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U celtoima TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Soglige : GO-01-FO1
Versién: 02

ENTIDAD PRODUCTORA: Universidad del Tolima

UNIDAD PRODUCTORA: Facultad de Ciencias de la Salud

OFICINA PRODUCTORA: Decanatura CODIGO: 12

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES BEIEHOES | SorCorHon B PROCEDIMIENTOS
AG AC [CT| E| M| S
12.001 ACREDITACION 5 arios 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
12.002 ACTAS
12.002.6 Actas Consejo de Facultad 2 afios | 2afos | X X Resolucién Consejo Directivo No.124 de 1968.
- Actas Conservacion total, escanear o microfiimar para la
- Soportes consulta y preservacion del original.
12.002.10 Actas Comité de Investigaciones 2 afos | 2afos | X X Acuerdo del Consejo Superior N0.0008 del 11 de
- Actas febrero de 2014. Conservacion total, escanear o
- Soportes microfilmar para la consulta y preservacion del
original.
12.002.12 Actas de Sustentacion de Grado / Opciones de | 2 afios [ 2afios | X X Bajo esta subserie se conservan los registros de
- Actas calificaciones de seminarios, Sustentaciéon de
- Cuadro de Graduandos practica, aprobacién de excelencia y cuadro segun
2afios [ 2afios | X X Acuerdo del Consejo Superior No0.0008 de 2014
12.002.48 - ” .
Acfcst:somlte de Prayeccin Saclal Conservacion total, escanear o microfiimar para la
- Soportes consulta y preservacion del original.

S: Seleccion

Convenciones: Cod: Cédigo de la dependencia S: Serie Sub: su

/7&9 y ﬁrma%efe de Unidad

Rjvo de gestion AC: Archivo Central CT: Conservacion Total

E: Eliminacién M: Microfiimacién u otro soporte|

\]uz “ic\l?&fmik;‘z erc;/)

Nombre y firma del Coordinador de Archivo General
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T Universidad SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Péagina 2 de 8
B eitolma TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Cloige oL o170
Version: 02
ENTIDAD PRODUCTORA: Universidad del Tolima
UNIDAD PRODUCTORA: Facultad de Ciencias de la Salud
OFICINA PRODUCTORA: Decanatura CODIGO: 12
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES  |— e EnclON | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
AG AC |[CcT]| E| M| S
12.003 ACUERDOS 2 affos |2 afos | X Conservacion total, escanear para la consulta y
12.003.3 Acuerdos Consejo de Facultad preservacion de originales.
- Acuerdos
12.023 CONVENIOS 2 afos | 3 afios X | X Microfilmar pasado el tiempo de retencién en el
- Propuesta archivo central, levantar acta de eliminacion y picar
- Acuerdo la documentacion.
- Convenio
- Comunicaciones
12.036 INFORMES 2 afios | 2 afios X | X Microfilmar pasado el tiempo de retencién en el
12.036.1 Informes de Gestion o Actividades archivo central, levantar acta de eliminacién y picar|
- Comunicaciones la documentacion.
- Informe final y Plan de accién
12.045 PLANES 2 afos | 2 afios X X Pasado el tiempo de retencion en el archivo central
12.045.6 Planes de Mejoramiento microfiimar, levantar acta de eliminacion y picar la
- Informes y comunicaciones documentacion.
12.052 PROYECTOS 2 afos | 3 afios X | X Segin  Resolucién  519/2003... Tienen a
12.052.2 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.
12.056 RESOLUCIONES 2 afios | 3aos | X Consewagién tota], _escanear para la consulta y
12.056.3 Resoluciones de Facultad preservacion de originales.
- Resolucién

: Serie Sub;

NOWM del 7’7@ Unidad

Convenciones: Cod: Codigo de
S: Seleccion

de gestion AC: Archivo Central CT: Conservacion Total

>

E: Eliminacién M: Microfilmacién u otro soporte,

Juz H‘\cl"z Bl/f'rﬂbCL'Z l/?réf)

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

Codigo : GD-101-FO1
Version: 02

ENTIDAD PRODUCTORA: Universidad del Tolima
UNIDAD PRODUCTORA: Facultad de Ciencias de la Salud
OFICINA PRODUCTORA: Departamento de Salud Publica

