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CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION EN ANOS|SOPORTE| DISPOSICION FINAL NOTAS
Dep. Serie |Subserie| Serie Documental (S) Subserie Tipo documental Gestion | Central | P [EL| E S [CT|[D
10301002 3 ACTAS

Actas de Comité de |- GC-F-003 Acta de reunién Por sus valores para la historia su disposicion

6 Admisiones « DH-FT-032 Asistencia 5 10 X | X X final es conservacién total en los dos
soportes.
* GC-F-003 Acta de reunién Por sus valores para la historia su disposicién
38 Actas de Trabajo [+ DH-FT-032 Asistencia 1 2 X | X X final es conservacion total en los dos
* Anexos soportes.
10301002| 34 EXENCIONES

« Listado general de Admisiones

Exenciones v Registro Una vez cumplidos los tiempos de retencién
2 académicas Mejor |7 Listad 1 2 X X la serie documental se elimina ya que no
Promedio o g o por progrla’ma cuenta con valores secundarios.
» Copia de resoluciéon
10301002| 36 HISTORIAS
* AR-FT-017 Lista de chequeo
Historia Académica
« Recibo de pago de inscripcién
« Copia del documento de
identidad
« Copia del diploma de bachiller
y/o acta de grado
« Examen de Estado
;;;rltjlz)cacmn salud EPS (Segdn A pa.rtir del primer afio del egreso ’del
- Copia de un recibo de servicio estut_;hante y este graduado, se_transfe_rlra al
publico Archivo Cgptral; una vez.cumplldo el Itlem.po
« Certificacion de notas de re'ter_1C|on, se selc_acuonan las HIStOI’IaS
originales con intensidad horaria Académicas Qe ?§tudlan.tes re.con.oudos por
« Acta de Homologacion sus_aportes aentl_flcos e |pvest|gat|vos a nivel
Historias « Resultado del examen o nacional 3 e internacional, para su
3 Académicas certificacion de la entidad 1 59 X X | X | X | X |conservacion total.

competente del pais
correspondiente

« Fotocopia del pasaporte

« Visa estudiantil

» Novedades académicas

» Paz y salvo para grado

* Hoja académica

 Copia de examen SABER PRO
* Paz y salvo de exdmenes
preparatorios (Estudiantes de
Derecho)

