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Convenciones DF:

C:CONSERVACION S: SELECCION E: ELIMINACION ~O: OTROS SOPORTES

del Comilé Archivo Intersedes del___[DIA | 16 mes| 11 [avo| 2011

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION EN ANOS

ARCH GESTION

ARCH CENTRAL

ORIGINAL

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

0 COPIA

C

S

E

o)

ACTAS

COMITE ACADEMICO ADMINISTRATIVO
Agenda

Acta

Soportes

5

10

Original

X

Finalizado su Tiempo de Retencién en el Archivo Central, las Aclas se
conservan de manera permanente dados su valores histéricos como memoria
de las deliberaciones del maximo cuerpo colegiado de la Sede.

CIRCULARES
Circular

Original

La Serie se elimina al término de su retencidn en el Archivo Cenlral ya que
pierde todos sus valores primarios (administrativos).

ELECCIONES

REPRESENTACION ESTUDIANTIL
Propuestas

Formulario de regislro

Aclas de escrulinio

Lislado de votanles
Comunicaciones
REPRESENTACION PROFESORAL
Propuestas

Formulario de regisiro

Aclas de escrutinio

Listado de votanles
Comunicaciones

Original

La Serie se elimina al término de su retencién en el Archivo Central ya que
pierde todos sus valores primarios (administrativos) y no adquiere otros de tipo
secundario que ameriten su conservacion permanente.

EVALUACION DE CURSOS Y DOCENTES
Formatos de evaluacién

Consolidado de evaluacion

Notificacién al docente

Original

La Serie se conserva de manera permanente en el Archivo Hislérico de la
Universidad por los valores académicos que representa para la Institucion.

GESTION DOCUMENTAL
Tablas de Relencién Documental
Inventarios documentales

Aclas de transferencias

Aclas de eliminaciones
Comunicaciones

Original

Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo Central, la Serie se conserva de
manera permanente en el Archivo Histérico de la Sede como memoria del|
proceso.
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HISTORIAS ACADEMICAS 2 70 Original X Una vez finaliza su liempo de retencién en el Archivo Central, de la Serie se

PREGRADO selecciona una mueslra representaliva para su conservacién en el Archivo

Formulario de inscipcién Histérico.

Formato de Hoja de Vida EL tipo documental “Formalo de Historia de Perfil Integral® es de acceso

Sopories especificos restringido para proleger el derecho constitucional a la inlimidad del estudiante.

Formalo de adiciones y cancelaciones de asignaturas i : z " P :

Formalo de Historia de Perfil Integral B tlempq de retencién en la fase de archlv.o de gestion se contaré a partir delw

Reporte de calificaciones afo siguiente al grado o de la ocumencia de la perdida de la calidad de

Comunicaciones estudiante. z 3

POSGRADO La retencion en Archivo Cenlral (70 afios) se eslablece consideranc_!o el tiempo|

Formulario de inscipcién de vida laboral y académica de los profesionales (entre 30 y 40 afios) ya que|
los principales valores primarios de la serie son de orden legal-probalorio y|

Formato de Hoja de Vida administralivo (cerlificacién del desempefio académico y de realizacion de

Soportes especificos estudios). De igual forma esle periodo permilira definir con claridad cuales

Formato de registro de asignaturas historias académicas adquieren valores hisléricos para disponer de su

Anteproyeclo de Tesis conservacién permanente en el archivo de la Universidad.

Formalo de registro de asignaluras

Recibos de pago de matricula

Comunicaciones

HISTORIAS LABORALES 2 80 Original X una vez finaliza su tiempo de relencion en el Archivo Cenlral, de la Serie se

HISTORIAS LABORALES DOCENTES DE CARRERA
Acto administralivo de nombramiento

Oficio de notificacion del nombramiento

Oficio de aceptacién del nombramiento en el cargo
Copia documento de identificacién

Copia Registro Unico Tributario (RUT)

Copia libreta militar

Hoja de Vida (Formalo Unico Funcién Piblica)
Sopories documentales de estudios

Soportes documentales de experiencia laboral
Acta de posesion

Certificado de Anlecedenles Penales
Certificado de Anlecedenles Fiscales
Certificado de Antecedentes Disciplinarios
Declaracién de Bienes y Renlas

Certificado de aplitud laboral

Afiliacion a salud (EPS)

Afiliacion a pension

Afiliacion a Cesantias

Afiliacién a riesgos profesionales

Aclo administralivos de vacaciones

Aclo administrativo de licencias

selecciona una mueslra representaliva (seleccion que sera derivada de la
trayectoria de algunos profesionales destacados en el &mbito nacional y/ o
temitorial) para su conserva
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ARCH GESTION
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Acto administivo de comisiones

