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320.03. ACTAS
Por no adquirir valores secundarios, debido a que son de | Programa
320.03.11 | Actas de Induccidn y Reinduccién a Docentes 2 8 X tipo operativo y no son utiles para la consulta histdrica, | Académico
* Convocatoria Papel cientifica ni cultural, ya que éstos, sirven como referentes
* Informe Papel temporales, sélo mientras estan vigentes; se elimina,
transcurrido el tiempo en el Archivo Central, aplicando el
procedimiento de eliminacién documental adoptado por
* Registro de asistencia Papel la Entidad.
Por no adquirir valores secundarios, debido a que son de | Programa
320.03.12 | Actas de induccidn y reinduccion a estudiantes 2 8 X tipo operativo y no son utiles para la consulta histérica, | Académico
* Convocatoria Papel cientifica ni cultural, ya que éstos, sirven como referentes
* Informe Papel temporales, sélo mientras estan vigentes; se elimina,
transcurrido el tiempo en el Archivo Central, aplicando el
procedimiento de eliminacién documental adoptado por
* Registro de asistencia Papel la Entidad.
., Por no adquirir valores secundarios, debido a que son de | Programa
Actas de Reunion con Docentes X . . s . ..
320.03.13 2 8 tipo operativo y no son utiles para la consulta histdrica, | Académico
* Convocatoria Papel cientifica ni cultural, ya que éstos, sirven como referentes
* Acta Papel temporales, sélo mientras estan vigentes; se elimina,
transcurrido el tiempo en el Archivo Central, aplicando el
* Comunicacion procedimiento de eliminaciéon documental adoptado por
Papel la Entidad.
Actas del Comité Curricular X Eor no aqu'Jirir valores se'CL'Jndarios, debido a qug scin‘de Progr:amg
320.03.15 2 8 tipo operativo y no son utiles para la consulta histérica, | Académico
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* Convocatoria Papel cientifica ni cultural, ya que éstos, sirven como referentes
temporales, sdélo mientras estan vigentes; se elimina,
transcurrido el tiempo en el Archivo Central, aplicando el
procedimiento de eliminaciéon documental adoptado por
* Acta Papel la Entidad.
320.03.18 | Actas del comité de facultad 2 8 X Por no adquirir valores secundarios, debido a que son de | Facultad
* Convocatoria Papel tipo operativo y no son utiles para la consulta histdrica,
cientifica ni cultural, ya que éstos, sirven como referentes
temporales, sélo mientras estan vigentes; se elimina,
transcurrido el tiempo en el Archivo Central, aplicando el
procedimiento de eliminacién documental adoptado por
* Acta Papel la Entidad.
Actas del Comité de Practicas X P'or no adql.Jirir valores se,cgndarios, debido a qug so’n‘de Progr,am.a
320.03.21 2 8 tipo operativo y no son utiles para la consulta histérica, | Académico
* Convocatoria Papel cientifica ni cultural, ya que éstos, sirven como referentes
temporales, sélo mientras estan vigentes; se elimina,
transcurrido el tiempo en el Archivo Central, aplicando el
procedimiento de eliminacién documental adoptado por
* Acta Papel la Entidad.
320.05. BASE DE DATOS
Base de datos docentes X Por no adquirir valores secundarios, debido a que son de Progrlam.a
320.05.01 2 3 tipo operativo y no son Utiles para la consulta histérica, | Académico
* Registro Base de Datos Docentes(Relacién de los Electrénico cientifica ni cultural, ya que éstos, sirven como referentes
docentes vinculados al programa) temporales, s6lo mientras estan vigentes; se elimina,
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transcurrido el tiempo en el Archivo Central, aplicando
el procedimiento de eliminacidn documental adoptado
por la Entidad.
Base de datos estudiantes X Programa
320.05.02 2 3 Académico
Por no adquirir valores secundarios, debido a que son de
tipo operativo y no son utiles para la consulta histérica,
* Registro Base de Datos Estudiantes (Relacién de los N cientifica ni cuI:curaI, Ya que ésto.f), siryen como referer?tes
estudiantes vinculados al programa) Electrénico temporalgs, soI.o mientras esta'n vigentes; se.ellmma,
transcurrido el tiempo en el Archivo Central, aplicando el
procedimiento de eliminacién documental adoptado por
la Entidad.
320.07. CERTIFICACIONES
X Por no adquirir valores secundarios, debido a que son de | Programa
320.07.01 | Certificaciones de horarios a docentes 2 3 tipo operativo y no son utiles para la consulta histérica, | Académico
cientifica ni cultural, ya que éstos, sirven como referentes
temporales, sélo mientras estan vigentes; se elimina,
transcurrido el tiempo en el Archivo Central, aplicando el
procedimiento de eliminacién documental adoptado por
* Solicitud Papel la Entidad.
* Certificado Papel
X Por no adquirir valores secundarios, debido a que son de | Programa
320.07.02 | Certificaciones de horarios a estudiantes 2 3 tipo operativo y no son Utiles para la consulta histdrica, | Académico
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* Solicitud

