Insitucién de Educacion Superior GESTION ARCHIVO DE GESTION CcODIGO: CODIGO:GAD-GDOC-F-023
FORMATO VERSION: 1
a UCEVA

@

Unidad Central del Valle de! Cauca TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL FECHA: 04/DIC/2020

ENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD CENTRAL DEL VALLE DEL CAUCA ‘ - ]

OFICINA PRODUCTORA: 1040 CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO . '
REIE?ICI)ON DISPOSICION FINAL
afos
€cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES pociiotaby Archivo PROCEDIMIENTO
FORMATO !
de Archivo | ¢T E M S
Gestién | Central L
Hoja: 1 de 5
59 CIRCULARES

Documentos de caracter administrativo, mediante los cuales la entidad da a conocer a su personal
aspectos de caracter general e informativo. Se conservan 2 afnos en el Archivo de Gestion y 3 afios en el
Archive Central, el tiempo de retencion para realizar la transferencia primaria empieza a contar a partir
59.2 Circulares Informativas 2 3 X de la terminacion de la vigencia. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central eliminar por
perdida de sus valores administrativos y legales, teniendo en cuenta que su propésito es netamente
informativo y pierde sus valores administrativos. La eliminacion de los documentos se hara en
cumplimiento de la normatividad vigente y lo definido en el Manual de Procesos de Gestion Documental.

Circular informativa Electronico

29 INFORMES

Documentos que son presentados a los diferentes organismos de control en respuesta a solicitudes,
cuando la norma lo establece o lo requiera o como evidencia del cumplimiento de las funciones de la
dependencia. Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 8 afios en el Archivo Central, el tiempo de
retencion para realizar la transferencia primaria empieza a contar a partir de la terminacién de la
29.1 Informes a los Organismos de Control 2 8 X X vigencia. Esta subserie es de conservacion total, porque refleja las actuaciones administrativas de la
institucion, refleja valores secundarios de caracter historico e investigativo. Su conservacion total se
regula en la Circular 003 de 2015 AGN. La informacién se conservara en su soporte original que es
papel, la aplicacién del proceso de reproduccion técnica se hard en cumplimiento de la normatividad
vigente y lo definido en la memoria descriptiva para la presentacion de las TRD.

Solicitud Papel

Informe al organismo de control Papel

Documentos que son presentados a diferentes entidades del Estado en respuesta a solicitudes o como
evidencia del cumplimiento de las funciones de la dependencia. Se conservan 2 ano en el Archivo de
Gestion y 8 afos en el Archivo Central, el tiempo de retencion para realizar la transferencia primaria
empieza a contar a partir de la terminacion de la vigencia. Esta subserie es de conservacién total,
29.2 Informes a Otras Entidades 2 8 X X porque adquiere valores de caracter historico por reflejar las actuaciones administrativas de la institucion
sobre la gestién juridica, técnica, administrativo y/o financiera. Su conservacion total se regula en la
Circular 003 de 2015 AGN. La informacién se conservara en su soporte original que es papel, la
aplicaciéon del proceso de reproduccion técnica se hara en cumplimiento de lo definido en la memoria

