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3 SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES TECNICA DEL PAPEL PROCEDIMIENTO

(REGISTROS) (M/D) DDHH/DIH
AP S SB F | E [ES.E. | COD. PROC. PROCED. AG. AC. CT | E S

1310 02 B |ACTAS 3 7 X Digitalizacion
02 [ |ACTAS DE COMITE CURRICULAR Agrupacic’)p'docur.nental que contiene las Actas qge 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 ltima
ESTRATEGICO acta antes del cierre de la vigencia administrativa y se determinal
GESTION DE un tiempo de diez (10) afios Posee valor administrativo, al dar|
* [Registro de asistencia X[ X pdf S_E 50 DIRECC_:%NAMlEN N/A testimonio de los procedimientos y actividades realizados en el
Comité Curricular, en cumplimiento de las funciones del area yj
ESTRATEGICO 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 retencion
en el Archivo Central, se realiza la transferencia secundaria al
Archivo Histérico 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 historial
institucional

1310 02 B [ACTAS 3 7 X Digitalizacion

i Agrupacion documental que contiene las actas que se elaboran
17 [ |ACTAS DE COMITE DE TRABAJO DE GRADO en el comité de trabajo de grado en cada Departamento, Instituto
o Escuela que actia como drgano asesor del Decano de la
GESTION DE Facultad.
o |Acta de Comité de Trabajo de Grado X | x pdf GDE- | DIRECCIONAMIEN N/A El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comienza a partiri
FR-43 T0 del cierre del afio fiscal, Contados a partir del ingreso de la dltima
ESTRATEGICO acta antes del cierre de la vigencia administrativa y se determinal
GESTION DE un tiempo de 10 afios.
® [Registro de asistencia X | X pdf IERE) 50 DIRECC]'%NAMlEN N/A Posee valor administrativo, al dar testimonio de los
procedimientos y actividades realizados en el Comité Curricular,
ESTRATEGICO . . .

en cumplimiento de las funciones del area y valor legal, pues
tas 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
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documentacion en su SOporie 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 Histérico 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

tratégico 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 historial

institucional.

1310 02 B |ACTAS 3 7 X Digitalizacion Agrupacion documental en la que sg relacionan los temas|
tratados y acordados por los Consejos de Facultad de la

27 [~ [ACTAS DE CONSEJO DE FACULTAD Institucion de acuerdo a las funciones establecidas en el Estatuto|

General.
GESTION DE El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comienza a partir
GDE- |DIRECCIONAMIEN

o |Acta de Consejo de Facultad X X pdf N/A del cierre del afio fiscal, Contados a partir del ingreso de la dltima

FR-43 T0 acta antes del cierre de la vigencia administrativa y se determina
ESTRATEGICO un tiempo de 10 afios.

® |Registro de asistencia X X pdf | NA N/A N/A Posee valor administrativo, al dar testimonio de los

procedimientos y actividades realizados en el 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

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, 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 historial
institucional.

1310 14 DERECHOS DE PETICION 3 7 X Digitalizacion X

“im

Agrupacion documental en la que se conservan los documentos
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por los cuales un ciudadano presenta solicitudes verbales o
GESTION GJ-PR-15 Unidad escritas, ante las autoridades o ante los particulares que prestan
e [Derecho de peticion X[ X pdf N/A JURIDICA de conceptos y servicios publicos o ejercen funciones publicas, para obtener|
seguridad juridica respuestas prontas y oportunas en atencion al articulo 23 de Ia|

Constitucion.
) El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comienza a partir
. GESTION | G¥-PR-15 Unidad de la notificacion al peticionario. Posee valor administrativo, al dar]
©  |Respuesta derecho de peticion X[ X | pdf [ NA JURIDICA de conceptos y testimonio de los procedimientos y actividades realizados en
seguridad juridica 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 |
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|
precauciénales 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 yj|
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,
estos 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
discapacidad. 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 electronico 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. 4.5.4 o la|
normatividad vigente que le aplique. Asi mismo, se encarga de la|
digitalizacion con fines archivisticos de la documentacion
eleccionada, en su soporte original, garantizando la
reproduccion de la informacién, 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.
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AP S SB F | E [ES.E. | COD. PROC. PROCED. AG. AC. CT | E S
1310 24 M (INSTRUMENTOS DE CONTROL 3 2 X
Agrupacion documental en la cual se conservan diferentes
09 |— INSTRUMENTOS DE CONTROL REGISTROS documentos que permiten realizar el control de algunas

BASES DE DATOS CONTROL DE PERMISOS actividades, por parte de los funcionarios de la Institucion, asi

— omo el seguimiento de actividades de apoyo institucional.
o |Registro control de permisos X Xls N/A GESTION DE N/A El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comienza a partiri
DOCENCIA 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 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.

