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10800.02
10800.02.03

ACTAS

Actas Comité Grupo Primario
Acta

Escuela

..pdf

La serie refleja las decisiones, compromisos y seguimiento
de las actividades del &rea asi como la retroalimentacion sobre las
actividades diarias. Las actas para que tengan validéz deberan ser
firmadas por la persona que haga sus veces de presidente y el
secretario del comité, esta firma puede ser manuscrita o en caso de ser
electrénica, subir la firma escaneada y guardarla en pdf para mayor
seguridad (ver Programa de Gestion Documental). Informacion que
deberd estar almacenada en el sitio oficial de la dependencia
(SharePoint). Posee valores administrativos; finalizado el cierre de
vigencia anual, la informacion se debe custodiar un (1) afio en el
archivo de gestion, luego transferir 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.

10800.02
10800.02.01

ACTAS

Actas Comité de Programa Pregrado y Posgrado
Acta

Decanatura asociada
para Programas
Académicos - DAFA

.pdf

La agrupacion documental refleja las decisiones tomadas que
incidendirectamente el desarrollo de los programas académicos.
Posee valores administrativos; finalizado el cierre de vigencia anual, la
informacion se debe custodiar dos (2) afios en el archivo de gestion,
luego transferir al archivo central para su custodia por ocho (8) afios
mas. Cumplido el tiempo de retencion se elimina la serie documental
mediante procedimientos de borrado seguro, por perder sus valores
primarios y carecer de valores secundarios para la Institucion; dejando
el registro en el acta denominada: Eliminacion Documentos de
Archivo. Se debe garantizar que se encuentre en el sistema de
Informacion designado para tal fin, identificando su estructura logica a
nivel de carpeta y subcarpetas segin la serie documental, permitiendo
su acceso y posterior recuperacion.
Normatividad externa: Decreto Unico Reglamentario del Sector
Educacion 1075 de 2015.
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10800.02
10800.02.09

ACTAS
Actas Consejo de Escuela
Acta

Decanatura

..pdf

La serie evidencia la gestion y aprobacion de actividades e
iniciativas para el desarrollo académico de la escuela, asi mismo
evidencia el desarrollode las actividades misionales de la universidad.
Finalizada la vigencia anual, la informacion se debe custodiar dos (2)
afios en el archivo de gestion, luego transferir al archivo central para
su custodia por ocho (8) fios mas. Estas actas dan cuenta de la
creacion, modificacion, supresiéna de programas y politicas de la
escuela; se convierten en fuente primaria para investigaciones sobre
las decisiones que aportaron al crecimiento del area, mejora de
procesos académicos y desarrollo institucional. Razén por la cual se
deben conservar permanentemente en el Archivo Histérico de la
universidad, ya que desarrollan valores secundarios histéricos y
técnicos, se sugiere almacenar en formato PDF/A que garantice su
preservacion a largo plazo. Se debe garantizar que la documentacion
se encuentre en el sistema de Informacion designado para tal fin,
identificando su estructura légica a nivel de carpeta y subcarpetas
segln la serie documental, permitiendo su acceso y posterior
recuperacion.

Normatividad externa: Decreto Unico Reglamentario del Sector
Educacion 1075 de 2015.
Decreto Unico del Sector Cultura 1080 de 2015 - Articulo 2.8.2.5.9.

10800.33
10800.33.13

INFORMES
Informes de Sostenibilidad
Informe

Decanatura

.Docs

A través de estos documentos, las &reas comunican sus
resultados empactos, reflejando su desempefio. Posee valores
administrativos; finalizado el cierre de vigencia anual, la informaciA®n
se debe custodiar un (1) afio en el archivo de gestion, luego transferir
al archivo central para su custodia por dos (2) afios mas. Se debe
garantizar que se encuentre en el sistema de Informacién designado
para tal fin, identificando su estructura légica a nivel de carpeta y
subcarpetas segun la serie documental. Cumplido el tiempo de
retencion la informacion electronica se elimina mediante los
procedimientos establecidos en el Programa de Gestion Documental,
teniendo en cuenta que la informacién se consolida en el area de
Comunicacion y por perder sus valores primarios; dejando el registro
en el acta denominada: Eliminacion Documentos de Archivo, de
acuerdo con el Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015.
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10800.49
10800.49.05

