UNIVERSIDAD DE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: GDI-FO-008

Fecha: 2022-03-17
Gestion Documental y de Informacion
Versién: 18
Seccion: RECTORIA
Subseccién: VICERRECTORIA ACADEMICA
Proceso: DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD ACADEMICA
TIEMPO DE RETENCION
coDIGO DISPOSICION FINAL
SUECRIE EN ARCHIVO DE:
REGISTRO
SGC SERIES, SUBSERIES, DOCUMENTO Y/O REGISTRO NIVEL DE ACCESO OBSERVACIONES
(©) < GESTION CENTRAL CONSERVAR / DIGITALIZAR / ELIMINAR / SELECCIONAR
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE PAPEL ELECTRONICO PRESERVAR MICROFILMAR BORRAR
1030010001 31 CIRCULARES Restringido 1 10 X X Luego de diez (10) afios de retencion en el
N/A Circular X Archivo Central se conserva como memoria
histérica de los lineamientos dados a todas las
oficinas de la Universidad.
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS Y N . Luego de cumplir diez (10) afios de retencion en
1030010001 172 Confid | 1 10 X
FELICITACIONES - PQRSF onfidencia el Archivo de Central se borra y se elimina ya que
© * Queja X X pierde vigencia administrativa.
©  Reclamo X X
© * Reclamo de Habeas Data X X
© * Sugerencia X X
© * Felicitacion X X
© « Solicitud de Informacién General X X
© « Solicitud de Documentos X X
©  Consulta de Informacién X X
© * Consulta de Informacién "Habeas Data" X X

FIRMAS REPONSABLES

Cargo: Vicerrector Académico

Firma:

Cargo: Secretaria General

Firma:

Cargo: Coordinadora Gestién de Informacion

Firma:
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UNIVERSIDAD DE , Cédigo: GDI-FO-008
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Fecha: 2022-03-17
Gestion Documental y de Informacién
Versién: 18
Seccién: VICERRECTORIA ACADEMICA
Subseccidn: DIRECCION E-LEARNING
Proceso: E-LEARNING & B-LEARNING
- TIEMPO DE RETENCION -
CODIGO SOPORTE EN ARCHIVO DE: DISPOSICION FINAL
REGISTRO NIVEL DE
SGC SERIES, SUBSERIES, DOCUMENTO Y / O REGISTRO ACCESO OBSERVACIONES
(©) - CONSERVAR /| DIGITALIZACION /|ELIMINAR /
GESTION CENTRAL SELECCIONAR
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE PAPEL | ELECTRONICO PRESERVAR MICROFILMACION |BORRAR
1030111202 7 ASESORIAS
1030111202 7 2 Asesorias TIC Restringido 3 0 X Los Documentos quedan condensados en el
(0) e Solicitud Asesoria X Sistema de asesorias "Microsoft Forms". Pasado
(0) * Programacién Asesoria X tres (3) afios se borran del registro del sistema,
1030111202 60 DISENOS TECNOPEDAGOGICOS Restringido CcP CcP X Los disefios tecnopedagdgicos se mantendran en
convervacion permanente en el archivo central
N/A  Disefios por asignatura X por ser de constante consulta.
1030111202 69 ESTADISTICAS Restringido 5 5 X Se conservan porque evidencia la gestién de la
(©) * Reporte Estadistico X oficina a través del tiempo y son de permanente
actualizacion.
1030111202 74 EVALUACIONES
1030111202 74 5 Evaluaciones de las aulas virtuales Restringido 5 5 X las evaluaciones solicitadas al final de cada curso
. son diligenciadas por los estudiantes de forma
N/A * Evaluaciones por aula X A . .
optativa y se conservan como evidencia de la
gestion de la Direccidn.
1030111202 172 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS Y Restringido 2 10 X Luego de cumplir dle% (10) afios de retlengon
FELICITACIONES - PQRSF documental en el Archivo de Central se eliminan
© * Queja X X y se borran.
© * Reclamo X X
© ¢ Reclamo de Habeas Data X X
© * Sugerencia X X
© o Felicitacion X X
© * Solicitud de Informacién General X X
© o Solicitud de Documentos X X
©  Consulta de Informacion X X
© ¢ Consulta de Informacion "Habeas Data" X X
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UNIVERSIDAD DE , Cédigo: GDI-FO-008
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Fecha: 2022-03-17
Gestion Documental y de Informacién
Version: 18
Seccion: VICERRECTORIA ACADEMICA
Subseccién: DIRECCION E-LEARNING
Proceso: E-LEARNING & B-LEARNING
< TIEMPO DE RETENCION <
CcODIGO SOPORTE ARV DISPOSICION FINAL
REGISTRO CIVEL G
SGC SERIES, SUBSERIES, DOCUMENTO Y / O REGISTRO A OBSERVACIONES
(©) CONSERVAR /| DIGITALIZACION /|ELIMINAR /

