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- - - CONVENCIONES .
SECCION: VICERRECTORIA ACADEMICA CT Conservaciaon Total
, , S. Seleccion -
SUBSECCION: 2213 - FACULTAD DE EDUCACION -
E. Eliminacion
SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL
Reproduccion SERIEIDE
COoDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Pavel Electrénico Archivo de Archivo o s . Técnica del Papel DDHH/DIH PROCEDIMIENTO
ap< (extension) Gestion Central (m/D)
2213-01 ACTAS Expedientes en Soporte Fisico y/o Electrénico. Subserie Documental de valor
Administrativo, Legal o Juridico y Técnico. Culminado el tiempo de Retencién
2213-01.5 Actas de Comité Curricular X X 5 5 X X NA en el Archivo de Gestién, se transfieren los documentos al Archivo Central
* Acta conforme al procedimiento y/o al cronograma de transferencia, con el fin de
* Informes que sean testimonio de la gestion de la Universidad San Buenaventura
. X Medellin. Se debe aplicar procesos de digitalizacion y serdn transferidos al
Presentaciones Archivo Histdrico para conservarse la totalidad de la serie documental. Estos
documentos se deben conservar totalmente y digitalizar, dado que son la
evidencia de las decisiones tomadas en el Consejo Curricular, y adquieren
alcance legal.
2213-01.18 Actas de Comité de Prdcticas X 5 5 X X NA Expedientes en Soporte Fisico y/o Electrénico. Subserie Documental de valor
* Acta Administrativo. Culminado el tiempo de Retencion en el Archivo de Gestion, se
transfieren los documentos al Archivo Central conforme al procedimiento y/o
* Informes al cronograma de transferencia, con el fin de que sean testimonio de la gestién
* Presentaciones de la Universidad San Buenaventura Medellin. Se debe aplicar procesos de
digitalizacion y seran transferidos al Archivo Histérico para conservarse la
totalidad de la serie documental.
2213-01.28 Actas de Consejo de Facultad X X 5 5 X X NA Expedientes en Soporte Fisico y/o Electrénico. Subserie Documental de valor
* Acta Administrativo, Legal o Juridico. Culminado el tiempo de Retencion en el
Archivo de Gestion, se transfieren los documentos al Archivo Central conforme
* Informes al procedimiento y/o al cronograma de transferencia, con el fin de que sean
* Presentaciones testimonio de la gestion de la Universidad San Buenaventura Medellin. Se
debe aplicar procesos de digitalizacion y serdn transferidos al Archivo Historico
para conservarse la totalidad de la serie documental. Se deben conservar
totalmente por el alcance legal de las decisiones tomadas en el Consejo de
Facultad.
2213-01.38 Actas de Reunién X X 2 3 X X NA Expedientes en Soporte Fisico y Electrénico. Subserie documental de valor
* Acta Administrativo. Culminado los tiempos de retencion en el Archivo de Gestién
se transfieren los documentos al Archivo Central conforme al Procedimiento
* Informes y/o al cronograma de transferencia. Se elimina la totalidad de la serie
* Presentaciones documental por carecer de valores secundarios.
2213-07 CIRCULARES Expedientes en Soporte Fisico y Electronico. Subserie documental de valor
Administrativo. Culminado los tiempos de retencion en el Archivo de Gestion
2213-07.1 Circulares Informat/'vas X 1 1 X X NA se transfieren los documentos al Archivo Central conforme al Procedimiento
* Circular y/o al cronograma de transferencia. A los expedientes se les debe realizar una
seleccion cuantitativa del 10% tomando como poblacion las transferencias
realizadas durante el afio de vigencia realizando la seleccién de las unidades
documentales por muestreo aleatorio simple. A los documentos seleccionados
se aplicard el proceso de Digitalizacién y trasferidos al Archivo Histdrico de la
Universidad.
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SECCION: VICERRECTORIA ACADEMICA CT Conservacion Total
, , S. Seleccion -
SUBSECCION: 2213 - FACULTAD DE EDUCACION -
E. Eliminacion
SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL
Reproduccion SERIEIDE
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2213-10 COMUNICACIONES OFICIALES Expedientes en Soporte Fisico y/o Electrénico. Serie documental de valor
Administrativo. Culminado los tiempos de retencion en el Archivo de Gestidn,
2213-10.1 Comunicaciones Oficiales Enviadas X X 1 4 X X NA se transfieren los documentos al Archivo Central conforme al Procedimiento
* Comunicaciones y/o al cronograma de transferencia. A los expedientes se les debe realizar una
seleccion cuantitativa del 10% tomando como poblacién las transferencias
realizadas durante el afio de vigencia realizando la seleccién de las unidades
documentales por muestreo aleatorio simple. A los documentos seleccionados
se aplicara el proceso de Digitalizacion y trasferidos al Archivo Historico de la
Universidad.
2213-10.2 Comunicaciones OfiCiG/ES Internas X X 1 4 X X NA Expedientes en Soporte Fisico y/o Electrénico. Serie documental de valor
* Trasado de documentos Administrativo. Culminado los tiempos de retencion en el Archivo de Gestion,
se transfieren los documentos al Archivo Central conforme al Procedimiento
* Planilla entrega de correspondencia interna y/o al cronograma de transferencia. A los expedientes se les debe realizar una
seleccion cuantitativa del 10% tomando como poblacion las transferencias
realizadas durante el afio de vigencia realizando la seleccién de las unidades
documentales por muestreo aleatorio simple. A los documentos seleccionados
se aplicard el proceso de Digitalizacién y trasferidos al Archivo Histdrico de la
Universidad.
2213-10.3 Comunicaciones OﬂC/G/ES Recibidas X X 1 4 X X NA Expedientes en Soporte Fisico y/o Electrénico. Serie documental de valor
* Comunicaciones Administrativo. Culminado los tiempos de retencion en el Archivo de Gestidn,
se transfieren los documentos al Archivo Central conforme al Procedimiento