PLANES
Planes de Escuela
Plan

Decanatura

..pdf

La serie se constituye como el instrumento fundamental en la
gestion estratégica de la escuela, asi mismo evidencia el
desarrollo de las actividades misionales de la Universidad.
Realizada la actualizacion del plan, la informacion se debe
custodiar tres (3) afios en el archivo de gestion, luego transferir al
archivo central para su custodia por tres (3) afios mas. Se debe
conservar permanentemente en el Archivo Historico de la
universidad, ya que desarrolla valores secundarios histéricos y
técnicos, se sugiere almacenar en formato .PDF/A que permita su
preservacion a largo plazo. Se debe garantizar que la documentacion
se encuentre en el sistema de Informacion designado para tal fin,
identificando su estructura légica a nivel de carpeta y subcarpetas
segun la serie documental, permitiendo su acceso y posterior
recuperacion.

Normatividad externa: Decreto Unico del Sector Cultura 1080 de
2015 -Articulo 2.8.2.5.9

10800.49
10800.49.01

PLANES

Planes de Area
Plan

Lenguaje, Cultura,
Creacion, NFI, Centro
humanista y Ed.
Continua

..pdf

La serie compila los planes que permiten resolver las
necesidades, problematicas, o alcanzar mayores desarrollos al
interior del érea, o que obedecen a una programacion especial a
nivel institucional, de tal manera que desde alli se atienda
oportunamente el proceso, asi mismo evidencia el desarrollo de las
actividades misionales de la Universidad. Realizada la
actualizacion del plan la informacion se debe custodiar tres (3) afios
en el archivo de gestion, luego transferir al archivo central para su
custodia por tres (3) afios mas. Se debe conservar
permanentemente en el Archivo Histérico de la universidad, ya que
desarrolla valores secundarios historicos y técnicos, se sugiere
almacenar en formato PDF/A que permita su preservacion a
largo plazo. Se debe garantizar que la documentacion se encuentre
en el sistema de Informacion designado para tal fin, identificando su
estructura logica a nivel de carpeta y subcarpetas segun la
serie documental, permitiendo su acceso y posterior recuperacion.
Normatividad externa: Ley 115 de 1194, Decreto Unico del Sector
Cultura 1080 de 2015 - Articulo 2.8.2.5.9
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10800.52 PROCESOS Decanatura asociada La serie describe el reconocimiento publico de la comprobacion
10800.52.06 Procesos d? Acre‘dltacmn Naf:‘lonal . A&:Z,::g?r[::;/\ X 2 8 X que se realiza por parte del Min. Educacién a la universidad, acerca
Informe al Ministerio de Educacion Nacional -pdf de la calidad de los programas académicos, su organizacion,
Comunicaciones -pdf funcionamiento y el cumplimiento de su funcion  social.
Informe final de acreditacion .paf Posee valor primario de tipo administrativo y técnico,
Resolucion de acreditacion ..pdf Realizada la actualizacion de la acreditacion la informacion se
Informe de autoevaluacion ..pdf debe custodiar dos (2) afios en el archivo de gestion,
Plan de accion para autoevaluacion pdf posteriormente se transfiere al Archivo Central donde se
conservara por ocho (8) afios mas. Cumplido el tiempo de
retencion, se debe conservar permanentemente en el Archivo
Historico de la universidad, ya que desarrolla valores
secundarios historicos y técnicos, se sugiere almacenar en
formato .pdf/A que permita su preservacion a largo plazo. Se
debe garantizar que la documentacién se encuentre en el sistema de
Informacion designado para tal fin, identificando su estructura légica a
nivel de carpeta y subcarpetas segun la serie documental,
permitiendo su acceso y posterior recuperacion.
Normatividad externa: Ley 30 de 1992, Acuerdo CESU 02 de
2006, Decreto Unico del Sector Cultura 1080 de 2015 - Articulo
28259
10800.53 PROGRAMAS Decanatura asociada
10800.53.19 Programas de Difusion y Eventos para Programas X 1 2 La serie refleja los documentos que se generan en el desarrollo y