DEPENDENCIA | SERIE

SUBSERIE

PAPEL

ELECTRONICO [ GESTION

CENTRAL

PRESERVAR

MICROFILMACION

BORRAR SELECCIONAR

FIRMAS REPONSABLES

Cargo: Director de Educacién E-Learning

Firma:

Cargo: Secretaria General

Firma:

Cargo: Coordinadora Gestion de Informacién

Firma:
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UNIVERSIDAD DE , Cédigo: GDI-FO-008
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
” - Fecha: 2022-03-17
Gestion Documental y de Informacion -
Version: 18
Seccion: VICERRECTORIA ACADEMICA
a4 COORDINACION DE TRAYECTORIAS EDUCATIVAS, TECNICAS Y
Subseccidn: p
TECNOLOGICAS
Proceso: DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD ACADEMICA
TIEMPO DE
cODIGO SOPORTE RETENCION EN DISPOSICION FINAL
ARCHIVO DE:
REGISTRO NIVEL DE
SGC SERIES, SUBSERIES, DOCUMENTO Y/O REGISTRO ACCESO OBSERVACIONES
(©) . - CONSERVAR /| DIGITALIZACION /|ELIMINAR /
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE PAPEL | ELECTRONICO | GESTION | CENTRAL PRESERVAR MICROFILMACION | BORRAR SELECCIONAR
. Una vez finalizados los diez (10)
1030040001 76 ESTRUCTURAS DE MALLA CURRICULAR Restringido 1 10 X ~ L. .
afios de retencién en el Archivo
e Comunicacion Interna X Central, esta informacién se
e Estructura de Malla Curricular para programas de X conservard como evidencia en la
nivel técnico y Tecnoldgico construccion  de  las  mallas
curriculares para programas
técnicos y/o tecnoldgicos.
1030040001 135 LINEAMIENTOS
1030040001 135 2 Llneamlentos' IYletodoIoglca? _para el Disefio de Restringido 1 10 X U~na vez f|na||ze'u‘ios los diez (_10)
Programas Técnicos y Tecnoldgicos afios de retencion en el Archivo
e Comunicacién Interna X Central, la informacion se
e Lineamiento metodoldgica para el disefio de X conservara debido que soporta los
programas técnicos procesos metodoldgicos para el
disefio de programas técnicos vy
tecnoldgicos.
Lineamientos Metodoldgicas para el Disefio de Una vez finalizados los diez (10)
1030040001 135 3 Programas Técnicos y Tecnolégicos en| Restringido 1 10 X afios de retencién en el Archivo
Cualificaciones Central, la informacion se
e Comunicacion Interna X conservard debido que soporta los
procesos sobre orientaciones
* Lineamiento metodoldgica para el disefio de X metodologicas para el disefio de
programas técnicos y tecnoldgicos en cualificaciones programas técnicos y técnologicos
en cualificaciones.
FIRMAS REPONSABLES
Cargo: Coordinador Coordinacion de Trayectorias Educativas, Técnicas y Tecnoldgicas Cargo: Secretaria General Cargo: Coordinadora Gestion de Informacion
Firma: Firma: Firma:




UNIVERSIDAD DE 2 Codigo GDI-FO-008
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL o~
Gestion Documental y de Informacion »
Version 18
Seccion: VICERRECTORIA ACADEMICA
Subseccién: DIRECCION MOSQUERA
Proceso: N/A
TIEMPO DE
CODIGO ST SOPORTE RETENCION EN DISPOSICION FINAL
SGC SERIES, SUBSERIES, DOCUMENTO Y / O NIVEL DE ARCHIVO DE: OBSERVACIONES
(©) RECISIRO ACCESO ELECTRONIC CONSERVAR /| DIGITALIZACION /|ELIMINAR
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE PAPEL GESTION | CENTRAL < SELECCIONAR
(o] PRESERVAR MICROFILMACION |/ BORRAR
1030080001 40 CONTRATOS
1030080001 40 8 Contratos de Prestacion de Servicios Interno 1 20 X Una vez finalizados los diez (20) afios de
©  Justificacion y Necesidad del Contrato X retenc.lon ,en el Archivo Central, se
seleccionardn aquellos contratos que por
© * Constancia de Disponibilidad Presupuestal X X su monto o caracteristicas especiales sean
© « Declaracién de Conocimiento SG-SST X X testimonio de la evolucién histérica de la
N/A « Contrato X X Universidad en temas misionales y de
N/A * Documentos de Representacion Legal X infraestructura.
N/A « Pélizas X X
N/A |e Acta de Inicio X X
© * Comunicaciones Internas X X
N/A * Comunicaciones Externas X X
N/A * Soportes de Pagos X
N/A * Informe de Entregables X X
N/A  Actas de Liquidacién X X
1030080001 75 EVENTOS
1030080001 75 1 Eventos Académicos Interno 1 10 X Una vez finalizados los diez (10) afios de
N/A « Planeacién del Evento X retencion en el Archivo Central, esta
© « Comunicaciones Internas X informacién se conservara debido que
© « Comunicaciones Internas X soporta los procesos de acreditacion y
N/A « Listado de Asistencia X evidencia la gestion académica
N/A « Material Publicitario X desarrollada por la Evolucién del Campus
N/A * Memorias de Reunién X X de Mosquera.
N/A  Informe (Opcional) X X
1030080001 110 INFORMES
1030080001 | 110 15 Informes de Gestién Interno 1 4 X Una vez finalizados los cuatro (4) afios de
N/A « Informe X retencion en el Archivo Central, la
informacion se conservara ya que tiene los
detalles especificos de la Evolucion
Campus Mosquera.
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UNIVERSIDAD DE 2 Codigo GDI-FO-008
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL o~
Gestion Documental y de Informacion »
Version 18
Seccion: VICERRECTORIA ACADEMICA
Subseccion: DIRECCION MOSQUERA
Proceso: N/A
TIEMPO DE
CODIGO ST SOPORTE RETENCION EN DISPOSICION FINAL
SGC SERIES, SUBSERIES, DOCUMENTO Y / O NIVEL DE ARCHIVO DE: OBSERVACIONES
(©) RECISIRO ACCESO ELECTRONIC CONSERVAR /| DIGITALIZACION /|ELIMINAR
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE PAPEL GESTION | CENTRAL < SELECCIONAR
(o] PRESERVAR MICROFILMACION |/ BORRAR
1030080001 171 PARTICIPACIONES
1030080001 | 171 7 Participaciones en Redes y Asociaciones Interno 2 5 X El tiempo de retencion en el Archivo de
N/A « Comunicaciones Externas X X dGestllon se Fu.ent?la partlrI de Iadflnallzaclon
© * Comunicaciones Internas X X Ae .a partlclpaf:lon en la red. Una Y,ez
finalizados los cinco (5) afios de retencion
en el Archivo Central se eliminard, ya que
la informacion original reposa en la
respectiva red y/o asociacién.
1030080001 172 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, Interno 2 5 X Luego ) /de cumplir cinco (5) anFJs de
SUGERENCIAS Y FELICITACIONES retencién documental en el Archivo de
© * Queja X Central se elimina.
© * Reclamo X
© * Reclamo de Habeas Data X
©  Sugerencia X
© * Felicitacion X
© « Solicitud de Informacién General X X
© « Solicitud de Documentos X