descriptiva para la presentacion de las TRD.
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Solicitud Papel
Informe a otras entidades Papel
Documento que incluye las actividades de gestion que se han efectuado durante determinado tiempo y
se constituyen en evidencia del cumplimiento de las funciones de la Dependencia. Se conservan 2 anos
en el Archivo de Gestion y 3 afos en el Archivo Central, el tiempo de retencion para realizar la
e Informes de Gestién por la Dependencia 2 3 " transfefntenc;la. pr:mana e.mpleza a contar a partir d.e la temjfnacnon de la vigencia. C_umplldo el tiempo ‘e
retencion eliminar, teniendo en cuenta que la informacién se encuentra consolidada en la subserie
Informes de Gestion Institucional, que reposa en la Oficina de Planeacién. La eliminacion de los
documentos se hara en cumplimiento de la normatividad vigente y lo definido en el Manual de Procesos
de Gestion Documental.
Informe de gestion por la dependencia Electronico
31 INSTRUMENTOS DE CONTROL
Documentos que permiten certificar la recepcion de los documentos por parte de los funcionarios
competentes, asi como el seguimiento a los tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas.
Articulo 8, Acuerdo 060 de 2001 y el Acuerdo 042 de 2002, consulta y préstamo de documentos, el
311 [nstrumientos do Cantrol de Comiunicacionies Oficialss 2 3 " tlemApo del retencion para reallz%r la transferen:l:la primaria ﬁmpleza afcontar a partlr.de la terminacion de
la vigencia. Se conservan 2 afos en el Archivo de Gestion y 3 afos en el Archivo Central. Una vez
cumplan el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion eliminar por perdida de sus valores
administrativos. La eliminacién de los documentos se hara en cumplimiento de la normatividad vigente y
lo definido en el Manual de Procesos de Gestion Documental.
Planilla de comunicaciones externas despachadas Papel
Registro de control de consulta y préstamo de documentos Papel
42 PLANES
Herramienta de gestion que permite a cada dependencia orientar sus procesos, instrumentos y recursos
(humanos, fisicos, econdmicos e institucionales) hacia el logro de objetivos y metas anuales. Se
conservan 2 anos en el Archivo de Gestion y 3 afos en el Archivo Central, el tiempo de retencion para
: . Sy 3 5 i | ido el
428 Planes de Accién por la Dependencia 2 5 & rgallzar la lransfefem:la_ primaria empieza a contar a part!r de la ﬁctuatlzacton del plan. (?umptl o el
tiempo de retencion eliminar, teniendo en cuenta que la informacion se encuentra consolidada en la
subserie Planes de Accion Institucional, que reposa en la Oficina de Planeacion. La eliminacion de los
documentos se hara en cumplimiento de la normatividad vigente y lo definido en el Manual de Procesos
de Gestion Documental.
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Plan de Accion por la dependencia Electronico
Documento en el que se registran las acciones y estrategias encaminadas a subsanar oportunidades de:
mejora y las observaciones realizadas por los organismos de control. Se conservan 2 anos en el
Archivo de Gestion y 3 afios en el Archivo Central, el tiempo de retencion para realizar la transferencia
’ . 5 primaria empieza a contar a partir de la terminacion de la vigencia. Cumplido el tiempo de retencion
42.9 Planes de Mejoramiento 2 X eliminar, teniendo en cuenta que la informacién se encuentra consolidada en la subserie Planes de
Mejoramiento Institucional, que reposa en la Oficina de Control Interno. La eliminacion de los
documentos se hara en cumplimiento de la normatividad vigente y lo definido en el Manual de Procesos
de Gestion Documental.
Comunicacién de aviso de la auditoria Papel
Solicitud de informacion Papel
Comunicaciones de entrega de informacion Papel
Informe preliminar Papel
Comunicacion derecho de contradiccién y soportes Papel
Informe definitivo Papel
Pian de mejoramiento Papel
Comunicacion de aviso de aprobacion plan de mejoramiento Papel
Solicitud de avances plan de mejoramiento Papel
Evidencias avance o cumplimiento del plan de mejoramiento Papel
Registro de seguimiento plan de mejoramiento Papel
Ijocumento en el que se regiétran las acciones y estrategias encaminadas a subsanar oportunidades de
mejora y hallazgos identificados en la auditoria interna. Se consgrvan 2 afos en el Archivo de Gestién |
3 afos en el Archivo Central, el tiempo de retencion para realizar la transferencia primaria empieza a
42.10 Planes de Mejoramiento Auditorias Internas 2 3 X contar a partir de la terminacion de la vigencia. Cumplido el tiempo de retencion eliminar, teniendo en
cuenta que la informacién se encuentra consolidada en la subserie Planes de Auditorias que reposa en
la Oficina de Control Interno. La eliminacién de los documentos se hara en cumplimiento de la
normatividad vigente y lo definido en el Manual de Procesos de Gestion Documental.
Comunicacion de aviso de |a auditoria Papel
Informe preliminar Papel
Comunicacion derecho de contradiccion y soportes Papel
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Informe definitivo Papel

Plan de mejoramiento Papel

Solicitud de avances plan de mejoramiento Papel

Evidencias avance o cumplimiento del plan de mejoramiento Papel

Registro de seguimiento plan de mejoramiento Papel

47

PROCESOS ADMINISTRATIVOS
Documentos generados por los actos procesales coordinados que se adelantan para realizar una
investigacion disciplinaria de conformidad con el Codigo General Disciplinario. Se conservan 2 anos en
el Archivo de Gestion y 18 afos en el Archivo Central, en cumplimiento de la Ley 1952 de 2019 articulo
33, el tiempo de retencion para realizar la transferencia empieza a contar a partir de la expedicion del
fallo, dando cumplimiento a la Ley 734 de 2002, articulo 30; son documentos que prescriben a los 5
anos, pero como sus soportes aportan un valor probatorio y son objeto de consulta por otras entidades

Procesos Discinlinarios 2 ia sobre la verificacién de antecedentes, se amplia el tiempo de retencion y se conservan 18 anos en el

47.1 P ® X |Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencion se aplica un método de seleccion aleatorio del 10%

anual para su conservacion total. El tamarfio de la muestra (N° de unidades documentales a seleccionar)
se encuentra definida en la por formula en la memoria descriptiva “Criterios generales para definir los
tiempos de retencion de las series y subseries documentales — Seleccién Documental”. La informacion
se conservara en su soporte original que es papel, la aplicacion del proceso de reproduccion técnica se!
haréd en cumplimiento de la normatividad vigente y lo definido en la memoria descriptiva para la
presentacion de las TRD.

Queja, oficio, comunicado sobre la conducta del servidor publico Papel

Evaluacion de noticias disciplinarias Papel

Auto de apertura de indagacion preliminar Papel

Pruebas decretadas en el etapa Papel

Auto de apertura de investigacion disciplinaria Papel

Pruebas decretadas en el etapa Papel

Auto de cierre de investigacion disciplinaria Papel

Auto de formulacion de cargos disciplinarios

Papel
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Documento de descargos Papel
Decreto o aporte de pruebas Papel
Auto de traslado para alegatos de conclusién Papel
Documentos de alegatos de conclusion Papel
Fallo de primera instancia Papel
Fallo de segunda instancia Papel

CONVENCIONES

CT: Conservacién Total
E: Eliminacion
M:Reproduccion por
medio técnico
(microfilmacion,
digitalizacion)

S: Seleccion

NOMBRES Y FIRMAS FUNCIONARIOS RESPONSABLES DE LA TRD
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