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T Universidad
U et Tolima TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Cddigo s GO IDT-FOT
Version: 02
ENTIDAD PRODUCTORA: Universidad del Tolima
UNIDAD PRODUCTORA: Facultad Ingenieria Forestal
OFICINA PRODUCTORA: Decanatura CODIGO: 6
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES B T ONTHIL PROCEDIMIENTOS
AG AC |cT| E| M| s
6.001 ACREDITACION 5 afos X X [Se conserva en el Archivo de Gestién por consulta
- Acuerdos permanente. Se seleccionara los documentos
- Comunicaciones duplicidad, se conservaran solo los originales.
- Lineamientos de programa
6.002 ACTAS
6.002.9 Actas Consejo de Facultad 2afos | 2afos | X X Resolucién Consejo Directivo No.124 de 1968.
- Actas Conservacién total, escanear o microfilmar para la
- Soportes consulta y preservacion del original.
6.002.10 Actas Comite de Investigaciones 2afios | 2afos | X X Acuerdo del Consejo Superior No.0008 del 11 de
- Actas febrero de 2014. Conservacion total, escanear o
- Soportes microfiimar para la consulta y preservacion del
original.
6.002.12 Actas de Sustentacién de Grado / Opciones de [ 2afios | 2afios | X X Bajo esta subserie se conservan los registros de
- Actas calificaciones de seminarios, Sustentacién de
- Cuadro de Graduandos practica, aprobacién de excelencia y cuadro segun
6.002.48 ) 3 ‘ 2afios | 2aflos | X X Acuerdo del Consejo Superior No.0008 de 2014
U Actas Comité de Proyeccién Social Conservacion total, escanear o microfilmar para la
- Actas consulta y preservacion del original.
- Soportes

ub: subserie

Convenciones: Cod: Codj 0 e la dependencia
S: Seleccion ' %/
P p
/P =
/7 o

7e y firma del Jefe de Unidad

erie

chivo de gestion AC: Archivo Central CT: Conservacion Total

E: Eliminacion M: Microfilmacién u otro soporte|
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Nombre y firma del Coordinador de Archivo General
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del Tolima TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Codign ; OB 101701
Version: 02
ENTIDAD PRODUCTORA: Universidad del Tolima
UNIDAD PRODUCTORA: Facultad Ingenieria Forestal
CODIGO: 6

OFICINA PRODUCTORA: Decanatura

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCIDN DIFARICID TH PROCEDIMIENTOS
AG AC [CT]| E| M| S
6.003 ACUERDOS 2 afios |2 affos | X Conservacion total, escanear para la consulta y
6.003.3 Acuerdos Consejo de Facultad preservacion de originales.
- Acuerdos
6.023 CONVENIOS 2 afios | 3 aflos X | X Microfilmar pasado el tiempo de retencién en el
- Propuesta archivo central, levantar acta de eliminacion y picar
- Acuerdo la documentacion.
- Convenio
- Comunicaciones
6.036 INFORMES 2 afios | 2 afos X | X Microfilmar pasado el tiempo de retencién en el
6.036.1 Informes de Gestién o Actividades archivo central, levantar acta de eliminacion y picar
- Comunicaciones la documentacion.
- Informe final y Plan de accién
6.045 PLANES 2 afios | 2 affos X X Pasado el tiempo de retencién en el archivo central
6.045.6 Planes de Mejoramiento microfilmar, levantar acta de eliminacion y picar la
- Informes y comunicaciones documentacion.
6.052 PROYECTOS 2 afios | 3 afios X | X Segin  Resolucién  519/2003... Tienen a
6.052.2 Proyectos Cursos Especiales cargo los proyectos que no sean pregrado.
- Inscripciones Microfilmar pasado el tiempo de retencién en el
- Matriculas archivo central, levantar acta de eliminacion y picar
- Registro de notas la documentacion.
6.056 RESOLUCIONES 2 aftos | 3afos | X Consewag'fén tota}, _escanear para la consulta y
6.056.3 Resoluciones de Facultad preservacion de originales.

