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(DEPENDENCIA) cODIGO NOMBRE Abril de 2018
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(OFICINA
PRODUCTORA) CODIGO NOMBRE
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL LUGAR DE ALMACENAMIENTO CARGOS CON ACCESO PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES AG. [AcC [ P L [alo][s]E Fisico | Magnético
Archivo del Rector Soporta tnicamente la gestidn de este
- Equipo de Equipo de | proceso, por tanto, se elimina una vez
15401001-33 :COMPA:NAWE:‘ TOf\CLASES 2 afios ,.0 X X | Coordinacién Coordinacion culminado el tiempo de retencién en
compaiiamiento a clases afios e  Docentes el archivo de gestién.
Archivo del Rector Soporta Unicamente la gestion de este
ACTAS 0 Equipo de Equipo de | proceso, por tanto, se elimina una vez
15401001-01 Actas 2 afios afios X X | Coordinacion Coordinacidon culminado el tiempo de retencién en
Soportes el archivo de gestion.
Archivo del e  Rector Soporta unicamente la gestion de este
Equipo de Equipo de | proceso, por tanto, se elimina una vez
ACTA DE COMPROMISO ACADEMICO N 0 X X | Coordinacién Coordinacion culminado el tiempo de retencién en
15401001 -34 . . 2 afios » i . L.
Acta de compromiso académico anos e Secretaria de | el archivo de gestion.
rectoria
o Jefes de drea
15401001-35 ANECDOTAR@ VIRTUAL 12 afios P Aplicativo Sigaweb | Comunildad Este documento reposa en la
Anecdotario virtual afos X educativa plataforma Siga web
Archivo de Rector Soporta Unicamente la gestion de este
CXIS:LZ(?SS:CCA%'}TSICCC:\ON DE 0 Rectoria Yy Equipo de | proceso, por tanto, se elimina una vez
15401001 - 36 . ., L, 1 afio . X X | Secretaria Coordinacién culminado el tiempo de retencién en
Autorizacién correccion de valoracion aios . - . L
L académica e  Secretaria el archivo de gestion.
académica .
Académica

ﬂonvenciones

AG.: Archivo de gestion

A.C.: Archivo central

P: Papel

EL: Electrénico u otro soporte
CT: Conservacion Total

D: Digitalizacion

S: Seleccion

E: Eliminacion

\EI tiempo en afios descrito en la RETENCION, aplica para la /
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DOCUMENTALES AG. | Aac | P L |cabp]s]E Fisico | Magnético
Archivo del Rector Soporta Unicamente la gestion de este
Equipo de Equipo de | proceso, por tanto, se elimina una vez
CITACION UNICA . 0 X X | Coordinacién vy Coordinacién culminado el tiempo de retencion en
15401001-37 Citacién tnica 1lado afios Secretaria de Docentes el archivo de gestion.
rectoria Administrador  del
sistema
Archi ini te | tio
CONTROL DE ACTIVIDADES DE rc.lvo del RecFor Soporta Unicamente la gres ‘lon de este
RECUPERACION Y SUPERACION 0 Equipo de Equipo de | proceso, por tanto, se elimina una vez
15401001-38 L . 2 aios o X X | Coordinacién Coordinacién culminado el tiempo de retencion en
Control de actividades de recuperacion y afios . -
i6 e Docentes el archivo de gestion.
superacion
Archivo del Rector Soporta tinicamente la gestidon de este
CONTROL DE ASISTENCIA A REUNION DE Equipo o e  Equipo de | proceso, por tanto, se elimina una vez
PADRES DE FAMILIA 0 X X | Coordinacion Coordinacion culminado el tiempo de retencién en
15401001-39 Control de asistencia a reunion de padres 1afo afios e Docentes el archivo de gestion.
de familia
Archivo de e  Rector Soporta unicamente la gestion de este
CRONOGRAMA ACOMPANAMIENTO A 0 Rectoria e  Equipo de | proceso, por tanto, se elimina una vez
15401001-40 CLASES 2 aiios afios X X | Archivo de la Coodinacién culminado el tiempo de retencidn en
Cronograma acompaiiamiento a clases Coordinacién el archivo de gestion.
15401001-41 PLAN DE DESARROLLO DE CLASES 2 a 0 Archivo del | Algunos docentes Rector Soporta Unicamente la gestién de este
Plan de desarrollo de clases an%s 1 afios N 1N\, Rauipo de | lo hacen en Coordinadora proceso, por tanto, se elimina una vez

