de auditoria

- Programa de auditorias

- Programa de auditorias especifico por cada area

- Programa de condiciones de salud

- Programa de Gobierno Digital

- Programa de tareas de alto riesgo

- Promocién y divulgacién del programa

- Proyeccion anual de actividades de educacion continua

- Recepcién de denuncia violencia sexual y de género

- Recetario médico
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Registro de alistamiento de curso virtual

Registro de Asistencia

Registro de asistencia gimnasia de mantenimiento
Registro de asistencia grupos conformados

Registro de atencion psicolégica individual

Registro de control de temperatura Sala de lactancia
Registro de Ficha de Seguimiento

Registro de inscripcion

Registro de inscripcion de beneficiarios tiquete estudiantil
y perfil estudiantil metro

Registro de inspeccion de productos quimicos

Registro de la actividad de educacién continua

Registro de la oferta de cursos

Registro de limpieza y desinfeccion de la sala de lactancia
Registro de préstamo de equipos

Registro de uso de la sala de lactancia

Registro de visado de ingreso al pais

Registro del ocio y tiempo libre

Registro diario de asistencia a consulta psicolégica
individual

Registro extendido

Registro fotografico

Registro material recuperable

Registros de administracion y gestion de datos de eventos
e incidentes adversos

Registros de control de equipos de proteccion tareas de
alto riesgo

Registros de control de tareas de alto riesgo

Registros de ejecucion de formacion técnica

Registros de suministro de elementos de proteccién
Registros de verificacion visita de Re estratificacion
Registros de visitas domiciliarias beneficios
socioeconomicos

Registros difusién actividades

Remision interconsulta

Remisién interconsulta neuropsicologica

Reporte de analisis de aspectos ambientales

Reporte de Asistencia

Reporte de control operacional ambiental

Reporte filtro de proyectos

Reporte pago de participantes

Reportes de mediciones y control de peligros y riesgos
Reportes de seguimiento al Sistema de Gestidn Integrado
Registro de asistencia externa
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- Resolucién rectoral de aprobacién

- Salida académica técnica laboral

- Salida no conforme (Cuando no se desarrolla el curso)

- Seguimiento a las acciones correctivas y/o preventivas
propuestas

- Seguimiento a los programas

- Seguimiento al PAC

- Seguimiento al plan

- Seguimiento atencion psicolégica individual

- Seguimiento denuncias

- Seguimiento periédico a estudiantes en campus virtual

- Seguimiento preinscripciones aspirantes proceso de
formacion

- Seguro de asistencia en viaje

- Socializacion de la informacion documentada del SGI

- Solicitud de cdp y/o registro presupuestal

- Solicitud de cursos de idiomas centro de lenguas

- Solicitud de recursos para movilidad académica o trabajo
de campo

- Solicitudes de pasantias

- Solicitudes internas y externas grupos de proyeccién
artistica

- Soportes de pago participantes

- Talleres y/o charlas de psicopedagogia

- Talleres y/o charlas prepracticas

2.3 Series y Subseries
asociadas

Serie Subserie

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 Auditorias Externas

- Programas De Becas De Desarrollo Local Y
Presupuesto Participativo

- Programas De Condiciones De Salud

- Programas De Educacion Formal Y Continua
Virtual

- Programas De Emprendimiento

- Programas De Formacién Educacion
Continua

- Programas De Formacién En Lenguas
Extranjeras
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- Programas De Formacion Para El Trabajo Y
El Desarrollo Humano
- Programas De Gobierno Digital
- Programas De Ingreso
- Programas De Investigacion
- Programas De Movilidad Académica
- Programas De Permanencia
- Programas De Propiedad Intelectual
- Programas De Salud Y Desarrollo Humano
- Programas De Tareas De Alto Riesgo
- Programas De Transferencia Tecnoldgica
- Programas Socioeconémicos
3 AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
3.1 Notas del Archivero Elaboré: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Banter Edeso. Empresa de Desarrollo Sostenible.
TRD COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)
3.2 Reglas o Normas N/A
3.3 Fecha de descripcién 01/04/2024
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Programas Académicos
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 - Informe de condiciones iniciales
- Informe de visita de apreciacion de condiciones iniciales
- Concepto de cumplimiento de condiciones iniciales
- Informe de autoevaluacion
- Informe de evaluacién externa por pares académicos
- Comunicaciones oficiales
- Reporte de evaluacion integral
- Acto administrativo de acreditacion o recomendaciones
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Programas - Programas Académicos

AREA DE VALORACION
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3.1

Tiempo de Retencion

5 Afos, transcurrido el primer afio de retencion en el Archivo de
Gestidn se realiza la transferencia al Archivo Central

3.2

Disposicion Final

El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie
documental empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde el
momento en que se notifica la entrega o envio del informe, su
publicacion o desde la fecha de la Ultima actuacion administrativa
relacionada con el documento; y en el Archivo Central desde el
momento de realizada la transferencia documental. Esta
documentacion desarrolla valores secundarios, razon por la cual
una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, el
proceso de Gestion Documental aplica lo establecido en el
procedimiento GD-PR-006 "Procedimiento de Disposicion Final
de Documentos" y la documentacion es almacenada en el
Sistema de Gestién Documental para su conservacion total en
virtud de su valor técnico el cual permite evidenciar el
cumplimiento de los criterios de calidad institucionales y de los
programas académicos ofertados en la institucién. Decreto 1075
de 2015y Circular Externa 003 de 2015, numeral 5. Se conserva
la documentacion en soporte electrénico de manera permanente
y las copias de seguridad de la informacion electrénica seran
realizadas por el proceso de Gestidén de Tecnologia y Medios
Audiovisuales segun el procedimiento GT-PR-003 "Copias de
seguridad de la informacién electrdnica institucional”.

AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elaboro: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Tabla de Retencién Documental 2022 (Actualizacion
2024).

4.2

Reglas o Normas

"Resolucion N 098

13 de marzo de 2023 - Resolucion N 034

01 de marzo de 2024

Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
Profesional Especializado Aseguramiento de la Calidad
Académica"

4.3

Fecha de descripcion

01/04/2024

AREA DE IDENTIFICACION

Titulo

Programas Ambientales

Nivel de Descripcion

Subserie Documental

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
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2.1 Alcance y contenido

Agrupacion documental que da testimonio y desarrollo de
estrategias encaminadas al cumplimiento deberes institucionales
para con la comunidad, en lo relativo con la proteccién y el cuidado
del medio ambiente.

2.2 Tipos Documentales

- Programa

- Registro seguimiento a los programas

- Reporte de andlisis de aspectos ambientales

- Matriz de formacién actualizada

- Matriz de identificacion de aspectos e impactos ambientales
- Informe de inspecciones ambientales

- Reporte de control operacional ambiental

- Registro material recuperable

2.3 Series y
Subseries asociadas

Serie Subserie

Programas - Programas Ambientales

3. AREA DE VALORACIO

N

3.1 Tiempo de Retencion

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

3.2 Disposicion Final

El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie
documental empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde el
momento en que culmina la vigencia de proyeccion, se actualiza o
termina de ejecutar el programa; y en el Archivo Central desde el
momento de realizada la transferencia documental. Esta
documentacién desarrolla valores secundarios, razén por la cual
una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, el
proceso de Gestidbn Documental digitaliza la documentacion fisica
para fines de consulta, atendiendo a lo establecido en el GD-PR-
003 "Procedimiento de Digitalizacién" y es almacenada en el
Sistema de Gestion Documental, junto con los documentos en
soporte electrénico para su conservacion total en virtud de su valor
histérico, y como evidencia de las iniciativas gestadas en la
Institucion en pro del medio ambiente. Circular Externa 003 de
2015, numeral 5. Se conserva la documentacion en ambos
soportes de forma permanente; los fisicos deberan ser transferidos
al Archivo Historico y los documentos en electrénico se conservan
en el repositorio institucional, las copias de seguridad de la
informacién electronica seran realizadas por el proceso de Gestion
de Tecnologia y Medios Audiovisuales segun el procedimiento GT-
PR-003 "Copias de seguridad de la informacion electrénica
institucional".

4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

4.1 Notas del Archivero

Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Tabla de Retencién Documental TRD COLMAYOR
2022 (ACTUALIZACION 2024)
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4.2 Reglas o Normas "Resolucién N 098
13 de marzo de 2023 - Resolucion N 034
01 de marzo de 2024
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Gestion
Ambiental”.
4.3 Fecha de descripcién 01/04/2024
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Programas Anuales de Caja — PAC
1.3 Nivel de Descripcién Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 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
- Resolucion rectoral de aprobacion
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Programas |- Programas Anuales De Caja - Pac
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 10 Afos, transcurridos los primeros dos afios de retencién en el
Archivo de Gestion se realiza la transferencia al Archivo Central
3.2 Disposicion Final El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie

documental empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde el
momento en que culmina la vigencia de proyeccion, se actualiza
o termina de ejecutar el programa; y en el Archivo Central desde
el momento de realizada la transferencia documental. Esta
documentacién no desarrolla valores secundarios razén por la
cual una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
Central y superado el valor administrativo, los documentos seran
eliminados por el proceso de Gestion Documental, aplicando
estrategias como el borrado permanente; todo esto considerando
lo dispuesto en el procedimiento GD-PR-004 "Eliminacion de
documentos", puesto que sus contenidos son de actualizacién
permanente y de apoyo a la gestién administrativa. Se elimina la
documentacioén previo aval del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio y dejando como evidencia del proceso, los
respectivos inventarios y acta de eliminacion.

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 2022 (Actualizacién 2024).

4.2

Reglas o Normas

"Resolucién N 098

13 de marzo de 2023 - Resoluciéon N 034

01 de marzo de 2024

Manual Especifico de Funciones y de Competencias Tesoreria"

4.3

Fecha de descripcion

01/04/2024

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

Programas Artisticos, Culturales y Deportivos

1.3

Nivel de Descripcién

Subserie Documental

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

- Cronograma de actividades

- Registros difusién actividades

- Registro de inscripcion

- Registro del ocio y tiempo libre

- Solicitudes internas y externas grupos de proyeccién
artistica

- Registro de préstamo de implementacion deportiva y
cultural

- Informe de seguimiento

- Informe de actividades

- Planilla de asistencia

- Evaluacion de satisfaccion del usuario

2.3

Series y
Subseries asociadas

Serie Subserie

Programas - Programas Artisticos, Culturales Y
Deportivos

AREA DE VALORACIO

N

Tiempo de Retencion

10 Afos, transcurridos los primeros dos afios de retencién en el
Archivo de Gestion se realiza la transferencia al Archivo Central
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3.2

Disposicion Final

El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie
documental empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde el
momento en que se notifica la evaluacion, culmine el proceso de
seguimiento, termine la vigencia para la cual fue proyectado y/o la
Gltima actuacion administrativa del mismo; y en el Archivo Central
desde el momento de realizada la transferencia documental. Esta
documentacion no desarrolla valores secundarios razén por la cual
una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central y
superado el valor administrativo, los documentos seran eliminados
por el proceso de Gestion Documental, aplicando estrategias como
el picado, para la informacién en papel, y el borrado permanente,
para la documentacion electrénica; todo esto considerando lo
dispuesto en el procedimiento GD-PR-004 "Eliminacion de
documentos”, puesto que sus contenidos son de actualizacion
permanente y de apoyo a la gestidon, ademas sus resultados se
ven reflejados al final de la vigencia en los informes de rendicion
de cuentas institucional. Se elimina la documentacién previo aval
del Comité Institucional de Gestion y Desempefio y dejando como
evidencia del proceso, los respectivos inventarios documentales y
acta de eliminacion.

