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10251.18 CONVENIOS
10251.18.01 C de Colak ion Académi
Solicitud de convenio o de renovacion
Formato aprobacion de firmas
Certificado de existencia y representacion legal
Convenio

Gestion de Convenios|

.pdf
.pdf
.pdf
.pdf

La serie refleja los convenios de cooperacion académica
para el intercambio de estudiantes, docentes e investigadores,
elaboracion ~de proyectos de investigacion  conjuntos,
organizacion de seminarios y conferencias, intercambio de
documentacion y experiencias de interés comun, entre otros
Posee valor primario administrativo. Finalizada la vigencia del
convenio, la informacion se debe custodiar dos (2) afios en el archivo
de gestion en el SharePoint de la dependencia, luego transferir de
forma digital al archivo central para custodia por ocho (8) afios
més. Cumplido el tiempo de retencion la informacion debe
consolidar tanto lo legal que se encuentra en secretaria general
como lo que la dependencia tiene en el expediente. Posteriormente
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.

INFORMES
Informes de Gestion
Informe

10251.33
10251.33.13

.pptx .docs

La serie refleja el informe de las actividades, gestion de los
procesos, progresos y logros obtenidos por el érea, los cuales se
reportan a las areas de Vicerrectoria de aprendizaje 'y
Rectoria, posee valor administrativo. Finalizada la vigencia
anual, la informacion se debe custodiar dos (2) afios en el archivo
de gestion, debidamente organizada en el repositorio institucional
(SharePoint). Cumplido el tiempo de retencion, se debe eliminar
por perdida de sus valores primarios y por carecer de valores
secundarios para la institucion, de conformidad con los procedimientos
del Programa de Gestion Documental, dejando registro en el formato
de Acta de Eliminacion de Documentos de Archivo, segin lo
establecido en el articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019.
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10251.33.13 Informes de Sostenibilidad Titulacian X 1 2 X A través de estos documentos, las dreas comunican sus
Informe resultados 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 méas. 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 informacion 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.
10251.35 INSTRUMENTOS DE CONTROL ” .
10251.35.30 Instr de Control Seguimi aCo Gestién de Convenios X 5 X La serie refleja la gestion de seguimiento a los convenios suscritos,
Control de seguimiento de convenios Xls posee valore primarios administrativos. A partir de la actualizacion
Maestro de convenios Xls de la version del control, la informacién se debe custodiar cinco (5)
afios en el archivo de gestion ya que se actualiza constantemente.
Se debe garantizar que la documentacion se encuentre en el
repositorio  institucional (SharePoint), identificando su estructura
l6gica a nivel de carpeta y subcarpetas segln la serie documental.
Cumplido el tiempo de retencion la informacion 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 registro en el formato de Acta de Eliminacion de
Documentos de Archivo, de conformidad con el Articulo 22 de
Acuerdo 004 de 2019,
10251.53 PROGRAMAS Gestion de Movilidad de
10251.53.39 Programas de Movilidad I"tm:iz::zizndome X 2 3 X .La ser.\e evidencia el .proceso de in.terca.mbio nacional o
. internacional de los estudiantes de la universidad, posee valor
Programas de movilidad .pdf o o - ! .
Formulario de aplicacion s pnmarm 'admlnlslrallvo. Fmah;ado el proce?o de intercambio, la
o informacién se debe custodiar dos (2) afios en el archivo de
Acuerdo aca(.iemfFo pf gestion, luego transferir al archivo central para custodia por tres
Carta de motivacion o pdf (3) afios mas. Se debe garantizar que la informacion se
Pruebas internacionales del dominio del idioma .docs. Pdf encuentre debidamente organizada por vigencia anual en el
Fotocopia de la visa -docs. Pdf repositorio institucional (SharePoint) identificando su estructura logica
Fotocopia de pasaporte .docs. Pdf a nivel de carpeta y subcarpetas segin la serie documental
Seguro médico .docs. Pdf Cumplido el iempo de retencion la informacion se elimina de
Hoja de vida pdf acuerdo con los procedimientos establecidos en el Programa de
Certificado de notas .pdf Gestion Documental teniendo en cuenta que pierde sus valores
Carta de aceptacion .pdf primarios, queda evidencia del intercambio en la historia académica
del estudiante, custodiada por el area de admisiones 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.
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10251.60. REPORTES Gestion de Movilidad de
e Intercambio y doble X X .
10251.60.12 Reportes de Movilidad SNIES Titulacién X 2 3 X La serie contiene el consolidado institucional de las movilidades
- docentes, administrativas y estudiantiles internacionales tanto
Informe Movilidad SNIES xXls N
entrantes como salientes el cual se carga a la plataforma de
internacionalizacion de Min Educacion, posee valor primario
administrativo. Finalizado el envio del reporte, la informacion se
debe custodiar dos (2) afios en el archivo de gestion, luego
transferir de manera digital al archivo central para custodia por tres
(3) afios mas. Se debe garantizar que la informacion se encuentre
debidamente organizada por vigencia anual en el repositorio
institucional (SharePoint) identificando su estructura logica a nivel
de carpeta y subcarpetas segin la serie documental. 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. Normatividad externa: Resolucion 1780 del 18 de marzo de
2010
CONVENCIONES
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO SOPORTE NIVECDE UE[ TeEMPOBE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
NE= Nivel Estructural DF= Documento Fisico :S;i;;’z:’ ;”nr:;:?fu‘?:vmns«i:wma CT= Conservacion Total
conocida, i facimente accesibe
- ) o Comtderad S pade e | —
5= Serie SEYRéESbseries Actividades planificadas |P== Pocumento Electrénico. - Jncciia uizada por gupo e E= Eliminacion Instrucciones de la administracién de la serie o subserie
Tipologias documentales porla nstucion v e 0= Digalizacién documenta.
Ss= Subserie DH= Documento Hibrido (aplica alde ia unersidad. A= Archivo Central
la serie /o subserie) U= Publico: Pusde ser visble a .
cualquier usuario que la requiera. S=Seleccion
7/ g /
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