©  Consulta de Informacién X
© *Consulta de Informacién "Habeas Data" X
FIRMAS REPONSABLES
Cargo: Directora Mosquera Cargo: Secretaria General Cargo: Coordinadora Gestién de Informacion
Firma: Firma: Firma:
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UNIVERSIDAD DE L Cédigo: GDI-FO-008
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
- - Fecha: 2022-03-17
Gestion Documental y de Informacién —
Versién: 18
Seccién: VICERRECTORIA ACADEMICA
Subseccién: Direccién de Desarrollo Profesional Docente
Proceso:
5 TIEMPO DE
CODIGO DISPOSICION FINAL
SOHORTE RETENCION EN
REGISTRO NIVEL DE
SGC SERIES, SUBSERIES, DOCUMENTO Y/O REGISTRO OBSERVACIONES
ACCESO CONSERVAR /| DIGITALIZACION /|ELIMINAR /
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE © GESTION | CENTRAL SELECCIONAR
© PAFEL | ELEETENE PRESERVAR MICROFILMACION BORRAR
1030040001 2 ACTAS
1030040001 2 66 Actas del Comité de Desarrollo Profesional Restringido 2 10 X X Luego de diez (10) afios de retencién en
Docente el Archivo Central se conserva como
N/A * Presentacion y aprobacion del Acta X X evidencia de las decisiones tomadas al
(©) o Actay anexos (si aplica) X X interior del Comité.
1030040001 2 67 Actas del Comité Institucional de Evaluacién Restringido 2 10 X X Luego de diez (10) afios de retencién en
Docente el Archivo Central se conserva como
N/A * Presentacion y aprobacion del Acta X X evidencia de las decisiones tomadas al
(©) o Actay anexos (si aplica) X X interior del Comité.
1030040001 27 CARGA ACADEMICA Confidencial 5 10 X La informacién de Carga Académica
N/A e Cronogramas para la Gestion de Procesos X queda registrada en el Sistema de
Académicos - Administrativos Plantilla de Carga Académica
N/A [« Aprobacién de Carga Académica X
N/A | Solicitud Modificacion Carga Académica X
N/A * Pre aprobacion Modificacion Carga Académica X
N/A |+ Aprobacién Modificacién Carga Académica X
N/A | Solicitud y respuesta X
1 42 CONVOCATORIAS
1030040001 2 7 Convocatorias, seleccién, categorizacién o Interno 5 10 X Cuando se presenta un proceso manual,
Clasificacién de Profesores luego de diez (10) afios en el Archivo
(©) « Cronograma Proceso de Convocatoria X Central, se digitaliza para efectos de
. L. . consulta y se eliminan los soportes
©
© * Asignacion de Plazas (Opcional) x fisicos, ya que en las Actas de Comité de
(©) * Perfil de Candidato Unidad Académica X Desarrollo Profesional Docente queda
(©) * Perfil de Candidatos a Publicar X condensadc? e re.sultadoA de la
convocatoria y las hojas de vida de los
N/A * Publicacién de Convocatorias Portal Web de la X candidatos seleccionados se conservan
Universidad en la Historia Laboral junto con los
« Hojas de Vida (Sistema de convocatoria y documentos asociados a la clasificacién
N/A Seleccion) X o categorizacién. En cuanto a las hojas
de vida de candidatos no seleccionados,
N/A « Remisién Hojas de Vida X las mismas se eliminaran un afio (1)
después que culmine el proceso de
convocatoria (aplica  para  para
N/A | Resultados pruebas Psicotécnicas X convocatorias con presentacion de la
* Propuesta Clasificacion de Profesores Nuevos de hoja de vida en fisico), en atencion a lo
(©) Cétedra X estipulado en la  politica de
* Propuesta Categorizacion de Profesores Nuevos de convocatoria, en atencion a o
(©) planta X estipulado en la politica de tratamiento
N/A * Encuesta de Satisfaccion Convocatoria y Seleccién X de- la ) informacién  personal de la
de Profesores Universidad.
(©)  |* Acta de Comité Ad hoc X
N/A ¢ Antecedentes (para profesores nuevos nacionales) X
N/A « Respuesta X