AREA DE CONTROL D

E DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elaboro: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Tabla de Retencién Documental 2022 (Actualizacion
2024).

4.2

Reglas o Normas

"Acuerdo 011 de 2022 - 12 de Julio de 2022
Estructura organizacional"

4.3

Fecha de descripcion

01/04/2024

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

Programas de Aseguramiento y Mejora en la Auditoria Interna

1.3

Nivel de Descripcion

Subserie Documental

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

21

Alcance y contenido

Un programa de aseguramiento y mejora de la calidad esta
concebido para permitir una evaluacion del cumplimiento de la
definicion de auditoria interna y las Normas por parte de la
actividad de auditoria interna, ademas de una evaluacion de si los
auditores internos aplican el Cédigo de Etica. Este programa
también evalla 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).
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2.2 Tipos Documentales - Programa
2.3 Series 'y Serie Subserie
Subseries asociadas Programas |- Programas De Aseguramiento Y Mejora En La
Auditoria Interna
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion | 10 Afos, transcurridos los primeros dos afios de retencion en el
Archivo de Gestién se realiza la transferencia al Archivo Central
3.2 Disposicion Final El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie
documental empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde el
momento en que se termina la vigencia de proyeccion, se dan
actualizaciones y/o termina la ejecucion del mismo; y en el Archivo
Central desde el momento de realizada la transferencia
documental. Esta documentacion desarrolla valores secundarios,
puesto que evidencia la proyeccion para el desarrollo de las
actividades de control, mejora y autoevaluacion Institucional, razon
por la cual una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
Central, la documentacion es almacenada por el proceso de
Gestién Documental en el Sistema de Gestion Documental para su
conservacion total en virtud de su valor técnico. Circular Externa
003 de 2015, numeral 5. Se conserva la documentacion en
soporte electrénico de manera permanente y las copias de
seguridad de la informacidn electrdnica seran realizadas por el
proceso de Gestidén de Tecnologia y Medios Audiovisuales segln
el procedimiento GT-PR-003 "Copias de seguridad de la
informacion electronica institucional”.
4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
4.1 Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Mesa de implementacién Banter AGN.
Tabla de Retencion Documental 2022 (Actualizacién 2024).
4.2 Reglas o Normas - Acuerdo 011 de 2022 - 12 de Julio de 2022
4.3 Fecha de descripcion | 01/04/2024
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Programas de Auditorias Externas
1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Es el documento formulado por el equipo de trabajo de la Oficina

de Control Interno o quien haga sus veces en la entidad, cuya
finalidad es planificar y establecer los objetivos a cumplir
anualmente para evaluar y mejorar la eficacia de los procesos de
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operacion, control y gobierno. Guia de Auditoria para Entidades
Publicas. Péag. 24.

2.2

Tipos Documentales

- Programa de auditoria
- Plan de auditoria

- Informe de auditoria

- Plan de mejoramiento

2.3

Series y

Serie Subserie

Subseries asociadas

Programas |- Programas De Auditorias Externas

AREA DE VALORACION

Tiempo de Retencion

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

3.2

Disposicion Final

El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie
documental empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde el
momento en que se termina la vigencia para la cual fue
proyectado y/o la ultima actuacion administrativa del mismo; y en
el Archivo Central desde el momento de realizada la transferencia
documental. Esta documentacion desarrolla valores secundarios,
razén por la cual una vez cumplido el tiempo de retencién en el
Archivo Central, el proceso de Gestion Documental aplica lo
establecido en el procedimiento GD-PR-006 "Procedimiento de
Disposicion Final de Documentos" y es almacenada en el
Sistema de Gestion Documental para su conservacion total en
virtud de su valor técnico e histérico, como evidencia de los
procesos de control, mejora y autoevaluacion Institucionales.
Decreto 1083 de 2015. Se conserva la documentacion en
soporte electrénico de manera permanente en el repositorio
institucional y las copias de seguridad de la informacion
electrénica seran realizadas por el proceso de Gestion de
Tecnologia y Medios Audiovisuales segun el procedimiento GT-
PR-003 "Copias de seguridad de la informacion electrénica
institucional”. Circular Externa 003 de 2015, numeral 5.

AREA DE CONTROL DE

DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista

Fuente(s): Mesa de implementacion Banter AGN.

-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-83c4-2a25ec49beal

-COLOMBIA. INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS
TECNICAS Y CERTIFICACION. Norma Técnica de calidad en la
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Gestion Publica NTCGP 1000:2009. Bogota: 2009. Numeral
8.2.2.
- Tabla de Retencion Documental 2022 (Actualizacién 2024).

4.2

Reglas o Normas

"Resolucién N 098

13 de marzo de 2023 - Resoluciéon N 034

01 de marzo de 2024

Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
Profesional Especializado Sistema de Gestiéon Integrado”

4.3

Fecha de descripcion

01/04/2024

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

Programas de Auditorias Internas

1.3

Nivel de Descripcién

Subserie Documental

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

2.1

Alcance y contenido

Es el documento formulado por el equipo de trabajo de la Oficina
de Control Interno o quien haga sus veces en la Entidad, cuya
finalidad es planificar y establecer los objetivos a cumplir
anualmente para evaluar y mejorar la eficacia de los procesos de
operacion, control y gobierno. Guia de Auditoria para Entidades
Puablicas. Pag. 24.

2.2

Tipos Documentales

- Programa anual de auditorias

- Acta de programacién

- Registro perfil del auditor interno

- Compromiso de confidencialidad de la informacion para
auditores

- Plan de auditoria

- Lista de chequeo auditorias internas

- Informe de auditoria

- Acta de recomendaciones de accion de mejora del Sistema de
Gestion Integrado

- Evaluacion de auditor interno

- Informe de entrega de balance general del ciclo de auditoria

- Acta de reunién de evaluacion del procedimiento de auditoria

2.3

Series y
Subseries asociadas

Serie Subserie

Programas - Programas De Auditorias Internas

AREA DE VALORACIO

N

Tiempo de Retencion

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

3.2

Disposicion Final

El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie
documental empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde el
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momento en que se termina la vigencia para la cual fue proyectado
y/o la ultima actuacion administrativa del mismo; y en el Archivo
Central desde el momento de realizada la transferencia
documental. Esta documentacion desarrolla valores secundarios,
razén por la cual una vez cumplido el tiempo de retencién en el
Archivo Central, el proceso de Gestion Documental aplica lo
establecido en el procedimiento GD-PR-006 "Procedimiento de
Disposicion Final de Documentos" y es almacenada en el Sistema
de Gestién Documental para su conservacion total en virtud de su
valor técnico e historico, pues evidencia los procesos de control,
mejora y autoevaluacion Institucional. Se conserva la
documentacion en soporte electrénico de manera permanente en
el repositorio institucional y las copias de seguridad de la
informacion electrénica seran realizadas por el proceso de Gestion
de Tecnologia y Medios Audiovisuales segun el procedimiento GT-
PR-003 "Copias de seguridad de la informacién electrénica
institucional". Circular Externa 003 de 2015, numeral 5.

4, AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

4.1 Notas del Archivero Elaboré: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Mesa de implementacién Banter AGN.
Tabla de Retencion Documental 2022 (Actualizacién 2024).
-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 "Resolucion N 098
13 de marzo de 2023 - Resolucion N 034
01 de marzo de 2024
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
Profesional Especializado Sistema de Gestion Integrado”

4.3 Fecha de descripcion | 01/04/2024

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Programas De Becas De Desarrollo Local Y Presupuesto
Participativo

1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

2.1 Alcance y contenido Agrupacion documental formulada por el proceso de presupuesto
participativo, con el fin de brindar ayudas econémicas a
estudiantes para realizar sus estudios a cambio de algunos
Compromisos.
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2.2

Tipos Documentales

Certificado de la Junta Administradora Local

Copia documento de identidad

Fotocopia cuenta de servicios publicos

Puntaje de Sisbén del Departamento Nacional de
Planeacion (DNP)

Liquidacién de la matricula (sin pagar)

Acta de compromiso de servicio social

Certificado de servicio social

Ficha seguimiento

Solicitud de acumulacion de horas del servicio social
Certificado cuenta bancaria (auxilio de sostenimiento)
Acompafiamiento gestores educativos

Caracterizacion Estudiantes Presupuesto Participativo PP
Consentimiento Informado estudiantes (Acompafamiento -
Gestores Educativos)

Informe diario de campo

Matriz de informe final (Acompanamiento - Gestores
Educativos)

Comunicacion oficial de presentacioén e invitacion del Banco
del Servicio Social

Caracterizacion de la organizacion social

Consentimiento informado de las organizaciones sociales
Informe de talleres grupales del Banco del Servicio Social
Proteccion de datos personales (Gestores Educativos)
PROGRAMAS DE CONDICIONES DE SALUD

Programa

Profesiograma

Acta de reunion

Reporte Sistemas de Vigilancia Epidemiolédgica

Reporte de medicidon de Bateria psicosocial

Reporte de mediciones Higiénico-ambientales

Reporte de mediciones y control de peligros y riesgos
Matriz de condiciones de salud

Informe de perfil sociodemografico

Autoreporte de condiciones de salud para vinculacion
Actas de seguimiento a recomendaciones y cierres de
casos

Informe de seguimiento a trabajadores con restricciones o
recomendaciones laborales

Informes de valoraciones

Informe de seguimiento a recomendaciones médicas
Citacion examen médico de retiro

2.3

Series y
Subseries asociadas

Serie

Subserie

Programas |- Programas Académicos




INSTITUCION UNIVERSITARIA

COLEGIO MAYOR

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES -BANTER-
GD-MA-010

DE ANTIOQUIA

Versién: 02 Fecha: 15-11-2024 Péagina 282 de 321

- Programas De Becas De Desarrollo Local Y
Presupuesto Participativo

AREA DE VALORACIO

N

Tiempo de Retencion

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

3.2

Disposicion Final

El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie
documental empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde el
momento en que culmina la vigencia de proyeccion, se actualiza o
termina de ejecutar el programa; y en el Archivo Central desde el
momento de realizada la transferencia documental. Esta
documentacion desarrolla valores secundarios, razon por la cual
una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, el
proceso de Gestion Documental digitaliza la documentacion fisica
para fines de consulta, atendiendo a lo establecido en el GD-PR-
003 "Procedimiento de Digitalizacion" y es almacenada en el
Sistema de Gestion Documental, junto con los documentos en
soporte electrénico para su conservacion total en virtud de su valor
historico y técnico, 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. Decreto 1072
de 2015. Se conserva la documentaciéon en ambos soportes de
forma permanente; los fisicos deberan ser transferidos al Archivo
Histoérico y los documentos en electronico se conservan en el
repositorio institucional, las copias de seguridad de la informacién
electrénica seran realizadas por el proceso de Gestion de
Tecnologia y Medios Audiovisuales segun el procedimiento GT-
PR-003 "Copias de seguridad de la informacion electrénica
institucional".