Convenciones
AG.: Archivo de gestion

A.C.: Archivo central

P: Papel

EL: Electrdnico u otro soporte
CT: Conservacion Total

D: Digitalizacion

S: Seleccion

E: Eliminacion
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DOCUMENTALES AG | Ac | P | |ca[bp][s]E Fisico | magnético
X X | Coordinacién medio digital y | ¢ Docentes culminado el tiempo de retencién en
deben dejarlo en el archivo de gestién.
medio magnético
Algunos docentes Rector Soporta Unicamente la gestion de este
PLAN DE DESARROLLO DE CLASES lo hacen en Equipo de | proceso, por tanto, se elimina una vez
15401001-42 | PREESCOLAR 2afi0s | 0 X X medio digital y Coordinacién culminado el tiempo de retencion en
Plan de desarrolio de clases preescolar anos deben dejarlo en | ® Docentes el archivo de gestion.
medio magnético
Archivo del | Computadores de: e  Rector Soporta dnicamente la gestién anual
Equipo de | Rectoria Equipo de | de este proceso, por tanto, se elimina
Coordinacion, Coordinaciones “Coordinacion una vez culminado el tiempo de
15401001-43 PLAN DE ESTL!D!OS Y PROYECTOS 1 afio ? X X X | secretaria de | Administrador del Jefes de area retencion en el archivo de gestion.
Plan de estudios y proyectos afos rectoria v | sistema Docentes
Biblioteca Biblioteca e  Equipo de
orientacion
Archivo del | Computadores de: Rector Soporta unicamente la gestion anual
Equipo de | Rectoria Equipo de | de este proceso, por tanto, se elimina
PLAN DE MEJORAMIENTO PROFESIONAL o 0 Coordinacion, Coordinaciones Coordinacién una vez culminado el tiempo de
15401001-44 . . . 3 afos o . L. R )
Plan de mejoramiento profesional anos X X X | Secretaria de e  Gestidon Humana retencion en el archivo de gestion.
rectoria y :
Biblioteca
PLAN OPERATIVO ANUAL (P.O.A.) 0 Archivo del | Computadores de: e  Comunidad Soporta Unicamente la gestién anual
15401001-31 Cronograma institucional de actividades 1 afo afios Equipo de | Rectoria educativa de este proceso, por tanto, se elimina
Direccionamiento estratégico (Mision — . Lgordinacion, Coordinaciones una vez culminado el tiempo de
P
. — N
K Convenciones \ &«Ll'l E(@Q e E AR A b
Jefe de Rre: Jete de Archivo

AG.: Archivo de gestion

AC.: Archivo central

P: Papel

EL: Electrénico u otro soporte
CT: Conservacion Total

D: Digitalizacion

S: Seleccion

E: Eliminacion

QI tiempo en afios descrito en la RETENCION., aplica para Ia/
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DOCUMENTALES AG. |Ac | P | [ca]|b]s]E Fisico | Magnético
Visién — Valores — Principios) X X X | Secretaria de | Administrador del retencién en el archivo de gestidn.
Horarios rectoria y | Sistema
Organizacion curricular Biblioteca Biblioteca
Organizacién administrativa (Listado de
docentes — directorio de correos, etc.)
Plan de estudios
Plan de mejoramiento institucional
Resumen de proyectos pedagégicos
PROYECTO EDUCATIVO INSTITUCIONAL En el aplicativo del | ¢  Comunidad El P.E.I. es la carta de navegacion de la
P.E.Il SGC 1SOTools educativa Instituciéon teniendo en cuenta Ila
Gestion Académica X X (protegido) legislacion colombiana (Ley General de
Gestion Administrativa y Financiera Equipos de la Educacién 115 del 94)
Gestion a la Comunidad computo de
15401001-32 Gestion Directiva 5 afios ~0 Cf)o'rdlnaaon y
anos Biblioteca
Archivo del | Computadores de: e  Rector Este documento se registra en la
- . Equipo de | Docentes e  Coordinadoras plataforma Sigaweb, por tanto, los
15401001-45 2EG.' StTR?j Dj DESEMEENO 3§APEM1CO 2 afios 9 Coordinacion e Docentes soportes fisicos se eliminan una vez
€gistro de desempeno academico anos X X X e Administrador del | culminado el tiempo de retencién en
P N sistema el archivo de gestion.
( g AN
~ ‘ \ ;,L ¢ leran ‘Rv&}s&& A ~
Convenciones i . Jefe rea ~ Jefe de Archivo
A.G.: Archivo de gestion
A.C. Archivo central
P: Papel
EL: Electronico u otro soporte
CT: Conservacion Total
D: Digitalizacion *
S: Seleccion
E: Eliminacion

@emoo en afios descrito en la RETENCION, aplica para Iaj
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15401001-46 Reporte de novedades del servicio 1 afio = g g =
afos coordinacion una vez culminado el tiempo de
retencién en el archivo de gestion.
Archivo de e  Rector Soporta tinicamente la gestion de este
SEGUIMIENTO ACOMPANAMIENTO A 0 coordinacion e  Coordinadoras proceso, por tanto, se elimina una vez
15401001-47 CLASES 3 afios - culminado el tiempo de retencion en
Seguimiento acompafiamiento a clases anes X X el archivo de gestion.
Archivo de ta | Computadores de: e  Rector Soporta unicamente la gestiéon anual
SISTEMA INSTITUCIONAL DE EVALUACION Coordina_cién, Rectc()jr'l'a . ° Coordina,dora de este proce|sg pgr tanlto, .se elimiga
15401001-48 Sistema Institucional de Evaluacién 1 afio P Secm,a 2 9e C°°r. BIRRes * Jefesdedrea sipSvez| cREde. e Hiempa de
afios X X X | rectoria y | Administrador del | ¢ pocentes retencion en el archivo de gestion.
Biblioteca Sistema
Biblioteca

/Convenciones

A.G.: Archivo de gestion
A.C.: Archivo central
£ Papel
EL: Electronico u otro soporte
CT: Conservacion Total
D: Digitalizacion
Seleccidn
Eliminacion

Q tiempo en afios descrito en la RETENCION, aplica para Ia/
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