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1300 02 B [ACTAS 3 7 X Digitalizacién

TECNICADELPAPEL | SchicDE PROCEDIMIENTO
DDHH/DIH
(m/D)

Agrupacion documental en la que se relacionan los temas
tratados y acordados por la Comision de Personal en razén a las
GESTION DE funciones establecidas en el Articulo 16 de la Ley 909 de 2004 y
i GDE- [DIRECCIONAMIEN el articulo 2.2.18.8.1 del Decreto 1083 de 2015.

*  [Acta de Comision de Personal Docente XX pdf FR-43 TO N/A El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comienza a partir
ESTRATEGICO del cierre del afio fiscal, Contados a partir del ingreso de la tltima
GESTION DE acta antes del cierre de la vigencia administrativa y se determina
o |Registro de asistencia x| x | par |CDE: [PIRECCIONAMIEN NA un tiempo de diez (10) afios. Posee valor administrativo, pues
FR-30 TO estos documentos se generan para dejar constancia de la toma
ESTRATEGICO de decisiones sobre las funciones establecidas en el Articulo 16
de la Ley 909 de 2004 y el articulo 2.2.18.8.1 del Decreto 1083 de
2015 y valor legal, pues estas actas goza de la presuncion legal
de autenticidad, ademas cuentan con firmas que soportan su
origen.

Cumplido el tiempo en archivo de gestion se hace la transferencia
primaria a la Secretaria General, proceso de Archivo Central, el
cual se encarga de la digitalizacion con fines archivisticos de la
documentacion en su soporte original, garantizando la
reproduccion de la informacién, en cumplimiento del Acuerdo 001
de 2024, tit. 7, cap. 2. Una vez finalizado el tiempo de retencion
en el Archivo Central, se realiza la transferencia secundaria al
Archivo Historico para su conservacion total en su soporte
original, debido a que constituye parte de patrimonio histérico
documental institucional por ser soporte de la toma de decisiones
de la administracion institucional y dado que estos documentos
son administrativos y dispositivos que reflejan decisiones a nivel
estratégico frente a las acciones necesarias para el cumplimiento
de las Politicas y lineas de Gestion. Asi mismo, proporcionan
informacion relevante para la reconstruccion de la historia
institucional

01 [~ |ACTAS DE COMISION DE PERSONAL

1300 02 B [ACTAS 3 7 X Digitalizacion
02 [ |ACTAS DE COMITE CURRICULAR Agrupacién 'docurpental que contiene las Actas que‘se elaboran
en el Comité Curricular en cada Departamento, Instituto o Escuela
GESTION DE que actlia como érgano asesor del Decano de la Facultad.
o |Acta de Comité Curricular X | X pdf GDE- | DIRECCIONAMIEN N/A El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comienza a partir
FR-43 T0 del cierre del afio fiscal, Contados a partir del ingreso de la dltima
EggsRﬁBEngéo acta antes del cierre de la vigencia administrativa y se determina
GDE- | DIRECCIONAMIEN un tiempo de diez (10) afios Posee valor administrativo, al dar
o [Registro de asistencia X| X pdf FR-30 T0 N/A testimonio de los procedimientos y actividades realizados en el
ESTRATEGICO Comité Curricular, en cumplimiento de las funciones del area y
valor legal, pues estas actas goza de la presuncion legal de
autenticidad, ademas cuentan con firmas que soportan su origen.
Cumplido el tiempo en archivo de gestion se hace la transferencia
nrimaria a la Secretaria General broceso de Archivo Central el |




cual se encarga de la digitalizacion con fines archivisticos de la
documentacion en su soporte original, garantizando la
reproduccion de la informacién, en cumplimiento del Acuerdo 001
de 2024, tit. 7, cap. 2. Una vez finalizado el tiempo de retencion
en el Archivo Central, se realiza la transferencia secundaria al
Archivo Historico para su conservacion total en su soporte

original, debido a que constituye parte de patrimonio histérico
documental institucional por ser soporte de la toma de decisiones
de la administracion institucional y dado que estos documentos
son administrativos y dispositivos que reflejan decisiones a nivel
estratégico frente a las acciones necesarias para el cumplimiento
de las Politicas y lineas de Gestion. Asi mismo, proporcionan

informacion relevante para la reconstruccion de la historia
institucional.

1300

02

ACTAS

Digitalizacion

03

ACTAS DE COMITE DE ADMISIONES

Acta Comité de Admisiones

pdf

GDE-
FR-43

GESTION DE
DIRECCIONAMIEN
TO
ESTRATEGICO

N/A

Agrupacion documental en la que se relacionan los temas
tratados y acordados por el Comité de Admisiones en razén a las
funciones establecidas en la Resolucién Rectoral 891 de 2015.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comienza a partir
del cierre del afio fiscal, Contados a partir del ingreso de la Gltima
acta antes del cierre de la vigencia administrativa y se determina

Registro de asistencia

pdf

GDE-
FR-30

GESTION DE
DIRECCIONAMIEN
TO
ESTRATEGICO

N/A

un tiempo de diez (10) afios Posee valor administrativo, al dar
testimonio de los procedimientos y actividades realizados en el
Comité de Admisiones, en cumplimiento de las funciones del area

y valor legal, pues estas actas goza de la presuncion legal de

autenticidad, ademas cuentan con firmas que soportan su origen.
Cumplido el tiempo en archivo de gestion se hace la transferencia
primaria a la Secretaria General, proceso de Archivo Central, el

cual se encarga de la digitalizacion con fines archivisticos de la
documentacion en su soporte original, garantizando la
reproduccion de la informacién, en cumplimiento del Acuerdo 001
de 2024, tit. 7, cap. 2. Una vez finalizado el tiempo de retencion

en el Archivo Central, se realiza la transferencia secundaria al

Archivo Histdrico para su conservacion total en su soporte
original, debido a que constituye parte de patrimonio histérico

documental institucional por ser soporte de la toma de decisiones
de la administracion institucional y dado que estos documentos
son administrativos y dispositivos que reflejan decisiones a nivel
estratégico frente a las acciones necesarias para el cumplimiento
de las Politicas y lineas de Gestion. Asi mismo, proporcionan

informacion relevante para la reconstruccion de la historia
institucional.

1300

02

ACTAS

Digitalizacion

07

ACTAS DE COMITE DE ESTIMULOS,
BIENESTAR SOCIAL E INCENTIVOS

Agrupacion documental en la que se relacionan los temas
tratados y acordados por el Comité de Estimulos, Bienestar Social
e Incentivos, de acuerdo con lo dispuesto en la Resolucion 040 de

Acta de Comité de Estimulos, Bienestar Social e
Incentivos

pdf

GDE-
FR-43

GESTION DE
DIRECCIONAMIEN
T0

N/A

Registro de asistencia

pdf

GDE-
FR-30

GESTION DE
DIRECCIONAMIEN
TO
ESTRATEGICO

N/A

2009.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comienza a partir
del cierre del afio fiscal, Contados a partir del ingreso de la dltima
acta antes del cierre de la vigencia administrativa y se determina
un tiempo de diez (10) afios. Posee valor administrativo, al dar
testimonio de los procedimientos y actividades realizados en el
Comité de Incentivos, en cumplimiento de las funciones del area y
valor legal, pues estas actas goza de la presuncion legal de

autenticidad, ademés cuentan con firmas que soportan su origen.

Cumplido el tiempo en archivo de gestion se hace la transferencia
nrimaria a |a Secretaria General nracesa de Archivo Central el




- -
cual se encarga de la digitalizacion con fines archivisticos de la
documentacion en su soporte original, garantizando la
reproduccion de la informacién, en cumplimiento del Acuerdo 001
de 2024, tit. 7, cap. 2. Una vez finalizado el tiempo de retencion
en el Archivo Central, se realiza la transferencia secundaria al
Archivo Historico para su conservacion total en su soporte

original, debido a que constituye parte de patrimonio histérico

documental institucional por ser soporte de la toma de decisiones
de la administracion institucional y dado que estos documentos
son administrativos y dispositivos que reflejan decisiones a nivel
estratégico frente a las acciones necesarias para el cumplimiento
de las Politicas y lineas de Gestion. Asi mismo, proporcionan

informacion relevante para la reconstruccion de la historia

institucional

1300 02 ACTAS Digitalizacion
15 ACTAS DE COMITE DE REGIONALIZACION Agrupacion documental en la qug §e relacitl)nanllos ltemas '
tratados y acordados por el Comité de Regionalizacion en razén a
GESTION DE las funciones establecidas en la Resolucion Rectoral 719 de 2011.
Acta Comité de Regionalizacion ndf GDE- |DIRECCIONAMIEN NA El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comienza a partir
FR-43 TO del cierre del afio fiscal, Contados a partir del ingreso de la Gltima
ESTRATEGICO acta antes del cierre de la vigencia administrativa y se determina
GESTION DE un tiempo de diez (10) afios Posee valor administrativo, al dar
Registro de asistencia pdf SFE 50 DIREC(_:;CO)NAMIEN N/A testimonio de los procedimientos y actividades realizados en el
Comité de Regionalizacion, en cumplimiento de las funciones del
ESTRATEGICO area y valor legal, pues estas actas goza de la presuncion legal
de autenticidad, ademas cuentan con firmas que soportan su
origen.
Cumplido el tiempo en archivo de gestion se hace la transferencia
primaria a la Secretaria General, proceso de Archivo Central, el
cual se encarga de la digitalizacion con fines archivisticos de la
documentacion en su soporte original, garantizando la
reproduccion de la informacion, en cumplimiento del Acuerdo 001
de 2024, tit. 7, cap. 2. Una vez finalizado el tiempo de retencién
n el Archivo Central, se realiza la transferencia secundaria al
Archivo Historico para su conservacion total en su soporte
original, debido a que constituye parte de patrimonio histérico
documental institucional por ser soporte de la toma de decisiones
de la administracion institucional y dado que estos documentos
son administrativos y dispositivos que reflejan decisiones a nivel
estratégico frente a las acciones necesarias para el cumplimiento
de las Politicas y lineas de Gestion. Asi mismo, proporcionan
informacion relevante para la reconstruccion de la historia
institucional.
1300 02 ACTAS Digitalizacion
18 ACTAS DE COMITE DE VIRTUALIDAD Agrupacion documental en la qug ’se releilcion.an los tema's
tratados y acordados por el Comité de Virtualidad en razén a las
GESTION DE funciones establecidas en la Resolucion Rectoral 720 de 2011.
Acta Comité de Virtualidad oo GDE- |DIRECCIONAMIEN NA El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comienza a partir
FR-43 TO del cierre del afio fiscal, Contados a partir del ingreso de la tltima
ESTRATEGICO acta antes del cierre de la vigencia administrativa y se determina
GESTION DE un tiempo de diez (10) afios Posee valor administrativo, al dar
Registro de asistencia pdf GDE- |DIRECCIONAMIEN N/A testimonio de los procedimientos y actividades realizados en el
FR-30 T0 Comité de Virtualidad, en cumplimiento de las funciones del area
ESTRATEGICO

y valor legal, pues estas actas goza de la presuncion legal de

utenticidad, ademas cuentan con firmas que soportan su origen.
Cumnlida el tiemna en archiva de aestion se hace |a transferencia




primaria a la Secretaria General, proceso de Archivo Central, el

cual se encarga de la digitalizacion con fines archivisticos de la
documentacion en su soporte original, garantizando la
reproduccion de la informacién, en cumplimiento del Acuerdo 001
de 2024, tit. 7, cap. 2. Una vez finalizado el tiempo de retencion

en el Archivo Central, se realiza la transferencia secundaria al

Archivo Histdrico para su conservacion total en su soporte
original, debido a que constituye parte de patrimonio histérico

documental institucional por ser soporte de la toma de decisiones
de la administracion institucional y dado que estos documentos
son administrativos y dispositivos que reflejan decisiones a nivel
estratégico frente a las acciones necesarias para el cumplimiento
de las Politicas y lineas de Gestion. Asi mismo, proporcionan

informacion relevante para la reconstruccion de la historia
institucional.