AREA DE CONTROL D

E DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Tabla de Retencién Documental 2022 (Actualizacion
2024).

4.2

Reglas o Normas

"Resolucién N 098

13 de marzo de 2023 - Resolucion N 034

01 de marzo de 2024

Manual Especifico de Funciones y de Competencias Vicerrector
Administrativo y Financiero."

4.3

Fecha de descripcion

01/04/2024
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1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Programas de Condiciones de Salud
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
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 del mismo.
2.2 Tipos Documentales - Programa
- Profesiograma
- Acta de reunién
- Reporte Sistemas de Vigilancia Epidemiolégica
- Reporte de medicion de Bateria psicosocial
- Reporte de mediciones Higiénico-ambientales
- Reporte de mediciones y control de peligros y riesgos
- Matriz de condiciones de salud
- Informe de perfil sociodemografico
- Autoreporte de condiciones de salud para vinculacion
- Actas de seguimiento a recomendaciones y cierres de
casos
- Informe de seguimiento a trabajadores con restricciones o
recomendaciones laborales
- Informes de valoraciones
- Informe de seguimiento a recomendaciones médicas
- Citacion examen médico de retiro
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Programas |- Programas De Condiciones De Salud
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion | 20 Afos, transcurridos los 2 primeros afios de retencion, se realiza
transferencia al archivo Central.
3.2 Disposicion Final El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie

documental empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde el
momento en que culmina la vigencia de proyeccion, se actualiza o
termina de ejecutar el programa; y en el Archivo Central desde el
momento de realizada la transferencia documental. Esta
documentacién desarrolla valores secundarios, razén por la cual
una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, el
proceso de Gestién Documental digitaliza la documentacion fisica
para fines de consulta, atendiendo a lo establecido en el GD-PR-
003 "Procedimiento de Digitalizacién" y es almacenada en el
Sistema de Gestion Documental, junto con los documentos en
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soporte electrénico para su conservacion total en virtud de su valor
historico y técnico, 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. Decreto 1072
de 2015. Se conserva la documentacion en ambos soportes de
forma permanente; los fisicos deberan ser transferidos al Archivo
Histérico y los documentos en electronico se conservan en el
repositorio institucional, las copias de seguridad de la informacion
electronica seran realizadas por el proceso de Gestién de
Tecnologia y Medios Audiovisuales segun el procedimiento GT-
PR-003 "Copias de seguridad de la informacioén electrénica
institucional".

4, AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
4.1 Notas del Archivero Elaboré: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Tabla de Retencion Documental 2022 (Actualizacion
2024).
4.2 Reglas o Normas "Resolucién N 098
13 de marzo de 2023 - Resolucion N 034
01 de marzo de 2024
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Seguridad y
Salud en el Trabajo"
4.3 Fecha de descripcion | 01/04/2024
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Programas De Educacién Formal Y Continua Virtual
1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Agrupacion documental que registra los lineamientos para la
planeacion y desarrollo de los contenidos académicos en las
diferentes asignaturas/cursos y diplomados virtuales en los
sistemas de gestién de aprendizaje de la Institucion Universitaria
Colegio Mayor de Antioquia.
2.2 Tipos Documentales - Programa

- Profesiograma

- Acta de reunién

- Reporte Sistemas de Vigilancia Epidemiolégica

- Reporte de medicion de Bateria psicosocial

- Reporte de mediciones Higiénico-ambientales

- Reporte de mediciones y control de peligros y riesgos
- Matriz de condiciones de salud
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- Informe de perfil sociodemografico

- Autoreporte de condiciones de salud para vinculaciéon

- Actas de seguimiento a recomendaciones y cierres de
casos

- Informe de seguimiento a trabajadores con restricciones o
recomendaciones laborales

- Informes de valoraciones

- Informe de seguimiento a recomendaciones médicas

- Citacion examen médico de retiro

2.3

Series y

Serie Subserie

Subseries asociadas

Programas - Programas De Educacién Formal Y
Continua Virtual

AREA DE VALORACION

Tiempo de Retencion

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

3.2

Disposicion Final

El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie
documental empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde el
momento en que culmina la vigencia de proyeccion, se actualiza
o termina de ejecutar el programa; y en el Archivo Central desde
el momento de realizada la transferencia documental. Esta
documentacion desarrolla valores secundarios, razén por la cual
una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, el
proceso de Gestién Documental digitaliza la documentacion fisica
para fines de consulta, atendiendo a lo establecido en el GD-PR-
003 "Procedimiento de Digitalizacién" y es almacenada en el
Sistema de Gestion Documental, junto con los documentos en
soporte electrénico para su conservacién total en virtud de su
valor histérico y técnico, puesto que evidencia la planificacion
realizada para garantizar la seguridad y salud en el trabajo del
personal de la institucién. Circular Externa 003 de 2015, numeral
5. Decreto 1072 de 2015. Se conserva la documentacion en
ambos soportes de forma permanente; los fisicos deberan ser
transferidos al Archivo Histdrico y los documentos en electrénico
se conservan en el repositorio institucional, las copias de
seguridad de la informacién electrdnica seran realizadas por el
proceso de Gestién de Tecnologia y Medios Audiovisuales seguln
el procedimiento GT-PR-003 "Copias de seguridad de la
informacion electrénica institucional”.

AREA DE CONTROL DE

DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Tabla de Retencién Documental 2022 (Actualizacion
2024).

4.2

Reglas o Normas

"Resolucién N 098
13 de marzo de 2023 - Resolucién N 034
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01 de marzo de 2024
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
Profesional Universitario Virtualidad"

4.3 Fecha de descripcién 01/04/2024
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Programas De Emprendimiento
1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Agrupacion documental que registra los procesos de
convocatoria, asesoria y acompafiamiento a las iniciativas de
emprendimiento e investigacion popuestas por los integrantes de
la comunidad académcia, en funcién de las actividades
misionales de la Institucion.
2.2 Tipos Documentales - Programa
- Formulario de identificacién de oportunidades para
emprendedores
- Acta de confidencialidad y compromiso
- Plan personalizado de intervencién
- Plan de negocio
- Evaluacién iniciativa emprendedora
- Formulario de inscripcion emprendimiento
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Programas - Programas De Emprendimiento
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 10 Afos, transcurridos los primeros dos afios de retencién en el
Archivo de Gestion se realiza la transferencia al Archivo Central
3.2 Disposicion Final El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie

documental empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde el
momento en que culmina la vigencia de proyeccién, se actualiza
o termina de ejecutar el programa; y en el Archivo Central desde
el momento de realizada la transferencia documental. Esta
documentacién desarrolla valores secundarios, razén por la cual
una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, el
proceso de Gestién Documental aplica lo establecido en el
procedimiento GD-PR-006 "Procedimiento de Disposicion Final
de Documentos" y es almacenada en el Sistema de Gestién
Documental para su conservacion total en virtud de su valor
técnico, histérico e informativo, ya que es evidencia del desarrollo
de las acciones de extension y apoyo que desde el proceso se
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brindan frente a las iniciativas de emprendimiento producto de las
actividades de investigacion desarrolladas en el marco de la
misién de la Institucion. Se conserva la documentacién en
soporte electrénico de manera permanente en el repositorio
institucional y las copias de seguridad de la informacién
electronica seran realizadas por el proceso de Gestién de
Tecnologia y Medios Audiovisuales segun el procedimiento GT-
PR-003 "Copias de seguridad de la informacion electronica
institucional". Circular Externa 003 de 2015, numeral 5.

4, AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

4.1 Notas del Archivero Elaboré: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Tabla de Retencion Documental 2022 (Actualizacion
2024).

4.2 Reglas o Normas "Resolucién N 098
13 de marzo de 2023 - Resolucion N 034
01 de marzo de 2024
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
Profesional Universitario Emprendimiento, Innovaciéon y
Transferencia Tecnolégica"

4.3 Fecha de descripcion 01/04/2024

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Programas De Formacion Educacién Continua

1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

2.1 Alcance y contenido Documentos que registran el procedimiento para el desarrollo de
actividades de Educacién Continua, gestionadas a través de los
diferentes procesos de la Instituciéon Universitaria Colegio Mayor
de Antioquia.

2.2 Tipos Documentales - Registro de proyeccion anual de actividades de educacion

continua

- Registro formulacién de actividades de educacién
continua

- Plantilla de costeo cursos extension

- Aprobacion de costeo

- Constancias de pago participantes

- Reporte de asistencia

- Evaluacién de satisfaccion actividades de educaciéon
continua




T INSTITUCION UNIVERSITARIA
COLEGIO MAYOR
\ 4 DE ANTIOQUIA

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES -BANTER-
GD-MA-010

Versién: 02 Fecha: 15-11-2024 Péagina 288 de 321

- Reporte salida no conforme (Cuando no se desarrolla el
curso con las condiciones iniciales)

2.3

Series y
Subseries asociadas

Serie Subserie

Programas - Programas De Formacion Educacion
Continua

AREA DE VALORACION

Tiempo de Retencién

10 Afios, transcurrido el primer afio de retencion en el Archivo de
Gestion se realiza la transferencia al Archivo Central

3.2

Disposicion Final

El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie
documental empieza a contar, en el Archivo de Gestién, desde el
momento en que culmina la vigencia de proyeccion, se actualiza
o termina de ejecutar el programa; y en el Archivo Central desde
el momento de realizada la transferencia documental. Esta
documentacion desarrolla valores secundarios, razén por la cual
una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, el
proceso de Gestion Documental aplica lo establecido en el
procedimiento GD-PR-006 "Procedimiento de Disposicion Final
de Documentos" y es almacenada en el Sistema de Gestién
Documental para su conservacion total en virtud de su valor
técnico e histérico, pues es evidencia del desarrollo de los
Programas de Formacién y Educacion Continua que soportan el
desarrollo de la mision de la Institucion. Se conserva la
documentacién en soporte electrénico de manera permanente en
el repositorio institucional y las copias de seguridad de la
informacion electronica seran realizadas por el proceso de
Gestion de Tecnologia y Medios Audiovisuales segun el
procedimiento GT-PR-003 "Copias de seguridad de la
informacion electronica institucional”. Circular Externa 003 de
2015, numeral 5.

