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Al término de su retencion en Archivo Central, fa
1270.02. ACTAS subserie documental se digitaliza para minimizar
1270.02.02 | ACTAS DE COMITES su manipulacion y tenerla soportada en otro medio
Actas de comité de admisiones Docencia N/A 3 4 | X! X en caso de siniestros, y se transfiere al Archivo
v Acta X GDE-FR-43 Histérico para su conservacion total por tratarse de
v Registro de asistencia X GDE-FR-30 informacion que refleja las decisiones de la
Administracién.
Al término de su retencién en Archivo Central, la
1270.02.05 | ACTAS DE GRADUACION subserie documental se digitaliza para minimizar
v Acta X N/A Docencia Procedimiento 3 4 X X su manipulacién y tenerla soportada en otro medio
para grados en caso de siniestros, y se transfiere al Archivo
Historico para su conservacion total por constituir
fuente primaria de informacion en aspectos
misionales de la Institucion.
1270.12. GUIAS, INSTRUCTIVOS Y PROCEDIMIENTOS Procedimiento para Al término de su retencion en ef Archivo Central, la
1270.12.02 | INSTRUCTIVOS fa elaboraciny subserie se transfiere al Archivo Historico para su
v Instructivo General de Inscripciones X| Pdf. N/A Docencia documentos 31 7 |X conservacion total por tratarse de documentos que
intemos y externos informan de la forma en que se ejecutaban los
del SGI procesos o actividades administrativos en la
Institucion en un determinado periodo de tiempo.
1270.12.03 | PROCEDIMIENTOS
v" Procedimiento de inscripcion y seleccidon de X| Pdf. | GDO-PR-15 Al término de su retencion en el Archivo Central, la
aspirantes Procedimiento para subserie se transtiere al Archivo Histérico para su
v Procedimiento para expedir certificado y constancias X| Pdf. | GDO-PR-22 Docencia la elaboracion y 3 7 |X conservacion total por tratarse de documentos que
de estudios dgfégm r?tis informan de la {pr.r:aden qt:je se fj(ét;utaban lcis
v Procedimiento para grados X| Pdf. | GDO-PR-17 i procesos 0 aclivicades administrativos en 1a
v Procedimiento para matricula X| Pdi. | GDO-PR-21 s Insttucion en un determinado periodo de tiempo.
v" Procedimiento registro y control de calificaciones X| Pdf. | GDO-PR-16
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1270.14. HISTORIAS
1270.14.01 | HISTORIAS ACADEMICAS
v Ficha académica X GDO-FR-
v Fotocopia Documento de Identidad X 144
v Fotocopia Diploma de Bachiller X N/A
v Fotocopia resultados examenes de estado X N/A Procedimiento de
v Fotocopia de los servicios piblicos domiciliarios X N/A Inscripcion y
v Homologaciones de asignaturas X N/A seleccion de
v’ Certificado Disciplinario de la Institucion de X N/A aspirantes
procedencia X N/A
v Calificaciones X
; Xgir::(i:gr?tgedri:ts;;osres § N/A Despu{as de cumplidos los términos de retencion en
v s . el archivo de gestion y el archivo central, seleccione
Cancelacion de materias X , muestra representativa -historias académicas de
v Reg|§tro de datos de estudiante X Docencia Procedimiento estudiantes que hayan realizado procesos de
v" Solicitud X INT-FR-01 para matricula 5 75 X X movilidad, que perenecieron a los consejos
v Carta de aceptacion oficial X institucionales, que hayan representado a la
v' Aval académico X INT-FR-02 Institucion en eventos regionales, nacionales o
v Solicitud de apoyo econdmico X INT-FR-03 infernacionales 0 cuyos proyectos de grado o
v’ Fotocopia del seguro médico X INT-FR-04 investigacion hayan generado innovaciones para la
v Fotocopia de la visa X N/A sociedad. Las historias académicas seleccionadas se
v' Fotocopia del tiquete de viaje X N/A transfieren al Archivo Historico para su conservacion
v Acuerdo de no responsabilidad civil de origen | X N/A total. Las demas se eliminan previo aval del Comité
contractual o extracontractual X INT-FR-09 Intemo de Archivo y dejando como evidencia del
v Informes del estudiante X Procedimiento proceso los respectivos inventarios y actas de
v Certificado de notas del estudiante X para grados eliminacion.
v Solicitud de homologacién de materias/ cursos hechos | X
en el exterior INT-FR-05
v Propuesta de idea de negocio y/o trabajo de grado X
v’ Lista de chequeo X
v Ficha de Inscripcion idea de negocio X GPD-FR-14
v Acta de compromiso X GPD-FR-15
v Cronograma de asesoria de modelo de negocios 0 | X GPD-FR-16
planes de negocios
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v" Estructura Modelos de Negocios X GPD-FR-17
v" Solicitud aval trabajo de grado X GPD-FR-19
v" Asignacion asesor trabajo de grado X GDO-FR-99
v Compromiso Asesor estudiante X
v Informe del asesor X Docencia 5 | 75 X | X
v Contrato de aprendizaje X GDO-FR-100
v Registro de visitas X GDO-FR-101
v Solicitudes X GBO'ER']gg
v Resultados Pruebas Saber Pro i GDO-FR-
v’ Certificado notas de inglés X
v Pazy salvo
1270.16. INSTRUMENTOS DE CONTROL DESCRIPCION Y Cumplidos los términos de retencion en el Archivo
CONSULTA Central, la subserie documental se digitaliza y se
1970.16.03 INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ?ransﬁerglal Archivo Historico por ser fuente primayia de
Actas de calificaciones informacion de caracter académico, que permite la
v Acta de calificaciones definitivas X|X| Pdf. | GDO-FR-107 Procedimiento 3 s x| x elaboracion de certificados de estudios.
v Acta adicional de calificaciones X[ X| Pdf. GDO-FR-70 . registro y controt
v Actas de Evaluacion Final de Trabajos de Grado X| X| Pdf. GDO-FR-103 Docencia de calificaciones
1270.19. LIBROS Cumplidos los términos de retencion en el Archivo
1270.19.02 | LIBROS DE REGISTRO ACADEMICO Central, la subserie documental se digitaliza y se
v Libro de registro de diplomas X N/A Docencia N/A 3 | 4 | x| X transfiere al Archivo Histérico por ser fuente primaria de
informacion de caracter académico, que permite atender
- los requerimientos de informacion de los egresados de
- la Institucion, asi como del Ministerio de Educacion
/ Nacional. Constituye fuente de investigacion para temas
de caracter educativo.
CONVENCIONES /
SOPORTE: SISTEMA DE GESTION INTEGRAL RETENCION DISPOSICION FINAL
F:Soporte fisico COD.FR.: Codigo de formato en el SGI. AG: Archivo de gestion. CT: Conservacion total
E:Soporte Electronico PROCESQ: Nombre del proceso del SGI. AC: Archivo Central. M/D: Microfilmacion -Digitalizacion
E.S.E.: Extension Soporte Electronico PROCEDIMIENTO: Nombre del procedimiento en el SGI. S: Seleccion
. N /’ ﬂ L E: Eliminacion
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