1310 24 B [INSTRUMENTOS DE CONTROL 3 2 X

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
o |[Registro Solicitud estudiantes y docentes X pdf EF???: G[;ECS)EIEC:\INCII,DAE N/A 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.

INSTRUMENTOS DE CONTROL REGISTROS
32 [~ [BASES DE DATOS SOLICITUDES ESTUDIANTES
Y DOCENTES
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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 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.

1310 34 B [PLANES 3 7 X

16 [~ |PLANES DE TRABAJO DOCENTE Agrupacion documental en la cual se refleja el esquema
estructurado de trabajo de los docentes en las areas obligatorias

GDO-PR-04 y fundamentales y de éreas optativas con sus respectivas
. GESTION DE Procedimiento asignaturas que forman parte del curriculo de la Institucion.
e [Plan de Trabajo de Docente X pdf N/A DOCENCIA seguimiento y (https:/iAwww.mineducacion.gov.co/1621/article-79419.html)

control a la labor El tiempo minimo de retencion sera ser de diez (10) afios, tiempo|
docente que se debe contar a partir del cierre del Plan, con el dltimo

GDO-PR-04 informe  de  ejecucion. Tomando en cuenta las acciones

GDO- | GESTION DE Procedimiento administrativas y disciplinarias que puedan recaer sobre los

* | Coneertacion de evaluacion X pdf FR-05 DOCENCIA seguimiento y docentes responsables de procesar y elaborar el Plan, las cuales
contﬁ;lnaléabor prescriben en 5 afios, y se suma un tiempo precaucional de 5

ono R Posee valor acminstatic, @l dar tesimonio de |
. osee valor administrativo, al dar testimonio de los
e |Control de asistencia docente X pdf GCO- | GESTION DE :Z;ﬁ::{::izt; procedimientos y actividades realizados en cumplimiento de las
FRO3| DOCENCIA | @ alalabor funciones del area y valor técnico, pues estos documentos son
docente evidencia del esquema estructurado de trabajo de los docentes
GDO-PR-04 en las areas obligatorias y fundamentales y de areas optativas
6po- | GESTION DE Procedimiento con sgs rgspectivas asignaturas que forman parte del curriculo de|

e [Planeador de la guia didactica X pdf FR48 DOCENCIA seguimiento y la Institucion.

control a la labor Cumplido el tiempo en archivo de gestion se hace la transferencia
docente 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 histérico al ser]