Papel

cientifica ni cultural, ya que éstos, sirven como referentes
temporales, sdélo mientras estan vigentes; se elimina,
transcurrido el tiempo en el Archivo Central, aplicando el
procedimiento de eliminaciéon documental adoptado por
la Entidad.

* Certificado

Papel

320.18.

DERECHOS DE PETICION

2 10

* Derecho de peticion, Queja, Reclamo, Sugerencia,
Denuncia, Felicitacidon

Papel

* Respuesta

Papel

Agrupacién 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 respuestas prontas y
oportunas en atencién al articulo 23 de la Constitucién.
Manual para el ejercicio de las acciones constitucionales.
Bogota: Editorial Universidad del Rosario, 2007. P. 16.
Para los derechos de peticion se recomienda un tiempo
de retencién de diez (10) anos, contados a partir del
momento en que se notifica la respuesta al ciudadano.
Esta retencion contempla cinco (5) afios para responder a
posibles investigaciones disciplinarias y otros cinco (5)
afios por temas precaucidnales que permitan evidenciar
que las solicitudes de la ciudadania fueron atendidas de
manera clara, oportunay respetando el derecho de turno,
finalizada su retencidn se elimina de acuerdo con el
procedimiento de eliminacion de documentos

Facultad
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establecido por la Entidad
Ley 1755 (30, junio, 2015) Por medio de la cual se regula
el Derecho Fundamental de Peticion y se sustituye un
titulo del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.
320.25. INFORMES
320.25.11 |Informes de propdsito general de la facultad 2 8 X Esta serie documental se deja dos (2) afios en el Archivo | Facultad
* Informe de estudiantes por rendimiento Papel de Gestion y se transfiere al Archivo Central donde
N ) permanecera por ocho (8) afios mas, cumplido este
Informes de resultados generales (informe de . X L s L
., tiempo se realiza una seleccién cualitativa y cuantitativa
gestion) - Papel del 10% de la serie documental, la cual se conserva
* Informe de matriculados Papel totalmente, deben implementar la seguridad de la
* Informe de desertados Papel informacién y los planes de preservacion a largo plazo,
implementados por la Entidad.Los documentos que no
resulten seleccionados se les aplicara el procedimiento de
* Informes a vicerrectoria académica Papel eliminacidon documental adoptado por la Entidad
320.25.15 |Informes de Visita de Pares Académicos 2 8 X X Finalizado su tramite, se conservard dos afios en el|Facultad
Archivo de Gestidn y ocho afios en el Archivo Central. Los
tiempos de retencién, se cuentan a partir del afo
siguiente a la fecha de produccién
Se conservard en su soporte original y previamente a la
transferencia secundaria, deben implementar la
seguridad de la informacién y los planes de preservacion
* Informe Papel a largo plazo, implementados por la Entidad.
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320.33.