CODIGO: 121

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RE (ENCIDY BISP0S)GIgh P PROCEDIMIENTOS
AG AC |CT| E| M S
12.1.002 ACTAS 2 afos | 2 afios X1 X Microfilmar pasado el tiempo de retencion en el
12.1.002.8 Actas Comité de Departamentos archivo central, levantar acta de eliminacion y picar
- Actas la documentacion.
- Comunicaciones
- Propuestas
12.1.006 ASIGNACION ACADEMICA 2 aios | 5afos X X La tipologia documental Registro de clases no se
12.1.006.1 Catedratico envia en la transferencia, se conserva en el
12.1.006.2 Planta Archivo de Gestion por consulta. La Serie
- Jornada Laboral microfiimarla pasado el tiempo de retencion en el
- Acta de Acuerdo Pedagogico archivo central, levantar acta de eliminacion y picar
- Registro de clases la documentacion.
- Informes
- Constancias
12.1.024 CONVOCATORIAS 2afos |1afo | X X Acuerdo Consejo Superior No0.000023 de 2003.
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 y
- Acta Prueba de Conocimientos picar los ensayos, las demas tipologias se
- Ensayos transferiran al archivo central.
- Formato Entrevista
- Resultados entrevistas
Convenciones: Cod: Codigo de la G: archivolde gestion AC: Archivo Central CT: Conservacion Total E: Eliminacion M- Microfilmacion u otro soporte S

Seleccion

/ombrey(ma del Jefe de Unidad

JJJZ “\J&?@VW&Z ZfD//)

Nombre y firma del Coordinador de Archivo General
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- Universidad SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Pagina 4 de 8
U cei Toimo TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Ciodign L Fo
Version: 02
ENTIDAD PRODUCTORA: Universidad del Tolima
UNIDAD PRODUCTORA: Facultad de Ciencias de la Salud
OFICINA PRODUCTORA: Departamento de Ciencias Clinicas CODIGO: 12.2
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETE LISFOICION BIkAL PROCEDIMIENTOS
AG AC |cT| E| M| S
12.2.002 ACTAS 2 afios | 2 afios X | X Microfilmar pasado el tiempo de retenciéon en el
12.2.002.8 Actas Comité de Departamentos archivo central, levantar acta de eliminacién y picar|
- Actas la documentacion.
- Comunicaciones
- Propuestas
12.2.006 ASIGNACION ACADEMICA 2 afios | 5 afios X1 X La tipologia documental Registro de clases no se,
12.2.006.1 Catedratico envia en la transferencia, se conserva en el
12.2.006.2 Planta Archivo de Gestién por consulta. La Serie
- Jornada Laboral microfilmarla pasado el tiempo de retencion en el
- Acta de Acuerdo Pedagégico archivo central, levantar acta de eliminacién y picar,
- Registro de clases la documentacion.
- Informes
- Constancias
12.2.024 CONVOCATORIAS 2afos |1afo | X | X Acuerdo Consejo Superior No.000023 de 2003.
Convocatorias Docentes Catedraticos Una vez publicados los resultados se tiene 1 dia
- Comunicaciones para reclamaciones. Transcurrido el tiempo en el
- Acta de Evaluacién de Hoja de Vida archivo de gestion levantar acta de eliminacion y
- Acta Prueba de Conocimientos picar los ensayos, las demas tipologias se
- Ensayos transferiran al archivo central.
- Formato Entrevista f \
- Resutados entrevistas

Convenciones: Cod: Cédigo de la depenyenci : Serie

stion AC: Archivo Central CT: Conser\vij(;Total E] Elimina(%-liicroﬁwaci n u otrg soportel
Wiz MUctez o

J

Nombre y firma del Coordinador de Archivo General
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T Universidad SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Pagina 5 de 8
B cel Toimo TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Codigo ODRLFO1
ersion: 02
ENTIDAD PRODUCTORA: Universidad del Tolima
UNIDAD PRODUCTORA: Facultad Ciencias de la Salud
OFICINA PRODUCTORA: Programa de Enfermeria CODIGO: 12.3

RETENCION DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES T T el nl s
12.3.002 ACTAS
12.3.002.6 Actas Comité Curricular 2 afios [2arfios | X Escanear la documentacion para la preservacion y
- Actas conservacion de originales.
- Soportes
12.3.002.40 Actas Primer Semestre 2 afios | 2afos | X Escanear la documentacién para la preservacion y

- Actas
- Soportes

conservacion de originales.