1300

02

ACTAS

Digitalizacion

ACTAS DE COMITE INSTITUCIONAL DE
ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
ACADEMICA -CIACA-

Acta de Comité Institucionalde Aseguramiento de la
Calidad Académica -CIACA-

pdf

GDE-
FR-43

GESTION DE
DIRECCIONAMIEN
TO
ESTRATEGICO

N/A

Registro de asistencia

Agrupacion documental en la que se relacionan los temas
tratados y acordados por el Comité de Aseguramiento de la
Calidad Académica que se creo para todo el tema de acreditacion
institucional de acuerdo con la Resolucion 676 de 2023.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comienza a partir
del cierre del afio fiscal, Contados a partir del ingreso de la Gltima
acta antes del cierre de la vigencia administrativa y se determina
un tiempo de diez (10) afios Posee valor administrativo, al dar
testimonio de los procedimientos y actividades realizados en el
Comité Institucional de Aseguramiento de la Calidad Academica,
en cumplimiento de las funciones del area y valor legal, pues
estas actas goza de la presuncion legal de autenticidad, ademas

cuentan con firmas que soportan su origen.

Cumplido el tiempo en archivo de gestion se hace la transferencia
primaria a la Secretaria General, proceso de Archivo Central, el

cual se encarga de la digitalizacion con fines archivisticos de la
documentacién en su soporte original, garantizando la
reproduccion de la informacion, en cumplimiento del Acuerdo 001
de 2024, tit. 7, cap. 2. Una vez finalizado el tiempo de retencién
en el Archivo Central, se realiza la transferencia secundaria al
Archivo Histdrico para su conservacion total en su soporte

original, debido a que constituye parte de patrimonio histérico
documental institucional por ser soporte de la toma de decisiones
de la administracion institucional y dado que estos documentos
son administrativos y dispositivos que reflejan decisiones a nivel
estratégico frente a las acciones necesarias para el cumplimiento
de las Politicas y lineas de Gestion. Asi mismo, proporcionan

informacion relevante para la reconstruccion de la historia

institucional.

1300

02

ACTAS

32

ACTAS DE REUNION DE GRUPO PRIMARIO

Acta de reunion de grupo primario

pdf

GDE-
FR-43

GESTION DE
DIRECCIONAMIEN
TO
ESTRATEGICO

N/A

Registro de asistencia

pdf

GDE-
FR-31

GESTION DE
DIRECCIONAMIEN
TO
ESTRATEGICO

N/A

Agrupacion documental que contiene los temas tratados y
acordados en las reuniones de los equipos de trabajo de las
diferentes dependencias de la Institucion Universitaria y que dejan
registro de las reuniones periodicas que realizan.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comienza a partir
del cierre del afio fiscal. Posee valor administrativo, al dar
testimonio de las decisiones tomadas en las reuniones de los
diferentes equipos de trabajo de las dependencias de la
institucion.y se determina un tiempo de siete (7) afios, tiemp:

cuficionta nara la conculta da lae nartac int. i




oy P
Cumplido el tiempo en archivo de gestion se hace la transferencia

primaria a la Secretaria General, proceso de Archivo Central. Una

vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se

elimina, debido a que esta documentacion pierde sus valores

primarios y no adquiere valores secundarios, debido a que los

equipos que integran estas reuniones no estan conformados de

manera oficial a través de acto administrativo y la informacion

queda en los Informes de Gestion de Indicadores.
El Archivo Central se encargara de eliminar los documentos en

soporte electrénico, de acuerdo con las politicas de eliminacién

documental establecidos en la Entidad, a través del procedimiento

de borrado permanente y seguro, previo cumplimiento de los

requisitos establecidos por el AGN en el en el Acuerdo 001 de

2024, art. 4.5.4 o la normatividad vigente que le aplique.

1300

CONVENIOS

Digitalizacion

04

CONVENIOS INTERBIBLIOTECARIOS

Agrupacion documental mediante la cual se suscriben convenios
entre dos o mas Instituciones Universitarias en virtud al principio

Convenios interbibliotecarios

pdf

N/A

GESTION DE
DOCENCIA

GDO-PR-31
Cooperacion
Interbibliotecaria

de coordinacion y cooperacion que debe existir entre las mismas,
con el propésito de cumplir los fines propios de cada Institucion y
los de cada una de las entidades suscribiente.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comienza a partir

Carta de préstamo interbibliotecario

pdf

N/A

GESTION DE
DOCENCIA

GDO-PR-31
Cooperacion
Interbibliotecaria

de la terminacion de la vigencia del Convenio. El tiempo de
retencion se establece con el fin de responder a posibles
acciones de responsabilidad contractual segun lo estipulado en el
articulo 55 de la Ley 80 de 1993.

Certificados de paz y salvo de circulacion y
préstamo

pdf

N/A

GESTION DE
DOCENCIA

GDO-PR-31
Cooperacion
Interbibliotecaria

Posee valor administrativo, al dar testimonio de los
procedimientos y actividades realizados en cumplimiento de las
funciones del area y valor legal, debido a que cuentan con valor

Acuerdo de voluntades

pdf

N/A

GESTION DE
DOCENCIA

GDO-PR-31
Cooperacion
Interbibliotecaria

probatorio ante la ley de los compromisos adquiridos entre dos
partes.

Cumplido el tiempo en archivo de gestion se hace transferencia
primaria a la Secretaria General, proceso de Archivo Central. Una
vez finalizado el tiempo de retencién en el Archivo Central, se
realiza una seleccion del 10% del volumen anual que es de 0,3

metros linelaes aproximadamente, con el fin de conservar una

muestra representativa para dejar constancia de las actividades

de la Istitucion y se puedad reconstruir la historia.
El Archivo Central se encarga de eliminar los documentos en

soporte papel y electrénico no seleccionados, de acuerdo con las
politicas de eliminacion documental establecidos en la Entidad, a

través del picado de papel y el procedimiento de borrado
permanente y seguro, previo cumplimiento de los requisitos
establecidos por el AGN en el Acuerdo 001 de 2024, art. 4.5.4 0 la
normatividad vigente que le aplique. Asi mismo, se encarga de la

digitalizacion con fines archivisticos de la documentacion

leccionada, en su soporte original, garantizando la reproduccion
de la informacion, en cumplimiento del Acuerdo 001 de 2024, tit.
7, cap. 2.

El Archivo Histérico es responsable del almacenamiento y
custodia de los documentos seleccionados en su soporte original,
atendiendo a los lineamientos de preservacion y conservacion.

1300

DERECHOS DE PETICION

Digitalizacion

“m

Derecho de peticion

pdf

N/A

GESTION
JURIDICA

CTTTETO
Unidad de
conceptos y

I

Agrupacion documental en la que se conservan los documentos
por los cuales un ciudadano presenta solicitudes verbales o
escritas, ante las autoridades o ante los particulares que prestan

servicios publicos o ejercen funciones publicas, para obtener




Respuesta derecho de peticion

pdf

N/A

GESTION
JURIDICA

CTTTETO
Unidad de
conceptos y

i

respuestas prontas y oportunas en atencion al articulo 23 de la
Constitucion.
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comienza a partir

de la notificacion al peticionario. Posee valor administrativo, al dar
testimonio de los procedimientos y actividades realizados en
cumplimiento de las funciones del area y valor legal, pues estos

documentos protegen un derecho constitucional por el cual un

ciudadano presenta solicitudes verbales o escritas, ante las

autoridades o ante los particulares que prestan servicios publicos

o ejercen funciones publicas, para obtener respuestas prontas y

oportunas en atencion al articulo 23 de la Constitucion.
Cumplido el tiempo en archivo e gestion se hace transferencia

primaria a la Secretaria General,proceso de Archivo Central. El

tiempo de retencion se establece en diez (10) afios, los cuales

contemplan cinco (5) afios para responder a posibles

investigaciones disciplinarias y otros cinco (5) afios por temas

precaucionales que permitan evidenciar que las solicitudes de la

ciudadania fueron atendidas de manera clara, oportuna y
respetando el derecho de turno. Una vez finalizado el tiempo de

retencion en el Archivo Central, los derechos de peticion son

fuente primaria para la Historia Politica, la Historia del Derecho y

la historia institucional de la Institucion, ya que permite develar las

transformaciones del derecho de peticion como instrumento de

comunicacion entre los ciudadanos y el Estado. De igual forma,

stos documentos develan los cambios en los procedimientos
administrativos realizados por las entidades para garantizar este

derecho, por lo cual se recomienda una seleccion cualitativa de

aquellas unidades documentales de interés colectivo; es decir,

que resuelvan las necesidades de grupos étnicos, religiosos,

sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades

campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexual,

colectivos de victimas, colectivos de personas en condicion de

jiscapacidad. Asi mismo, aquellas que tienen que ver con la

prestacion del serviio en la Institucion.
El Archivo Central se encarga de eliminar los documentos en

soporte papel y electrénico no seleccionados, de acuerdo con las

politicas de eliminacion documental establecidos en la Entidad, a

través del picado de papel y el procedimiento de borrado

permanente y seguro, en el Acuerdo 001 de 2024, art. 454 o la

normatividad vigente que le aplique. Asi mismo, se encarga de la

Jigitalizacion con fines archivisticos de la documentacion
eleccionada, en su soporte original, garantizando la reproduccion

de la informacion, en cumplimiento del Acuerdo 001 de 2024, tit.
7, cap. 2.

El Archivo Historico es responsable del almacenamiento y
custodia de los documentos seleccionados en su soporte original,
atendiendo a los lineamientos de preservacion y conservacion.

