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DIRECCION ACADEMICA
Vigente a partir del 01/01/2017

Convenciones DF:

Oficina Productora:

DIVISION DE REGISTRO Y MATRICULA

Acta de Aprobacién No.

]

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

MES | 12 2016

Aprobacion del Comité Nacional de GPD| DIiA 01 ANO

Presentacion ante el AGN| DIA MES ANO

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS ORIGINAL DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
ARCH GESTION | ARCH CENTRAL O COPIA C S E O
M.DRM-01 ACTAS 5 10 original X Cumplida la retencion en el Archivo Central, la serie se conserva, esta
M.DRM-01.01 COMITE DE MATRICULA DE SEDE conformada por documentos originales que registran memoria
Agenda institucional. Se transfiere al Archivo Histérico.
Acta
Soportes
M.DRM-02 HISTORIAS 5 70 original X Esta serie se selecciona después de pasado su tiempo de retencion en
M.DRM-02.01 ACADEMICAS DE PREGARDO el Archivo Central, ya que adquiere valores secundarios para la
Acta de matricula Universidad.
Credencial de Identificacion Nota: La seleccidn se realiza a través de una muestra representativa,
Documento de Identidad (copia) segin manual de seleccién avalada por el comité de Gestion vy
Registro Civil de Nacimiento (copia) Patrimonio Documental y divulgado por la Oficina de Gestion y
Resultado Pruebas Saber- ICFES Patrimonio Documental.
Autorizacion para Tratamiento de Datos Personales
Constancia y Autorizacion de Notificacion Correo
Electronico
Acta de Grado (copia firmada)
Diploma (copia firmada)
M.DRM-02.02 ACADEMICAS DE POSGRADO

Acta de Grado o diploma de pregrado (copia)
Certificado de Convalidacion del titulo (si aplica)
Documento de Identidad (copia)

Avance satisfactorio o reprobatorio

Registro de calificaciones
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SEDE MEDELLIN

DIRECCION ACADEMICA
Vigente a partir del 01/01/2017

Convenciones DF:

Oficina Productora:

DIVISION DE REGISTRO Y MATRICULA

Acta de Aprobacién No. 4

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

Aprobacién del Comité Nacional de GPD

Presentacion ante el AGN

DIA

01

MES

12

ANO

2016

DIA

MES

ANO

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION EN ANOS ORIGINAL | DISPOSICION FINAL

ARCH GESTION | ARCH CENTRAL O COPIA C S

E

[¢]

PROCEDIMIENTO

M.DRM-03
M.DRM-03.01

M.DRM-03.02

M.DRM-03.03

M.DRM-03.04

M.DRM-03.05

M.DRM-03.06

IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE CALIDAD
AUDITORIAS INTERNAS(Electrénico o Anélogo)
Informe de auditoria interna del proceso
INDICADORES DEL PROCESO (Electrénico o Analogo)
Hoja de Vida de indicadores

Medicién y andlisis

PLANES DE MEJORAMIENTO(Electrénico)
Acciones Correctivas

Acciones preventivas

Oportunidades de Mejora

GESTION DEL RIESGO(Electrénico o Analogo)
Matriz de riesgo del proceso

Planes de Tratamiento(si aplica)

Evaluaciones de la Gestion del Riesgo

GESTION DOCUMENTAL(Electrénica o analoga)
Documentos del proceso

Solicitudes documentales

GESTION DEL SERVICIO

Identificacion de tramites y servicios

Encuesta de percepcion(Si aplica)

Fallas de Prestacion del servicio (si aplica)

2 0 Original

La Serie se Elimina al término de su tiempo de retencion en el Archivo de
Gesdtion debido a que pierde sus valores primarios(administrativos) y no

adquiere otros que ameriten su conservacion.

conservara de manera electronica.

La serie se producird y

Nota: Los diferentes componentes de calidad pueden o no aplicar de acuerdo
a la participacion de la dependencia en el proceso.
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SEDE MEDELLIN

DIRECCION ACADEMICA
Vigente a partir del 01/01/2017
Convenciones DF:

Oficina Productora:

DIVISION DE REGISTRO Y MATRICULA

]

Acta de Aprobacién No.