Acto administrativo decascensos

Aclo administralivo de translado

Aclo administralivo de encargos

Acto administralivo de permisos

Acto administrativo de permisos lemporales
Acto administrativo en isncripcion de carrera administrativa
Aclo administrativo suspensiones de contrato
Aclo administrativo pago de prestaciones
Evaluacién desemperio

Plan de trabajo

Informe de actividades

Aclo administrativo de reliro o desvinculacién
HISTORIAS LABORALES DOCENTES OCASIONALES
Copia documento de idenlificacion

Copia Registro Unico Tributario (RUT)

Copia libreta militar

Hoja de Vida (Formato Unico Funcién Publica)
Soportes documentales de estudios

Soportes documentales de experiencia laboral
Certificado de Antecedentes Penales
Certificado de Antecedentes Fiscales
Certificado de Antecedentes Disciplinarios
Declaracitn de Bienes y Rentas

Certificado de aplitud laboral

Afiliacién a salud (EPS)

Afiliacion a pension

Afiliacion a Cesanlias

Afiliacion a riesgos profesionales

Acto administrativos de vacaciones

Aclo administrativo de licencias

Acto administivo de comisiones

Acto administrativo decascensos

Acto administrativo de translado

Acto administrativo de encargos

/Acto administrativo de permisos

Acto administrativo de permisos temporales
Acto administrativo en isncripcion de carrera administrativa
Aclo administrativo suspensiones de contrato
Aclo administrativo pago de prestaciones
Evaluacién desempefio

Plan de frabajo

Informe de aclividades
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INFORMES 5 0 Copia X La serie se elimina al finalizar su retencion en el Archivo Cenlral pues los
INFORMES DE GESTION informes originales se conservan en olras dependencias de la Universidad.
Informe

INFORMES INTERNOS

Informe

5 10 Original X La serie se elimina al finalizar su relencién en el Archivo Central pues los

LIBROS DE SECRETARIA
Formalo de control de entrega de Actas de Grado

informes originales se conservan en otras dependencias de la Universidad.

2 5 Original X Una vez finaliza su tiempo de retencién en el Archivo Cenlral, de la serie se

PROCESO DE ADMISION
Actas de enlrega de material selecciona una muestra para conservacion permanenle en el Archivo Histérico|
Listado de aspirantes como memoria del proceso de admision en esla Sede de la Universidad.
Listado de admitidos
Comunicaciones
Cuadro de puntajes

*|PROGRAMACION ACADEMICA 2 5 Original X La Serie se elimina al término de su relencion en el Archivo Cenlral ya que
Comunicaciones pierde todos sus valores primarios (administralivos).

Necesidades docenles
Programacion presupuestal

PROGRAMA DE MOVILIDAD ACADEMICA
Comunicacién de inicio de etapa de movilidad
Tabla de asignaluras cursadas y equivalencias

2 5 Original X Una vez finaliza su tiempo de retencion en el Archivo Cenlral, de la serie se|
selecciona una muestra para conservacion permanente en el Archivo Histérico,
como memoria del programa en esta Sede de la Universidad.

Informes de seguimienlo

PROGRAMAS CURRICULARES 5 10 Original X La serie se conserva una vez finaliza su tiempo de retencion en el Archivo

PROGRAMAS CURRICULARES DE PREGRADO Central por los valores académicos e histéricos que representa para la
universidad.

Programa Curricular

Acuerdos de creacion y apertura

Planes de estudio

Programacion de asignaluras

Conceplo de evaluadores

Aval del Consejo de Sede

Propuesta de modificacién

Resumen Ejecutivo para modificacién
Conceplo de Evaluadores para modificacién
Aval del Consejo de Sede para modificacion
PROGRAMAS CURRICULARES DE POSGRADO
Programa Curricular

Acuerdos de creacion y aperiura

Planes de estudio

Programacion de asignaluras

Concepto de evaluadores

Aval del Consejo de Sede

Propuesla de modificacion

Resumen Ejeculivo para modificacién
Concepto de Evaluadores para modificacion

Aval del Consejo de Sede para modificacion

,2"0
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RESOLUCIONES 5 15 Original X La serie se conserva una vez agolado su Tiempo de Retencion en el Amh'|w|
COMITE ACADEMICO ADMINISTRATIVO Central por tratarse de Aclos Administrativos que tienen valor histérico para la
Resolucién Universidad.
SECRETARIA DE SEDE
Resolucion
SISTEMA DE QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS 2 3 Original X Una vez finaliza su tiempo de retencién en el Archivo Central, la serie se elimina
Formato de queja, reclamo o sugerencia parque el original del informe consolidado se remile a la Secretaria General y
Comunicacion a oficina involucrada los demas tipos documentales no adquieren valores que indiquen su
Respuesta conservacion permanente en la Universidad.
Sopories e
Informes trimestrales

e, JET

RODRIGO CARDENAS ACEVEDY

Director d€ Sede