1300

20

HISTORIAS ACADEMICAS

57

T

Ficha académica

pdf

GDO-
FR-144

GESTION DE
DOCENCIA

GDO-PR-15
procedimiento
inscripcion y
seleccion de

Agrupacion documental de manejo y acceso reservado por parte
de los funcionarios de la Institucion en donde se conservan
cronoldgicamente todos los documentos de caracter personal
relacionados con el vinculo académico que se establece entre el
estudiante y la Institucion.

El tiempo de retencion de las Historias Académicas comienzan a

Fotocopia Documento de Identidad

pdf

N/A

GESTION DE
DOCENCIA

aspirantes
GDO-PR-15
procedimiento
inscripcion y
seleccion de

aspirantes

contar a partir de la desvinculacion del estudiante de la institucion
educativa. Posee valor administrativo, al dar testimonio de los
procedimientos y actividades realizados en cumplimiento de las

funciones del area, valor legal, porque son documentos de




Fotocopia Diploma de Bachiller

pdf

N/A

GESTION DE
DOCENCIA

GDO-PR-15
procedimiento
inscripcion y

seleccion de

Fotocopia resultados examenes de estado

pdf

N/A

GESTION DE
DOCENCIA

aspirantes
GDO-PR-15
procedimiento
inscripcion y
seleccion de

COTTSUd y USU TTECUETIE Pdrd EVIUCTICTdr Td ILIIILIUIIJLIIILIILCI ucTa
Institucion y valor legal, porque son documentos de consulta y
uso frecuente para evidenciar el ejercicio la mision de la
Institucion.

Cumplido el tiempo en archivo de gestion se hace transferencia
primaria a la Secretario General, proceso de Archivo Central. El
tiempo de retencion de sesenta (60) afios contempla un tiempo
suficiente para responder las solicitudes de certificacion de los
procesos académicos que realicen los egresados, garantizando
los derechos a la informacion y a la educacion. Una vez finalizado

Fotocopia servicios publicos domiciliarios

pdf

N/A

GESTION DE
DOCENCIA

aspirantes
GDO-PR-15
procedimiento
inscripcion y
seleccion de

el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara un proceso
de seleccion cualitativo que se describe mas abajo, dado que la
Historia académica es una fuente primaria para el anlisis de las
profesiones, ya que a través de los documentos sobre la

Homologaciones de asignaturas

pdf

N/A

GESTION DE
DOCENCIA

aspirantes
GDO-PR-15
procedimiento
inscripcion y
seleccion de

Certificado Disciplinario de la Institucion de
procedencia

pdf

N/A

GESTION DE
DOCENCIA

aspirantes
GDO-PR-15
procedimiento
inscripcion y
seleccion de

formacion académica de los egresados se puede evidenciar el
ejercicio continuo de las actividades de la Institucion. Seleccionar
el 100% de las Historias Académicas de los egresados que logren
altos cargos en las tres ramas del poder (Ejecutivo, Legislativo y
Judicial), segiin sea el caso, seleccionar el 100% de las Historias
academicas relacionadas con la violacion a DDHH y DIH.
Ademas, seleccionar un porcentaje de un 3% de las Historias
Académicas de estudiantes en cada una de los carreras ofrecidas
por la Institucion que es de un volumen anual aproximado de 50
gb. Adicionalmente, seleccionar las Historias Académicas de

Calificaciones

pdf

N/A

GESTION DE
DOCENCIA

aspirantes
GDO-PR-15
procedimiento
inscripcion y
seleccion de

aquellos estudiantes que hicieron parte de Los Consejos
Directivos o de Facultad.

El Archivo Central se encarga de eliminar los documentos en
soporte electronico no seleccionados, de acuerdo con las

Concepto de asesores

pdf

N/A

GESTION DE
DOCENCIA

aspirantes
GDO-PR-15
procedimiento
inscripcion y
seleccion de

politicas de eliminacion documental establecidos en la Entidad, a
través del procedimiento de borrado permanente y seguro, previo
cumplimiento de los requisitos establecidos por el AGN en el
Acuerdo 001 de 2024, art. 4.5.4 o la normatividad vigente que le
aplique, en su soporte original, garantizando la reproduccion de la

Adicion de materias

pdf

N/A

GESTION DE
DOCENCIA

aspirantes
GDO-PR-15
procedimiento
inscripcion y
seleccion de

Cancelacion de materias

pdf

N/A

GESTION DE
DOCENCIA

aspirantes
REGLAMENTO
ESTUDIANTIL

Solicitud aval trabajo de grado

pdf

GDO-
FR-99

GESTION DE
DOCENCIA

GDO-PR-38
procedimiento
seleccion de
modalidad de
trabaio de ara

Asignacion asesor trabajo de grado

pdf

N/A

GESTION DE
DOCENCIA

I do
GDO-PR-38
procedimiento
seleccion de
modalidad de

trabaio de arado

Compromiso asesor Estudiante

pdf

GDO-
FR-99

GESTION DE
DOCENCIA

GDO-PR-38
procedimiento
seleccion de
modalidad de
trabaio de arado

Informe del asesor

pdf

GDO-
FR-101

GESTION DE
DOCENCIA

GDO-PR-38
procedimiento
seleccion de
modalidad de
trabajo de arado

informacion, en cumplimiento del Acuerdo 001 de 2024, tit. 7, cap.
2.
El Archivo Historico es responsable del almacenamiento y
custodia de los documentos seleccionados en su soporte original,
atendiendo a los lineamientos de preservacion y conservacion.




Registro de visitas

pdf

GDO-
FR-102

GESTION DE
DOCENCIA

GDO-PR-39
procedimiento
trabajo de grado
modalidad
practica
profesional

Contrato de aprendizaje

pdf

N/A

GESTION DE
DOCENCIA

GDO-PR-39
procedimiento
trabajo de grado
modalidad
practica
profesional

Solicitud de trabajo de grado

pdf

N/A

GESTION DE
DOCENCIA

GDO-PR-15
procedimiento
inscripcion y
seleccion de

Certificado notas de inglés

pdf

N/A

GESTION DE
DOCENCIA

aspirantes
GDO-PR-15
procedimiento
inscripcion y
seleccion de

Paz y salvo

pdf

N/A

GESTION DE
DOCENCIA

aspirantes
GDO-PR-15
procedimiento
inscripcion y
seleccion de

Registro de datos de estudiante

pdf

N/A

GESTION DE
DOCENCIA

aspirantes
GDO-PR-15
procedimiento
inscripcion y
seleccion de

Carta de aceptacion oficial

pdf
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GESTION DE
DOCENCIA

aspirantes
GDO-PR-15
procedimiento
inscripcion y
seleccion de

Informes del estudiante

pdf

N/A

GESTION DE
DOCENCIA

aspirantes
GDO-PR-15
procedimiento
inscripcion y
seleccion de

Certificado de notas del estudiante

pdf

N/A

GESTION DE
DOCENCIA

aspirantes
GDO-PR-15
procedimiento
inscripcion y
seleccion de

Solicitud de homologacion de materias cursos
hechos en el exterior

pdf

N/A

GESTION DE
DOCENCIA

aspirantes
GDO-PR-15
procedimiento
inscripcion y
seleccion de

Resultados Pruebas Saber Pro

pdf

N/A

GESTION DE
DOCENCIA

aspirantes
GDO-PR-15
procedimiento
inscripcion y
seleccion de

Certificado notas de inglés

pdf

N/A

GESTION DE
DOCENCIA

aspirantes
GDO-PR-15
procedimiento
inscripcion y
seleccion de

aspirantes
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GESTION DE
DOCENCIA

GDO-PR-15
procedimiento
inscripcion y
seleccion de

Estructura Modelos de Negocios

pdf

N/A

GESTION DE
DOCENCIA

aspirantes
GDO-PR-38
procedimiento
seleccion de
modalidad de
trabaio de arado

Ficha académica de graduados

pdf

N/A

GESTION DE
DOCENCIA

GDO-PR-17
procedimiento
para grados
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INFORMES

01

INFORMES A ENTES DE CONTROL

Subserie que contiene la informacion requerida por los entes
externos encargados de la inspeccion, vigilancia, seguimiento y

Requerimientos de entes de control

pdf

N/A

GESTION DE
DOCENCIA

N/A

control a la gestion de las entidades publicas.

Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la
finalizacion de la vigencia anual. Los diez (10) afios. propuestos
son suficientes para demostrar que los requerimientos de

Respuesta a la solicitud de informacién

pdf

N/A

GESTION DE
DOCENCIA

N/A

informacion de los Entes de Control fueron atendidos en los
términos establecidos. Posee valor administrativo, al dar
testimonio de los procedimientos y actividades realizados en

cumplimiento de las funciones al dar respuesta a los
requerimientos de los entes de control como la Contraloria, la

Auditoria General de la Republica, el Ministerio Publico, la

Procuraduria, la Defensoria del Pueblo. Dado que algunos

informes pueden tener valores fiscales, se calcula la retencion

segln la de caducidad de la accion fiscal, definida en el articulo

127 del Decreto Ley 403 de 2020.

Cumplido el tiempo en archivo de gestion se hace la transferencia

primaria a la Secretaria General, proceso de Archivo Central. Una
vez finalizado el tiempo de retencién en el Archivo Central, se

realiza la transferencia secundaria al Archivo Histérico para su

conservacion total en su soporte original, debido a que Los

Informes a Entes de Control son documentos articulados al

Sistema de Control Interno y contiene informacién sobre el

cumplimiento de las funciones, las obligaciones y el uso de los

recursos publicos. Teniendo en cuenta que es una subserie

sumarial en el que se resume informacion de las entidades, se
considera de conservacion total por el aporte que puede brindar al

estudio de las historia institucional, del sector administrativo o de

la Funcién Publica.

(Disposicion tomada del Banco Terminoldgico del AGN

http:/banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php?tema=12&/inf

ormes-entes-de-control-subserie)
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INFORMES

02

INFORMES DE GESTION DE INDICADORES

Agrupacion documental en la cual se registra la metodologia
utilizada para el disefio, formulacion, seguimiento de los

Informes de gestion de indicadores

pdf

N/A

GESTION DE
DOCENCIA

N/A

indicadores del desempefio de los procesos del Sistema
Integrado de Gestion de la entidad, asi como el seguimiento a los

mismos.

Los tiempos de retencion cuentan a partir del cierre de la vigencia
o cierre administrativo. Posee valor administrativo, al dar

testimonio de los procedimientos y actividades realizados en

cumplimiento de las funciones del rea, pues evidencian el

seguimiento a los diferentes procesos administrativos y del

sistema de gestion de la Institucion, por lo cual se otorga un

tiempo de retencion de diez (10) afios.

|Cump|ido el tiempo en Archivo de gestion se hace la transferencia




primaria a la Secretaria General, proceso de Archivo Central. Una

vez finalizado el tiempo de retencién en el Archivo Central, se

realiza la transferencia secundaria al Archivo Histérico para su

onservacion total en su soporte original, debido a que son fuente

para construir la historia institucional, pues evidencian no solo el
desempefio institucional, sino ademés la manera en la que se
implementan las politicas de la entidad, la articulacion de las
funciones sociales con las funciones particulares de
funcionamiento de la entidad.