y/o al cronograma de transferencia. A los expedientes se les debe realizar una
seleccion cuantitativa del 10% tomando como poblacién las transferencias
realizadas durante el afio de vigencia realizando la seleccién de las unidades
documentales por muestreo aleatorio simple. A los documentos seleccionados
se aplicara el proceso de Digitalizacion y trasferidos al Archivo Historico de la
Universidad.
2213,12 CONSULTOR[AS Y ASESORiAS X X 2 13 X X NA Expedientes en Soporte Fisico y/o Electrénico. Serie documental de valor
— Administrativo y Técnico. Culminado los tiempos de retencidn en el Archivo de
* Acta de inicio Gestion, se transfieren los documentos al Archivo Central conforme al
* Acta de cierre Procedimiento y/o al cronograma de transferencia. A los expedientes se les
debe realizar una seleccion cuantitativa del 10% tomando como poblacion las
* Certificado de experiencia transferencias realizadas durante el afio de vigencia realizando la seleccién de
* Convenio las unidades documentales por muestreo aleatorio simple. A los documentos
seleccionados se aplicara el proceso de Digitalizacion y trasferidos al Archivo
* Informes Histérico de la Universidad.
* Propuesta
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2213, 19 HISTORIAS Expedientes en Soporte Fisico y/o Electrénico. Subserie Documental de valor
- - — Administrativo, Legal o Juridico. Las Historias Académicas de Egresados se
2213-19.1 Historias Académicas X X 6 2 X X NA conservan permanentemente en el Archivo Histdrico por su importancia. Las
* Asignaturas electivas u optativas Historias Académicas Estudiantes Activos, se conservan en el Archivo de
* Autorizacién cambio de plan de estudios Central por su importancia para consulta. Las Historias Académicas de
« ) . .. . . X 3 .. estudiantes Inactivos se conservaran por el periodo de los dos tltimos
Autorizaciones académicas de secretaria seccional, vicerrectoria académica, registros calificados que le apliquen, cumplido éste tiempo se haré eliminacién
vicerrectoria administrativa y financiera y rectoria de los documentos. Las transferencias primarias hechas a los Archivos
* Calificaciones originales Centrales no transfieren las funciones y responsabilidades de los lideres de los
) 3 . . procesos.
* Cancelacion cursos o periodo carta solicitud del estudiante
* Equivalencia entre planes de estudio fichas de seguimiento académico
* Formato cancelacion asignatura y semestre
* Notas de los cursos
* Nuevos planes estudio o modificacion a existentes
* Perdida asignaturas por faltas de asistencia
* Reconocimiento asignaturas equivalentes reintegro y transferencia interna
* Reporte de novedades de calificaciones
* Reporte solicitud Vicerrectoria Académica
* Reserva de cupo
* Situaciones disciplinarias
* Solicitudes académicas paz y salvos
2213-19.5 Historias de Practicantes X X 6 2 X X NA Expedientes en Soporte Fisico y/o Electrénico. Subserie Documental de valor
* Formato hoja de vida estudiantes o base de datos de estudiantes inscritos Administrativo. Se conserva permanentemente en el Archivo de Gestion por su
i ] K importancia para consulta de la documentacién que corresponde al Archivo
* Formato presentacion del estudiante al centro de practicas Central. Las transferencias primarias hechas a los Archivos Centrales no
* Formato acta de iniciacion de practicas profesionalizantes transfieren las funciones y responsabilidades de los lideres de los procesos.
* Contrato de aprendizaje
* ARL
* Formato asesoria y seguimiento a las practicas profesionalizantes
* Informe de practicas
* Evaluacion al centro de practicas
* Formato heteroevaluacion, paz y salvo y certificacion
2213-20 INFORMES Expedientes en Soporte Fisico y/o Electrénico. Subserie Documental de valor
- Administrativo, Legal o Juridico. Culminado el tiempo de Retencion en el
2213-20.5 Informes de Gestion X 2 3 X X NA Archivo de Gestidn, se transfieren los documentos al Archivo Central conforme
* Informe al procedimiento y/o al cronograma de transferencia, con el fin de que sean
* Anexos testimonio de la gestion de la Universidad San Buenaventura Medellin. Se
. debe aplicar procesos de digitalizacion y serdn transferidos al Archivo Historico
Reportes para conservarse la totalidad de la serie documental.
* Bases de datos
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2213-21 INSTRUMENTOS ARCHlViSTlCOS Expedientes en Soporte Fisico y/o Electrénico. Serie Documental de valor
- Administrativo. Culminado el tiempo de Retencién en el Archivo de Gestion, se
2213-21.3 Inventarios Documentales X 1 2 X X NA transfieren los documentos al Archivo Central conforme al procedimiento y/o
* Formato Unico de Inventario Documental - FUID al cronograma de transferencia, con el fin de que sean testimonio de la gestion
de la Universidad San Buenaventura Medellin. Se debe aplicar procesos de
digitalizacion y seran transferidos al Archivo Historico para conservarse la
totalidad de la serie documental.
2213-22 INSTRUMENTOS DE CONTROL X X 1 0 X NA Expedientes en Soporte Fisico y Electrénico. Subserie documental de valor
" - - - Administrativo. Culminado los tiempos de retencion en el Archivo de Gestion
Formato listados control de asistencia se transfieren los documentos al Archivo Central conforme al Procedimiento
* Base de datos y/o al cronograma de transferencia. Se elimina la totalidad de la serie
* Boletines documental por carecer de valores secundarios.
* Registros Multimedia
2213-30 PROCESOS Expedientes en Soporte Fisico y Electrénico. Subserie documental de valor
- Administrativo, Legal o Juridico y técnico. Culminado los tiempos de retencion
2213-30.7 Procesos de Autoevaluacion de Programas X 7 3 X X NA en el Archivo de Gestién se transfieren los documentos al Archivo Central