Inscripcion al evento Académicos - DAFA _pdf, JPG, PMG montaje de eventos institucionales. Posee valor primario de tipo
o administrativo. Se conservaran un (1) afio en el archivo de gestion,
Publicacion del evento -pdf, JPG, PMG ) ) ) -
. luego se transferiran al archivo central para custodia por dos (2) afios
Presentaciones PPTT mas. Cumplido el tiempo de retencién se deben seleccionar los
Invitaciones .pdf registros fotograficos y las memorias ya que aportan al desarrollo
E-cards .pdf, JPG, PMG misional de la universidad para ser transferidos al CAD de acuerdo
Comunicaciones Msg con el proceso establecido por el mismo, el resto de las tipologias
] " documentales se eliminan por pérdida de su valor primario
Registros fotograficos JPG ’ - .
mediante  procedimientos  establecidos en el Programa de
Gestion Documental, dejando registro en el formato de Acta de
Eliminacion de Documentos de Archivo, de conformidad con el Articulo
22 del Acuerdo 004 de 2019.
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10800.57 REGISTROS Decanatura asociada
10800.57.01 Registros Calificados para Programas X 2 3 X La informacion evidencia el resultado de la evaluacion del MEN,
Documento maestro Académicos - DAFA .pdf de las condiciones definidas previamente y se convierte en el aval
Solicitud de estudio .pdf que puede darse en el proceso de desarrollo curricular que nace
Plan de estudio pag web en la oferta del programa con el registro obtenido para
Reglamento académico de los programas pdf materializarse en las tareas propias de docencia, investigacion,
Calendario académico “xls innovacion, creacion artistica y proyeccion, en el marco de una
P o educativo del ’ o cultura de la autoevaluacion. Posee valor administrativo; Realizada
royecoe‘uca V0 dél programa -P la renovacion del registro, la informacion se debe custodiar (2) afios
Homolog'acmnes -pdf en el archivo de gestion y antes de transferir al CAD se debe
Evaluacion de profesores -pdf garantizar que toda la documentacién haya sido entregada al
Flexibilizacion curricular .pdf departamento a  Calidad Académica  quienes seran los
Finalizacion de solicitud de registro calificado ..pdf responsables de transferir los registros calificados a Gestion
Pago ..pdf Documental para su conservacion. Cumplido el tiempo en gestion,
Comunicaciones ..pdf se debe transferir al archivo central quienes lo conservaran por
Notificaciones visita Pares .pdf tres (3) afios. Cumplido el tiempo de retencion la informacion
Agenda de visita pdf se elimna mediante procedimientos de borrado seguro,
Acta de visita de pares pdf teniendo en cuenta que la informacion pierde sus valores primarios
listado de asistencia h i y por carecer de valores secundarios para la Institucion; dejando el
- P registro en el acta denominada: Eliminacién Documentos de Archivo.
Informe de pares académicos ..pdf " ) "
-, Se debe garantizar que se encuentre en el sistema de Informacion
Informe de a}utgevaluau.or? . . -puf designado para tal fin, identificando su estructura logica a nivel de
Concepto Tecnico de Ministerio de educacion -pdf carpeta y subcarpetas segin la serie documental, permitiendo su
Resolucion Registro Calificado .pdf acceso y posterior recuperacion. Normatividad externa: Decreto 1295
de 2010. Por cual se reglamenta el registro calificado de que trata
la Ley 1188 de 2008 y la oferta y desarrollo de programas
académicos de educacion superior.
CONVENCIONES
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NE= Nivel Estructural DF= Documento Fisico nnE :-we\;;::, nmn’:;: «?ncu‘\l;"nr::mng'da CT= Conservacion Total
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5= Serie Ss: Subseries ’;Z:i‘l"ad;‘i‘;zjz:g:iﬁcadas DE= Documento Electronico. concciday ulizada por gupo de E= Eliminacién Instrucciones de la administracion de la serie o subserie documental
o= st Tipelogias documentaies OH= Documerto o (pieaala [ty [ [D=Digtalzacion
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