(Disposicion tomada del Banco Terminolégico del AGN
http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php?tema=102&/in

formes-de-gestion-de-indicadores-subserie)
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INSTRUMENTOS DE CONTROL

01

INSTRUMENTOS DE CONTROL REGISTROS
BASES DE DATOS ATENCION A USUARIOS

Agrupacion documental en la cual se conservan diferentes
documentos que permiten realizar el control de algunas
actividades, por parte de los funcionarios de la Institucion, asi

Registro bases de datos de atencion a usuarios

pdf

GDO-
FR-156

GESTION DE
DOCENCIA

N/A

como el seguimiento de actividades de apoyo institucional.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comienza a partir
del cierre del afio fiscal, se establecen cinco (5) afios los cuales
son suficientes para demostrar el seguimiento a las actividades
administrativas. Posee valor administrativo, al dar testimonio de
los procedimientos y actividades realizados en cumplimiento de

las funciones del area, referentes al seguimiento y control a
diferentes procesos administrativos de apoyo de la Institucion.

Cumplido el tiempo en archivo de gestion se hace la transferencia

primaria a la Secretaria General, proceso de Archivo Central. Una
vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
elimina, debido a que esta documentacion pierde sus valores

primarios y no adquiere valores secundarios, puesto que su

finalidad es Uinicamente administrativa para el control de
actividades o procesos de la Institucion y queda en los informes
de gestion.

El Archivo Central se encarga de eliminar los documentos en
soporte electronico, de acuerdo con las politicas y el
procedimiento de eliminacion documental establecidos en la

Entidad, a través del procedimiento de borrado permanente y

seguro, previo cumplimiento de los requisitos establecidos por el
AGN en el Acuerdo 001 de 2024, art. 4.5.4 o la normatividad

vigente que le aplique.
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INSTRUMENTOS DE CONTROL

02

INSTRUMENTOS DE CONTROL REGISTROS
BASES DE DATOS BANCO DE HOJAS DE VIDA
EGRESADOS

Agrupacion documental en la cual se conservan diferentes
documentos que permiten realizar el control de algunas
actividades, por parte de los funcionarios de la Institucion, asi
como el seguimiento de actividades de apoyo institucional.

Registro banco de hojas de vida egresados

Xls

N/A

GESTION DE
DOCENCIA

N/A

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comienza a partir
del cierre del afio fiscal, se establecen cinco (5) afios los cuales

son suficientes para demostrar el seguimiento a las actividades
administrativas. Posee valor administrativo, al dar testimonio de
los procedimientos y actividades realizados en cumplimiento de

las funciones del area, referentes al seguimiento y control a
diferentes procesos administrativos de apoyo de la Institucion.
Cumplido el tiempo en archivo de gestion se hace la transferencia
primaria a la Secretaria General, proceso de Archivo Central. Una
vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
elimina, debido a que esta documentacion pierde sus valores




PrIMaros y N0 aaquIere Valores Secunaaros, puesio que sa |

finalidad es Uinicamente administrativa para el control de

actividades o procesos de la Institucion y queda en los informes
de gestion.

El Archivo Central se encarga de eliminar los documentos en

soporte electronico, de acuerdo con las politicas y el

procedimiento de eliminacion documental establecidos en la

Entidad, a través del procedimiento de borrado permanente y

seguro, previo cumplimiento de los requisitos establecidos por el

AGN en el Acuerdo 001 de 2024, art. 4.5.4 o la normatividad

vigente que le aplique.
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INSTRUMENTOS DE CONTROL

05

INSTRUMENTOS DE CONTROL REGISTROS
BASES DE DATOS CONTROL SUSTANCIAS
QUIMICAS

Agrupacion documental en la cual se conservan diferentes
documentos que permiten realizar el control de algunas
actividades, por parte de los funcionarios de la Institucion, asi
como el seguimiento de actividades de apoyo institucional.

Registro control sustancias quimicas

pdf

GLB-
FR-22

GESTION
LABORATORIOS

N/A

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comienza a partir
del cierre del afio fiscal, se establecen cinco (5) afios los cuales

son suficientes para demostrar el seguimiento a las actividades

administrativas. Posee valor administrativo, al dar testimonio de

los procedimientos y actividades realizados en cumplimiento de

las funciones del area, referentes al seguimiento y control a

diferentes procesos administrativos de apoyo de la Institucion.
Cumplido el tiempo en archivo de gestion se hace la transferencia

primaria a la Secretaria General, proceso de Archivo Central. Una

vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se

elimina, debido a que esta documentacion pierde sus valores

primarios y no adquiere valores secundarios, puesto que su

finalidad es Uinicamente administrativa para el control de

actividades o procesos de la Institucion y queda en los informes

de gestion.

El Archivo Central se encarga de eliminar los documentos en

soporte electronico, de acuerdo con las politicas y el

procedimiento de eliminacion documental establecidos en la
Entidad, a través del procedimiento de borrado permanente y

seguro, previo cumplimiento de los requisitos establecidos por el
AGN en el Acuerdo 001 de 2024, art. 4.5.4 o la normatividad

vigente que le aplique.
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INSTRUMENTOS DE CONTROL

08

INSTRUMENTOS DE CONTROL REGISTROS
BASES DE DATOS CONTROL BACKUP

Agrupacion documental en la cual se conservan diferentes
documentos que permiten realizar el control de algunas
actividades, por parte de los funcionarios de la Institucion, asi
como el seguimiento de actividades de apoyo institucional.

Registro Control Back-up

pdf

GDO-
FR-127

GESTION DE
DOCENCIA

N/A

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comienza a partir
del cierre del afio fiscal, se establecen cinco (5) afios los cuales

son suficientes para demostrar el seguimiento a las actividades

administrativas. Posee valor administrativo, al dar testimonio de

los procedimientos y actividades realizados en cumplimiento de

las funciones del area, referentes al seguimiento y control a

diferentes procesos administrativos de apoyo de la Institucion.

Cumplido el tiempo en archivo de gestion se hace la transferencia
primaria a la Secretaria General, proceso de Archivo Central. Una

vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, se

elimina, debido a que esta documentacién pierde sus valores




|primarios y no adquiere valores secundarios, puesto que su

finalidad es Unicamente administrativa para el control de

actividades o procesos de la Institucion y queda en los informes

de gestion.

El Archivo Central se encarga de eliminar los documentos en

soporte electronico, de acuerdo con las politicas y el

procedimiento de eliminacion documental establecidos en la

Entidad, a través del procedimiento de borrado permanente y
seguro, previo cumplimiento de los requisitos establecidos por el

AGN en el Acuerdo 001 de 2024, art. 4.5.4 o la normatividad

vigente que le aplique.
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INSTRUMENTOS DE CONTROL

INSTRUMENTOS DE CONTROL REGISTROS
BASES DE DATOS CONTROL SEMESTRE
ACADEMICO

Agrupacion documental en la cual se conservan diferentes
documentos que permiten realizar el control de algunas
actividades, por parte de los funcionarios de la Institucion, asi
como el seguimiento de actividades de apoyo institucional.

Registro base de datos control semestre academico

xXls

N/A

GESTION DE
DOCENCIA

N/A

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comienza a partir
del cierre del afio fiscal, se establecen cinco (5) afios los cuales
son suficientes para demostrar el seguimiento a las actividades

administrativas. Posee valor administrativo, al dar testimonio de
los procedimientos y actividades realizados en cumplimiento de

las funciones del area, referentes al seguimiento y control a
diferentes procesos administrativos de apoyo de la Institucion.

Cumplido el tiempo en archivo de gestion se hace la transferencia
primaria a la Secretaria General, proceso de Archivo Central. Una

vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se

elimina, debido a que esta documentacion pierde sus valores
primarios y no adquiere valores secundarios, puesto que su

finalidad es Uinicamente administrativa para el control de
actividades o procesos de la Institucion y queda en los informes
de gestion.

El Archivo Central se encarga de eliminar los documentos en
soporte electronico, de acuerdo con las politicas y el

procedimiento de eliminacion documental establecidos en la

Entidad, a través del procedimiento de borrado permanente y

seguro, previo cumplimiento de los requisitos establecidos por el

AGN en el Acuerdo 001 de 2024, art. 4.5.4 o la normatividad

vigente que le aplique.
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INSTRUMENTOS DE CONTROL
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INSTRUMENTOS DE CONTROL REGISTROS
BASES DE DATOS EMPRESAS

Agrupacion documental en la cual se conservan diferentes
documentos que permiten realizar el control de algunas
actividades, por parte de los funcionarios de la Institucion, asi

Registro base de datos empresas

Xls

N/A

GESTION DE
DOCENCIA

N/A

como el seguimiento de actividades de apoyo institucional.
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comienza a partir

del cierre del afio fiscal, se establecen cinco (5) afios los cuales
son suficientes para demostrar el seguimiento a las actividades

administrativas. Posee valor administrativo, al dar testimonio de

los procedimientos y actividades realizados en cumplimiento de

las funciones del area, referentes al seguimiento y control a

diferentes procesos administrativos de apoyo de la Institucion.

Cumplido el tiempo en archivo de gestion se hace la transferencia

primaria a la Secretaria General, proceso de Archivo Central. Una

vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, se
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primarios y no adquiere valores secundarios, puesto que su
finalidad es Unicamente administrativa para el control de

actividades o procesos de la Institucion y queda en los informes
de gestion.

El Archivo Central se encarga de eliminar los documentos en
soporte electronico, de acuerdo con las politicas y el
procedimiento de eliminacion documental establecidos en la
Entidad, a través del procedimiento de borrado permanente y
seguro, previo cumplimiento de los requisitos establecidos por el
AGN en el Acuerdo 001 de 2024, art. 4.5.4 o la normatividad

vigente que le aplique.
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INSTRUMENTOS DE CONTROL REGISTROS
BASES DE DATOS PRESTAMOS EQUIPOS Y
RECURSOS

Registro préstamo de equipos y recursos

pdf

GDO-
FR-143

GESTION DE
DOCENCIA

N/A

Agrupacion documental en la cual se conservan diferentes
documentos que permiten realizar el control de algunas
actividades, por parte de los funcionarios de la Institucion, asi
como el seguimiento de actividades de apoyo institucional.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comienza a partir
del cierre del afio fiscal, se establecen cinco (5) afios los cuales
son suficientes para demostrar el seguimiento a las actividades
administrativas. Posee valor administrativo, al dar testimonio de

los procedimientos y actividades realizados en cumplimiento de
las funciones del area, referentes al seguimiento y control a
diferentes procesos administrativos de apoyo de la Institucion.

Cumplido el tiempo en archivo de gestion se hace la transferencia
primaria a la Secretaria General, proceso de Archivo Central. Una

vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
elimina, debido a que esta documentacion pierde sus valores
primarios y no adquiere valores secundarios, puesto que su
finalidad es Uinicamente administrativa para el control de
actividades o procesos de la Institucion y queda en los informes

de gestion.