AREA DE CONTROL DE

DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Tabla de Retencién Documental 2022 (Actualizacion
2024).

4.2

Reglas o Normas

"Resolucién N 098

13 de marzo de 2023 - Resolucion N 034

01 de marzo de 2024

Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
Profesional Universitario Educacion Continua"

4.3

Fecha de descripcion

01/04/2024
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1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Programas De Formacion En Lenguas Extranjeras
1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Agrupacion documental que registra la Oferta de cursos de
idiomas para beneficiar a los estudiantes matriculados en los
cursos ofrecidos desde el Centro de Lenguas, también registra
los procesos de planeacion de dichos cursos, implementando
estrategias de aprendizaje, para el desarrollo de la competencia
comunicativa en lengua extranjera.
2.2 Tipos Documentales - Programa
- Plan de unidad
- Carta descriptiva
- Solicitud de cursos
- Acta de reunion
- Registro de inscripcion
- Planilla de notas centro de lenguas
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Programas - Programas De Formacion En Lenguas
Extranjeras
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 10 Afos, transcurrido el primer afio de retencién en el Archivo de
Gestion se realiza la transferencia al Archivo Central
3.2 Disposicion Final El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie

documental empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde el
momento en que culmina la vigencia de proyeccién, se actualiza
o termina de ejecutar el programa; y en el Archivo Central desde
el momento de realizada la transferencia documental. Esta
documentacién desarrolla valores secundarios, razén por la cual
una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, el
proceso de Gestibn Documental aplica lo establecido en el
procedimiento GD-PR-006 "Procedimiento de Disposicion Final
de Documentos" y es almacenada en el Sistema de Gestién
Documental para su conservacioén total en virtud de su valor
técnico e histérico, ya que son evidencia del desarrollo de los
Programas de Formacién en Lenguas Extranjeras que soportan el
desarrollo de la mision de la Institucion. Se conserva la
documentacién en soporte electrénico de manera permanente en
el repositorio institucional y las copias de seguridad de la
informacioén electronica seran realizadas por el proceso de
Gestion de Tecnologia y Medios Audiovisuales segun el
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procedimiento GT-PR-003 "Copias de seguridad de la
informacion electrénica institucional”. Circular Externa 003 de
2015, numeral 5.

4, AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

4.1 Notas del Archivero Elabor6: Gestién Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Tabla de Retencion Documental TRD COLMAYOR
2022 (ACTUALIZACION 2024)

4.2 Reglas o Normas "Resolucién N 098
13 de marzo de 2023 - Resolucion N 034
01 de marzo de 2024
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
Centro de Lenguas"

4.3 Fecha de descripcién 01/04/2024

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Programas De Formacion Para El Trabajo Y El Desarrollo
Humano

1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

2.1 Alcance y contenido Agrupacion documental que registra las etapas para el desarrollo
y ejecucién de las actividades de Formacion para el Trabajo y el
Desarrollo Humano por parte de la Institucién Universitaria
Colegio Mayor de Antioquia, gestionados por medio de las
diferentes facultades. Estos programas estan contemplados como
una modalidad de Extension Académica. (Proyecto Educativo
Institucional 6.3 Organizacion de la Extensién Académica)

2.2 Tipos Documentales - Programa

- Acta de reunién de presentacion propuesta (analisis de
factibilidad de programa)

- Lista de chequeo revision de condiciones de calidad

- Oficio radicacién del nuevo programa

- Hoja de matricula

- Registros de ejecuciéon de formacion técnica

- Registro de alistamiento y planeacion de cursos

- Informe de asistencia

- Registro detalle de desercién

- Informe rendimiento académico por grupo

- Certificado de horas laboradas media técnica

- Registro salida académica técnica laboral
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- Permiso de salida para menores de edad

2.3

Series y

Serie Subserie

Subseries asociadas

Programas - Programas De Formacion Para El Trabajo Y

El Desarrollo Humano

AREA DE VALORACION

Tiempo de Retencion

10 Afios, transcurrido el primer afio de retencion en el Archivo de
Gestion se realiza la transferencia al Archivo Central

3.2

Disposicion Final

El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie
documental empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde el
momento en que culmina la vigencia de proyeccion, se actualiza
o termina de ejecutar el programa; y en el Archivo Central desde
el momento de realizada la transferencia documental. Esta
documentacion desarrolla valores secundarios, razon por la cual
una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, el
proceso de Gestion Documental aplica lo establecido en el
procedimiento GD-PR-006 "Procedimiento de Disposicion Final
de Documentos" y es almacenada en el Sistema de Gestion
Documental para su conservacion total en virtud de su valor
técnico, histérico e informativo que da testimonio de la gestion
publica en materia del servicio de educacion de la institucion y es
fuente de informacion para futuras investigaciones de caracter
sociopolitico, econémico e histérico sobre la cobertura y calidad
de la educacion en el territorio nacional. Se conserva la
documentacién en soporte electrénico de manera permanente en
el repositorio institucional y las copias de seguridad de la
informacioén electronica seran realizadas por el proceso de
Gestion de Tecnologia y Medios Audiovisuales segun el
procedimiento GT-PR-003 "Copias de seguridad de la
informacion electrénica institucional”. Circular Externa 003 de
2015, numeral 5.

AREA DE CONTROL DE

DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Tabla de Retencién Documental 2022 (Actualizacion
2024).

4.2

Reglas o Normas

"Resolucién N 098

13 de marzo de 2023 - Resolucion N 034

01 de marzo de 2024

Manual Especifico de Funciones y de Competencias Seguridad
y Salud en el Trabajo"

4.3

Fecha de descripcion

01/04/2024
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AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

Programas de Gobierno Digital

1.3

Nivel de Descripcion

Subserie Documental

AREA DE CONTENIDO Y

ESTRUCTURA

2.1

Alcance y contenido

Agrupacion documental surgida del ejercicio de realizar
seguimiento y verificar la aplicacién de las estrategias de
Gobierno en linea. Funcién dentro de las competencias del area
de Planeacion Institucional.

2.2

Tipos Documentales

Programa

2.3

Series y

Serie Subserie

Subseries asociadas

Programas - Programas De Gobierno Digital

AREA DE VALORACION

Tiempo de Retencion

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

3.2

Disposicion Final

El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie
documental empieza a contar, en el Archivo de Gestién, desde el
momento en que se termina la vigencia para la cual fue
proyectado el programa y/o la dltima actuacién administrativa
relacionada con el mismo; y en el Archivo Central desde el
momento de realizada la transferencia documental. Esta
documentacién desarrolla valores secundarios, razén por la cual
una vez cumplido el tiempo de retencidon en el Archivo Central, el
proceso de Gestién Documental aplica lo establecido en el
procedimiento GD-PR-006 "Procedimiento de Disposicion Final
de Documentos" y es almacenada en el Sistema de Gestién
Documental para su conservacién total en virtud de su valor
técnico e histérico, como evidencia de las estrategias propuestas
frente a la transformacién digital del quehacer Institucional.
Decreto 1083 de 2015. Se conserva la documentacion en soporte
electrénico de manera permanente en el repositorio institucional y
las copias de seguridad de la informacion electrénica seran
realizadas por el proceso de Gestidén de Tecnologia y Medios
Audiovisuales segun el procedimiento GT-PR-003 "Copias de
seguridad de la informacién electrénica institucional”. Circular
Externa 003 de 2015, numeral 5.

AREA DE CONTROL DE

DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Tabla de Retencién Documental TRD COLMAYOR
2022 (ACTUALIZACION 2024)

4.2

Reglas o Normas

"Resolucién N 098
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13 de marzo de 2023 - Resolucién N 034

01 de marzo de 2024

Manual Especifico de Funciones y de Competencias Vicerrector
de Institucion Universitaria - Vicerrectoria Administrativa y
Financiera"

4.3 Fecha de descripcién 01/04/2024
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Programas De Ingreso
1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Agrupacion documental que registra las actividades y estrategias
gue buscan vincular a las instituciones de educacion media con la
Instituciéon Universitaria Colegio Mayor de Antioquia, mediante la
preparacion de sus estudiantes de grado 11° para afrontar
adecuadamente la adaptacién académica en la Institucion
Universitaria Colegio Mayor de Antioquia.
2.2 Tipos Documentales - Programa
- Carta de aceptacion de articulacién con listado de
estudiantes a matricular
- Planillas de asistencia
- Informe mensual
- Evaluaciones
- Informe de impacto
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Programas - Programas De Ingreso
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 10 Afios, transcurridos los primeros dos afios de retencion en el
Archivo de Gestion se realiza la transferencia al Archivo Central
3.2 Disposicion Final El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie

documental empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde el
momento en que culmina la vigencia de proyeccion, se actualiza
o termina de ejecutar el programa; y en el Archivo Central desde
el momento de realizada la transferencia documental. Esta
documentacién desarrolla valores secundarios, razén por la cual
una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, el
proceso de Gestién Documental digitaliza la documentacion fisica
para fines de consulta, atendiendo a lo establecido en el GD-PR-
003 "Procedimiento de Digitalizacién" y es almacenada en el
Sistema de Gestion Documental, junto con los documentos en
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soporte electrénico para su conservacion total en virtud de su
valor histérico e informativo que da testimonio de la gestién
publica en materia del servicio de educacion de la institucion y es
fuente de informacion para futuras investigaciones de caracter
sociopolitico, econémico e histérico sobre la cobertura y calidad
de la educacién en el territorio nacional. Circular Externa 003 de
2015, numeral 5. Se conserva la documentacion en ambos
soportes de forma permanente; los fisicos deberan ser
transferidos al Archivo Histdrico y los documentos en electrénico
se conservan en el repositorio institucional, las copias de
seguridad de la informacion electrénica seran realizadas por el
proceso de Gestion de Tecnologia y Medios Audiovisuales segun
el procedimiento GT-PR-003 "Copias de seguridad de la
informacion electrénica institucional”.

4. AREA DE CONTROL DE

DESCRIPCION

4.1 Notas del Archivero

Elaboré: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Tabla de Retencion Documental TRD COLMAYOR
2022 (ACTUALIZACION 2024)

4.2 Reglas o Normas "Resolucién N 098
13 de marzo de 2023 - Resolucion N 034
01 de marzo de 2024
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
Permanencia”

4.3 Fecha de descripcion 01/04/2024

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Programas de Investigacion

1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

2.1 Alcance y contenido Facilitar el desarrollo del conocimiento cientifico, tecnoldgico y de
innovacioén, de forma tal que contribuya al fortalecimiento
académico institucional, a la solucién de necesidades sociales, al
progreso tanto humano como social y a la construccién de una
cultura cientifica e investigativa acorde con las politicas de
ciencia, tecnologia e innovacion formuladas por Ministerio de
Ciencia, Tecnologia e Innovacién (MinCiencias).