UNIVERSIDAD DE L Cédigo: GDI-FO-008
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
- - Fecha: 2022-03-17
Gestion Documental y de Informacién -
Versién: 18
Seccién: VICERRECTORIA ACADEMICA
Subseccién: Direccién de Desarrollo Profesional Docente
Proceso:
3 TIEMPO DE
CODIGO SOPORTE DISPOSICION FINAL
RETENCION EN
RE(:I;;RO SERESISLESERIES RO NE IO ORES MR T:EIE-SI:)E CONSERVAR /| DIGITALIZACION /|ELIMINAR / OBSERVACIONES
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE © PAPEL ELECTRONICO GESTION | CENTRAL SELECCIONAR
© PRESERVAR MICROFILMACION BORRAR
1030040001 46 CARRERA ACADEMICA PROFESORES DE PLANTA
26 1 A 0 pro y per renc en el Confidencial 5 10 X Se c?nsewa'?omo soport.e' del proceso
escalafén del sistema de carrera académica de inscripcién, promocién, ascenso,
* Solicitud de Valoracién de Produccién Intelectual, perrnaneuncla-, reclasificacion v
N/A L X acompafiamiento a la labor docente, la
logros y actividades Profesores de Planta L
respuesta oficial se le entrega al
* Relacion de Valoracion de Produccion Intelectual, doce.n/(e y una copia vaa la Plremon de
N/A L X Gestion Humana para ser incorporada
logros y actividades para Profesores de Planta .
en la Historia Laboral.
(©) e Asignacién de Puntajes desde las Instancias X
Responsables
(©) * Consolidado de Valoracion de Produccién X
Intelectual, logros y actividades por Profesor
* Reclamaciones de Valoracién de Produccién
N/A L X
Intelectual, logros y actividades
(©) * Respuesta X
1030040001 46 2 Inscripcién a Carrera Académica Restringido 5 10 X Se conserva como soporte del proceso
N/A e Solicitud de Inscripcién X de Inscrlpf:lon, promot':l.on, .,ascenso'
permanencia, reclasificacion y
(©) * Relacién de Profesores Aspirantes que Ingresan la X acompafamiento a la labor docente. Es
Carrera Académica preciso resaltar que la solicitud de
ingreso serd remitida a la Direccién de
Gestién Humana para ser archivada en
la historia laboral.
1030040001 46 3 Recategorizacién de Profesores Restringido 5 10 X Cuando se presenta un proceso manual,
N/A  Solicitud de Recategorizacién X pasados diez (10) afios en el Archivo
N/A * Respuesta X Central se elimina, la solicitud (anexos -
si aplica) y la respuesta oficial se le
entrega al docente y una copia va a la
Direccién de Gestion Humana para ser|
incorporada en la Historia Laboral del
Docente.
1030040001 46 4 Reclasificacién de Profesores Restringido 5 10 X Cuando se presenta un proceso manual,
N/A  |e Solicitud de Reclasificacién X pasados diez {10} afios en el Archivo
Central se elimina, la solicitud (anexos -
(©) « Relacién profesores de catedra para reclasificacion X si aplica) y la respuesta oficial se le
entrega al docente y una copia va a la
N/A « Respuesta X Direccién de Gestién Humana para ser
incorporada en la Historia Laboral
Docente.
1030040001 69 ESTADISTICAS Restringido 5 10 X Se conserva en el Archivo de Gestion, es
N/A [+ Matriz de Estadisticas X de actualizacion permanente y fuente
N/A * Estadisticas X primaria para la generacién de informes.
1030040001 74 EVALUACIONES
1030040001 74 6 Evaluaciones Docentes Confidencial 5 10 X Se conserva como soporte para los
N/A *Solicitud novedades de evaluacion X procesos de permanenciay contra}aclon
docente, datos disponibles en el Sistema
N/A * Respuesta X