El Archivo Central se encarga de eliminar los documentos en

oporte electronico, de acuerdo con las politicas y el
procedimiento de eliminacion documental establecidos en la

Entidad, a través del procedimiento de borrado permanente y
seguro, previo cumplimiento de los requisitos establecidos por el
AGN en el Acuerdo 001 de 2024, art. 4.5.4 o la normatividad
vigente que le aplique.
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LIBROS DE REGISTRO

7

Digitalizacion

01

LIBROS DE REGISTRO DE CALIFICACIONES

Agrupacion documental que contiene los soportes escritos que se
deben diligenciar en los establecimientos educativos para

Libro de Registro Acta de calificaciones inglés

pdf

N/A

N/A

N/A

evidenciar su gestion pedagdgica administrativa y financiera,
constituyéndose en valiosos archivos histéricos que dan

omienza de la operatividad de los diferentes procesos que se
desarrollan en la institucion.

Los tiempos de retencion comienzan a contar a partir de la

graduacion de los estudiantes. Los ochenta (80) afios. propuestos

son suficientes para que la institucion educativa pueda consultar

los libros y emitir los certificados correspondientes cuando el

estudiante graduado lo solicite. Posee valor administrativo, al dar

testimonio de los procedimientos y actividades realizados en

cumplimiento de las funciones del area y valor técnico, debido a




qUE EVITENCTIa y CONUENE 105 EQISToS Ue 1as acuviaades |

pedagdgicas y administrativas de la Institucion Universitaria.
Teniendo en cuenta que este documento respalda los derechos

adquiridos y que la institucion educativa esta en la obligacion de
atender las solicitudes, la retencion se estima a partir de nimero

de afios. que un egresado desarrolla su vida académica y laboral.
Cumplido el tiempo en archivo de gestion se hace la transferencia
primaria a la Secretaria General, proceso de Archivo Central, el
cual se encarga de la digitalizacion con fines archivisticos de la
documentacion en su soporte original, garantizando la
reproduccion de la informacién, en cumplimiento del Acuerdo 001
de 2024, tit. 7, cap. 2. Una vez finalizado el tiempo de retencion

en el Archivo Central, se realiza la transferencia secundaria al

Archivo Histdrico para su conservacion total en su soporte
original, debido a que son fuente primaria de informacion para el

estudio de la administracion publica, puesto que posee valores
secundarios de caracter histérico, de importancia colectiva e
individual. Ademas, los Libros de Registro son de caracter
testimonial y aportan a la memoria de la institucién educativa,
pues contienen la informacion de los estudiantes que lograron
cumplir satisfactoriamente los requisitos para obtener el titulo en
cada cohorte.
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LIBROS DE REGISTROS DE DIPLOMAS

7

Digitalizacion

Libros de registros de diplomas

pdf

N/A

GESTION DE
DOCENCIA

N/A

Agrupacion documental que contiene los soportes escritos que se
deben diligenciar en los establecimientos educativos para
evidenciar su gestion pedagdgica administrativa y financiera,
constituyéndose en valiosos archivos histéricos que dan
comienza de la operatividad de los diferentes procesos que se
desarrollan en la institucion.

Los tiempos de retencion comienzan a contar a partir de la

graduacion de los estudiantes. Los ochenta (80) afios. propuestos

son suficientes para que la institucion educativa pueda consultar
los libros y emitir los certificados correspondientes cuando el

estudiante graduado lo solicite. Posee valor administrativo, al dar

testimonio de los procedimientos y actividades realizados en
cumplimiento de las funciones del area y valor técnico, debido a
que estos documentos evidencian y contienen los registros de las
actividades pedagdgicas y administrativas de la Institucion.
Teniendo en cuenta que este documento respalda los derechos
adquiridos y que la institucion educativa esta en la obligacion de
atender las solicitudes, la retencion se estima a partir de nimero

de afios. que un egresado desarrolla su vida académica y laboral.

Cumplido el tiempo en archivo de gestion se hace la transferencia

primaria a la Secretaria General, proceso de Archivo Central, el
cual se encarga de la digitalizacion con fines archivisticos de la

documentacion en su soporte original, garantizando la
reproduccion de la informacién, en cumplimiento del Acuerdo 001
de 2024, tit. 7, cap. 2. Una vez finalizado el tiempo de retencion
en el Archivo Central, se realiza la transferencia secundaria al
Archivo Historico para su conservacion total en su soporte
original, debido a que son fuente primaria de informacién para el
estudio de la administracion publica, puesto que posee valores

secundarios de caracter histérico, de importancia colectiva e

individual. Ademas, los Libros de Registro son de caracter
onial y aportan a la memoria de la institucion educativa,

pues contienen la informacion de los estudiantes que lograron

cumplir satisfactoriamente los requisitos para obtener el titulo en




cada cohorte.

1300 kil MODELOS PEDAGOGICOS
MODELOS PEDAGOGICOS INSTITUCIONALES Agrupacion documental que contiene los documentos que
" establecen los lineamientos sobre cuya base se reglamenta el
GESTION DE proceso educativo de la Institucion, definiendo sus propdsitos y
Modelo pedagagico institucional df | N/A N/A jeti
pecag®s P DOCENCIA Obj(.-}tIVOS. . . . . .
i GESTION DE El tiempo de retencion comienza al finalizar la vigencia
Guia de modelo pdf | NA DOCENCIA NIA administrativa o la actualizacion del documento. Posee valor
] GESTION DE administrativo, al dar testimonio de los procedimientos y
Instructivo del modelo pdf | NA DOCENCIA NI/A actividades realizados en cumplimiento de las funciones del area,
GESTION DE referentes a la reglamentacion y normatizacion del proceso
Presentacion charla pdf N/A DOCENCIA N/A educativo de la Institucion y valor técnico, debido a que estos
~ documentos evidencian los lineamientos sobre cuya base se
Registro de conversatorios pdf N/A GESTION DE N/A reglamenta y normatiza el proceso educativo de la Institucion,
DOCE,NCV'\ definiendo sus propdsitos y objetivos.
Registro de sensibilizaciones pdf | NA G;ZESNNCFAE NA Esta cla:jse de dogu:ﬂentoslpor analggm ml) t|el:)1len establebm:io tun
iempo de prescripcion en la normativa colombiana, no obstante,
) . GESTION DE se establece una retencion minima de diez (10) afios, el cual es
Registro de capacitaciones puf NiA DOCENCIA NiA tiempo suficiente para responder a todas las solicitudes de las
] GESTION DE autoridades administrativas y judiciales.
Convocatoria pdf | NA DOCENCIA N/A Cumplido el tiempo en archivo de gestion se hace la transferencia
GESTION DE primaria a la Secretaria General, proceso de Archivo Central. Una
Registro de asistencia pdf N/A DOCENCIA N/A vez finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
realiza la transferencia secundaria al Archivo Histérico para su
conservacion total en su soporte original, debido a que posee
valores secundarios histdricos y culturales, por ser un instrumento
de planificacion institucional, que evidencia informacion detallada
sobre los programas desarrollados en la institucion. Por ese
motivo goza de valores secundarios como evidencia del cuidado y
control inicial que generan los érganos de control.
1300 31 MODELOS PEDAGOGICOS
Agrupacion documental en la cual se definen las herramientas
02 MODELOS PEDAGOGICOS MODULOS disefiadas para mejorar los procesos de ensefianza y aprendizaje
ACADEMICOS DE AUTOAPRENDIZAJE -MAA- de la Institucion.
— — - - " GDO-PRA1 El tiempo de retencion comienza al finalizar la vigencia
Solicitud de Disefio Instruccional Modulos GDO- [ GESTION DE . administrativa. Posee valor administrativo, al dar testimonio de los
Académi - pdf Produccién de SHe ° Y ! o
cadémicos de Autoaprendizaje MAA FR-136] DOCENCIA MAA procedimientos y actividades realizados en cumplimiento de las
s . ) . GDO-PR-41 funciones del area, referentes a la reglamentacion y
l\/al:damlon dle la planificacion curricular e pdf FGRD12-2 GESTION DE Produccion de normatizacion del proceso educativo de la Institucion y valor
nstrucciona 3 DOCENCIA MAA técnico, debido a que estos documentos evidencian los
GESTION DE lineamientos sobre cuya base se reglamenta y normatiza el
Acta de reunion pdf SFEES DlREC?CO)NAMEN N/A p[)gc?so educativo de la Institucion, definiendo sus propésitos y
objetivos.
ESTRATEGICO Esta clase de documentos por analogia no tienen establecido un
Reaistro de Asistencia o GDO- | GESTION DE PG%O-P‘R-4; tiempo de prescripcion en la normativa colombiana, no obstante,
9 p FR-29 DOCENCIA roduccion de se establece una retencion minima de diez (10) afios, el cual es
- GDOWF\’Q- 7 tiempo suficiente para responder a todas las solicitudes de las
Planificacion Instruccional de Autoaprendizaje pdf GDO- | GESTION DE Produccion de autondgdes a‘dm|n|strat|vas‘yJud|0|ale§. )
FR-129| DOCENCIA MAA Cumplido el tiempo en archivo de gestion se hace la transferencia
- -PR- primaria a la Secretaria General, proceso de Archivo Central. Una
GESTIONDE | CPOPRA4!
Verificacion disposicion académica pdf GDO- Produccion de vez finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
FR-130[  DOCENCIA MAA realiza la transferencia secundaria al Archivo Histdrico para su
. GDO-PR-41 conservacion total en su soporte original, debido a que posee
Guion para video pdf FGRD1032 GI;EZ-QEONNCIID/-\E Produccion de valores secundarios historicos y culturales, por ser un instrumento
MAA de planificacion institucional, que evidencia informacion detallada




