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1270.02.
1270.02.02

ACTAS
ACTAS DE COMITES

Actas de comite de admisiones
/ 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
Administraci6n.

1270.02.05 ACTAS DE GRADUACION
,/ Acta x N/A Docencia Procedimiento

para grados
3 4 x x

Al termino 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 constituir
fuente primaria de informaci6n en aspectos

misionales de la lnstituci6n.

1270.',12.

1270.12.02
GUIAS, INSTRUCTIVOS Y PROCEDIMIENTOS

INSTRUCTIVOS
./ lnskuctivo General de lnscripciones x Pdf. N/A Docencia

Procedimiento para

la elaboracion y

control de

documentos
intemos y externos

del SGI

3 7 x

Al t6rmino de su retencion 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

lnstitucion en un determinado periodo de tiempo.

1270.12.03 PROCEDIMIENTOS
./ Procedimiento de inscripci6n y seleccion de

aspirantes
./ Procedimiento para expedir certificado y constancias

de estudios
./ Procedimiento para grados
./ Procedimiento para mahicula
./ Procedimiento reqistro tl control de calificaciones

x

x

x
x
X

Pdf.

Pdf.

Pdf.

Pdf.

Pdf.

GDO-PR-15

GDO-PR-22

GDO-PR-17
GDO-PR.21

GDO-PR-16

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 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

lnstitucion en un determinado periodo de tiempo.
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1270.14.
1270.14.01

HISTORIAS

HISTORIAS ACADEMICAS
,/ Ficha academica
,/ Fotocopia Documento de ldentidad
./ Fotocopia Diploma de Bachiller
,/ Fotocopia resultados ex6menes de estado
./ Fotocopia de los servicios priblicos domiciliarios
./ Homologaciones de asignaturas
,/ Certificado Disciplinario de la lnstituci6n de

procedencia
,/ Calificaciones,/ Concepto de asesores
,/ Adici6n de materias
,/ Cancelacion de materias
./ Registro de datos de estudiante
/ Solicitud
,/ Carta de aceptacion oficial
./ Aval acad6mico./ Solicitud de apoyo economico
./ Fotocopia del seguro medico
/ Fotocopia de la visa
./ Fotocopia deltiquete de viaje
./ Acuerdo de no responsabilidad civil de

contractual o extracontractual
,/ lnformes del estudiante./ Certificado de notas del estudiante

0ngen

./ Solicitud de homologaci6n de materias/ cursos hechos

en el exterior./ Propuesta de idea de negocio y/o trabajo de grado
,/ Lista de chequeo./ Ficha de lnscripci6n idea de negocio
,/ Acta de compromiso,/ Cronograma de asesoria de modelo de negocios o

olanes de neoocios

X
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x

x
x
x
x
x

GDO-FR-
144

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

INT-FR-O,I

INT-FR-02

INT-FR-03
INT-FR.O4

N/A

N/A

N/A

INT-FR-09

INT.FR.Os

GPD.FR-14
GPD-FR-15
GPD-FR.16

Docencia

Procedimienlo de

inscripcion y

selecci6n de

aspirantes

Procedimiento
para matricula

Procedimiento
para grados

5 75 x x

Despu6s de cumplidos los t6rminos de retencion en

el archivo de gesti6n y el archivo cenlral, seleccione

muestra representativa -historias acad6micas de

estudianles que hayan realizado procesos de

movilidad, que pe(enecieron a los consejos

institucionales, que hayan representado a la

lnstitucion en evenlos regionales, nacionales o

internacionales o cuyos proyectos de grado o
investigacion hayan generado innovaciones para la

sociedad. Las historias acad6micas seleccionadas se

transfieren al Archivo Historico para su conservacion

total. Las dem6s se eliminan previo aval del Comite

lnterno de Archivo y de.jando como evidencia del

proceso los respectivos inventarios y actas de

eliminacion.
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/ Estructura Modelos de Negocios
,/ Solicitud aval trabajo de grado
,/ Asignaci6n asesor trabajo de grado
./ Compromiso Asesor estudiante
./ lnforme delasesor
./ Conkato de aprendizaje
./ Registro de visitas
./ Solicitudes
/ Resultados Pruebas Saber Pro
./ Certificado notas de ingl6s
-/ Paz y salvo

x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x

GPD-FR-17

GPD.FR-19
GDO-FR-99

GDO-FR-1OO

GDO.FR-101

GDO-FR-102

GDO-FR-102

Docencia 5 75 x x

1270:16.

1270.16.03

INSTRUMENTOS DE CONTROL DESCRIPCION Y

CONSULTA
INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA

Actas de calificaciones
/ Acta de calificaciones definitivas
r' Acta adicional de calificaciones

'/ Aclas de Evaluaci6n Final de Trabaios de Grado

x
x
x

x
x
x

Pdf

Pdf

Pdf

GDO-FR-107

GDO-FR-70
GDO-FR-103 Docencia

Procedimiento

registro y control
de calificaciones

3 4 x x

Cumplidos los t6rminos de retenci6n en el Archivo

Central, la subserie documental se digitaliza y se

transfiere al Archivo Histdrico por ser fuente primaria de

informaci6n de car{rcter acad6mico, que permite la
elaboraci6n de certificados de estudios.

1270.19.
1270.19.02

LIBROS
LIBROS DE REGISTRO ACADEMICO
/ Libro de regisho de diplomas x N/A Docencia N/A 3 4 x x

Cumplidos los t6rminos de retenci6n en el Archivo

Central, la subserie documental se digitaliza y se

transfiere al Archivo Hist6rico por ser fuente primaria de

informaci6n de carircter acad6mico, que permite atender

los requerimientos de informaci6n de los egresados de

la lnstituci6n, asi como del Ministerio de Educaci6n

Nacional. Constituye fuente de investigaci6n para temas

de car6cter educativo.

CONVENCIONE /
SOPORTE:
F:Soporte fisico

E:Soporte Electronico

E.S.E.: Extensi6n Soporte Electronico Ilt

SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

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

PROCES0: Nombre del proceso del SGl.

PRoCEDIMIENTO: Nombre del procedimiento en el SGl.

RETENCION
AG: Archivo de gestion

AC: Archivo Central.

DISPOSICON FINAL

CT: Conservacion total

M/D: Microfl lmaci6n -Digitalizacion

S: Seleccion
E: Eliminacion
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