* AR-FT-008 Lista de chequeo
candidatos a grado (Si aplica)
« Acta de grado

IMPORTANTE: Seran reactivados los
expedientes de los estudiantes que retomen
sus estudios en la institucién en modalidad
de pregrado o posgrado, con el fin de
conformar un Unico expediente académico
evitando la duplicidad de documentos.
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* AR-FT-017 Lista de chequeo
Historia Académica
« Recibo de pago de inscripcion
« Copia del documento de
identidad
« Copia del diploma de bachiller
y/o acta de grado
« Examen de Estado Una vez realizado el proceso de inscripcion,
« Certificacion salud EPS (Segun los documentos se conservaran por un afo;
. aplique) en el cual el aspirante puede realizar el
9 Inscr.lto no « Copia de un recibo de servicio 1 0 X X proceso de matricula o solicitar la devolucion
Matriculado publico de documentos. En caso de no realizar
« Certificacion de notas ninguno de los dos procesos, los documentos
originales con intensidad horaria seran eliminados.
« Acta de Homologacién
* Resultado del examen o
certificacion de la entidad
competente del pais
correspondiente
« Fotocopia del pasaporte
« Visa estudiantil
INSTRUMENTOS DE
10301002| 41 CONTROL
Registro de Notas ITa_serie documental es de conservarlci(_jn total
32 Oficiales Pregrado * Registro de calificaciones 1 0 X X Unicamente en el sistema académico. El
usuario no imprime el registro.
’ La serie documental es de conservacion total
33 Re:g_lstro de Notas |, Registro de calificaciones 1 0 X X unicamente en el sistema académico. El
Oficiales Posgrado - . - .
usuario no imprime el registro.
10301002| 42 INVENTARIOS
Subserie transversal para todos los procesos:
El inventario documental estd conformado por
cada una de las series y subseries documentales
7 Inventario + GD-FT-006 Formato Unico de 1 0 X X bajo responsabilidad directa de la dependencia.
Documental Inventario Documental - FUID De consulta y actualizacién permanente en el
Archivo de Gestion.
Acuerdo de Consejo Superior No. 18 del 14 de
julio de 2016. Art.4
OPCIONES DE
10301002 58 GRADO
La serie documental es de conservacion total
en el sistema académico a partir del afio
N - 2018.
6 Semlngrlqs d? : S.OI'C'tUdes de los programas 1 9 X X Los soportes documentales anteriores al
grado institucional |- Listado de notas 2018 se conservaran en medio electronico,
una vez cumpla su tiempo de retencién en
Archivo Central.
10301002 60 PARAMETRIZACIONE
« Plan de estudio por programa
Parametrizacion de | Aprqpacpnes La serie documental es de conservacion total
1 . * Modificaciones 1 0 X X ) .
Planes de Estudio e en el sistema académico.
« Verificaciones
* Pre-requisitos
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La serie documental es de conservacion total
. en el sistema académico.
Parametrizacién de |+ Informe de presupuesto .
2 Ed » .p ta d rtura del 1 9 x | x X Los soportes documentales anteriores al
ucacion ropuesta de apertura de 2018 se conservaran en medio electrénico,
Continua curso . ..
una vez cumpla su tiempo de retencién en
Archivo Central.
10301002| 69 PROCESOS
« Informe de Consejo Académico
« Circular informativa
« Listados iniciales
* Reporte de Admisiones y
Registro
» Paz y salvo académico
« Paz y salvo financiero . . "
.p | bibliot Una vez cumplidos los tiempos de retencion
. Naz yds EVO lblioteca en el Archivo Central, se seleccionan los
Procesos . Sgl\'ls'tad esd invitaci tipos documentales de tramites de entrega
12 Académicos de di il rl]ul s de Invitaciones 1 9 X X | X | X | X |de diplomas y los informes de consejos
Grado adiclonales académicos para proceso de digitalizacion y
« Listado de entrega de . - .
invitaci facultad posterior conservacion, los demas
invitaciones a lacultades documentos seran eliminados.
« Listados de entrega de carnet
de egresados
« Protocolos oficiales de
ceremonia
« Tramite de entrega de
diplomas
« Listados oficiales de grados
Procesos de » Documentos de identidad
21 Educacion * Recibos de pago 1 9 x| x| x X Una vez cumplidos los tiempos de retencion
Continua Oferta « Listados de Asistencia se digitalizan los documentos y se eliminan.
Abierta « Registro en el sistema EDUCO
Procesos de . -
22 Educacion :Ic_zlstgd%s IOﬂu?Iets 1 9 x| x| x X Una vez cumplidos los tiempos de retencién
Continua Oferta opia def contrato se digitalizan los documentos y se eliminan.
* Registro en el sistema EDUCO
Cerrada
10301002| 79 SERVICIOS
* AR-FT-003 Solicitud de Los certificados que no sean reclamados
constancia de estudio después de tres meses a partir de la fecha de
- * AR-FT-023 Solicitud certificado L P
16 Solicitud de de buena conducta 1 0 X X solicitud seran eliminados.

Certificaciones

« Certificados no reclamados
« Certificados de buena
conducta

Una vez cumplidos los tiempos de retencion,
se procede a realizar eliminaciéon ya que no
cuenta con valores secundarios.
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Si existe vinculo académico entre la persona
que comete adulteracion de documentos y la
instituciéon, el proceso se archivara en el
expediente Académico correspondiente.
« Solicitudes
« Listados Si los documentos Adulterados pertenecen a
Verificaci « Notificaciones a Consejos personas que no han tenido vinculo con la
17 Aen(;gaqones profesionales 2 0 X X | X institucion estos seran conservados por la
cademicas * Notificaciones a entidades Direccién en el Archivo de Gestion hasta
externas cuando crea necesario.
* Documentos adulterados
Las solicitudes, listados y Notificaciones
después de cumplido el tiempo de Retencion
en el Archivo de Gestidn, se seleccionan para
eliminacion.
NOMBRE Y CARGO DEL RESPONSABLE DEL MONICA LILIANA LOSADA RUIZ
PROCESO: DIRECTORA DE ADMISIONES Y REGISTRO
7
CONVENCIONES FIRMA RESPONSABLE DEL PROCESO: dy/ca/
P = Papel / '
EL= Electrénico NOMBRE Y CARGO JEFE DE OFICINA DE JHON EDISON PENAGOS ARIAS
GESTION DOCUMENTAL: COORDINADOR DE GESTION DOCUMENTAL
E = Eliminacién FIRMA JEFE OFICINA DE GESTION )\m ~\/
S = Seleccién DOCUMENTAL: ~ =
CT = Conservacion Total
D= Digitalizacién FECHA DE APROBACION: 16 de diciembre de 2020 - Acta No.03 - Comité Interno de Archivo
Elaboré: Jhon Edison Penagos Arias
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