2.2 Tipos Documentales - Programa
- Formulario de inscripcién semilleros de investigacion
- Formulario de inscripcién y actualizacion grupos de

investigacion
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- Informe semestral de actividades de semillero de
investigacion

2.3

Series y

Serie Subserie

Subseries asociadas

Programas - Programas De Investigacién

AREA DE VALORACION

Tiempo de Retencion

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

3.2

Disposicion Final

El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie
documental empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde el
momento en que culmina la vigencia de proyeccion, se actualiza
o termina de ejecutar el programa; y en el Archivo Central desde
el momento de realizada la transferencia documental. Esta
documentacion desarrolla valores secundarios, razon por la cual
una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, el
proceso de Gestion Documental aplica lo establecido en el
procedimiento GD-PR-006 "Procedimiento de Disposicion Final
de Documentos" y es almacenada en el Sistema de Gestion
Documental para su conservacion total en virtud de su valor
histérico y cientifico, dado que es evidencia del desarrollo de la
funcion investigativa y el desarrollo de la mision Institucional. Se
conserva la documentacion en soporte electrénico de manera
permanente en el repositorio institucional y las copias de
seguridad de la informacidn electronica seran realizadas por el
proceso de Gestidn de Tecnologia y Medios Audiovisuales segln
el procedimiento GT-PR-003 "Copias de seguridad de la
informacion electronica institucional”. Circular Externa 003 de
2015, numeral 5.

AREA DE CONTROL DE

DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Tabla de Retencién Documental 2022 (Actualizacion
2024).

4.2

Reglas o Normas

Acuerdo 011 de 2022 - 12 de Julio de 2022

4.3

Fecha de descripcion

01/04/2024

AREA DE IDENTIFICACION

Titulo

Programas de Movilidad Académica

Nivel de Descripcion

Subserie Documental

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
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2.1 Alcance y contenido

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

2.2 Tipos Documentales

- Programa

- Invitacion o carta de aceptacion

- Formulario de inscripcion

- Solicitud de viabilidad

- Certificado de Aval de movilidad

- Pagare de movilidad

- Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal

- Solicitud de Registro Presupuestal

- Acta compromisoria

- Formato comision de servicios

- Solicitud de recursos para movilidad académica o trabajo
de campo

- Copia de pasaporte

- Registro de visado de ingreso al pais

- Seguro de asistencia en viaje

2.3 Series y
Subseries asociadas

Serie Subserie

Programas - Programas De Movilidad Académica

3. AREA DE VALORACION

3.1 Tiempo de Retencion

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

3.2 Disposicion Final

El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie
documental empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde
el momento en que culmina la vigencia de proyeccién, se
actualiza o termina de ejecutar el programa; y en el Archivo
Central desde el momento de realizada la transferencia
documental. Esta documentacion desarrolla valores
secundarios, razén por la cual una vez cumplido el tiempo de
retencién en el Archivo Central, el proceso de Gestion
Documental aplica lo establecido en el procedimiento GD-PR-
006 "Procedimiento de Disposicion Final de Documentos" y es
almacenada en el Sistema de Gestion Documental para su
conservacion total en virtud de su valor técnico, histérico e
informativo que da testimonio de la gestion publica en materia
del servicio de educacién de la institucion y es fuente de
informacioén para futuras investigaciones de caracter
sociopolitico, econémico e histérico sobre la cobertura y calidad
de la educacion en el territorio nacional. Se conserva la
documentacién en soporte electrénico de manera permanente
en el repositorio institucional y las copias de seguridad de la
informacioén electronica seran realizadas por el proceso de
Gestion de Tecnologia y Medios Audiovisuales segun el
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procedimiento GT-PR-003 "Copias de seguridad de la
informacioén electronica institucional”. Circular Externa 003 de
2015, numeral 5.

4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
4.1 Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Tabla de Retencion Documental 2022 (Actualizaciéon
2024).
4.2 Reglas o Normas "Resolucién N 098
13 de marzo de 2023 - Resolucion N 034
01 de marzo de 2024
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
Profesional Universitario Internacionalizacion”
4.3 Fecha de descripcién 01/04/2024
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Programas De Permanencia
1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Agrupacion documental en la cual se planea y se documenta el
proceso de acompafiamiento para aspirantes que se inscribieron
por sus propios medios para el proceso de matricula.
2.2 Tipos Documentales - Programa
- Informe de impacto
- Registro de ficha de seguimiento
- Planilla asistencia asesorias académicas
- Planilla asistencia servicios psicopedagdgicos
- Consentimiento informado
- Evaluacion del servicio
- Registro de remisién interconsulta neuropsicolégica
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Programas - Programas De Permanencia
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion | 10 Afios, transcurridos los primeros dos afios de retencién en el
Archivo de Gestion se realiza la transferencia al Archivo Central
3.2 Disposicion Final El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie

documental empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde el
momento en que culmina la vigencia de proyeccion, se actualiza o
termina de ejecutar el programa; y en el Archivo Central desde el
momento de realizada la transferencia documental. Esta
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documentacion desarrolla valores secundarios, razon por la cual
una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, el
proceso de Gestion Documental digitaliza la documentacion fisica
para fines de consulta, atendiendo a lo establecido en el GD-PR-
003 "Procedimiento de Digitalizacion" y es almacenada en el
Sistema de Gestion Documental, junto con los documentos en
soporte electrénico para su conservacion total en virtud de su valor
histdrico e informativo que da testimonio de la gestion publica en
materia del servicio de educacion de la institucion y es fuente de
informacion para futuras investigaciones de caracter sociopolitico,
econdmico e histérico sobre la cobertura y calidad de la educacion
en el territorio nacional. Circular Externa 003 de 2015, numeral 5.
Se conserva la documentacién en ambos soportes de forma
permanente; los fisicos deberan ser transferidos al Archivo
Historico y los documentos en electrénico se conservan en el
repositorio institucional, las copias de seguridad de la informacion
electronica seran realizadas por el proceso de Gestién de
Tecnologia y Medios Audiovisuales segun el procedimiento GT-
PR-003 "Copias de seguridad de la informacion electrénica
institucional".

4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

4.1 Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Tabla de Retencién Documental 2022 (Actualizacion
2024).

4.2 Reglas o Normas "Resolucion N 098
13 de marzo de 2023 - Resolucion N 034
01 de marzo de 2024
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
Permanencia”

4.3 Fecha de descripcion | 01/04/2024

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Programas De Propiedad Intelectual

1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

2.1 Alcance y contenido Agrupacion Documental que busca el establecimiento de unos

procesos, procedimientos y requisitos para el registro de la
Propiedad Intelectual en la Institucion Universitaria Colegio Mayor
de Antioquia.
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2.2

Tipos Documentales

- Programa

- Declaracion de titularidad disefios industriales

- Declaracion de autoria

- Formato descubrimiento de la invencion

- Poder para el disefio cofinanciado

- Acuerdo de cesion de derechos de propiedad industrial

- Acuerdo de cesion de derechos de propiedad industrial
patentes

- Acuerdo de cesion de derechos de autor

- Declaracion de calidad de inventores

- Poder para la patente cofinanciada

- Poder para el software cofinanciado

2.3

Series y

Serie Subserie

Subseries asociadas

Programas - Programas De Propiedad Intelectual

AREA DE VALORACION

Tiempo de Retencion

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

3.2

Disposicion Final

El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie
documental empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde el
momento en que culmina la vigencia de proyeccién, se actualiza
o termina de ejecutar el programa; y en el Archivo Central desde
el momento de realizada la transferencia documental. Esta
documentacion desarrolla valores secundarios, razén por la cual
una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, el
proceso de Gestién Documental aplica lo establecido en el
procedimiento GD-PR-006 "Procedimiento de Disposicion Final
de Documentos" y es almacenada en el Sistema de Gestidn
Documental para su conservacién total en virtud de su valor
histérico y cientifico, pues se relaciona con las creaciones de la
mente: invenciones, obras literarias y artisticas, simbolos,
nombres e imagenes utilizados en el comercio; los derechos de
propiedad intelectual protegen los intereses de los creadores que
generan conocimiento en el ejercicio de la funcién investigativa
institucional. Se conserva la documentacioén en soporte
electrénico de manera permanente en el repositorio institucional y
las copias de seguridad de la informacion electrénica seran
realizadas por el proceso de Gestién de Tecnologia y Medios
Audiovisuales segun el procedimiento GT-PR-003 "Copias de
seguridad de la informacién electrénica institucional”. Circular
Externa 003 de 2015, numeral 5.

AREA DE CONTROL DE

DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
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Fuente(s): Tabla de Retencion Documental 2022 (Actualizaciéon
2024).

4.2 Reglas o Normas Resolucién N 098
13 de marzo de 2023 - Resolucion N 034
01 de marzo de 2024
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
Permanencia
4.3 Fecha de descripcién 01/04/2024
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Programas de Salud y Desarrollo Humano
1.3 Nivel de Descripcién 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 - Cronograma de actividades
- Registros difusién actividades
- Registro de uso de la sala de lactancia
- Registro de limpieza y desinfeccién de la sala de lactancia
- Registro de control de temperatura sala de lactancia
- Planilla de asistencia
- Informe de actividades
- Evaluacion de satisfaccion del usuario
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Programas - Programas De Salud Y Desarrollo
Humano
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion | 10 Afos, transcurridos los primeros dos afios de retencién en el
Archivo de Gestion se realiza la transferencia al Archivo Central
3.2 Disposicion Final El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie

documental empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde el

momento en que se notifica la evaluacion, culmine el proceso de
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seguimiento, termine la vigencia para la cual fue proyectado y/o la
Gltima actuacion administrativa del mismo; y en el Archivo Central
desde el momento de realizada la transferencia documental. Esta
documentacion no desarrolla valores secundarios razén por la cual
una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central y
superado el valor administrativo, los documentos seran eliminados
por el proceso de Gestion Documental, aplicando estrategias como
el picado, para la informacién en papel, y el borrado permanente,
para la documentacion electrénica; todo esto considerando lo
dispuesto en el procedimiento GD-PR-004 "Eliminacion de
documentos”, puesto que sus contenidos son de actualizacion
permanente y de apoyo a la gestion, ademas sus resultados se
ven reflejados al final de la vigencia en los informes de rendicion
de cuentas institucional. Se elimina la documentacién previo aval
del Comité Institucional de Gestion y Desempefio y dejando como
evidencia del proceso, los respectivos inventarios documentales y
acta de eliminacion.

4, AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
4.1 Notas del Archivero Elaboré: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Tabla de Retencién Documental 2022 (Actualizacion
2024).
4.2 Reglas o Normas "Acuerdo 011 de 2022 - 12 de Julio de 2022
Estructura organizacional”
4.3 Fecha de descripcion | 01/04/2024
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Programas Tareas De Alto Riesgo
1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Agrupacion Docuental que Documenta el procedimiento para
identificar, valorar, evaluar y definir los controles de las tareas de
alto riesgo gue se realicen en la Institucion Universitaria Colegio
Mayor de Antioquia.
2.2 Tipos Documentales - Programa
- Hoja de vida equipos de proteccion contra caidas
- Registros de control de tareas de alto riesgo
- Registros de control de equipos de proteccion tareas de
alto riesgo
- Registro de inspeccién de productos quimicos
2.3 Series y Serie | Subserie
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Subseries asociadas

Programas - Programas De Tareas De Alto Riesgo

AREA DE VALORACION

Tiempo de Retencion

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

3.2

Disposicion Final

El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie
documental empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde el
momento en que culmina la vigencia de proyeccion, se actualiza
o termina de ejecutar el programa; y en el Archivo Central desde
el momento de realizada la transferencia documental. Esta
documentacion desarrolla valores secundarios, razon por la cual
una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, el
proceso de Gestion Documental digitaliza la documentacion fisica
para fines de consulta, atendiendo a lo establecido en el GD-PR-
003 "Procedimiento de Digitalizacion" y es almacenada en el
Sistema de Gestién Documental, junto con los documentos en
soporte electrénico para su conservacion total en virtud de su
valor histérico y administrativos ya que presenta el desarrollo de
actividades consideradas de alto riesgo. Circular Externa 003 de
2015, numeral 5. Decreto 1072 de 2015. Se conserva la
documentacion en ambos soportes de forma permanente; los
fisicos deberan ser transferidos al Archivo Histérico y los
documentos en electrénico se conservan en el repositorio
institucional, las copias de seguridad de la informacién electronica
seran realizadas por el proceso de Gestién de Tecnologia y
Medios Audiovisuales segun el procedimiento GT-PR-003
"Copias de seguridad de la informacion electrénica institucional.

AREA DE CONTROL DE

DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Tabla de Retencién Documental 2022 (Actualizacion
2024).

4.2

Reglas o Normas

"Resolucion N 098

13 de marzo de 2023 - Resolucion N 034

01 de marzo de 2024

Manual Especifico de Funciones y de Competencias Seguridad
y Salud en el Trabajo"

4.3

Fecha de descripcion

01/04/2024

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

Programa de Transferencia Tecnolégica

1.3

Nivel de Descripcion

Subserie Documental




T INSTITUCION UNIVERSITARIA
COLEGIO MAYOR
\ 4 DE ANTIOQUIA

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES -BANTER-
GD-MA-010

Versién: 02 Fecha: 15-11-2024 Péagina 303 de 321

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

Alcance y contenido

Serie documental que se encarga de documentar los procesos y
resultados producto de las investigaciones aplicadas desde la
Vicerrectoria de Investigacion y Extensién Académica, Esto
programas también establecen la cooperacion para nuevos
desarrollos.

2.2

Tipos Documentales

- Programa

- Reporte filtro de proyectos

- Registro identificacion de oportunidades potenciales
- Acta de confidencialidad y compromiso

2.3

Series y

Serie Subserie

Subseries asociadas

Programas - Programas De Transferencia
Tecnoldgica

AREA DE VALORACION

Tiempo de Retencion

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

3.2

Disposicion Final

El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie
documental empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde el
momento en que culmina la vigencia de proyeccion, se actualiza
o termina de ejecutar el programa; y en el Archivo Central desde
el momento de realizada la transferencia documental. Esta
documentacién desarrolla valores secundarios, razén por la cual
una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, el
proceso de Gestién Documental aplica lo establecido en el
procedimiento GD-PR-006 "Procedimiento de Disposicion Final
de Documentos" y es almacenada en el Sistema de Gestién
Documental para su conservacién total en virtud de su valor
técnico, histérico y cientifico, pues es evidencia del proceso de
transferencia de descubrimientos cientificos de una organizacion
a otra, con el fin de promover el desarrollo y la comercializacion
de los productos resultantes del ejercicio de la funcion
investigativa institucional. Se conserva la documentacion en
soporte electrénico de manera permanente en el repositorio
institucional y las copias de seguridad de la informacion
electrénica seran realizadas por el proceso de Gestién de
Tecnologia y Medios Audiovisuales segun el procedimiento GT-
PR-003 "Copias de seguridad de la informacion electrénica
institucional”. Circular Externa 003 de 2015, numeral 5.

AREA DE CONTROL DE

DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Tabla de Retencién Documental TRD COLMAYOR
2022 (ACTUALIZACION 2024)

4.2

Reglas o Normas

"Resolucién N 098
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13 de marzo de 2023 - Resolucion N 034

01 de marzo de 2024

Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
Profesional Universitario Emprendimiento, Innovacion y
Transferencia Tecnolégica"

4.3 Fecha de descripcién 01/04/2024
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Programas Socioeconémicos
1.3 Nivel de Descripcién 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 - Cronograma de actividades
- Boletin electronico
- Registro de inscripcion de beneficiarios tiquete estudiantil y
perfil estudiantil metro
- Copia documento de identidad
- Carta de grupos poblacionales especiales
- Fotocopia registro extendido
- Fotocopia servicios publicos
- Fotocopia Sisbhén
- Registro de préstamo de equipos
- Solicitud Re estratificacion
- Registros de visitas domiciliarias beneficios
socioeconomicos
- Oficio de legalizaciones y renovaciones de fondos y becas
- Registros de verificacion visita de Re estratificacion
- Registro de inscripcion de beneficiarios programa seguridad
alimentaria
- Planilla de asistencia
- Evaluacion de satisfaccion del usuario
2.3 Series y Serie Subserie

Subseries asociadas

Programas - Programas Socioeconémicos
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AREA DE VALORACIO

N

Tiempo de Retencion

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

3.2

Disposicion Final

El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie
documental empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde el
momento en que se notifica la evaluacion, culmine el proceso de
seguimiento, termine la vigencia para la cual fue proyectado y/o la
Gltima actuacion administrativa del mismo; y en el Archivo Central
desde el momento de realizada la transferencia documental. Esta
documentacion no desarrolla valores secundarios razén por la cual
una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central y
superado el valor administrativo, los documentos seran eliminados
por el proceso de Gestion Documental, aplicando estrategias como
el picado, para la informacién en papel, y el borrado permanente,
para la documentacion electrénica; todo esto considerando lo
dispuesto en el procedimiento GD-PR-004 "Eliminacion de
documentos”, puesto que sus contenidos son de actualizacion
permanente y de apoyo a la gestién, ademas de que sus
resultados se ven reflejados al final de la vigencia en los informes
de rendicion de cuentas institucional. Se elimina la documentacion
previo aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio y
dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios
documentales y acta de eliminacion.

AREA DE CONTROL D

E DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elaboro: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Tabla de Retencién Documental 2022 (Actualizacion
2024).

4.2

Reglas o Normas

"Acuerdo 011 de 2022 - 12 de Julio de 2022
Estructura organizacional"

4.3

Fecha de descripcion

01/04/2024

34

PROYECTOS

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

Proyectos

1.3

Nivel de descripcion

Serie Documental

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

21

Alcance y contenido

Serie que unifica los documentos generados por la entidad que
redne la planificacién del conjunto de actividades que se
encuentran interrelacionadas y coordinadas, con el fin de

desarrollar una actividad u objetivo determinado.
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2.2 Tipos Documentales - Acta de Comité de Investigaciones

- Acta de compromiso de servicio social

- Acta de entra de recibo

- Acta de inicio de actividades de proyecto de investigacion

- Acta de reunion de Consejo Directivo

- Acta de reunion definicién de metodologia

- Acta o acuerdo de suscripcion

- Actas de reunion mesa de trabajo

- Acto administrativo de aprobacién

- Acuerdo de confidencialidad y declaracién de no conflicto
de interés en evaluacion de proyectos de investigacion

- Autorizacion de publicacion en la web

- Base de datos exportada del formulario de inscripcién
virtual.

- Base de datos IES

- Cambio de rubro en proyectos

- Caracterizacion de la organizacion social

- Caracterizacion Estudiantes P.P

- Carta con contrapartida

- Carta de aval unificado (min ciencias)

- Carta de Cierre Gestores Educativos

- Carta de presentacién e invitacién del Banco del Servicio
Social

- Certificado aval producto

- Certificado créditos

- Certificado cuenta bancaria

- Certificado de Deposito

- Certificado de disponibilidad presupuestal y registro
presupuestal

- Certificado de servicio social

- Compra o desarrollo interno de software

- Consentimiento informado de las organizaciones sociales

- Consentimiento Informado estudiantes Acompafiamiento -
Gestores Educativos

- Continuacién proyecto de investigacion

- Caorreo electronico de presentacién como gestor educativo

- Cronograma de convocatorias de presupuesto participativo

- Diario de campo mensual

- Distribucion de los recursos de Presupuesto Participativo

- Documento de identidad

- Estudio o Investigacion

- Estudios técnicos

- Estuio o investigacion registrada en el Registro Virtual
Direccion Nacional de Derecho de Autor.
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Evaluacion de proyectos de investigacion

Ficha de proyecto y registro

Ficha de verificacion

Fichas técnicas software, desarrollos donde se estan
documentando

Fotocopia cuenta de servicios publicos, teléfono, agua y
energia

Identificacién de aspectos e impactos ambientales durante
la ejecucion de proyectos de investigacion

Informe de cierre de proyectos

"Informe de cruce de Base de datos de Presupuesto
Participativo

Sapiencia - Bienestar Institucional "

Informe de ejecucion financiera

Informe de gestidon de seguimiento al PEI

Informe de puesta en marcha

Informe de talleres grupales del Banco del Servicio Social
Informe de valoracién Anti-plagio

Informe técnico de avance investigacion en curso
Informe técnico final del proyecto de investigacion
Informes de prueba

Informes semestrales y anuales a cada comuna
Ligquidacién de la matricula, sin pagar.