UNIVERSIDAD DE L Cédigo: GDI-FO-008
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
- - Fecha: 2022-03-17
Gestion Documental y de Informacién —
Versién: 18
Seccién: VICERRECTORIA ACADEMICA
Subseccién: Direccién de Desarrollo Profesional Docente
Proceso:
5 TIEMPO DE
CODIGO DISPOSICION FINAL
SOHORTE RETENCION EN
REGISTRO NIVEL DE
SGC SERIES, SUBSERIES, DOCUMENTO Y/O REGISTRO OBSERVACIONES
ACCESO CONSERVAR /| DIGITALIZACION /|ELIMINAR /
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE © GESTION | CENTRAL SELECCIONAR
© PAFEL | ELEETENE PRESERVAR MICROFILMACION BORRAR
PETICIONES QUEJAS RECLAMOS SOLICITUDES Y - Cumplido el tiempo de retencién
1030040001 172 2 10 X
FELICITACIONES - PQRSF Restringido documental en el Archivo Central se
 Consulta de Informacion X X elimina ya que pierde vigencia
© * Consulta de Informacién Habeas Data X X administrativa y la informacion es
(©)  Derecho de Peticién X X reportada al Sistema de Gestion de
© * Queja X X Calidad mediante el Consolidado de
* Reclamo X X PQRSF.
© * Sugerencia X X
(©) o Felicitacién X X
© * Denuncia X X
* Reclamo de Habeas Data X X
© * Solicitud de Informacién de Facil Atencién X X
(©) * Solicitud de Documento y de Informacién X X
* Formulario de Radicacién de PQRSF X X
’ Cuando se presenta un proceso manual,
PROCESO DE SELECCION DE PROFESORES EN CASOS y N !
1030040001 183 ESPECIALES Confidencial 5 10 X luego de diez (10) afios de retencién en
el Archivo de Central se digitaliza para
A - X ., efectos de consulta y se eliminan los
N/i * Solicitud de vinculacién X soportes fisicos, ya que en las Actas de
Comité de Desarrollo  Profesional
N/A  |e Solicitud Concepto Reintegro (Si aplica) X Docente queda condensada la seleccién
de Profesores por Casos Especiales. En
caso de ser seleccionado el candidato, la
N/A  Concepto Reintegro (Si aplica) X Hoja de Vida y los respectivos soportes
junto con los documentos asociados a la
o . ) clasificacion o categorizacion seran
N/A * Radicacion de Hojas de Vida X remitidos a la Direccién de Gestion
. . R . - Humana para continuar con el proceso
N/A . Hoja.s/de Vida (Si aplica - Sistema de Convocatoria y| X de contratacion.
Seleccion)
(©) ¢ Propuesta Clasificacion de Profesores Nuevos de X
Catedra (Opcional)
(©) . PropuestaACategonzaclon de Profesores Nuevos de X
Planta (Opcional)
N/A * Antecedentes (para profesores nuevos nacionales) X
(©) * Respuesta X
1030040001 283 SOLICITUDES DE INFORMACION
1030040001 283 1 de ios Al por Profesor Restringido 5 10 X Cuando se present~a un proceso' .manual'
luego de un (1) afio de retencién en el
N/A « Solicitud estudio X Archivo de Gestion, se elimina, ya que el
(0) * Respuesta y estudios académico por Profesor X Estudio Académico emitido sopf)rta los
procesos para los cuales fue solicitado.
Cuando se presenta un proceso manual,
1030040001 283 2 Informacién Documental y Estadistica Restringido 5 10 X luego de siete (7) afios de retencién en
. B - el Archivo Central se elimina, ya que
N/A o Solicitud de Informacién Estadistica X pierde vigencia para el desarrollo de los
N/A * Respuesta a Solicitud de Informacion X diferentes  procesos académicos -
administrativos.
FIRMAS REPONSABLES
Cargo: Direccién de Desarrollo Profesional Docente Cargo: Secretaria General Cargo: Coordinadora Gestién de Informacién
Firma: Firma: Firma:




