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coDtGo
SOPORTE SISTEMA DE GESTION INTEGRAL (SGI) RETENCION DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOSERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F E E.S.E COD.FR. PROCESO PROCEDIMIENTO AG AC CT M/D s E

't200.02.
1200.02.01

ACTAS
ACTAS DE COMISION

Actas de Comision de personal profesoral

'/ Agenda
./ Acta
./ Anexos
,/ Reqistro de asistencia

x
x
x
x

GDE-FR.43

GDE-FR-30

Docencia

Gesti6n de
Talento

Humano

Evaluaci6n al

desempeno y

evaluaci6n de

gerentes
ptiblicos

3 4 x x

Al t6rmino de su retenci6n en Archivo Central, la

sub serie se digitaliza para minimizar su

manipulacion y tenerla soportada en otro medio en

caso de siniestros, se transfiere al Archivo

Hist6rico para su conservacion total por tratarse de

informaci6n que refleja las decisiones en materia

de administraci6n del talento humano.

1200.02.02 ACTAS DE COMITES

Acta de comit6 de autoevaluaci6n
./ Acta
{ Registro de asistencia

x
x

GDE-FR-43
GDE-FR-30

Docencia N/A 3 4 x x

Al t6rmino de su retenci6n en Archivo Central, la

subserie documental se digitaliza para minimizar

su manipulaci6n y tenerla soportada en otro medio

en caso de siniestros, y se transfiere al Archivo

Hist6rico para su conservaci6n total por tratarse de

informaci6n que refleja las decisiones de la
Administracion.

1200.02.02 ACTAS DE COMITES

Acta de comit6 de incentivos
./ Acta
./ Registro de asistencia

x
x

GDE-FR.43
GDE-FR-30

Docencia N/A 3 4 x x

Al t6rmino de su retenci6n en Archivo Central, la

subserie documental se digitaliza para minimizar

su manipulacion y tenerla soportada en otro medio

en caso de siniestros, y se transfiere al Archivo

Hist6rico para su conservaci6n total por tratarse de

informaci6n que refleja las decisiones de la

Administracion.

1200.02.06 ACTAS DE GRUPO PRIMARIO
./ Acta
./ Registro de asistencia

x
x

GDE-FR-43
GDE.FR-30 Docencia N/A

3 4 x

Cumplido el tiempo de retenci6n en el Archivo

Central, la subserie se elimina, ya que solo tienen

valor administrativo y este se ha agotado. La

eliminaci6n quedar5 consignada en las actas de

eliminaci6n documental de la lnstitucion.

'1200.'12.

1200.12.01

GUIiAS, INSTRUCTIVOS Y PROCEDIMIENTOS

GUiAS
./ Guia de evaluacion y seguimiento modalidad de

pr6ctica empresarial

x Pdf. GDO-GU-05 Docencia

Procedimiento para

la elaboracion y

control de

documentos
internos y externos

del SGI

3 7 x

Al termino de su retencion en el Archivo Central, la

subserie se transfiere al Archivo Historico para su

conservacion total por tratarse de documentos que

informan de la forma en que se ejecutaban los
procesos o actividades administrativos en la

lnstituci6n en un determinado oeriodo de tiemoo.
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1200.12.03 PROCEDIMIENTOS
./ Procedimiento EstudianteAuxiliar
,/ Procedimiento para el cierre de programas

acad6micos
/ Procedimiento para el control de producto, trabajo o

servicio no conforme
/ Procedimiento para el seguimiento y control de la

labor docente
/ Procedimiento para la Actualizacion de los planes de

estudio.
,/ Procedimiento para la articulaci6n de la media

t6cnica con tecnologias.
./ Procedimiento para la Autoevaluacion de Programas

Acad6micos.
,/ Procedimiento para la Creaci6n de Programas

Acad6micos
/ Procedimiento para la evaluacion del proceso

profesor
,/ Procedimiento para la prestaci6n del servicio en los

laboratorios y talleres de la facultad de lngenieria.
./ Procedimiento para la programaci6n Acad6mica
./ Procedimiento para la selecci6n de modalidades y

realizaci6n de trabajos de grado
,/ Procedimiento Trabajo de Grado Modalidad de

Pr6cticas

x
x

x

x

x

x

x

x

x

x

x
x

x

Pdf.

Pdf.

Pdf.

Pdf.

Pdf.

Pdf.

Pdf.

Pdf.

Pdf.

Pdf.

Pdf.

Pdf.

Pdf.

GDO-PR-37
GDO-PR-18

GDO-PR-40

GDO-PR-04

GDO-PR-02

GDO-PR-14

GDO.PR-05

GDO-PR-01

GDO-PR-13

GDO-PR-20

GDO.PR-03
GDO-PR-38

GDO-PR-39

Docencia

Procedimiento para

la elaboracion y

control de

documentos
intemos y extemos

del SGI

3 7 x

Al termino de su retenci6n en el Archivo Central, la

subserie se transfiere al Archivo Hist6rico para su

conservaci6n total por tratarse de documentos que

informan de la forma en que se ejecutaban los
procesos o actividades administrativos en la

lnstituci6n en un determinado periodo de tiempo.

1 200.1 5.