PLANES

320.33.04

Plan de necesidades Institucional

* Comunicaciones

Electrénico

* Matriz

Electrénico

Esta serie documental se deja dos (2) afios en el Archivo
de Gestion y se transfiere al Archivo Central donde
permanecerd por ocho (8) afios mas, cumplido este
tiempo se realiza una seleccién cualitativa y cuantitativa
del 10% de la serie documental, la cual se conserva
totalmente, deben implementar la seguridad de la
informacién y los planes de preservacion a largo plazo,
implementados por la Entidad.Los documentos que no
resulten seleccionados se les aplicara el procedimiento de
eliminacion documental adoptado por la Entidad

Programa
Académico

* Informe de seguimiento semestral

Electrénico

320.33.09

Planes de Accion

* Plan

Papel

* Seguimiento al plan

Papel

Esta serie documental se deja dos (2) afios en el Archivo
de Gestion y se transfiere al Archivo Central donde
permanecerd por ocho (8) afios mas, cumplido este
tiempo se realiza una seleccién cualitativa y cuantitativa
del 10% de la serie documental, la cual se conserva
totalmente, deben implementar la seguridad de la
informacién y los planes de preservacion a largo plazo,
implementados por la Entidad.Los documentos que no
resulten seleccionados se les aplicard el procedimiento de
eliminacion documental adoptado por la Entidad

Programa
Académico

320.33.16

Planes de Desarrollo del Plan Docente

Facultad
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* Plan de Trabajo

Papel

* Seguimiento al plan

Papel

Esta serie documental se deja dos (2) afios en el Archivo
de Gestion y se transfiere al Archivo Central donde
permanecerd por ocho (8) afios mas, cumplido este
tiempo se realiza una seleccién cualitativa y cuantitativa
del 10% de la serie documental, la cual se conserva
totalmente, deben implementar la seguridad de Ia
informacién y los planes de preservaciéon a largo plazo,
implementados por la Entidad.Los documentos que no
resulten seleccionados se les aplicara el procedimiento de
eliminacion documental adoptado por la Entidad

320.33.17

Planes de Estudios

* Plan

Papel

Esta serie documental se deja dos (2) afios en el Archivo
de Gestion y se transfiere al Archivo Central donde
permanecerd por ocho (8) afios mds, cumplido este
tiempo se realiza una seleccién cualitativa y cuantitativa
del 10% de la serie documental, la cual se conserva
totalmente, deben implementar la seguridad de la
informacién y los planes de preservacién a largo plazo,
implementados por la Entidad.Los documentos que no
resulten seleccionados se les aplicara el procedimiento de
eliminacidon documental adoptado por la Entidad

Facultad

320.33.23

Planes de Mejoramiento

* Plan

Papel

* Seguimiento al plan

Papel

Esta serie documental se deja dos (2) afios en el Archivo
de Gestion y se transfiere al Archivo Central donde
permanecerd por ocho (8) afios mas, cumplido este
tiempo se realiza una seleccién cualitativa y cuantitativa

