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10033.03 ACUERDOS X 5 X La serie refleja el vinculo que un profesional asignado tiene como
10033.03.01 Acuerdos de Practicas de Mentorias mentor del es.ludiante. en préctica: Posee valor adminigtrativo
. X . y legal, la informacion se gestiona a través del sistema
Ins.crlpcwones (formulario) Qualrics Cénico, excepto las inscripciones que quedan en Qualrics.
Hojas de vida de mfenlores ',qu Finalizado el acuerdo, la informacion se debe custodiar cinco
Acuerdo de mentoria Cénico (5) afios en el archivo de gestion. Cumplido el tiempo de
Rut Conico retencion se elimina de acuerdo con los procedimientos
Documento de identidad Conico establecidos en el Programa de Gestion Documental teniendo
Certificacion bancaria Conico en cuenta que pierde sus valores primarios y por carecer de
Cuenta de cobro Cénico valores secundarios para la Institucion., dejando registro en el
formato de Acta de Eliminacion de Documentos de Archivo de
conformidad con el Articulo 22 de Acuerdo 004 de 2019.
10033.02 ACTAS La serie refleja las decisiones, compromisos y seguimiento de
10033.02.03 Actas de Comité Grupo Primario X 1 2 X las actividades del area asi como la retroalimentacion sobre las
Acta docs actividades diarias. Las actas para que tengan validéz deberan ser
firmadas por el jefe de la dependencia y el secretario, firma puede ser
manuscrita 0 en caso de ser electronica, subir la firma escaneada y
guardarla en pdf para mayor seguridad. Informacion que debera estar
almacenada en el sitio oficial de la dependencia (SharePoint). Posee
valores administrativos; finalizado el cierre de vigencia, la informacion
se debe custodiar un (1) afio en el archivo de gestion, luego transferir
de forma digital, al archivo central para su custodia por dos (2) afios
mas. Cumplido el tiempo de retencion se elimina la serie documental
mediante procedimientos de borrado seguro, (desmagnetizacion,
destruccion  fisica, sobre-escritura dependiendo del tipo de
informacién) por perder sus valores primarios y carecer de valores
secundarios para la Institucion; dejando el registro en el acta
denominada: Eliminacion Documentos de Archivo.
10033.18 CONVENIOS
10033.18.04 Convenios de Practicas Laborales X 2 3 X La serie refleja los convenios que legalizan el proceso de
Certificado de existencia v representacion practicas y pasantias profesionales. Posee valores administrativos y
Rut legales; a partir de la finalizacion del convenio se deben migrar los
Documento representante legal .pdf soportes adicionales que se generen del convenio al CAD Digital
Plan de précticas Movex para que alli sean integrados al expediente Unico. Se sugiere
Convenio .odf digitalizar los soportes fisicos para efectos de consulta. Cumplido el
oapel odf tiempo de retencion la informacion tanto fisica como electronica se
elimina mediante los procedimientos establecidos en el Programa de
Gestion Documental teniendo en cuenta que pierde sus valores
primarios y por carecer de valores secundarios para la Institucion;
dejando el registro en el acta denominada: Eliminacion
Documentos de Archivo de conformidad con el Articulo 2.8.2.2.5 del
Decreto 1080 de 2015 y el articulo 22 de acuerdo 004 de 2019 del
Archivo General de la Nacion. Normatividad externa: Resolucion 3546
de 2018 y Ley 1780 de 2016.
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10033.33 INFORMES La serie contiene el informe de las actividades y logros conseguidos
10033.33.13 Informes de Gestion o . X 3 X en elafio, asi como la evidencia en la gestion de los procesos y
Informe presentado a la direccién Power Bi cumplimiento de compromisos del 4rea, posee valor primario
Informe- de balance académico «docs administrativo, los informes se gestionan y se actualizan
Informe de talento Power Bi constantemente a través de PowerBl. Una vez creada una nueva
version, la informacion se conservara tres (3) afios en el archivo de
gestion. Cumplido el tiempo de retencion la informacion se elimina de
acuerdo con los procedimientos establecidos en el Programa de
Gestion Documental teniendo en cuenta que pierde sus valores
primarios y por carecer de valores secundarios para la Institucion,
dejando registro en el formato de Acta de Eliminacion de Documentos
de Archivo, de conformidad con el Articulo 22 de Acuerdo 004 de
2019.
CONVENCIONES
copieo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO SOPORTE NIVEE bl DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SE= Secreto: Inormacion resuingida)
NE= Nivel Estructural DF= Documento Fisico no divulgada, posee titular, no CT= Conservacion Total
conaida i acimerte accesble, |
- SERIES - 5= Confidencil: Sat puede ser —
5= Serie E'R:lbseries Actividades planificadas |2 Pocumento Electronico. - eonocliay ulzada por gupo e E= Eliminacion Instrucciones de la administracion de la serie o subserie
oo por la institucion IN=interna: Relacionada con las documental.
Tipologias documentales ) funciones de negocioy la operacién D= Digitalizacion
5 DH= Documento Hibrido (aplica a | de a universidad. -
Ss= Subserie | AC= Archivo Central
1a serie ylo subserie) U= Publico: Pucde ser visble &
cualquier usuario que la requiera. S=Seleccion
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