* Actas

* Boletines

* Encuestas auti
* Formato regis'

* Informes
* Lineamientos

* Programas Ac

* Guia de estud
* Anexos de las

* Cronogramas

* Herramientas

* Autoevaluacion de alta calidad Autoevaluacion de programas

* Cronograma autoevaluacién de programas
* Documentos de autoevaluacion

* Matriz autoevaluacion programas académicos

* Modelo autoevaluacién acreditacién de programas
* Modelo autoevaluacidn registro de programas

* Presentaciones

* Proyecto Educativo

* Registro Calificado

* Guias de condiciones de calidad para la obtencidn, renovaciony /o

* Normatividad: Ley, Decretos y Resoluciones para la gestion del proceso
* Renovacion registro calificado plan de transicién

* Comunicaciones

* Nuevos programas modificaciones renovaciones

* Visita de pares académicos

oevaluacion programas
tros de asistencia

CNA-MEN-CESU

adémicos

io de contexto y mercado
condiciones de calidad de los programas

de gestion de registro calificado Control de registros calificados y

metodologicas

conforme al Procedimiento y/o al cronograma de transferencia. A los
expedientes se aplicara el proceso de Digitalizacion y trasferencia al Archivo
Historico de la Universidad. Se debe conservar totalmente en el Archivo de
Gestién, porque contiene la historia académica del programa, y se requiere
permanentemente para las renovaciones de Registro Calificado y Acreditacion.
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2213-31 PROGRAMAS Expedientes en Soporte Fisico y/o Electrénico. Subserie Documental de valor
— Administrativo. Culminado el tiempo de Retencién en el Archivo de Gestion, se
2213-31.4 Programas Académicos X X 7 3 X X NA transfieren los documentos al Archivo Central conforme al procedimiento y/o
* Actas renovacion de programas al cronograma de transferencia, con el fin de que sean testimonio de la gestion
* Base de datos de los programas de la Universidad San Buenaventura Medellin. Se debe aplicar procesos de
.t digitalizacion y seran transferidos al Archivo Histérico para conservarse la
Codigos SNIES totalidad de la subserie documental.
* Comunicaciones
* Disefio curricular
* Informacion de programas académicos (registro Calificado y acreditacién)
* Informacion visita pares académicos
* Modelo de virtualidad
* Plan de estudio (1. Microcurriculo, 2. Contenidos programaticos, 3. Plan de
* Resoluciones MEN
Responsable Oficina Productora Responsable de Gestion Documental Secretario de Seccional
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