UNIVERSIDAD DE L Cédigo: GDI-FO-008
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Focha:
echa: 2022-03-17
Gestion Documental y de Informacién -
Version: 18
Seccién: VICERRECTORIA ACADEMICA
Subseccién: Direccién de Desarrollo Profesional Docente
Proceso:
4 TIEMPO DE
copIGO DISPOSICION FINAL
SR RETENCION EN
REGISTRO NIVEL DE
SGC SERIES, SUBSERIES, DOCUMENTO Y/O REGISTRO OBSERVACIONES
! ! ACCESO CONSERVAR /| DIGITALIZACION /|ELIMINAR /.
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE (©) PAPEL ELECTRONICO GESTION | CENTRAL PRESERVAR MICROFILMACION BORRAR SELECCIONAR




UNIVERSIDAD DE . Cadigo: GDI-FO-008
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL recha:
echa: 2022-03-17
A Gestiéon Documental y de Informacién
Version: 18
Seccion: VICERRECTOR/A ACADEMICA
Subseccién: DIRECCION DE CURRICULO, APRENDIZAJE Y EVALUACION
Proceso: DESARROLLO CURRICULAR Y GESTION DEL ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DE LOS
) PROGRAMAS ACADEMICOS
TIEMPO DE RETENCION EN
coDIGO DISPOSICION FINAL
REGISTRO SOPORTE ARCHIVO DE:
SGC SERIES, SUBSERIES, DOCUMENTO Y / O REGISTRO NIVEL DE ACCESO T — e OBSERVACIONES
GESTION CENTRAL SELECCIONAR
DEPENDENCIA |  SERIE SUBSERIE (©) PAPEL ELECTRONICO PRESERVAR MICROFILMACION BORRAR
1030020001 2 ACTAS
1030020001 2 6 NA Actas Comité Central de Curriculo Restringido 2 10 X Una vez transferido al Archivo Central se conserva,
NIA « Citacion X debido a que evidencian las decisiones y forma parte
© +Acta X de la memoria institucional de la Universidad.
© + Comunicacién Intema (Si aplica) X
N/A + Anexos X
1030020001 2 57 NA Actas Reuniones Internas de Grupo de Trabajo CLEO Restringido 2 10 X Una vez transfeido al Archivo Central se conserva,
debido a que es evidencia de la ejecucion del PID.
N/A + Citacion X
© +Acta X
© + Comunicacién Intema (Si aplica) X
N/A + Anexos X
1030020001 7 AASESORIAS
1030020001 7 4 Asesorias Estudiantes CLEO Restringido 5 5 X Luego de pasado el tiempo de retencion en el Archivo
N/A « Propuestas X Central que es de cinco (5) afios, se conservan, ya que
N/A « Divulgacion X evidencian el desarrollo de la gestion del CLEO.
© + Listados de Asistencia X
N/A * Informe X
1030020001 40 CONTRATOS
1030020001 40 8 Contratos de Prestacién de Servicios Restringido 1 19 X Una vez finalizado el tiempo de conservacién que
« Contrato X indica la Ley 80 de 1993. Articulo 55 se
© * Documentos de Representacién Legal X seleccionardn aquellos contratos que por su
 Acta de Inicio (Si aplica) X monto o caracteristicas  especiales sean
© « Comunicaciones Internas X testimonio de la evolucién histérica de la
« Comunicaciones Externas X Universidad en temas misionales y de
o « Actas de Reuniones X infraestructura.
« Informes X
1030020001 44 CURSOS
1030020001 4“4 3 Cursos de Formacién Docente Restringido 2 10 X Luego de diez (10) afios de retencion en el Archivol
N/A + Formato Propuesta de Curso X Central se conserva, ya que es evidencia de Ia|
N/A + Formato Secuencia Formativa del Curso X formacion docente en la Universidad, en la carpeta de
) « Comunicaciones Intemas X cada curso o programa solo se dejara una muestra de|
y Comunicaciones Externas de invitacion, encuestas |
N/A + Portafolios. X y o
° o . . evaluaciones, ya que esta informacion es tabulada y|
Listados de AS|s|ej0|a X condensada en informes. La informacion que se extrae|
NA + Actas de Compromiso X es transferida para eliminacion.
N/A * Evaluacion X
N/A * Reporte Estadistico X
N/A + Certificados X
1030020001 4 4 Cursos Electivas CLEO Restringido 2 10 X Luego de diez (10) afios de retencién en el Archivo
NA + Propuestas de Cursos X Central se conserva al ser electivas.
N/A + Programacién de Cursos X
N/A + Divulgacion de Cursos X
N/A + Informe de Cursos X
N/A + Listados de Notas X
N/A + Comunicacién Intema X
1030020001 69 ESTADISTICAS Restringido CP Se conservan como evidencia la gestion de la oficina y|
© + Comunicacion Intemna X son actualizadas de forma permanente.
