UNIVERSIDAD

EAFI

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIVERSIDAD EAFIT

VERSION
03

cODIGO
DG-SGD-01

FECHA
21/09/2023

Unidad Administrativa: RECTORIA

Cadi

go: 10000

Version TRD: 3

Oficina Productora: ESCUELA DE DERECHO

Cadi

go: 10400

Fecha de Actualizacion TRD: 21 de septiembre de 2023

CcopIGo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

NE/S/Ss

PROCESO

SOPORTE

NIVEL DE
SEGURIDAD DE
INFORMACION

TIEMPO DE

RETENCION DISPOSICION FINAL

DF

DE | DH

SEJ CO|] INJPUl AG AC CT = D S

PROCEDIMIENTO

10400.02
10400.02.09

ACTAS
Actas Consejo de Escuela
Acta

.pdf

La serie evidencia la gestion y aprobacion de actividades e iniciativas
para el desarrollo académico de la escuela, asi mismo evidencia el
desarrolio de las actividades misionales de la universidad. Finalizada la
vigencia anual, la informacion se debe custodiar dos (2) afios en el
archivo de gestion, luego transferir al archivo central para su custodia
por ocho (8) afios mas. Estas actas dan cuenta de la creacion,
modificacién y cumplimiento de las politicas de la Escuela, asi como
también la modificacion, creacién supresion de programas; razon por la
cual se deben conservar permanentemente en el Archivo Histdrico de la
universidad, ya que desarrollan valores secundarios histéricos y
técnicos, se sugiere almacenar en formato .pdf/A que garantice su
preservacion a largo plazo. Se debe garantizar que la documentacion se
encuentre en el sistema de Informacién designado para tal fin,
identificando su estructura légica a nivel de carpeta y subcarpetas segin
la serie documental, permitiendo su acceso y posterior recuperacion.
Normatividad externa: Decreto Unico Reglamentario del Sector
Educacion 1075 de 2015.
Decreto Unico del Sector Cultura 1080 de 2015 - Articulo 2.8.2.5.9.

10400.02
10400.02.01

ACTAS
Actas Comité de Programa Pregrado y Posgrado
Acta

.pdf

La serie evidencia las decisiones tomadas que inciden en el desarrollo de
los programas y postulaciones de las personas que recibirdn mencion
de honor, posee valores administrativos. Finalizado el cierre de vigencia
anual, la informacion se debe custodiar dos (2) afios en el archivo de
gestion, luego transferir al archivo central para su custodia por ocho (8)
afios mas. Se debe garantizar que la documentacion se encuentre en
el sistema de Informacion destinado para tal fin, identificando su
estructura logica a nivel de carpeta y subcarpetas segin la serie
documental. Cumplido el tiempo de retencién la informacién se elimina
mediante los procedimientos establecidos en el programa de gestion
documental teniendo en cuenta que la informacion se consolida en las
actas de consejo de escuela, por perder sus valores primarios y por
carecer de valores secundarios para la Institucion; dejando el
registro en el acta denominada: Eliminacién Documentos de Archivo
de conformidad con el Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015.
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10400.33 INFORMES
10400.33.13 |informes de Sostenibilidad X 1 2 X Através de estos documentos, las areas comunican sus resultados e
Informe de sostenibilidad docs| impactos, reflejando su desempefio. Posee valores administrativos;
finalizado el cierre de vigencia anual, la informacion se debe custodiar un
(1) afio en el archivo de gestion, luego transferir al archivo central para su
custodia por dos (2) afios mas. Se debe garantizar que se encuentre en
el sistema de Informacion designado para tal fin, identificando su
estructura légica a nivel de carpeta y subcarpetas segun la serie
documental. Cumplido el tiempo de retencion la informacién
electronica se elimina mediante los procedimientos establecidos en
el Programa de Gestion Documental, teniendo en cuenta que la
informacion se consolida en el 4rea de Comunicacion y por perder sus
valores primarios; dejando el registro en el acta denominada: Eliminacién
Documentos de Archivo, de acuerdo con el Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto
1080 de 2015.
10400.49 PLANES
10400.49.21 |Planes Operativos Anuales X 1 1 X La serie refleja el presupuesto y las metas que se plantea cada
Presupuesto xls dependencia para cumplir en el afio, posee valores administrativos. A