Programa
Académico
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del 10% de la serie documental, la cual se conserva
totalmente, deben implementar la seguridad de la
informacién y los planes de preservacién a largo plazo,
implementados por la Entidad.Los documentos que no
resulten seleccionados se les aplicara el procedimiento de
eliminacion documental adoptado por la Entidad
320.33.25 | Planes de Necesidades de Docentes 2 8 X Esta serie documental se deja dos (2) afios en el Archivo | Facultad
* Remision de perfiles Papel de Gestidon y se transfiere al Archivo Central donde
* Evaluacion periodo de prueba Papel p'ermanecera .por ocho (8)' ,anos r'nas., cumplld(? eéte
tiempo se realiza una seleccién cualitativa y cuantitativa
del 10% de la serie documental, la cual se conserva
totalmente, deben implementar la seguridad de la
* Informe informacion y los planes de preservacion a largo plazo,
implementados por la Entidad.Los documentos que no
resulten seleccionados se les aplicara el procedimiento de
Papel eliminacion documental adoptado por la Entidad
320.38. PROGRAMAS
320.38.06 | Programas de Evaluacién Docente 2 8 X Esta serie documental se deja dos (2) afios en el Archivo | Facultad
* Evaluacion del Estudiante Papel de Gestidon y se transfiere al Archivo Central donde
* Evaluacién Jefe de Programa Papel p'ermanecera .por ocho (8). lanos r.nas., cumplld(? e.ste
" - tiempo se realiza una seleccién cualitativa y cuantitativa
Evaluacion del Docente Papel del 10% de la serie documental, la cual se conserva
totalmente, deben implementar la seguridad de la
* Reporte de Evaluacion Papel informacién y los planes de preservacion a largo plazo,
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implementados por la Entidad.Los documentos que no
resulten seleccionados se les aplicard el procedimiento de
eliminaciéon documental adoptado por la Entidad
* Informe de Desempefio Papel
Programas de planeacion de la asienatura X Esta serie documental se deja dos (2) afios en el Archivo | Programa
320.38.16 g P g 2 8 de Gestion y se transfiere al Archivo Central donde | Académico
* Registro de microdisefio Papel permanecerd por ocho (8) afios mas, cumplido este
tiempo se realiza una seleccién cualitativa y cuantitativa
* Registro revision al microdisefio Papel del 10% de la serie documental, la cual se conserva
* Acta de concertacion Papel totalmente, deben implementar la seguridad de la
* Lista de chequeo de docentes Papel !nformauon y los planes d'e preservacion a largo plazo,
* - X implementados por la Entidad.Los documentos que no
Registro de reportes de horas catedra Papel . o o
resulten seleccionados se les aplicard el procedimiento de
* Informe de gestion Papel eliminacién documental adoptado por la Entidad
* Comunicaciones Papel
scti i Esta serie d tal se deja dos (2) af | Archivo | Programa
320.38.17 Programas de practica profe5|or|a| ) 3 X Sta serie documental se aeja dos anos en el Archivo Académico
S — — . de Gestidon y se transfiere al Archivo Central donde
* Solicitud de oferta de practica profesional Papel permanecerd por ocho (8) afios mds, cumplido este
* Comunicacién de aceptacion por parte de la tiempo se realiza una seleccién cualitativa y cuantitativa
empresa de la practica profesional Papel del 10% de la serie documental, la cual se conserva
* Designacion de supervisor Papel totalmente, deben implementar la seguridad de la
* Informes de practica profesional Papel informacidn y los planes de preservacién a largo plazo,
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* Informe de seguimiento a la préctica profesional implementados por la Entidad.Los documentos que no
(plenaria) Papel resulten seleccionados se les aplicara el procedimiento de
* Nota final de la préctica Papel eliminacion documental adoptado por la Entidad
320.38.25 | Programas de registros calificados 2 8 X X Finalizado su tramite, se conservara dos afios en el|Facultad
* Solicitud del registro calificado SACES Papel Archivo de Gestién y ocho afios en el Archivo Central. Los
* Registro para completitud SACES Papel ti.em.pos de retencidén, se cuentan a partir ‘?'?' ano
* Registro académico papel siguiente ? la fecha de produccién
" - — Se conservara en su soporte original y previamente a la
Registros de requisitos Papel transferencia secundaria, deben implementar la
* Renovacion del registro calificado seguridad de la informacion y los planes de preservacién
Papel a largo plazo, implementados por la Entidad.
* Comunicaciones Papel
X P'or no adqulirir valores seICL'.lndarios, debido a que scin'de Programa
320.38.43 | Programas de permanencia y graduacién estudiantil 2 3 tipo operativo y no son Utiles para la consulta historica, | Académico
* Asesorias Papel cientifica ni cultural, ya que éstos, sirven como referentes
temporales, sélo mientras estan vigentes; se elimina,
transcurrido el tiempo en el Archivo Central, aplicando el
procedimiento de eliminacién documental adoptado por
* Seguimiento Papel la Entidad.
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CT: Conservac

E: Eliminacion

CONVENCIONES
ion Total

D: Digitalizacién

S: Seleccidn

FIRMAS RESPONSABLES

Secretario General

Jefe de archivo y gestion documental

Ciudad y fecha: 15 de diciembre de 2022