GDO-PR-41

sobre los programas desarrollados en la institucion. Por ese

" — GDO- | GESTION DE B
Instrumento de evaluacion-Cuestionario pdf ’ Produccion de motivo goza de valores secundarios como evidencia del cuidado y
FR-133| DOCENCIA o
GD(gAée o control inicial que generan los érganos de control.
Instrumento de evaluacion- Lista de chequeo pdf GDO- | GESTION DE Produccién de
FR-134] DOCENCIA
MAA
Disefio Microcurricular o | CPO GESTION DE P?o[c)ia;si'z::ie
PY lrr135]  DOCENCIA
MAA
Plan de trabajo df GDO- | GESTION DE PG?iO-P'F'M;
) P4 |FR437|  DocENCIA | Frecuccionde
MAA
Desarrollo de multimedia o | CPO- GESTION DE P?o[c)ia;si'z::ie
PY lrr141]  DOCENCIA
MAA
Validacion de la planificacion curricular - " GDO- | GESTION DE PG%O-P‘R-4;
instruccional y ensamble del MAA P FR-142| DOCENCIA o l:\;';'zn e
Matriz académica g | 00| G ESTION DE P?o[c)ia;si'z::ie
PY lrr145  DOCENCIA
MAA
Encuesta titulo df GDO- | GESTION DE PG?iO-P'F'M;
P |FR148| DocENCIA | FreCuccionde
MAA
Verificacion de ensamble MAA df GDO- | GESTION DE P?o[c)ia;si'z::ie
PY lrr128)  DOCENCIA
MAA
Lista de seguimiento del Modulo Académico df GDO- | GESTION DE PG?iO-P'F'M;
9 P |FR140] DocENCIA | FreCuccionde
MAA
Planeacion y Modulo Académico o | CPO GESTION DE P?o[c)ia;si'z::ie
y PY lrr139]  DOCENCIA
MAA
1300 31 MODELOS PEDAGOGICOS
0 MODELOS PEDAGOGICOS RECURSOS dAlgru~padcwn documgntal Ien la cual se geﬁnen I_as herram|entg§ )
EDUCATIVOS DIGITALES ABIERTOS -REDA- dST;Ian :t;uiai; mejorar los procesos de ensefianza y aprendizaje
DO-PR{S El tiempo de retencion comienza al finalizar la vigencia
Guion para Recurso Educativo Digital Abierto GDO-| GESTION DE Produccién administrativa. Posee valor administrativo, al dar testimonio de
(REDA) Pdf |rr140l  DOCENCIA .ensam.b,le y los procedimientos y actividades realizados en cumplimiento de
disposicion del las funciones del area, referentes a la reglamentacion y
5 OMPAF? 3 1ormatizacion del proceso educativo de la Institucion y valor
" técnico, debido a que estos documentos evidencian los
Guion para aprendizaje " GDO- | GESTION DE :r:zgumct;fn lineamientos sobre cuya base se reglamenta y normatiza el
! P FR-150| DOCENCIA N y proceso educativo de la Institucion, definiendo sus propésitos y
disposicion del obictivos
MAA JOINOS. o .
DO-PR-43 Esta clase de documentos por analogia no tienen establecido un
. i tiempo de prescripcion en la normativa colombiana, no obstante,
. R, GDo-| GEsTIONDE | Preducdon PO 6 prescripcion en 'a nor . -
Solicitud produccion, revision y verificacion MDM pdf ensamble y se establece una retencion minima de diez (10) afios, el cual es
FR151)  DOCENCIA disposicion del tiempo suficiente para responder a todas las solicitudes de las
MAA autoridades administrativas y judiciales.
DO-PR-43 Cumplido el tiempo en archivo de gestion se hace la transferencia
. o . 6po-| GESTION DE Produccion primaria a la Secretaria General, proceso de Archivo Central. Una
Evaluacion de recursos educativos digitales abiertas pdf FR160| DOCENCIA ensamble y vez finalizado el iempo de retencion en el Archivo Central, se
disposicion del realiza la transferencia secundaria al Archivo Historico para su
DOMF%\J&S conservacion total en su soporte original, debido a que posee
N valores secundarios historicos y culturales, por ser un instrumento
Guion para la planificacion de recurso educativo " GDO- | GESTION DE Producbclmn de planificacion institucional, que evidencia informacion detallada
digital abierta P FR-161| DOCENCIA ensamole y sobre los programas desarrollados en la institucion. Por ese

disposicion del

MAA

motivo goza de valores secundarios como evidencia del cuidado y




DO-PR-43
< Produccion
. L GDO-| GESTION DE
G ducativo digital (RED
uion para recurso educativo digital (RED) pdf FrR162l  DOCENCIA lensam.bvley
disposicion del
MAA
DO-PR-43
Guion para recurso educativo digital abierta df GDO- | GESTION DE :r:zgumct;fn
P 9 P |FR163| DOCENCIA | SnSamoeY
disposicion del
MAA
. GDO-PR-049
Registro Copywritin a4 | 60O GESTION DE | Procedimiento
9 pywring P FR-188| DOCENCIA para la Gestion
Comunicacional
. GDO-PR-049
Produccion multimedia " GDO-| GESTION DE Procedimiento
P FR-141| DOCENCIA para la Gestion
Comunicacional
. GDO-PR-049
Banco de Recursos Protocolo estudio audiovisual " GDO- | GESTION DE Procedimiento
UEAD P FR-189] DOCENCIA para la Gestion
Comunicacional
GDO-PR-049
o ' GDO-| GESTION DE | Procedimiento
Guion Video-Audi
ulon Video-Aucio pof FR-190| DOCENCIA para la Gestion
Comunicacional
. GDO-PR-049
Validacion Recurso a | 6PO GESTION DE | Procedimiento
P FR-151| DOCENCIA para la Gestion
Comunicacional
. GDO-PR-049
Inventario Videos 4 | 6P GESTION DE | Procedimiento
P FR-191| DOCENCIA para la Gestion
Comunicacional
| GDO-PR-050
Inventario-Plataformas 4 | 6PO- GESTION DE | Procedimiento
P FR-196| DOCENCIA para la gestion
tecnoloaica
| GDO-PR-050
Actas de reunion 4 | GDE- GESTION DE | Procedimiento
P FR-43( DOCENCIA para la gestion
tecnoloaica
GDO-PR-050
. - GDO- [ GESTION DE | Procedimiento
Levantamiento Requerimientos Software pdf FR1971  DOCENCIA para la gestion
tecnoloaica
GDO-PR-050
GDO- [ GESTION DE | Procedimiento
D to-Casos-Prueb
ocumento-Lasos-Fueba pf FR-198] DOCENCIA para la gestion
tecnoloaica
| GDO-PR-050
Documento Técnico Desarrollo de Soluciones " GDO- | GESTION DE Procedimiento
Tecnolégicas P FR-199] DOCENCIA para la gestion
tecnoloaica
GDO-PR-050
GDO- [ GESTION DE | Procedimiento
Acta Entrega D Il
cla Enirega Desarrolos pf FR-200] DOCENCIA para la gestion
tecnoloagica
| GDO-PR-050
Informede seguimiento 4 | GOR- GESTION DE | Procedimiento
9 P FR-56| DOCENCIA para la gestion
tecnoloaica
GDO-PR-050
AU GDO- [ GESTION DE | Procedimiento
Registro Virtualizacion C
egisiro Virualzacton Lursos pof FR-139] DOCENCIA para la gestion

tecnologica
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GDO-PR-050

Validacion Implementacion Cursos pdf CDO- | GESTION DE Proced|m|epto
FR-128/ DOCENCIA para la gestion
tecnologica
GDO-PR-050
Inventario-Curso pdf GDO- | GESTION DE | Procedimiento
FR-202] DOCENCIA para la gestion
tecnologica
GDO-PR-050
" - GDO-| GESTION DE Procedimiento
Oferta Programacion Académica pdf FR201|  DOCENCIA parala gesion
tecnologica
GDO-PR-050
. - - GDO- | GESTION DE Procedimiento
Matriz Seguimiento Alistamiento Cursos pdf FR130| DOCENCIA parala gestion
tecnologica
1300 34 PLANES
06 PLANES DE ESTUDIOS Agrupacion documeptal en Ial cual §e refleja el esquema '
estructurado de las areas obligatorias y fundamentales y de areas
Plan de estudios odf | NA GESTION NA optafivas con sus respgctivas asignaturas que forman parte del
DOCENTE curriculo de la Institucion.
(https://www.mineducacion.gov.co/1621/article-79419.html)
Los tiempos de retencion cuentan a partir del cierre
administrativo, o al fin de la vigencia en que entre en vigor un
nuevo Plan de estudio. Posee valor administrativo, al dar
testimonio de los procedimientos y actividades realizados en
umplimiento de las funciones del area y valor técnico, pues estos
documentos son evidencia del esquema estructurado de las reas
obligatorias y fundamentales y de areas optativas con sus
respectivas asignaturas que forman parte del curriculo de la
Institucion. Se otorga un tiempo de retencion de diez (10) afios.
Cumplido el tiempo en archivo de gestion se hace la transferencia
primaria a la Secretaria General, proceso de Archivo Central. Una
vez finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
realiza la transferencia secundaria al Archivo Histérico para su
conservacion total en su soporte original, debido a que la
documentacion posee valores secundarios de tipo histérico al ser
un instrumento de planificacion institucional. Los Planes de
estudio son importantes para establecer la evolucién de las
instituciones en el tiempo, develando sus intereses, objetivos y
acciones, asi como la ejecucion de actividades, orientadas a
cumplir las metas de los planes educactivos; por esta razon son
importantes para reconstruir la historia de la institucion en un
determinado momento de la historia. Son fuentes para la
reconstruccion de la historia institucional, por lo que adquieren
valores secundarios de tipo histdrico.
1300 34 PLANES Digitalizacion
08 PLANES DE MANTENIMIENTO DE MAQUINARIA Agrupacion documental que evidencia la planeacion que
Y EQUIPOS desarrolla la Institucion para asegurar el correcto funcionamiento
- o ) GESTION de la maquinaria y equipo, por medio de acciones correctivas,
Plan de mantenimiento de maquinaria y equipo pdf N/A LABORATORIOS N/A preventivas y periodicas.

Los tiempos empiezan a contar después del certificado de baja de
los activos de la entidad. EI tiempo minimo de retencién de la
serie Historial de Maquinaria y Equipos, sera de (10) afios.,
teniendo que la informacion respalda el valor de la maquinaria y
equipo que aparece en el inventario general. Posee valor

dministrativo, al dar testimonio de los procedimientos y
actividades realizados en cumplimiento de las funciones del area
y valor técnico, pues estos documentos son evidencia de la




planeacion que desarrolla Ta Tnsfitucion para asegurar el correcto
funcionamiento de la maquinaria y equipos, por medio de
acciones correctivas, preventivas y periddicas, en cumplimiento

del propésito del area.
Cumplido el tiempo en archivo de gestion se hace la

transferencia primaria a la Secretaria General, proceso de Archivo
Central, el cual se encarga de la digitalizacién con fines
archivisticos de la documentacion en su soporte original,
garantizando la reproduccién de la informacién, en cumplimiento
del Acuerdo 001 de 2024, tit. 7, cap. 2. Una vez finalizado el
tiempo de retencion en el Archivo Central, se realiza la
transferencia secundaria al Archivo Historico para su
conservacion total en su soporte original, debido a que la
documentacion posee valores secundarios de tipo historico al ser
un instrumento de planificacion institucional y las agrupaciones
documentales que correspondan a maquinaria y equipos

especializados, con los cuales se desarrollan actividades
cientificas y tecnoldgicas, se establece la conservacion
permanente, ya que seran fuente de informacion sobre el
desarrollo industrial, tecnolégico y cientifico del pais.

