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5023 39 INFORMES

87 Informe de Gestión

5023 41 INSTRUMENTOS ARCHIVISTÍCOS

63 Cuadro de Clasificación 

129 Plan Institucional de Archivos

166 Tablas de Retención Documental

5023 42 INVENTARIOS

111 Inventario de Archivo Central

112 Inventario de Documental de la Dependencia

113 Inventario de transferencia primaria

5023 61 POLITICAS

136 Politica de Archivo

135 Politica de Acceso a la Información

X
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Actas de Reunión de trabajo

X5 10

X

X

X

Serie documental de valor histórico, patrimonial e investigativo en razón a que refleja la planeación de la 

gestión documental, su ejecución, sus instrumentos archivísticos, su ejecución y seguimiento.  Una vez finalice 

el tiempo de retención en el Archivo Central, se conserva totalmente; en concordancia con el artículo 5 de la 

Circular Externa 003 de 2015 y el artículo 19 parágrafo 2 Ley 594 de 2000

X

X

Serie documental de valor histórico, patrimonial e investigativo en razón a que refleja la planeación de la 

gestión documental, su ejecución, sus programas archivísticos, su ejecución y seguimiento. Una vez finalice el

tiempo de retención en el Archivo Central, se conserva totalmente; en concordancia con el artículo 5 de la

Circular Externa 003 de 2015 y el artículo 19 parágrafo 2 Ley 594 de 2000

NIVEL SEGURIDAD  

CONTROL DE ACCESO 

ENTIDAD PRODUCTORA: FUNDACIÓN UNIVERSITARIA SAN MATEO

Serie de valor administrativo, refleja la gestión de la unidad administrativa, registra información de los 

hechos y las decisiones tomadas en las reuniones, adquiere un carácter de control de asistencia, de 

testimonio y opinión sobre los asuntos tratados en la misma por los convocados. Cumplido el tiempo de 

retención en el Archivo de Gestión, se transfiere al Archivo Central, se conserva permanentemente por 

ser de carácter probatorio de la administración. 
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ACTAS

Actas de Capacitación 

Actas de Comité de Archivo

Actas de Eliminación Documental
X

Subserie de valor administrativo e histórico que registra y consolidad la información de los inventarios de 

documentos de toda la entidad. Cumplido el tiempo de retención debe conservarse de forma permanente, 

Aplicar proceso técnico de digitalización.Se debe conservar y actualizar permanentemente en el Archivo de 

Gestión por ser instrumento que permite el control de los documentos transferidos al Archivo Central. Esta 

información se consolida en los Inventarios de Transferencias Documentales. 
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TIEMPO DE

RETENCIÓN
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VERSIÓN

1.0

SERIES / SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO

1 5 X

SOPORTE

Subserie documental de valor administrativo, fiscal y contable, que refleja y es testimonio probatorio de 

la administración. Cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, se transfieren al Archivo 

Central. Se conserva permanentemente en formato físico o electrónico, porque representa y es 

evidencia de la gestión administrativa para los periodos establecidos de su ejecución.

X



5023 66 PROGRAMAS

140 Programa de Gestión Documental

141 Programa de SGDEA

142 Programa de Transferencias Documentales

TIEMPO DE RETENCIÓN PROCEDIMIENTO

SERIES: NEGRILLA MAYÚSCULA SOSTENIDA F=Físico AG= Tiempo en años PU=Público CT= Conservación Total   

S = Serie Subserie: Negrilla Mayúscula Inicial  E= Electroníco AC=Tiempo en años RE = Restringida E= Eliminación

Sb= Subserie Tipos Documentales: Normal, Mayúscula Inicial RS = Reservada D=Digitalización

S = Selección
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SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE
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Serie documental de valor histórico, patrimonial e investigativo en razón a que refleja la planeación de la 

gestión documental, su ejecución, sus programas archivísticos, su ejecución y seguimiento.  Una vez finalice el 

tiempo de retención en el Archivo Central, se conserva totalmente; en concordancia con el artículo 5 de la 

Circular Externa 003 de 2015 y el artículo 19 parágrafo 2 Ley 594 de 2000

NIVEL DE 
SEGURIDAD 

DISPOSICIÓN FINAL

                                                                                                                               
Justificación de la Disposición Final de 

los Documentos

Serie documental de valor histórico, patrimonial e investigativo en razón a que refleja la planeación de la 

gestión documental, su ejecución, sus programas archivísticos, su ejecución y seguimiento.  Una vez finalice el 

tiempo de retención en el Archivo Central, se conserva totalmente; en concordancia con el artículo 5 de la 

Circular Externa 003 de 2015 y el artículo 19 parágrafo 2 Ley 594 de 2000

X

23/12/2025
Diana Carolina Mora Muñoz

Coordinadora Gestión Documental 