1 200.1 5.01

INFORMES
INFORMES A ORGANISMOS DE VIGILANCIA Y

CONTROL
./ Solicitud del organismo que vigila o controla
./ Comunicaci6n oficial de remisi6n del informe
/ lnforme

x
x
x

x Pdf. N/A Docencia N/A 3 7 x x

Cumplido el tiempo de retenci6n en el Archivo

Central, se digitaliza para tenerlos soportado en

otro medio tecnologico y se transfiere al Archivo

Hist6rico debido a que constituyen parte del

patrimonio documental de la administraci6n, y se

conservan totalmente para evidenciar los distintos

reouerimientos de los oroanismos de control.
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1 200.1 6.

1 200.1 6.02

INSTRUMENTOS DE CONTROL DESCRIPCION Y

CONSULTA
CONTROL DE ATENCION DE CONSULTAS Y

PRESTAMOS
/ Servicio de pr6stamo de equipos audiovisuales x GDO-FR-'106 Docencia N/A 3 2 x

La Sub serie se elimina al t6rmino de su tiempo de

retencion en el Archivo Central, ya que solo tienen

valor informativo y este ya se ha agotado. La

eliminaci6n quedar6 consignada en las actas e

inventarios de eliminacion documental de la

lnstituci6n.

1200.2',t.

1200.21.03

MANUALES
MANUAL DE METODOLOGIA PARA LA

AUTOEVALUACION INSTITUCIONAL

x Pdf. N/A Docencia N/A 3 4 X

Al termino de su retenci6n en Archivo Cenkal, la
sub serie se transfiere al Archivo Historico, para su

conservacion total por tratarse de documentos de

car6cter misional, que muestran los criterios y la
forma en que se ejecutaban los procesos de

autoevaluaci6n en la lnstituci6n.

1200.24.
1200.24.04

PLANES
PLANES DE ACCION
./ Plan de acci6n
./ lnforme de gesti6n
,/ Presentaci6n informe de gesti6n

x
x
x

Xls.

Doc,

Pdf.

GDE-FR.O2

GDE.INF-01
GCO-FR-03

Docencia

Procedimiento
formulaci6n

plan de

desanollo y
plan de acci6n

3 7 x

La Sub serie se elimina al t6rmino de su tiempo

de retenci6n en el Archivo Central, ya que solo

tienen valor informativo y este ya se ha agotado.

Adem6s los planes de accion de las

dependencias se encuentran condensados en

el Plan de Accion Anual lnstitucional. La

eliminacion quedard consignada en las actas e
inventarios de eliminaci6n documental de la
lnstituci6n.

1200.25.

1200.25.02

PROCESOS
PROCESOS DE CONVOCATORIA

Proceso de Convocatoria Estudiantes Auxiliares
./ Volantes de la convocatoria
./ Afiche de Convocatoria
./ lnscripcion de estimulos como estudiante auxiliar
,/ Control de asistencia para estudiantes auxiliares
,/ Evaluacion de Estudiantes Auxiliares
,/ Comunicacion lnterna
/ Resoluci6n rectoral

x
x
X
x
X

x
x

GDO-FR-41
GDO-FR.1O5

GDO-FR-36

GDC-FR.13
GJ-FR-08

Docencia
Procedimiento

Estudiante
Auxiliar

3 4 X

La Sub serie se elimina al t6rmino de su tiempo

de retenci6n en el Archivo Central, ya que solo

tienen valor informativo y este ya se ha agotado.

La eliminaci6n quedar6 consignada en las actas

e inventarios de eliminaci6n documental de la
lnstituci6n.
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1200.26.

1200.26.10

PROGRAMAS
PROGRAMAS DE PRACTICAS ACADEMICAS
,/ Registro de asistencia m6dulo de iniciaci6n a la

practica
,/ Solicitud Hoja de vida para pr6cticas
/ Base de datos de empresas
/ Base de datos de estudiante en prictica

x

x
x
x

Docs.

Xls.

Xls.

GDO-FR-118

GDO-FR-109

GDO-FR-'110
GDo-FR-1'11

Docencia

Procedimiento
Trabajo de

Grado
Modalidad de

Practicas

3 2 x

La Sub serie se ellmina al t6rmino de su tiempo

de retenci6n en el Archivo Central, ya que solo

tienen valor informativo y este ya se ha agotado.

La eliminaci6n quedar6 consignada en las actas

e inventarios de eliminaci6n documental de la
lnstituci6n.

1200.27.

1200.27.04

PROYECTOS

PROYECTOS EDUCATIVOS
/ ProyectoEducativolnstitucional x Pdf. N/A Docencia N/A 3 7 x x

Alt6rmino de su retenci6n en Archivo Cenkal, la

subserie documental se digitaliza para

minimizar su manipulaci6n y tenerla soportada

en otro medio tecnologico en caso de siniestros,

y se transfiere al Archivo Hist6rico para su

conservaci6n total por ser documentos

misionales que reflejan los planteamientos de la

lnstitucion en un periodo determinado, y
permiten la reconstrucci6n de la Historia

lnstitucional.

coNvENctoNEs ,/
SOPORTE: /
F:Soporle fisico I
E:Soporte Electronico I
E.S.E.: Extension Soporte Electronico 

\ I ^ ll

SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

COD.FR.: Codigo de formato en el SGl.

PROCESO: Nombre del proceso del SGl.

PROCEDIMIENTO: Nombre del procedimiento en el SGl.

RETENCION
AG: Archivo de gestion.

AC: Archivo Central.

DISPOSICION FINAL

CT: Conservaci6n total
M/D: Microlllmaci6n -Digitalizacion

S: Seleccion

E: Eliminaci6n
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