partir del cierre de vigencia anual, la informacién se debe custodiar un (1)
afio en el archivo de gestion, luego transferir al archivo central para su custodia
por un (1) afio méas. Se debe garantizar que se encuentre en el
sistema de Informacién designado para tal fin, identificando su
estructura légica a nivel de carpeta y subcarpetas segln la serie
documental, permitiendo su acceso y posterior recuperacion.
Cumplido el tiempo de retencion la informacién se elimina, mediante
procedimientos de borrado seguro, (Desmagnetizacion, Destruccion
Fisica, Sobre-escritura dependiendo del tipo de informacién) teniendo
en cuenta que la informacion pierde sus valores primarios, se
consolida en el &rea de Costos y presupuesto en el sistema sipres y
por carecer de valores secundarios para la Institucion; dejando el
registro en el acta denominada: Eliminacion Documentos de Archivo
de conformidad con el Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015.
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10400.35 INSTRUMENTOS DE CONTROL Gestion de
10400.35.23 [instrumentos de Control de Preparatorios Preparatorios X 1 1 X La serie consolida los controles a los preparatorios que se realizan
Control de preparatorios xls durante el semestre, es insumo para informes y seguimientos. posee
valores administrativos. Finalizado el preparatorio, la informacién se
debe custodiar un (1) afio en el archivo de gestion, luego transferir al
archivo central para su custodia por un (1) afio mas. Se debe garantizar
que la documentacion se encuentre en el sistema de Informacion
destinado para tal fin, identificando su estructura légica a nivel de
carpeta y subcarpetas segin la serie documental. Teniendo en cuenta
que la informacion se consolida en los informes de sostenibilidad, por
perder sus valores primarios y por carecer de valores secundarios
para la Institucion. Cumplido el tiempo de retencion la informacion se
elimina dejando el registro en el acta denominada: Eliminacion
Documentos de Archivo de conformidad con el Articulo 2.8.2.2.5 del
Decreto 1080 de 2015.
Normatividad interna: Reglamento de preparatorios de la escuela de
derecho.
10400.35 INSTRUMENTOS
10400.35.20 [Instrumentos de Control de Monografias X 1 1 X La serie consolida los controles a los estudiantes que han
Control de monografias s entregado monografias, es insumo para informes y seguimientos.

Posee valores administrativos. Finalizada la entrega del proyecto
de monografia, la informacién se debe custodiar un (1) afio en el
archivo de gestion, luego transferir al archivo central para su custodia
por un (1) afio més. Se debe garantizar que la documentacion se
encuentre en el sistema de Informacion destinado para tal fin,
identificando su estructura 6gica a nivel de carpeta y subcarpetas
segln la serie documental. secundarios para la Institucién. Cumplido
el tiempo de retencion la informacion se elimina dejando el registro
en el acta denominada: Eliminacion Documentos de Archivo de
conformidad con el Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015.
Normatividad interna: Reglamento de monografias de la escuela
de derecho.
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10400.60. REPORTES
10400.60.11 JReportes de Monografias X 1 1 X La serie refleja las monografias que no se depositan en la judicatura, o si
Reporte de monografias msg es un articulo publicable. Finalizado el tramite de revision de la monografia,
la informacion se debe custodiar un (1) afio en el archivo de gestion,
luego transferir al archivo central para su custodia por un (1) afio mas de
forma digital. Se debe garantizar que la documentacion se encuentre
en el sistema de Informacion destinado para tal fin, identificando su
estructura logica a nivel de carpeta y subcarpetas segln la serie
documental. Cumplido el tiempo de retencién la informacion se
elimina dejando el registro en el acta denominada: Eliminacion
Documentos de Archivo de conformidad con el Articulo 2.8.2.2.5 del
Decreto 1080 de 2015.
Normatividad interna: Reglamento de monografias de la escuela de
derecho.
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