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10014.02 ACTAS Gestion de Educacion X . . . .
» o no Formal La serie refleja las decisiones, compromisos y seguimiento de
10014.02.03 Actas Comité Grupo Primario X 1 2 X las actividades del &rea asi como la retroalimentacion sobre las
Acta .docs actividades diarias. Posee valores administrativos; finalizado el cierre de
vigencia anual, la informaciA®n se debe custodiar un (1) aAo 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 electronica mediante procedimientos de borrado
seguro  (Desmagnetizacion, ~Destruccion  Fisica, ~Sobre-escritura
dependiendo del tipo de informacion), por perder sus valores primarios y
carecer de valores secundarios para la Institucion; dejando el registro en
el acta denominada: Eliminacién Documentos de Archivo.
10014.10. CERTIFICADOS Gestion de Educacion
10014.10.05 Certificados de Seguridad no Formal X 1 1 X La serie refleja la constancia de proteccion integral del riesgo
Certificado Papel contra incendio con la que cuenta la Universidad, emitida por el

cuerpo de bomberos; posee valor administrativo y legal, A partir de la
pérdida de la vigencia del certificado, la informacion se debe custodiar
n (1) afio en el archivo de gestion, luego transferir al archivo central
para su custodia por un (1) afio mas. Se sugiere mantener digitalizado
el ulimo certificado para efectos de consulta y conservacion del
soporte original. Cumplido el tiempo de retencién la informacion se
elimina  mediante  procedimientos  de  borrado seguro
(Desmagnetizacion, Destruccion Fisica, Sobre-escritura dependiendo
del tipo de informacion) para los registros electronicos y picado o
rasgado para la documentacion fisica, teniendo en cuenta que la
informacion  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 Articuo 28225 del Decreto 1080 de 2015.
Normatividad externa: Articulo 87 de la Ley 1801 de 2016 y Articulo 42
de la Ley 1523 de 2012.
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10014.35
10014.35.07

INSTRUMENTOS DE CONTROL

de Control de Asi: ia a Clases

Constancia de asistencia

Gestion de Educacion
no Formal

EPIK

La serie evidencia la asistencia de los estudiantes a clases,
suministra informacion para la aprobacion de los programas;
posee valor administrativo. A partir de la desvinculacion del
estudiante, la informacion se custodiara desde el sistema de
informacién Epik de forma permanente, para dar respuesta a
cualquier consulta que se presente al respecto; teniendo en cuenta
que desarrolla valores secundarios de tipo histérico; bajo el criterio
que todos los registros de la historia académica deben perdurar en
el tiempo, se sugiere almacenar en formato PDF/A o uno que garantice
su preservacion a largo plazo.
Normatividad externa: Resolucién nacional 2624 de 1951.

10014.33
10014.33.13

INFORMES

Informes Insumo para Acreditacion
Evaluacion de seguimiento
Evaluacion al docente

Informe de acreditacion

Evaluacién final del programa

Gestion de Educacion
no Formal

Xls
papel | xIs
Xls
papel

La serie refleja las evaluaciones que se hacen durante el desarrollo de
las materias y/o programas; posee valor administrativo y legal,
Finalizado el cierre de vigencia anual, la informacién se debe custodiar
n (1) afio en el archivo de gestion, luego transferir al archivo central
para su custodia por dos (2) afios més. Se sugiere digitalizar para
efectos de consulta y conservacion del soporte original. Cumplido
el tiempo de retencion la informacion se elimina, mediante
procedimientos de borrado seguro (Desmagnetizacion, Destruccién
Fisica, Sobre-escritura dependiendo del tipo de informacion) para los
registros electrénicos y picado o rasgado para la documentacion
fisica, teniendo en cuenta que la informacion pierde sus valores
primarios y por carecer de valores secundarios para la Institucion;
dejando el registo en el acta denominada: Eliminacion
Documentos de Archivo de conformidad con el Articulo 2.8.2.2.5
del Decreto 1080 de 2015.
Normatividad externa: Decreto 3782 de 2007.
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10014.33 INFORMES Gestion de Educacion
10014.33.13 Inf de no Formal X 1 2 X A través de estos documentos, las &reas comunican sus resultados
Informe .docs e impactos, reflejando  su  desempefio. 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, la informacion debe ser enviada a la depencia
responsable de elaboracion del informe final de Sostenibilidad; una
vez enviada proceder a eliminar mediante procedimientos de
borrado  seguro  (Desmagnetizacion, Destruccion Fisica, Sobre-
escritura dependiendo del tipo de informacion), 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.
10014.53 [PROGRAMAS Gestion de Educacion
10014.53.21 Programas de Educacion no Formal no Formal X 2 3 X | La serie evidencia la oferta de los programas, cursos cortos presenciales
Presentacion Proarama .pdf y virtuales que dicta la sede; asesorias y capacitaciones que
Propuesta comercial -pdf brindan a instituciones externa. Posee valor administrativo y
Portafolio del programa Link técnico.  Una vez actualizado el programa, la informacion se debe
Req!sm de ?Der‘%"a., Xis custodiar dos (2) afios en el archivo de gestion, luego transferir al
Reaistro del inscripcion EPIK ) N < h ¥
Cronograma de actividades s qrchlvo central pgra su cusl.od@ por tres (3)”anos mas. Cump!ldo el
Carta de aceptacion odf tiempo de retencién, se realizara una seleccion cuahtatlya intrinseca
Evaluaciones de aprobacion al curso Micros] de la oferta de programas de mayor demanda, garantizando que la
seleccion se encuentre en el sistema de informacion designado para
tal fin, permitiendo su acceso y posterior recuperacion para
conservacion permanente en el archivo histérico como como evidencia
del desarrollo social y cultural de la sociedad; el restante de la
produccion documental, se elimina mediante procedimientos de
borrado seguro (Desmagnetizacion, Destruccion  Fisica, Sobre-
escritura dependiendo del tipo de informacion), por perder sus valores
primarios y carecer de valores secundarios para la Institucion; 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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