un instrumento de planificacion institucional y Dado que la|

documentacion posee valores secundarios de caracter Historico y|

Patrimonial
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I
1310 35 W |PROCESOS ACADEMICOS 3 7 X Digitalizacion
[~ Agrupacion documental que da comienza del proceso de
GDO-PR-39 construccion, evaluacion y aprobacion del trabajo de grado de los
Procedimiento estudiz:)ntes deI la Ilnstitu?ién, elI cual es un requisito fundamental
4 A para obtener el titulo profesional.
¢ (Solicitud de aval de la propuesta de trabajo de grado | X | X | pdf IERE) 89 GIféEEONNCI[,)AE Tr’z\aﬁl:)?(;li(ézgido Los tiempos de retencion cuentan a partir del cierre de la vigencia
Practicas en que se dé el cierre administrativo de la subserie. Puesto que
Profesionales es una serie con valor administrativo, legal y disciplinario, se
otorga un tiempo de retencion de diez (10) afios.
GDO-PR-39 Posee valor administrativo, al dar testimonio de los
Procedimiento procedimientos y actividades realizados en cumplimiento de las
. Compromiso Asesor-estudiante en el proceso de x| x ndf GDO- | GESTION DE Trabajo de Grado funciones del area y valor técnico, pues estos documentos son
trabajo de grado FR-100] DOCENCIA Modalidad de evidencia del desarrollo de las actividades académicas Y|
Practicas administrativas requeridas para el cumplimiento de requisitos
Profesionales académicos de los estudiantes, en cumplimiento del propésito del
area.
PGDO(;FR.'SS: Cumplido el tiempo en archivo de gestion se hace la transferencia
rocedimiento I ; ;
. Informe de asistencia a las asesorias de trabajo de x | x ndf GDO- | GESTION DE  |Trabajo fie Grado SS; a;;a:](l}z;g: cdrzt?:Zi;g;izr:cli'éﬁm:::oﬁ::S/:r;:msgcir:rsg Zl
grado FR-101]  DOCENCIA Modalidad de documentacion en su soporte original, garantizando la
Précticas reproduccion de la informacion, en cumplimiento del Acuerdo 001
Profesionales de 2024, tit. 7, cap. 2. Una vez finalizado el tiempo de retencion
GDO-PR-39 en el Archivo Central, se realiza la transferencia secundaria al
Procedimiento Archivo Histérico para su conservacion total en su soporte
y ) GDO-| GESTION DE |Trabajo de Grado original, pues refleja aspectos informativos y testimoniales de las
o |Acta evaluacion final de trabajo de grado X[ X pdf FR103|  DOCENCIA Modalidad de politicas adelantadas por la Institucion para garantizar el acceso a|
Précticas la educacion de los ciudadanos y por ende el derecho a la|
Profesionales educacion por lo cual adquiere valores historicos.
GDO-PR-39
3 Procedimiento
" . ) GDO- | GESTION DE  [Trabajo de Grado
e [Evaluacion asesoria de trabajo de grado X[ X pdf FR104| DOCENCIA Modalidad de
Préacticas
Profesionales
1310 43 Bl (PROGRAMAS 3 7 X
09 [~ |PROGRAMAS DE EVENTOS ACADEMICOS
o |Programa de Eventos académicos X | pdf | NA GESTION DE N/A Agrupacion documental en la cual se evidencian las actividades|
DOCENCIA académicas que programa la Institucién para promover eventos
e [Registro Eventos académicos X pdf N/A GESTION DE N/A aca(liem|cos ala °°”‘$‘“'dad e,n general. ,
DOCENCIA El tiempo de retencion comienza al finalizar el programa o la|
GESTION DE vigencia administrativa. La subserie Posee valor administrativo, al
o |Registro de Programacion X pdf N/A DOCENCIA N/A dar testimonio de los procedimientos y actividades realizados en
cumplimiento de las funciones del &re y valor técnico, pues los|
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PROC.

PROCED.

AG.

AC.

CT | E S

(m/D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

e |Cronograma

X pdf

N/A

GESTION DE
DOCENCIA

N/A

e [Lista de asistentes

X pdf

N/A

GESTION DE
DOCENCIA

N/A

e [Memorias del evento

X pdf

N/A

GESTION DE
DOCENCIA

N/A

documentos son evidencia de las actividades académicas que|
programa la Institucion para promover eventos académicos a la|
comunidad en general.

Esta clase de documentos por analogia no tienen establecido un|
tiempo de prescripcion en la normativa colombiana, no obstante,
se establece una retencién 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. Unal
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 organos de control, pues refleja aspectos
informativos y testimoniales de las politicas adelantadas por Ia|
Institucion para garantizar el acceso de los ciudadanos a la|
educacion y por ende el derecho a la educacion.

1310 43 Bl |PROGRAMAS

PROGRAMAS DE RELACIONAMIENTO

A r INSTITUCIONAL

o |Programa de realacionamiento institucional

N/A

N/A

N/A

Membresia Asociacion Colombiana de Facultades
de Ingenieria ACOFI

N/A

N/A

N/A

Agrupacion documental en la cual se evidencian las actividades
de relacionamiento de la institucion con ofras entidades tanto
nacionales como internacionales.

El tiempo de retencion comienza al finalizar el programa o la|
vigencia administrativa. La subserie Posee valor administrativo, al
dar testimonio de los procedimientos y actividades realizados en
cumplimiento de las funciones del &rea y valor técnico, pues los
documentos son evidencia de las actividades de relacionamiento
de la institucion con otras entidades tanto nacionales como
internacionales.

Esta clase de documentos por analogia no tienen establecido un|
tiempo de prescripcion en la normativa colombiana, no obstante,
se 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. 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|

L cocundari m i in_dal cuidodn v ntral inicial
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que generan los érganos 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.
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