- Resoluciéon

Convencaones Cod: Cédigo 7@;\% /Aéene AG:
¢ ¥~

mbre / firma del Jefe de Umda

de gestion AC: Archivo Central CT: Conservacion Total  E: Eliminacion M: Microfimacion u otro soporte;

\J,uz Miakic Jg%/muQL;z lé;o//)

Nombre y firma del Coordinador de Archivo General
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m Universidad

del Tolima TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Chdigo SD-101-FO1
ENTIDAD PRODUCTORA: Universidad del Tolima
UNIDAD PRODUCTORA: Facultad Ingenieria Forestal CODIGO: 6.2

OFICINA PRODUCTORA: Departamento de Ingenierias

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES e s PROCEDIMIENTOS
AG AC |cT| E| M| s
6.2.002 ACTAS 2 afios | 2 afos X | X Microfilmar pasado el tiempo de retencién en el
6.2.002.8 Actas Comité de Departamentos archivo central, levantar acta de eliminacion y picar
- Actas la documentacion.
- Comunicaciones
- Propuestas
6.2.006 ASIGNACION ACADEMICA 2 affos | 5 arios X1 X La tipologia documental Registro de clases no se
6.2.006.1 Catedratico envia en la transferencia, se conserva en el
6.2.006.2 Planta Archivo de Gestion por consulta. La Serie
- Jornada Laboral microfilmarla pasado el tiempo de retencién en el
- Acta de Acuerdo Pedagégico archivo central, levantar acta de eliminacion y picar|
- Registro de clases la documentacion.
- Informes
- Constancias
6.2.024 CONVOCATORIAS 2afos |1afo | X | X Acuerdo Consejo Superior No.000023 de 2003.
6.2.006.2 Convocatorias Docentes Catedraticos Una vez publicados los resultados se tiene 1 dia
- Comunicaciones para reclamaciones. Transcurrido el tiempo en el
- Acta de Evaluacion de Hoja de Vida archivo de gestion levantar acta de eliminacion vy,
- Acta Prueba de Conocimientos picar los ensayos, las demas tipologias se
- Ensayos transferiran al archivo central.
- Formato Entrevista
- Resultados entrevistas

Convenciones: Cod: Cédigo de | dependencia S: Seri
S: Seleccion b

) t;&\,‘l—-)

_,f..———?‘w&e%rmeﬁeldefe de-Unidad—

}Jb: sybserie  AG: archivo de gestidn AC: Archivo Central CT: Conservacion Total

E: Eliminacién M: Microfilmacion u otro soporte
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Nombre y firma del Coordinador de Archivo General
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Codigo : GD-101-FO1

del Tolima TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL -
Version: 02
ENTIDAD PRODUCTORA: Universidad del Tolima
UNIDAD PRODUCTORA: Facultad de Ingenieria Forestal
OFICINA PRODUCTORA: Especializacion en Produccién, Transformacion y Comercializacion de la Madera
CODIGO: 6.3
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES s St ML B i PROCEDIMIENTOS
AG AC [CcT| E| M| S
6.3.001 ACREDITACION 5 afios X X [Se conserva en el Archivo de Gestién por consulta
- Acuerdos permanente. Se seleccionara los documentos
- Comunicaciones duplicidad, se conservaran solo los originales.
- Lineamientos de programa
6.3.002 ACTAS
6.3.002.6 Actas Comité Curricular 2 afos | 2afos | X Subserie de conservaciéon total, microfimar o
- Actas escanear para la conservacién y preservacion de
- Soportes los originales.
6.3.002.12 Actas de Sustentacién de Grado / Opciones de | 2afos | 2afos | X Bajo esta subserie se conservan los registros de
Grado calificaciones de seminarios, sustentacion de
- Actas practica, aprobacion de excelencia y cuadro segun
titulo obtenido.
- Informes
- Comunicaciones
- Reporte de graduandos
6.3.006 ASIGNACION ACADEMICA 2 afios | 2 afos X | x |La tipologia documental Registro de clases no se
- Jornada Laboral envia en la transferencia, se conserva en el
- Acta de Acuerdo Pedagogico Archivo de Gestiébn por consulta. La Serie
- Registro de clases microfilmarla pasado el tiempo de retencién en el
- Informes archivo central, levantar acta de eliminacién y picar
- Constancias la documentacioén.