1300 34 PLANES
16 PLANES DE TRABAJO DOCENTE Agrupacion documen?al en la cual se refleja el gsquema. .
estructurado de trabajo de los docentes en las areas obligatorias y
Plan de Trabajo de Docente odf | NIA GESTION NA fundamentales y de areas optativas con sus respectivas
DOCENTE asignaturas que forman parte del curriculo de la Institucion.
Concertacion de evaluacion pdf GDO- GESTION N/A (https://www.mineducacion.gov.co/1621/article-79419.html)
FR-05 DOCENTE El tiempo minimo de retencion sera ser de diez (10) afios, tiempo
Control de asistencia docente pdf FGIE (3)0 SS(SIEISIJ'II'\‘E N/A que se debe contar a partir del cierre del Plan, con el tltimo
G[;O- GESTION informe de ejecucion. Tomando en cuenta las acciones
Evaluacion Docentes tiempo completo pdf FR48 DOCENTE N/A administrativas y disciplinarias que puedan recaer sobre los
— - ~ ~ GESTION docentes responsables de procesar y elaborar el Plan, las cuales
Seguimiento a ejecucion de la formacion pdf | NA DOCENTE N/A prescriben en 5 afios, y se suma un tiempo precaucional de 5
. GESTION afios.
Reporte Notas de estudiantes pdf | NA DOCENTE NIA Posee valor administrativo, al dar testimonio de los
P W démi | NA GESTION NA procedimientos y actividades realizados en cumplimiento de las
rogramacion academica XS DOCENTE funciones del rea y valor técnico, pues estos documentos son
— GESTION evidencia del esquema estructurado de trabajo de los docentes en
Acta de plan de mejoramiento profesoral df N/A N/A
P ) P P DOCENTE las éreas obligatorias y fundamentales y de areas optativas con
Autoevaluacion docente odf | NA SS(S)EIISI)‘INE NA ?us;.tres.[{ectivas asignaturas que forman parte del curriculo de la
nstitucion.
Informe de rendimiento académico pdf GDO- GESTION N/A Cumplido el tiempo en archivo de gestion se hace la transferencia
2%83 gggﬁ?)TNE primaria a la Secretaria General, proceso de Archivo Central. Una
Control asistencia docente pdf R 36 DOCENTE N/A vez finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
G[;O- GESTION realiza la transferencia secundaria al Archivo Histdrico para su
Reporte de inconsistencias pdf FR.39 DOCENTE N/A conservacion total en su soporte original, debido a que la
- GDO- GESTION documentacion posee valores secundarios de tipo historico al ser
Plan de trabajo profesoral pdf FR-78 DOCENTE N/A un instrumento de planificacion institucional y Dado que la
600 GESTION documentacion posee valores secundarios de caracter Historico y
Desarrollo micro curricular pdf R 13_5 DOCENTE N/A Patrimonial
T GDO- GESTION
Informe de ejecucion pdf FR135 DOCENTE N/A
1300 34 PLANES
PLANES OPERATIVOS DE EVALUACION DE Agrugacwn documental enla culalvse define el con'Jun'k') de
24 estudios y operaciones que la biblioteca de la Institucion lleva a

COLECCIONES

cabo para comprobar hasta qué punto la coleccion bibliografica




GDO-PR-26

que ofrece responde a las necesidades de sus principales grupos

" " . GESTION DE Evaluacion de de usuarios.
Plan operafivo de evaluacién de colecciones pdf NIA DOCENCIA Colecciones El tiempo minimo de retencion sera ser de diez (10) afios, tiempo
Bibliogréficas que se debe contar a partir del cierre del Plan, con el dltimo
) GDO'P.B'% informe de ejecucion. Tomando en cuenta las acciones
Inventarios de material bibliogréfico pdf | NA GESTIONDE | Evaluacién de administrativas y disciplinarias que puedan recaer sobre los
DOCENCIA Colecciones funcionarios responsables de procesar y elaborar el Plan, las
%%u—g’_g%fgzs uales prescriben en 5 afios, y se suma un tiempo precaucional
Calificacion de criterios pdf GDO- | GESTION DE Evaluacién de gz:eaen\:);;)r administrativo, al dar testimonio de los
FR-81 DOCENCIA Colecciones L o . -
Biblioaraficas proc§d|m|entos y actividades rgahzados en cumplimiento de las
GDO-PR-26 funciones del area y valor técnico, pues estos documentos son
- GDO-| GESTION DE Evaluacién de evidencia del conjunto de estudios y operaciones que la biblioteca
Documento opinién de expertos PIf | Fre2 | DOCENCIA Colecciones de la Institucion lleva a cabo para comprobar hasta qué punto la
Bibliograficas coleccion bibliogréfica que ofrece responde a las necesidades de
] GDO-PR-26 sus principales grupos de usuarios, en cumplimiento del propdsito
— GDO-| GESTION DE Evaluacion de del &rea.
Informe de ejecucion pdf FR-82 DOCENCIA Colecciones Cumplido el tiempo en archivo de gestion se hace la transferencia
Biblioaraficas primaria a la Secretaria General, proceso de Archivo Central. Una
vez finalizado el tiempo de retencién en el Archivo Central, se
realiza la transferencia secundaria al Archivo Histérico para su
conservacion total en su soporte original, debido a que la
documentacion posee valores secundarios de tipo historico al ser
un instrumento de planificacion institucional y Dado que la
documentacion posee valores secundarios de caracter Historico y
Patrimonial
1300 42 PROCESOS TECNICOS
. . Agrupacion documental que evidencia las actividades tendientes
01 PROCESOS TECNICOS DE ANALISIS DE LA a proveer a la biblioteca de los materiales necesarios, asi como a
INFORMACION su adecuada organizacion para que los servicios al publico se
GDO-PR-28 puedan prestar de una manera conveniente.
i » GESTION DE | Procesamiento Los tiempos de retencion cuentan a partir del cierre de la vigencia
Catalogo en linea en pagina web pdf N/A DOCENCIA Técnico del en que se dé el cierre administrativo de la subserie. Posee valor
Material administrativo, al dar testimonio de los procedimientos y
j GDO-PR-28 actividades realizados en cumplimiento de las funciones del area
Catalogo material bibliogréfico pdf | NA GESTION DE Pros:eslamiento y valor técnico, ya que los documentos son evidencia de las
DOCENCIA Técnico del actividades tendientes a proveer a la biblioteca de los materiales
Material necesarios, asi como a su adecuada organizacion para prestar el
GESTION DE Pilzgs-:ni-:rio servicio adecuado en la institucion, se otorga un tiempo de
Articulos analizados y publicados pdf | N/A o retencion de diez (10) afios.
DOCENCIA Tecnlco.del Cumplido el tiempo en archivo de gestion se hace la transferencia
GDMOa-tF?Ea-‘IZS primaria a la Secretaria General, proceso de Archivo Central. Una
i GESTION DE Procesamiento vez finalizado el tiempo de retencién en el Archivo Central, se
E-books publicados pdf | NA L bocencia Técnico del realiza la transferencia secundaria al Archivo Historico para su
Material conservacion total en su soporte original, pues refleja aspectos
GDO-PR-28 informativos y testimoniales, por poseer valores histéricos al ser
. GESTION DE Procesamiento un instrumento de planificacion institucional y de los prcesos
Acuerdo de trabajo de grado puf NiA DOCENCIA Técnico del desarrollados en la institucion, por lo tanto, es util como fuente
Material primaria de informacion para la construccion de la memoria
] GDO-PR-28 institucional de la Universidad, también dan cuenta de la
Estadistica documentos en Repositorio Institucional odf N/A GESTION DE | Procesamiento evolucion institucional. Son fuentes para la reconstruccion de la
Dspace DOCENCIA Técnico del historia institucional, por lo que adquieren valores secundarios de
GDMOa-tF?E?IZS tipo historico.
. ) GESTION DE | Procesamiento
Registro patentes publicadas pdf N/A DOCENCIA Tecnico del
Material
GDO-PR-28
- B GESTION DE | Procesamiento
Estadistica Produccion docente pdf N/A DOCENCIA Tecnico del

Material




GDO-PR-28

- ) L GESTION DE Procesamiento
Estadistica Productos de investigacion pdf N/A DOCENCIA Téonico del
Material
| GDO-PR-28
. ) ) GESTION DE | Procesamiento
Estadisticas revistas publicadas pdf N/A DOCENCIA Téonico del
Material
| GDO-PR-28
. o GESTION DE | Procesamiento
Registro bases de datos bibliogréficas xlsx N/A DOCENCIA Téonico del
Material
| GDO-PR-28
o GESTION DE Procesamiento
Alertas bibliograficas uml N/A DOCENCIA Tecnico del
Material
| GDO-PR-28
L GESTION DE Procesamiento
Suscripcion pf NA DOCENCIA Técnico del
Material
Agrupacion documental en la cual se evidencia el apoyo que la
1300 4 PROGRAMAS institucion ofrece a los estudiantes en su vida académica.
El tiempo de retencion comienza al finalizar el programa o la

PROGRAMAS DE APOYO Y ACOMPANAMIENTO vigencia administrativa. Posee valor administrativo, al dar

02 ACADEMICO PAAP testimonio de los procedimientos y actividades realizados en
cumplimiento de las funciones del area, con el fin de desarrollar

Programa de apoyo y acompafiamiento académico pdf NA GESTION DE NIA programas y proyectos y valor técnico, pues se produce como

PAAP DOCENCIA resultado del acompaiiamiento en la vida académica de los

‘ ‘ B o GESTION DE estgdiantes para contribuir a la continuidad de estos en la

Control de asistencia a la actividad académica pdf N/A N/A Institucion.

DOCENCIA Esta clase de documentos por analogia no tienen establecido un

Reporte de asistencia al Programa de Apoyo y GESTION DE tiempo de prescripcion gn la normativa golombiana, no obstante,

Acompafiamiento PAAP pdf | NA DOCENCIA N/A se establece una retencion minima de diez (10) afios, el cual es

_ tiempo suficiente para responder a todas las solicitudes de las

Informe de impacto del Programa de Apoyo y e NA GESTION DE NA autoridades administrativas y judiciales.

Acompafiamiento PAAP DOCENCIA Cumplido el tiempo en archivo de gestion se hace la transferencia
primaria a la Secretaria General, proceso de Archivo Central. Una
vez finalizado el tiempo de retencién en el Archivo Central, se
realiza la transferencia secundaria al Archivo Histérico para su
conservacion total en su soporte original, debido a que posee
valores secundarios, y por ser un instrumento de planificacion
institucional, que evidencia informacion detallada sobre los
programas desarrollados en la institucion. Por ese motivo goza de
valores secundarios como evidencia del cuidado y control inicial
que generan los organos de control, pues refleja aspectos
informativos y testimoniales de las politicas adelantadas por la
Institucion para garantizar el acceso de los ciudadanos a la
educacion y por ende el derecho a la educacion.