S: Seleccion

Convenciones: Cod: Cédigo de la ms\en\dencia S:)Serie Sul

AG: archivo de

Wm%efe de Unidad

estion AC: Archivo Central CT: Conservacion Total  E: Eliminacion M: Microfilmacién u otro soporte

J)Az Uicjfz E?:?rmiclez l{g,é

Nombre y firma del Coordinador de Archivo General

()
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T Universidad SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Pagina 6 de 8
U i < Cédigo : GD-101-FO1
del Tolima TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL L
Versién: 02
ENTIDAD PRODUCTORA: Universidad del Tolima
UNIDAD PRODUCTORA: Facultad Ciencias de la Salud
OFICINA PRODUCTORA: Programa de Medicina CODIGO: 12.4
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION | DISROSIGION Fiél PROCEDIMIENTOS
AG AC |ctTlE| M| S
12.4.002 ACTAS
12.4.002.6 Actas Comité Curricular 2afos [2afos | X Escanear la documentacién para la preservacion vy
- Actas conservacion de originales.
- Soportes
12.4.002.40 Actas Primer Semestre 2 afos | 2afios | X Escanear la documentacién para la preservacion vy
- Actas conservacion de originales.
- Soportes
Convenciones: Cod: Cédigo de la depggdencia

S: Seleccion

Nyx/(é y ﬁrmaﬁ/.]efe de Unidad

stion AC: Archivo Central CT: Conservacion Total  E: Eliminacién M: Microfilmacion u otro soporte|

Juz MICEII? QIIT\(,:CEZ 1/910/0

Nombre y firma del Coordinador de Archivo General

(74 4



T Universidad SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Pagina 7 de 8

& el Toima TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Sosign ; R 101-FE
Version: 02

ENTIDAD PRODUCTORA: Universidad del Tolima

UNIDAD PRODUCTORA: Facultad Ciencias de la Salud

OFICINA PRODUCTORA: Programa de Especializacién en Epidemiologia CODIGO: 12.7

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FEIENCION J Doy Pl PROCEDIMIENTOS
AG AC |CT[E| M| S

12.7.001 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

12.7.002 ACTAS 2 afios | 2affos | X Bajo esta serie se conservan los registros de

12.7.002.6 Actas Comité Curricular calificaciones de seminarios, sustentacion de
- Actas préactica, aprobacion de excelencia y cuadro segln
- Soportes titulo obtenido.

12.7.006 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 Pedagdgico Archivo de Gestién por consulta. La Serie
- Registro de clases microfilmarla pasado el tiempo de retencion en el
- Informes archivo central, levantar acta de eliminacion y picar
- Constancias la documentacion.

12.7.032 HISTORIAS ACADEMICAS 5 afos X Se conserva en el Archivo de Gestion por

12.7.032.5 Especializaciones, Maestrias y Doctorados certificacion mientras esta activo el estudiante, una

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

- Certificados investigaciones reali
curso

vez graduado levantar acta de eliminacion y picar|
la documentacion.

S: Seleccién

AG: archivo de gedtiéon AC: Archivo Central CT: Conservacion Total

E: Eliminacién M: Microfilmacion u otro soporte;

-sz Mclg /&’mliciﬁz (év//?

Nombre y firma del Coordinador de Archivo General

)ﬁ(bre y ﬁ7/a/£=.| Jefe de Unidad
0/ "4 =




m Universidad SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Pagina 8 de 8

del Tolima TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Codgo. oD 101D
Versién: 02
ENTIDAD PRODUCTORA: Universidad del Tolima
UNIDAD PRODUCTORA: Facultad Ciencias de la Salud
OFICINA PRODUCTORA: Programa de Especializacién en Epidemiologia CODIGO: 12.7
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION 1 DISPOSICION FINA. PROCEDIMIENTOS
AG AC [CT] E| M] S
12.7.032 HISTORIAS ACADEMICAS 5 afos X Se conserva en el Archivo de Gestion por|
- Certificados eventos académicos nacionales certificacion mientras esta activo el estudiante, una
e internacionales vez graduado levantar acta de eliminacién y picar|
- Preinscripcion la documentacion.
- 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
12.7.036 INFORMES 2 afios | 2 afios X | X Microfilmar pasado el tiempo de retencién en el
12.7.036.1 Informes de Gestion o Actividades archivo central, levantar acta de eliminacién y picar
- Comunicaciones g\ la documentacion.
- Informes finales N

ja S:Serie % . archivo de gestion AC: Archivo Central CT: Conservacion Total  E: Eliminacién M: Microfilmacion u otro soporte

/ Ju? Micf![g gbmlegz V/—'rolf)

Convenciones: Cod: Cédigo deNa b/subserie A€

S: Seleccién

Aﬂmbre y ﬂrrygel Jefe de Unidad /‘ Nombre y firma del Coordinador de Archivo General
4 f