Convenciones: Cod: Codj ode la dependenaa S;

S: Seleccion

Nnn(hm y firma del Jefe de Unidad™

Sub:subserie AG: archivo de gestion AC: Archivo Central CT: Conservacion Total

E: Eliminaciéon M: Microfilmacion u otro soporte,

Jluz K\icj'? ;’Civmu/ogz 0240//7

Nombre y firma del Coordinador de Archivo General
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo : GD-101-FO1

Version: 02

ENTIDAD PRODUCTORA: Universidad del Tolima
UNIDAD PRODUCTORA: Facultad de Ingenieria Forestal
OFICINA PRODUCTORA: Especializacidn en Produccion, Transformacién y Comercializacion de la Madera

CODIGO: 6.3

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

AG

AC

CT| E M S

PROCEDIMIENTOS

6.3.032

HISTORIAS ACADEMICAS

- Preinscripcién

- Hoja de vida

- Fotocopia de Cédula de Ciudadania

- Libreta Militar

- Tarjeta Profesional

- Certificados de estudio

- Certificados laborales

- Certificados investigaciones realizadas o en
curso

- Certificados eventos académicos nacionales
e internacionales

- Certificados reconocimientos académicos

- Certificado de pertenencia a Grupos de

- Publicaciones
- Diploma
- Acta de grado

5 afios

X

Se conserva en el Archivo de Gestion por
certificacion mientras esta activo el estudiante, una
vez graduado levantar acta de eliminacion y picar
la documentacion.

6.3.036
6.3.036.1

INFORMES

Informes de Gestién o Actividades
- Comunicaciones
- Informes finales

2 afos

2 afos

Microfilmar pasado el tiempo de retenciéon en el
archivo central, levantar acta de eliminacién y picar
la documentacion.

Convenciones: Cod: Cédigo

S: Seleccion

/

e la dependencia S: St ‘/Sub: sybserie  AG: archivo de gestion AC: Archivo Central CT: Conservacion Total  E: Eliminacion M: Microfilmacion u otro soporte
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Nombre y firma del Coordinador de Archivo General
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo : GD-101-FO1

Version: 02

ENTIDAD PRODUCTORA: Universidad del Tolima
UNIDAD PRODUCTORA: Facultad de Ingenieria Forestal
OFICINA PRODUCTORA: Maestria en Planificacion y Manejo Ambiental de Cuencas Hidrograficas

CODIGO: 64

RETENCION DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
AG AC |cT|E[ M ] S
6.4.002 ACTAS
6.4.002.6 Actas Comité Curricular 2 afos | 2afos | X Subserie de conservacion total, microfiimar o
- Actas escanear para la conservacion y preservacion de
- Soportes los originales.
6.4.002.12 Actas de Sustentacién de Grado / Opciones de | 2afos | 2afos [ X Bajo esta subserie se conservan los registros de
Grado calificaciones de seminarios, sustentacién de
- Actas préactica, aprobacién de excelencia y cuadro segun
- Informes titulo obtenido.
- Comunicaciones
- Reporte de graduandos
6.4.006 ASIGNACION ACADEMICA 2 afios | 2 affos X | X |La tipologia documental Registro de clases no se
- Jornada Laboral envia en la transferencia, se conserva en el
- Acta de Acuerdo Pedagdgico Archivo de Gestion por consulta. La Serie
- Registro de clases microfilmarla pasado el tiempo de retencion en el
- Informes archivo central, levantar acta de eliminacién y picar|
- Constancias la documentacién.
6.4.032 HISTORIAS ACADEMICAS 5 aflos X Se conserva en el Archivo de Gestion por|
6.4.032.5 Especializaciones, Maestrias y Doctorados certificacién mientras esta activo el estudiante, una

(Presencial)
- Preinscripcion
- Hoja de vida
- Fotocopia de Cédula de Ciudadania
- Libreta Militar
- Tarjeta Profesional
- Certificados de estudio

vez graduado levantar acta de eliminacion y picar
la documentacion.

Convenciones: Cod: Cédigo de la dependencia S: Seri

S: Seleccion

M/kq/E

Sub: subserie AG: archivo de gestion AC: Archivo Central CT: Conservacion Total  E: Eliminacién M: Microfilmacion u otro soporte

Juz /\licajjz f%qm&c:é‘z @0/7

Nombre y firma del Coordinador de Archivo General
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m Univerfidad

Caédigo : GD-101-FO1

del Tolima TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL =
Versién: 02
ENTIDAD PRODUCTORA: Universidad del Tolima
UNIDAD PRODUCTORA: Facultad de Ingenieria Forestal
OFICINA PRODUCTORA: Maestria en Planificacién y Manejo Ambiental de Cuencas Hidrogréaficas
CODIGO: 6.4
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETehcIon DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
AG AC |cT| E| M| S
6.4.032 HISTORIAS ACADEMICAS 5 afios X Se conserva en el Archivo de Gestion por|
- Certificados laborales certificacion mientras esta activo el estudiante, una
- Certificados investigaciones realizadas o en vez graduado levantar acta de eliminacién y picar|
curso la documentacion.
- Certificados eventos académicos nacionales
e internacionales
- Certificados reconocimientos académicos
- Certificado de pertenencia a Grupos de
Investigacion
- Publicaciones
- Diploma
- Acta de grado
6.4.036 INFORMES 2 afios | 2 arios X | X Microfilmar pasado el tiempo de retenciéon en el
6.4.036.1 Informes de Gestién o Actividades archivo central, levantar acta de eliminacién y picar
- Comunicaciones la documentacion.
- Informes finales