1300 43 PROGRAMAS
1" PROGRAMAS DE FORMACION DOCENTE Agrupaciéln’ documental en la cual lse gyidencian las actividades
de formacién que programa la Institucion para promover la

Programa de Formacion docente pdf NA GESTION DE NA Fapgcitacién de los docentes vinculados y de catedra de la

DOCENCIA institucion.
B GESTION DE El tiempo de retencion comienza al finalizar el programa o la

Propussta curse de Formacion pdf N/A DOCENCIA N/A vigencia administrativa. Posee valor administrativo, al dar

GESTION DE testimonio de los procedimientos y actividades realizados en

Planificacion del Micro Curriculo del curso pdf | N/A DOCENCIA N/A cumplimiento de las funciones del rea y valor técnico, pues los

i Lidedo . a. s




UUCUTTETTIUS SUIT EVIUETTCIA UE Tas dClVITaUES UE TOTTTTECIoTT que

Planeacion matriz académica pdf N/A GESTION DE N/A programa la Institucién para promover la capacitacion de los
DOCE,NCIA docentes vinculados y de catedra de la institucion
Implementacion didéctica Micro sitio pdf | N/A GESTION DE N/A Esta clase de documentos por analogia no tienen establecido un
DOCENCIA tiempo de prescripcion en la normativa colombiana, no obstante,
Registro proceso de evaluacion odf NIA GESTION DE N/A sg establef:e? una retencion minima de diez (10) gﬁos, el cuales
DOCENCIA tiempo suficiente para responder a todas las solicitudes de las
L B GESTION DE autoridades administrativas y judiciales.
Registro instrumentos de evaluacién pdf | NA DOCENCIA NiA Cumplido el tiempo en archivo de gestion se hace la transferencia
GESTION DE primaria a la Secretaria General, proceso de Archivo Central. Una
Cursos Digitales pdf | NA DOCENCIA N/A vez finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
realiza la transferencia secundaria al Archivo Histérico para su
conservacion total en su soporte original, debido a que posee
valores secundarios, y por ser un instrumento de planificacion
institucional, que evidencia informacion detallada sobre los
programas desarrollados en la institucion. Por ese motivo goza de
valores secundarios como evidencia del cuidado y control inicial
que generan los drganos de control, pues refleja aspectos
informativos y testimoniales de las politicas adelantadas por la
Institucion para garantizar el acceso de los ciudadanos a la
educacion y por ende el derecho a la educacion.
1300 43 PROGRAMAS
20 PROGRAMAS DE PRACTICAS PROFESIONALES Agrupacion documental en la cual se evildencian Ia§ actividades
para asegurar el desarrollo de las practicas profesionales de los
Programa de practicas profesionales pdf NA GESTION DE NA estgd|antes y garanlnzar su lacceso ala gducamon.
DOCENCIA El tiempo de retencion comienza al finalizar el programa o la
B . GESTION DE vigencia administrativa. Posee valor administrativo, al dar
Induccién a la vida laboral pdf N/A DOCENCIA N/A testimonio de los procedimientos y actividades realizados en
GESTION DE cumplimiento de las funciones del area y valor técnico, pues los
Mddulo de iniciacion a la practica pdf | NA DOCENCIA N/A documentos son evidencia de las actividades para asegurar el
Registro de asistencia al mddulo de iniciacion a la GESTION DE dsbd”f’““ de las practicas profeslis)nales de los estudiantes y
préctica pdf N/A DOCENCIA N/A garantizar su acceso a la educacion. ) ‘ ‘
- Esta clase de documentos por analogia no tienen establecido un
Hoja de vida institucional pdf | N/A GESTION DE N/A tiempo de prescripcion en la normativa colombiana, no obstante,
DOCENCIA se establece una retencion minima de diez (10) afios, el cual es
Registro soliitud practicante pdf NA GESTION DE NA tiempp suficiente. pgra r.espon(.jer.a.todas las solicitudes de las
DOCENCIA autoridades administrativas y judiciales.
. . GESTION DE Cumplido el tiempo en archivo de gestion se hace la transferencia
Regisiro de visitas del asesor a la empresa pdf | NA [ S cENCIA N/A primaria a la Secretaria General, proceso de Archivo Central. Una
GESTION DE vez finalizado el tiempo de retencién en el Archivo Central, se
Carta de presentacion pdf [ N/A DOCENCIA N/A realiza la transferencia secundaria al Archivo Histérico para su
= conservacion total en su soporte original, debido a que posee
o . GESTION DE . . v
Contrato de aprendizaje o convenio pdf N/A N/A valores secundarios, y por ser un instrumento de planificacion
DOCE,NCIA institucional, que evidencia informacion detallada sobre los
Afiliacion EPS pdf | N/A GESTION DE N/A programas desarrollados en la institucion. Por ese motivo goza de
DOCENCIA valores secundarios como evidencia del cuidado y control inicial
Afliacion ARL odf NIA GESTION DE NIA gue gengran los (’)njgangs de control, pgfes refleja aspectos
DOCENCIA informativos y testimoniales de las politicas adelantadas por la
) . . GESTION DE Institucion para garantizar el acceso de los ciudadanos a la
Registro funciones asignadas por empresa pdf [ N/A DOCENCIA N/A educacion y por ende el derecho a la educacion.
" ” GESTION DE
Certificacion laboral pdf N/A DOCENCIA N/A
- . GESTION DE
Seguimiento al trabajo de grado pdf N/A DOCENCIA N/A
Cronograma de trabajo précticas profesionales pdf N/A GESTION DE N/A

DOCENCIA




GESTION DE

Evaluacion final i jal
valuacion final experto empresarial X pdf N/A DOCENCIA N/A
GESTION DE
Registro asistenci i acti fesional
egistro asistencia asesorias practica profesional X pdf N/A DOCENCIA N/A
Cuestionario autoevaluacion empleadores X pdf N/A GESTION DE N/A
DOCENCIA
GESTION DE
Evaluacion del de practi fesional
valuacion del proceso de practica profesional X pdf N/A DOCENCIA N/A
1300 44 PROPIEDAD INTELECTUAL Digitalizacion
DERECHOS DE AUTOR Y CONEXOS Agrupacion documental en la cual se evidencia de la proteccion
" de los derechos de los creadores de obras literarias y artisticas en
] GDO-PR-33 la Institucion. Las obras que se prestan a la proteccion por
Trabajo de grado X | o | na GESTION DE Propiedad derecho de autor van desde los libros, la musica, la ;?|!1tura, la
DOCENCIA intelectual escultura y las peliculas hasta los programas informaticos, las
bases de datos, los anuncios publicitarios, los mapas y los dibujos
< GDO-PR-33 -
Inscripcion trabajo de grado X df N/A GESTION DE Propiedad tecnicos.
P loceg P DOCENCIA inteFIJectuaI El tiempo de retencion comienza al finalizar la vigencia
- GDO-PR33 administrativa oafio fiscal. Posee valor administrativo, al dar
Aprobacion trabajo de grado X pdf | NA GESTION DE Propiedad testimonio de los procedimientos y actividades realizados en
DOCENCIA intelectual cumplimiento de las funciones del rea, valor legal dado que
- GDO-PR-33 Estos documentos son evidencia de la proteccion de los derechos
- - GESTION DE ) - o s
Acta de calificacion definitiva X pdf [ N/A Propiedad de los creadores de obras literarias y artisticas en la Institucion y
DOCENCIA intelectual valor técnico, pues los documentos son evidencia de la proteccion
GESTION DE GDO-PR-33 de los derechos de los creadores de obras literarias y artisticas en
Registro de solicitud de prérroga X pdf N/A DOCENCIA Propiedad la Institucion.
intelectual Esta clase de documentos por analogia no tienen establecido un
< GDO-PR-33 - i : :
. GESTION DE ! tiempo de prescripcion en la normativa colombiana, no obstante,
Informe de mejora S I LG Propiedad se establece una retencion minima de diez (10) afios, el cual es
intelectual tiempo suficiente para responder a todas las solicitudes de las
L o o < GDO-PR-33 : R L
Licencia o autorizacion para publicacion de obras GESTION DE . autoridades administrativas y judiciales.
. X pdf N/A Propiedad " ’ : ) .
en repositorio DOCENCIA ; Cumplido el tiempo en archivo de gestion se hace la transferencia
intelectual L . )
primaria a la Secretaria General, proceso de Archivo Central, el
cual se encarga de la digitalizacion con fines archivisticos de la
documentacién en su soporte original, garantizando la
reproduccion de la informacion, en cumplimiento del Acuerdo 001
de 2024, tit. 7, cap. 2. Una vez finalizado el tiempo de retencién
en el Archivo Central, se realiza la transferencia secundaria al
Archivo Histdrico para su conservacion total en su soporte
original, debido a que posee valores secundarios historicos y
culturales que evidencia informacion detallada que constituye
parte de
1300 45 PROYECTOS
04 PROYECTOS INTEGRADORES DE AULAS (PIA) Agrlulpacwn documeptal en la cual se plangan y proyectan las
actividades académicas con los proyectos integrados de aulas de
Proyecto integrador de aula (PIA) X pdf N/A N/A N/A la institucion.
Documento orientador de la Metodologia de los El tiempo de retencion comienza al finalizar el proyecto o la
PIAS X pdf NIA NIA N/A vigencia administrativa. Posee valor administrativo, al dar
Evaluacion d 1 testimonio de los procedimientos y actividades realizados en
valuacion de proyectos X pf N/A N/A N/A cumplimiento de las funciones del area y valor técnico, pues los
Presentacion X pdf N/A N/A N/A documentos son evidencia de la planeacion y proyeccion de las
Informe de seguimiento X pdf | N/A N/A N/A actividades académicas con los proyectos integrados de aulas de
Disefio Microcurricular X pdf NA NA NA La Enstiltuciég, edn cumpli;niento del ;lnroP()sitofdel ':4'1rea.t e
Viatriz académica X odf NA NA VA Esta clase de documentos por analogia no tienen establecido un

tiempo de prescripcion en la normativa colombiana, no obstante,

e establece una retencion minima de diez (10) afios, el cual es

tiempo suficiente para responder a todas las solicitudes de las




autoridades administrativas y judiciales.

Cumplido el tiempo en archivo de gestion se hace la transferencia

primaria a la Secretaria General, proceso de Archivo Central, el

cual se encarga de la digitalizacion con fines archivisticos de la

documentacion en su soporte original, garantizando la

reproduccion de la informacion, en cumplimiento del Acuerdo 001
de 2024, tit. 7, cap. 2.

Una vez finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
realiza la transferencia secundaria al Archivo Histérico para su
conservacion total en su soporte original, pues refleja aspectos

informativos y testimoniales de las politicas adelantadas por la
Institucion para garantizar el acceso a la educacion de los

iudadanos y por ende el derecho a la educacion y por ser un

instrumento de planificacion institucional, que evidencia
informacion detallada sobre los proyectos desarrollados en la

institucion. Por ese motivo goza de valores secundarios como
evidencia del cuidado y control inicial que generan los ¢rganos de
control.
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