N/A * Reporte Estadistico X
N/A + Correo Electronico X
1030020001 75 EVENTOS
1030020001 75 1 Eventos Académicos Restringido 2 10 X X Luego de diez (10) afios de retencion en el Archivol
N/A + Convocatoria X Central se conserva, ya que evidencia el desarrollo de|
N/A « Invitacién X la gestion con respecto a sus funciones.
N/A + Programacion del Evento X
© + Comunicaciones Externas X
© + Listados de Asistencia (Si aplica) X
© + Comunicaciones Internas X
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1030020001 110 INFORMES
1030020001 110 15 Informes de Gestion Restringido 1 10 X Luego de diez (10) afios de retencion en el Archivol
N/A + Correo Electronico X Central, se conserva, ya que evidencia el desarrollo de|
N/A « Informe X la gestion con respecto a sus funciones.
N/A + Presentacion Informe X
1030020001 116 INDUCCIONES
1030020001 116 1 Induccién de Profesores Restringido 2 10 X X Luego de diez (10) afios de retencion en el Archivol
© « Comunicaciones Intemas X Central se conserva como evidencia de la induccion a
© « Listados de Asistencia X los profesores de la Universidad.
N/A + Evaluacion X
N/A * Reporte Estadistico X
1030020001 166 OFERTA ACADEDICA FORMATIVA
Luego de pasado el tiempo de retencion en el Archivo
1030020001 166 1 Ampliacion de la Oferta Formativa Programas Nuevos Restringido 7 7 X Central que es de siete (7) afios, se conservan, ya que
. . evidencian el desarrollo de la gestion con respecto a
© + Condiciones de Calidad Programa Nuevo X sus funciones.
© * Malla Curricular X
© + Syllabus Primer Semestre X
© + Documento Sintesis X
© + Copia Acuerdo de Conseio Superior X
© + Comunicacién Envio Carpeta a la DPE X
Luego de pasado el tiempo de retencion en el Archivo
1030020001 166 2 Renovacién y/o Modificaciones al Registro calificado de programas Restringido 7 7 X Central que es de cinco (5) afios, se conservan ya que
evidencian el desarrollo de la gestion con respecto a
® + Copia Documento de Autoevaluacion X sus funciones.
© + Condiciones de Calidad Programa de Modificacion y/o Renovacion X
© *Malla Curricular X
© * Syllabus Primer Semestre X
© + Documento Sintesis X
© + Plan de Transicion X
© + Copia Acuerdo de Consejo Académico X
© + Comunicacién Envio Carpeta a la DPE X
1030020001 174 PLANES
1030020001 174 2 Planes de Trabajo CLEO Restringido 2 10 X Luego de diez (10) afios de retencion en el Archivol
N/A + Plan de Trabajo X Central se conserva, ya que evidencia el desarrollo de
la gestion y de la ejecucion del PID.
1030020001 195 PROYECTOS
1030020001 195 7 Proyectos de Investigacion Restringido 5 5 X Luego de pasado el tiempo de retencion en el Archivo
N/A « Documentos X Central que es de cinco (5) afios, se conservan ya que|
evidencian el desarrollo de la gestion con respecto a
sus funciones.
1030020001 195 18 Proyectos CLEO Restringido 2 5 X Pasado el tiempo de retencion en el Archivo Central se|
© « Comunicaciones Internas X conserva, ya que evidencia la gestion con respecto a
N/A « Cronogramas X sus funciones asignadas.
© + Listados de Asistencia X
N/A * Plegables X
N/A + Soporte Fotografico (Si aplica) X
N/A + Soporte Audiovisual (Si aplica) X
N/A + Presentaciones (Si aplica) X
N/A * Productos X X
1030020001 268 TALLERES
1030020001 268 2 Talleres Profesores CLEO Restringido 5 5 X Luego de pasado el tiempo de retencion en el Archivol
N/A + Propuestas de Talleres X Central que es de cinco (5) afios, se conservan, ya que|
© « Listados de Asistencia X evidencian el desarrollo de la gestion con respecto a
NA + Informe de Talleres X 5us funciones.
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1030020001 272 TERTULIAS Restringido
1030020001 22 1 Tertulias CLEO Restringido 2 10 X Luego de diez (10) afios de retencion en el Archivol
© « Listados de Asistencia X Central se conserva como evidencia de la gestion |
N/A « Postulados X evidencia de la ejecucion del PID.
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