Convenciones: Cod: Cédigo de,

S: Seleccion / /
- W/

f / Nombr y firma del Jefe de Umdad

dependencia S: Ser;; /Sub

serie AG: archivo de gestion AC: Archivo Central CT: Conservacion Total

E: Eliminacién M: Microfilmacion u otro soporte!

k)uz )\Ji:ﬁll? f&)rmL‘lA?Z lém/f

Nombre y firma del Coordinador de Archivo General
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SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
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delTolima TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Codigo | CDH01-T1
Version: 02
ENTIDAD PRODUCTORA: Universidad del Tolima
UNIDAD PRODUCTORA: Facultad de Ingenieria Forestal
OFICINA PRODUCTORA: Especializaciéon en Gestion Ambiental y Evaluacion del Impacto Ambiental ——

RETENCION DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
AG AC |cT| Ef M] S
6.5.001 ACREDITACION 5 afios X X [Se conserva en el Archivo de Gestion por consulta
- Acuerdos permanente. Se seleccionard los documentos
- Comunicaciones duplicidad, se conservaran solo los originales.
- Lineamientos de programa
6.5.002 ACTAS
6.5.002.6 Actas Comité Curricular 2 afios | 2afos | X Subserie de conservacion total, microfimar o
- Actas escanear para la conservacion y preservacion de
- Soportes los originales.
6.5.002.12 Actas de Sustentacion de Grado / Opciones de 2 afios | 2afos | X Bajo esta subserie se conservan los registros de
Grado calificaciones de seminarios, sustentacion de
- Actas préactica, aprobacién de excelencia y cuadro segun
titulo obtenido.
- Informes
- Comunicaciones
- Reporte de graduandos
6.5.006 ASIGNACION ACADEMICA 2 afios | 2 afios X | x [La tipologia documental Registro de clases no se

- Jornada Laboral
- Acta de Acuerdo Pedagégico
- Registro de clases
- Informes

- Constancias

envia en la transferencia, se conserva en el
Archivo de Gestion por consulta. La Serie
microfilmarla pasado el tiempo de retencion en el
archivo central, levantar acta de eliminacion y picar|
la documentacion.

Convenciones: Cod: Cédigo de d'épendencia

S: Seleccion

/\
ﬁé subserie \—A‘i(az%de gestion AC: Archivo Central CT: Conservacion Total  E; Eliminacién M: Microfilmacipn u otro sopo}e
vl ~ ; | /
Zi Juz k!b}p? @rmuﬁé’? =2}

Nombre y firma del Coordinador de Archive General




SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

m Univerfidud

del Tolima

Péagina 9 de 11

Cédigo : GD-101-FO1
Version: 02

ENTIDAD PRODUCTORA: Universidad del Tolima
UNIDAD PRODUCTORA: Facultad de Ingenieria Forestal
OFICINA PRODUCTORA: Especializacion en Gestion Ambiental y Evaluacion del Impacto Ambiental

CODIGO: 6.5

RETENCION DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

AG AC CT| E M S

PROCEDIMIENTOS

HISTORIAS ACADEMICAS 5 afios X
Especializaciones, Maestrias y Doctorados
(Presencial)

- Preinscripcion

- Hoja de vida

- Fotocopia de Cédula de Ciudadania

- Libreta Militar

- Tarjeta Profesional

- Certificados de estudio

- Certificados laborales

- Certificados investigaciones realizadas o en
curso

- Certificados eventos académicos nacionales
e internacionales

- Certificados reconocimientos académicos

- Certificado de pertenencia a Grupos de
Investigacion

- Publicaciones

- Diploma

- Acta de grado

6.5.032

Se conserva en el Archivo de Gestion por|
certificacion mientras esta activo el estudiante, una
vez graduado levantar acta de eliminacién y picar
la documentacion.

INFORMES 2 afios | 2 afios X | x
Informes de Gestion o Actividades
- Comunicaciones

- Informes finales

6.5.036
6.5.036.1

Microfilmar pasado el tiempo de retencién en el
archivo central, levantar acta de eliminacion y picar|
la documentacién.