Lista de estudiantes seleccionados y adjudicacion de
sostenimiento

Matriz de informe final Acompafiamiento - Gestores
Educativos

Matriz de seguimiento de los proyectos de Presupuesto
Participativo

Matriz propiedad del cliente y proveedor

Oficio de comunicacién de resultados a los investigadores
Plan de trabajo de estudiante auxiliar en proyecto de
investigacion

Proteccidn de datos personales (Gestores Educativos)
Proyecto de grado

Proyecto de inversién participativa

Proyecto de investigacion

Proyecto Educativo Institucional -PEI-

Puntaje de Sisbén del Departamento Nacional de
Planeacion (DNP)

Registro Curriculum Vitae de Latinoamerica y el Caribe -
CvLAC-
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- Registro en el micrositio de la Secretaria de Planeacion
Local y Presupuesto Participativo del Distrito Especial de
Ciencia Tecnologia e Innovacion de Medellin

- Registro en el software Sipex y sistema académico

- Registro sistema Janium modulo de catalogacion en
objetos digitales

- Registros de seguimiento técnico y financiero

- Registros del software de PP legalizacion de beca

- Relacion de horas auxiliar de investigacion

- Reporte de Seguimiento

- Requisitos técnicos

- Retiro definitivo del proyecto

- Revision informe técnico de avances y final

- Seguimiento

- Seguimiento al impacto ambiental generado por los
proyectos de investigacion

- Solicitud de acumulacién de horas del servicio social

- Solicitud de cdp y/o registro presupuestal

- Solicitud de prorroga proyecto de investigacion

- Solicitud de recursos de investigacion

- Solicitud de suspension de actividades de proyecto de

investigacion
.3 Series y Subseries Serie Subserie
asociadas Proyectos - Proyectos De Grado
- Proyectos De Inversion
- Proyectos De Investigacién
- Proyectos Educativos Institucionales
- Proyectos Tecnologias De La
Informacion
3 AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
3.1 Notas del Archivero Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Banter Edeso. Empresa de Desarrollo Sostenible.
TRD COLMAYOR 2022 (ACTUALIZACION 2024)
3.2 Reglas o Normas N/A
3.3 Fecha de descripcion | 01/04/2024
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Proyectos de Grado
1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
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2.1

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

- Proyecto

- Estudio o investigacién registrada en el Registro Virtual
Direccion Nacional de Derecho de Autor.

- Acta de entrega

- Informe de valoracion Anti-plagio

- Autorizacion de publicacion en la web

- Registro sistema Janium modulo de catalogacion

- Retiro definitivo del proyecto

- Matriz propiedad del cliente y proveedor

- Registro Curriculum Vitae de Latinoamérica y el Caribe -
CvLAC-

- Certificado de Deposito

2.3

Series y
Subseries asociadas

Serie Subserie

Proyectos - Proyectos De Grado

AREA DE VALORACIO

N

Tiempo de Retencion

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

3.2

Disposicion Final

El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie
documental empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde el
momento en que se publica el proyecto o desde la fecha de la
Gltima actuacion administrativa relacionada con el documento; y en
el Archivo Central desde el momento de realizada la transferencia
documental. Esta documentacion desarrolla valores secundarios
parciales, por lo cual cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
de Gestidn y superado el valor administrativo, se realiza una
muestra sistematica del 5% anual de los proyectos teniendo en
cuenta:

-3% Proyectos que reflejen el desempefio de los estudiantes y la
importancia de sus aportes para el arte, el deporte, la cultura,
ciencia e investigacion tanto internamente como de cara al exterior
de la Institucion y la comunidad en general.

- 2% Proyectos que reflejen el potencial de los individuos para la
obtencion de futuros reconocimientos en su area de conocimiento.

La muestra seleccionada sera intervenida por el proceso de
Gestion Documental segun lo establecido en el procedimiento GD-
PR-006 "Procedimiento de Disposicion Final de Documentos" y
almacenada en el Sistema de Gestion Documental para fines de
consulta. Se conserva la documentacién en soporte electrénico de
manera permanente en el repositorio institucional en virtud de su
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valor histérico y las copias de seguridad de la informacién
electronica seran realizadas por el proceso de Gestién de
Tecnologia y Medios Audiovisuales segun el procedimiento GT-
PR-003 "Copias de seguridad de la informacion electrénica
institucional". Los documentos restantes seran eliminados por el
proceso de Gestion Documental previo aval del Comité
Institucional de Gestién y Desempefio, aplicando estrategias como
el borrado permanente, todo esto considerando lo dispuesto en el
procedimiento GD-PR-004 "Eliminacién de documentos"”, y dejando
como evidencia los inventarios documentales y acta de
eliminacion.

4, AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
4.1 Notas del Archivero Elaboré: Gestién Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Tabla de Retencion Documental TRD COLMAYOR
2022 (ACTUALIZACION 2024)
4.2 Reglas o Normas "Resolucién N 098
13 de marzo de 2023 - Resolucion N 034
01 de marzo de 2024
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
Profesional Universitario Biblioteca"
4.3 Fecha de descripcion 01/04/2024
1 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 Agrupacion documental que surge a raiz de las necesidades de
recursos que se encuentran en cada uno de los programas
referente a infraestructura fisica, laboratorios, equipos de
computo, entre otros.
2.2 Tipos Documentales - Proyecto
- Estudios técnicos
- Ficha de proyecto y registro
- Reporte de seguimiento
- Informe de cierre de proyectos
- Matriz de seguimiento de los proyectos de Presupuesto
Participativo
- Informes semestrales y anuales a cada comuna
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Proyectos - Proyectos De Inversion
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AREA DE VALORACION

Tiempo de Retencion

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

3.2

Disposicion Final

El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie
documental empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde el
momento en que se oficializa la terminacién del proyecto o desde
la fecha de la ultima actuacion administrativa relacionada con el
documento; y en el Archivo Central desde el momento de
realizada la transferencia documental. Esta documentacion
desarrolla valores secundarios, razon por la cual una vez
cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, el proceso
de Gestion Documental aplica lo establecido en el procedimiento
GD-PR-006 "Procedimiento de Disposicién Final de Documentos"
y es almacenada en el Sistema de Gestiobn Documental para su
conservacion total en virtud de su valor técnico e historico, ya que
evidencia el desarrollo de los Proyectos de Inversion que
soportan la inversion monetaria de la Institucion y del desarrollo
de los Proyectos de Inversion Participativa desarrollados en el
marco de la Planeacién Local y Presupuesto Participativo que
soportan la gestidon de recursos asignados para el apoyo de los
diferentes actores relacionados e interesados en acceder a las
propuestas del sector académico relacionadas con el ejercicio de
la misién Institucional. Se conserva la documentacién en soporte
electronico de manera permanente en el repositorio institucional y
las copias de seguridad de la informacion electrénica seran
realizadas por el proceso de Gestidén de Tecnologia y Medios
Audiovisuales segun el procedimiento GT-PR-003 "Copias de
seguridad de la informacién electronica institucional”. Circular
Externa 003 de 2015, numeral 5.

AREA DE CONTROL D

E DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Mesa de implementacién Banter AGN.

Tabla de Retenciéon Documental TRD COLMAYOR 2022
(ACTUALIZACION 2024)

4.2

Reglas o Normas

"Resolucién N 098

13 de marzo de 2023 - Resolucion N 034

01 de marzo de 2024

Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
Profesional Universitario Banco de Programas, Proyectos y
Politicas"

4.3

Fecha de descripcion

01/04/2024
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1 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, como es la generacion de
conocimiento.

2.2 Tipos Documentales

Carta de aval (Minciencias)

Proyecto

Acta de suscripcion

Carta con contrapartida

Solicitud de recursos de investigacion

Acta de inicio de actividades de proyecto de
investigacion

Plan de trabajo de estudiante auxiliar en proyecto de
investigacion

Registros de seguimiento técnico y financiero
Informe técnico de avance investigacion en curso
Solicitud de suspension de actividades de proyecto de
investigacion

Oficio continuacion proyecto de investigacion
Solicitud de prorroga proyecto de investigacion
Constancia cambio de rubro en proyectos

Informe técnico final del proyecto de investigacion
Reporte relacion de horas auxiliar de investigacion
Informe de ejecucién financiera

Evaluacién de proyectos de investigacion
Acuerdo de confidencialidad y declaracién de no
conflicto de interés en evaluacién de proyectos de
investigacion

Revision informe técnico de avances y final
Reporte identificacion de aspectos e impactos
ambientales (durante la ejecucién de proyectos de
investigacion)

Informe seguimiento al impacto ambiental generado por
los proyectos de investigacion

Estudio o Investigacion

Ficha de verificacion
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- Certificado aval producto

- Certificado créditos

- Oficio de comunicacion de resultados a los
investigadores

2.3 Series y
Subseries asociadas

Serie Subserie

Proyectos - Proyectos De Investigacion

3. AREA DE VALORACION

3.1 Tiempo de Retencion

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

3.2 Disposicion Final

El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie
documental empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde
el momento en que culmina o termina de ejecutar el proyecto;
y en el Archivo Central desde el momento de realizada la
transferencia documental. Esta documentacion desarrolla
valores secundarios, razén por la cual una vez cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo Central, el proceso de
Gestion Documental aplica lo establecido en el procedimiento
GD-PR-006 "Procedimiento de Disposicion Final de
Documentos" y es almacenada en el Sistema de Gestion
Documental para su conservacion total en virtud de su valor
técnico, histérico y cientifico, debido a que evidencia el
desarrollo de los Proyectos de Investigacion que soportan la
funcion investigativa y el desarrollo de la mision de la
Institucion. Se conserva la documentacién en soporte
electrénico de manera permanente en el repositorio
institucional y las copias de seguridad de la informacion
electrénica seran realizadas por el proceso de Gestion de
Tecnologia y Medios Audiovisuales segun el procedimiento
GT-PR-003 "Copias de seguridad de la informacion electrénica
institucional”. Circular Externa 003 de 2015, numeral 5.

4, AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

4.1 Notas del Archivero

Elabord: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Mesa de implementacién Banter AGN.

Tabla de Retencion Documental TRD COLMAYOR 2022
(ACTUALIZACION 2024)

4.2 Reglas o Normas

"Resolucién N 098

13 de marzo de 2023 - Resolucion N 034

01 de marzo de 2024

Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales

Profesional Universitario Investigaciones "

4.3 Fecha de descripcion

01/04/2024




T INSTITUCION UNIVERSITARIA
COLEGIO MAYOR
\ 4 DE ANTIOQUIA

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES -BANTER-
GD-MA-010

Versién: 02 Fecha: 15-11-2024 Péagina 314 de 321

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Proyectos Educativos Institucionales
1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Subserie que documenta la ruta de trabajo a ejecutar por parte de
la alta direccion para el cuatriefio.
2.2 Tipos Documentales - Acta de reunion definiciobn de metodologia
- Proyecto
- Acta de reunion de Consejo Directivo
- Acto administrativo de aprobacién
- Informe de gestion de seguimiento al Proyecto Educativo
Institucional
2.3 Seriesy Serie Subserie
Subseries asociadas | Proyectos - Proyectos Educativos Institucionales
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion | 10 Afos, transcurridos los primeros dos afios de retencién en el
Archivo de Gestion se realiza la transferencia al Archivo Central
3.2 Disposicion Final El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie

documental empieza a contar, en el Archivo de Gestién, desde el
momento en que se termina la vigencia de proyeccion, se dan
actualizaciones y/o termina la ejecucion del proyecto; y en el
Archivo Central desde el momento de realizada la transferencia
documental. Esta documentacion desarrolla valores secundarios,
razon por la cual una vez cumplido el tiempo de retencién en el
Archivo Central, el proceso de Gestion Documental aplica lo
establecido en el procedimiento GD-PR-006 "Procedimiento de
Disposicion Final de Documentos" y es almacenada en el
Sistema de Gestion Documental para su conservacién total en
virtud de su valor técnico e histérico, dado que es evidencia del
desarrollo de los Proyectos que soportan el desarrollo de la
mision de la Institucion. Se conserva la documentacion en
soporte electrénico de manera permanente en el repositorio
institucional y las copias de seguridad de la informacion
electrénica seran realizadas por el proceso de Gestiéon de
Tecnologia y Medios Audiovisuales segun el procedimiento GT-
PR-003 "Copias de seguridad de la informacién electrénica
institucional”. Circular Externa 003 de 2015, numeral 5.

AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION




(‘"\7 INSTITUCION UNIVERSITARIA
COLEGIO MAYOR
W’ DEANTIOQUIA

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES -BANTER-
GD-MA-010

Versién: 02 Fecha: 15-11-2024 Péagina 315 de 321

4.1 Notas del Archivero Elaboré: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Mesa de implementacion Banter AGN.
Tabla de Retencion Documental TRD COLMAYOR 2022
(ACTUALIZACION 2024)
-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-
5c74-480a-83c4-2a25ec49beal
-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 "Acuerdo 011 de 2022 - 12 de Julio de 2022
Estructura organizacional”
4.3 Fecha de descripcion | 01/04/2024
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Proyectos Tecnologias de la informacion
1.3 Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Subserie que documenta la ruta de trabajo a ejecutar por parte de
la alta direccion para el cuatriefio.
2.2 Tipos Documentales - Proyecto
- Registro de compra o desarrollo interno de software
- Actas de reunién mesa de trabajo
- Fichas técnicas software
- Informes de prueba
- Informe de puesta en marcha
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Proyectos - Proyectos Tecnologias de la
informacion
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion | 10 Afios, transcurridos los primeros dos afios de retencién en el

Archivo de Gestion se realiza la transferencia al Archivo Central
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3.2 Disposicion Final

El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie
documental empieza a contar, en el Archivo de Gestion, desde el
momento en que culmina la vigencia de proyeccién o termina de
ejecutar el proyecto; y en el Archivo Central desde el momento de
realizada la transferencia documental. Esta documentacion
desarrolla valores secundarios, razon por la cual una vez
cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, el proceso
de Gestién Documental aplica lo establecido en el procedimiento
GD-PR-006 "Procedimiento de Disposiciéon Final de Documentos"
y es almacenada en el Sistema de Gestion Documental para su
conservacion total en virtud de su valor técnico e histérico, como
referencia institucional en materia de acciones que incluyen
personas, equipamientos de hardware, software y
comunicaciones, enfocadas en obtener uno o mas resultados
deseables sobre un sistema de informacion. Se conserva la
documentacion en soporte electrénico de manera permanente en
el repositorio institucional y las copias de seguridad de la
informacion electrénica seran realizadas por el proceso de
Gestién de Tecnologia y Medios Audiovisuales segun el
procedimiento GT-PR-003 "Copias de seguridad de la
informacion electronica institucional”. Circular Externa 003 de
2015, numeral 5.

4. AREA DE CONTROL D

E DESCRIPCION

4.1 Notas del Archivero

Elaboro: Gestion Documental, Profesional Archivista

Fuente(s): Mesa de implementacién Banter AGN.

Tabla de Retencion Documental TRD COLMAYOR 2022
(ACTUALIZACION 2024)

-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-83c4-2a25ec49beal

-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

- "Resolucién N 098

13 de marzo de 2023 - Resolucién N 034

01 de marzo de 2024

Manual Especifico de Funciones y de Competencias Tecnologia
e Informatica"

4.3 Fecha de descripcion

01/04/2024
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35 REGISTRO DE OPERACIONES DE CAJA MENOR
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Registro de Operaciones de Caja 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
legalizacién. 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 - Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal -
CDP-
- Solicitud de registro presupuestal
- Certificado de disponibilidad presupuestal
- Acto administrativo de la constitucion de la caja menor
- Recibos de caja menor
- Acta de arqueo de caja menor
- Resolucion de entrega de caja menor
- Comprobante de legalizaciéon
- Comprobante de avance y anticipo
- Acta de designacion
- Libro caja menor
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Registro de Operaciones de Caja Menor
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion | 10 Afos, transcurridos los primeros dos afios de retencién en el
Archivo de Gestion se realiza la transferencia al Archivo Central
3.2 Disposicion Final El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie

documental empieza a contar, en el Archivo de Gestion, a partir
de la fecha de elaboracién del Acta de Arqueo de Caja Menor, el
Gltimo documento o comprobante, desde el momento en que se
oficializa la terminacién del trdmite o desde la fecha de la dltima
actuaciéon administrativa relacionada con el documento; y en el
Archivo Central desde el momento de realizada la transferencia
documental. Esta documentacién no desarrolla valores
secundarios razén por la cual una vez cumplido el tiempo de
retencién en el Archivo Central y superados los valores contables
y fiscales, los documentos seran eliminados por el proceso de

Gestién Documental, aplicando estrategias como el picado, para
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la informacion en papel, y el borrado permanente, para la
documentacion electrénica; todo esto considerando lo dispuesto
en el procedimiento GD-PR-004 "Eliminacion de documentos",
previo aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio 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 Banter AGN.
4.2 Reglas o Normas "Resolucién N 098
13 de marzo de 2023 - Resolucion N 034
01 de marzo de 2024
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Bienesy
Servicios"
4.3 Fecha de descripcion | 01/04/2024
36 RESOLUCIONES DE CONSEJO ACADEMICO
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Resoluciones de consejo académico
1.3 Nivel de Descripcion Serie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
2.1 Alcance y contenido Responder por el registro, conservacion y custodia de las actas
de los Consejos Directivos y Académicos, asi como el registro y
control de todos los actos administrativos de la Institucion
garantizando la memoria institucional de las decisiones
adoptadas.
2.2 Tipos Documentales - Resolucion
2.3 Series y Serie Subserie
Subseries asociadas Resoluciones de consejo académico
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion | 20 Afos, transcurridos los primeros dos afios de retencion en el
Archivo de Gestion se realiza la transferencia al Archivo Central
3.2 Disposicion Final El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie

documental empieza a contar partir de la pérdida de vigencia del
acto administrativo. Esta documentacion desarrolla valores
secundarios, razén por la cual una vez cumplido el tiempo de
retencién en el Archivo Central, el proceso de Gestion
Documental digitaliza la documentacién fisica para fines de
consulta, atendiendo a lo establecido en el GD-PR-003
"Procedimiento de Digitalizacién" y es almacenada en el Sistema
de Gestién Documental para su conservacion total en virtud de su
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valor administrativo e histérico, puesto que son documentos
mediante los cuales el Consejo Académico resuelve cuestiones y
toma decisiones concretas relacionadas con diversas situaciones
académicas. Circular Externa 003 de 2015, numeral 5. Se
conserva la documentacion en ambos soportes de forma
permanente; los fisicos deberan ser transferidos al Archivo
Histérico y la documentacion en soporte electrénico se conserva
de manera permanente en el repositorio institucional, las copias
de seguridad de la informacion electronica seran realizadas por el
proceso de Gestion de Tecnologia y Medios Audiovisuales segun
el procedimiento GT-PR-003 "Copias de seguridad de la
informacion electrénica institucional”.

4. AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

4.1 Notas del Archivero Elaboré: Gestion Documental, Profesional Archivista
Fuente(s): Mesa de implementacion Banter AGN.

4.2 Reglas o Normas Acuerdo 011 de 2022 - 12 de Julio de 2022
Estructura Administrativa

4.3 Fecha de descripcion | 01/04/2024

37 RESOLUCIONES RECTORALES

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Resoluciones Rectorales
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 - Resoluciones rectorales
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion | 20 Afios, transcurridos los primeros dos afios de retencién en el
Archivo de Gestion se realiza la transferencia al Archivo Central
3.2 Disposicion Final El tiempo de retencion definido para esta serie/subserie

documental empieza a contar a partir de la pérdida de vigencia
del acto administrativo. Esta documentacion desarrolla valores
secundarios, razén por la cual una vez cumplido el tiempo de
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retencion en el Archivo Central, la documentacion se digitaliza
desde el proceso de Gestion Documental para fines de consulta,
atendiendo a lo establecido en el GD-PR-003 "Procedimiento de
Digitalizacion" y es almacenada en el Sistema de Gestion
Documental para su conservacion total en virtud de su valor
administrativo e histérico puesto que son documentos mediante
los cuales la autoridad ejecutiva de una entidad resuelve
situaciones y toma decisiones concretas de la administracion.
Circular Externa 003 de 2015, numeral 5. Se conserva la
documentacion en ambos soportes de forma permanente; los
fisicos deberan ser transferidos al Archivo Historico y la
documentacion en soporte electrénico se conserva de manera
permanente en el repositorio institucional, las copias de seguridad
de la informacion electrénica seran realizadas por el proceso de
Gestion de Tecnologia y Medios Audiovisuales segun el
procedimiento GT-PR-003 "Copias de seguridad de la
informacion electrénica institucional”.

4, AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

4.1 Notas del Archivero Elaboré: Gestion Documental, Profesional Archivista

Fuente(s): Mesa de implementacién Banter AGN.

Tabla de Retencion Documental TRD COLMAYOR 2022
(ACTUALIZACION 2024)

4.2 Reglas o Normas Acuerdo 011 de 2022 - 12 de Julio de 2022

Estructura Organizacional

4.3 Fecha de descripcion | 01/04/2024

El Banco Terminologico de Series y subseries documentales - BANTER de la Institucion
Universitaria Colegio Mayor de Antioquia que obedece a la actualizacion de las Tablas de
Retencion Documental — TRD, aporta significamente a la comprension de la terminologia
archivistica en escenarios de capacitacion y sensibilizacion institucional. ElI Banter, es un
instrumento cuya informacién teorica normativa debe describir la comprension general de una
serie 0 subserie documental con la finalidad de que cualquier lector perciba el ejercicio de
produccion documental de cada area o proceso de la institucion.

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Elaboré / Actualizé: Reviso: Aprobé:
Nombre: Yessica tatiana Nombre: Gabriel Nombre: Diana Patricia
Madrid Varela Castafieda Gutiérrez G6mez Ramirez
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