E: ELIMINACION  O: OTROS SOPORTES
2016

C: CONSERVACION  S: SELECCION

Aprobacion del Comité Nacional de GPD|DIA | 01 [MES| 12 |ARO

Presentacion ante el AGN| DIA MES ANO

RETENCION EN ANOS

ORIGINAL | DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
ARCH GESTION | ARCH CENTRAL O COPIA C S E O
M.DRM-04 INFORMES 2 3 Original X Esta serie se selecciona después de pasado su tiempo de retencion en
M.DRM-04.01 DE GESTION el Archivo Central, ya que adquiere valores secundarios para la
M.DRM-04.02 EXTERNOS Universidad.
M.DRM-04.03 INTERNOS Nota: La seleccidn se realiza a través de una muestra representativa,
segin manual de seleccién avalada por el comité de Gestion vy
Patrimonio Documental y divulgado por la Oficina de Gestion y
Patrimonio Documental.
M.DRM-05 LIBRO DE REGISTRO DE DIPLOMAS 5 15 Original X Cumplida la retencion en el Archivo Central, la serie se
Libro conserva, esta conformada por documentos originales que
registran memoria institucional; se transfiere al Archivo
Historico.
M.DRM-07 PROCESOS 5 15 original X Esta serie se selecciona después de pasado su tiempo de retencion en
M.DRM-07.01 DE ADMISION Y PRUEBAS el Archivo Central, ya que adquiere valores secundarios para la

Calendario o guia

Informe de examen

Informe docentes ausentes, cartas de remplazo de
docentes (digital)

Actas de edificios

Informe de admitidos que no cumplen con la normatividad

Universidad.

Nota: La seleccién se realiza a través de una muestra representativa,
segin manual de seleccién avalada por el comité de Gestion vy
Patrimonio Documental y divulgado por la Oficina de Gestién y
Patrimonio Documental.
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SEDE MEDELLIN

DIRECCION ACADEMICA
Vigente a partir del 01/01/2017

Convenciones DF:

Oficina Productora:

DIVISION DE REGISTRO Y MATRICULA

]

Acta de Aprobacién No.

C: CONSERVACION  S: SELECCION

E: ELIMINACION  O: OTROS SOPORTES

Aprobacion del Comité Nacional de GPD|DIA | 01 [MES| 12 |ANO| 2016

Presentacion ante el AGN| DIA MES ANO

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION EN ANOS ORIGINAL

DISPOSICION FINAL

ARCH GESTION | ARCH CENTRAL O COPIA C S

E

[¢]

PROCEDIMIENTO

M.DRM.08

REGISTRO ASPIRANTES ADMITIDOS

Acta de grado o diploma de Bachiller (copia)
Bachillerato.(original)

Documento de Identidad del responsable del admitido
(copia)

Certificado del Colegio (debe contener caracter y pagos
mensuales o certificar el no pago)

Registros Civiles de Nacimiento de Hermanos (copia)
Recibos de pago servicos publicos (copia)

Certificacion Catastral ambos padres (si aplica. Original)
Hipoteca de la vivienda (si aplica. Copia)

Certificado de Ingresos y Retenciones ambos padres
(copia)

Certificado EPS

Certificados de defuncién o desaparicion (si plica)
Contrato de Arrendamiento o certificado de Tradicion(si
aplica)

Declaracién de Renta (Si plica. Copia)

Certificado de no declarante (si aplica. Original)
Formato de datos socieconémicos

Conceptos Cuerpos Colegiados (fisico o digital)
Certificado de Convalidacion de Titulo

Cuerpos Colegiados

1 0 Copia

La serie se Elimina al término de su retencién en el Archivo de Gestion
ya que pierde sus valores primarios (administrativos) y no adquiere otros

gue ameriten su conservacion.

M.DRM-10

REQUERIMIENTOS Y SOLICITUDES
Solicitud

Respuesta

Soportes

Original

Después de cumplido su tiempo de retencién en el archivo
de Gestidn la serie se elimina por perdida de valor administrativo

M.DRM-11

RESOLUCIONES
DE COMITE DE MATRICULA

Original X

Esta serie se conserva después de pasar su tiempo de retencién en el
Archivo Central va aue adauiere valores secundarios para |a

CARLOS ALBERTO ZARATE YEPES
SECRETARIO DE SEDE

ALBA RUTH MARIN GOMEZ
JEFE SECCION DE GESTION DOCUMENTAL
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