Convenciones: Cod: Cédigo Ia dependencia,,S: Sep /éub bserie AG‘We gestion AC: Archivo Central CT: Conservacion Total

S: Seleccion /D
o(mm del.Jefe de Unidad ™

E: Eliminacién M: Microfilmacién u otro soporte|

juz A (/? B}rmucéz !/ 217,

Nombre y firma del Coordinador de Archivo General
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T Universidad
® el Toima TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL £odigo; SR-101 01
Version: 02
ENTIDAD PRODUCTORA: Universidad del Tolima
UNIDAD PRODUCTORA: Facultad de Ingenieria Forestal
OFICINA PRODUCTORA: Doctorado en Planificacion y Manejo Ambiental de Cuencas Hidrograficas
CODIGO: 6.6
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES B e PROCEDIMIENTOS
AG AC |cT| E|[ M] S
6.6.001 ACREDITACION 5 afos X Se conserva en el Archivo de Gestion
- Acuerdo por consulta permanente
- Comunicaciones
- Lineamientos de Programas
6.6.002 ACTAS Pasado el tiempo de retencién microfimar o
6.6.002.6 Actas Comité Curricular 2afios | 2afios | X escanear para la conservaciéon y preservacion
- Actas originales.
- Comunicaciones
- Informes
6.6.006 ASIGNACION ACADEMICA 2 afios | 5 afios X | X La tipologia documental Registro de clases no se
6.6.006.1 Catedratico envia en la transferencia, se conserva en el
6.6.006.2 Planta Archivo de Gestibn por consulta. La Serie
- Jornada Laboral microfilmarla pasado el tiempo de retencién en el
- Acta de Acuerdo Pedagégico archivo central, levantar acta de eliminacion y picar
- Registro de clases la documentacion.
- Informes
- Constancias
6.6.032 HISTORIAS ACADEMICAS 5 afios X Se conserva en el Archivo de Gestion por|
6.6.032.5 Especializaciones, Maestrias y Doctorados certificacion mientras esta activo el estudiante, una
(Presencial) vez graduado levantar acta de eliminacion y picar|
- Preinscripcion la documentacién.
- Hoja de vida
- Fotocopia de Cédula de Ciudadania
- Libreta Militar
- Tarjeta Profesional
- Certificados de estudio

bserie AG: grchivo de gestion AC: Archivo Central CT: Conservacion Total
i ] 2 r IL4
‘\ftéjéb \Lz K[néjlz /cé:muo[c’z 21

No74:re y fima del Jefe de Unidad
/

E: Eliminaciéon M: Microfimacién u otro soporte

-

Nombre y firma del Coordinador de Archivo General




SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
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m Universidad

del Tolima TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Caodigo : GD-101-FO1
Version: 02

ENTIDAD PRODUCTORA: Universidad del Tolima
UNIDAD PRODUCTORA: Facultad de Ingenieria Forestal
OFICINA PRODUCTORA: Doctorado en Planificacion y Manejo Ambiental de Cuencas Hidrograficas

CODIGO: 6.6

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENDEN

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

CODIGO
AG AC CT| E M

S

HISTORIAS ACADEMICAS
Especializaciones, Maestrias y Doctorados
(Presencial)

- Certificados laborales

- Certificados investigaciones realizadas o en
curso

- Certificados eventos académicos nacionales
e internacionales

- Certificados reconocimientos académicos

- Certificado de pertenencia a Grupos de
Investigacion

- Publicaciones

- Certificado Candidatura Doctoral

- Diploma

- Acta de grado

6.6.032 5 afios X

6.6.032.5

Se conserva en el Archivo de Gestién por
certificacion mientras esta activo el estudiante, una
vez graduado levantar acta de eliminacion y picar|

2 afios | 2 aflos X X

INFORMES
Informes de Gestion o Actividades

- Informes finales y Plan de accion

6.6.036
6.6.036.1

Microfilmar pasado el tiempo de retencion en el
archivo central, levantar acta de eliminacién y picar
la documentacion.

f ~
Convenciones: Cod: Cédigo dg la depe‘ndencaa/s,Sene

S: Seleccion . W } / 'E
Wm@

Vi

"/
.Abs rie AG: archivo de gestion AC: Archivo Central CT: Conservacion Total

E: Eliminacién M: Microfilmacién u otro so?ne

JHZ )Jz(J/lZ /a’nl 2 %/YOO

Nombre y firma del Coordinador de Archivo General




