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RETENCION DISPOSICION FINAL
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Archivo M/

de CT| E S
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PROCEDIMIENTOS

24-2 ACTAS
24-2.1 Actas de Acuerdo pedagogico X
* Listado de asistencia
* acuerdo propuesto
* Acta
24-2.4 Actas de Comité Curricular X
» Convocatoria al comité Finalizadasuretencionseelimina,nogeneravalores
+ Listado de asistencia secundarios, originalen Direccion académica
* Acta
24-2.6 Actas de Comité de autoevaluacion 3 2
docente
« Convocatoria al comité
* Listado de asistencia
* Acta
24-2.18 Actas de Comité de Trabajos de X X

Grado Finalizada su retencion en el Archivo de Gestion
» Convocatoria al comité se transfiere al Archivo Central ,se conserva porque
+ Listado de asistencia Registra memorias institucionales. Se digitaliza
* propuestas trabajo grado
24-2.37 Actas de Reunidn 3 4 X X
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CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | Archivo . PROCEDIMIENTOS
Archivo M/
de. . | Central CT D S
Gestion

« Convocatoria a la Reunion Finalizada su retencion en archivo de gestion se

* Listado de asistencia transfiere al archivo central, se conserva porque posee

* Acta valor secundario
24-2.38 Actas de Sustentacién de trabajos 3 2

de grado Acuerdo 009 de 04/08/2010, Finalizadalaretencion en central

« Convocatoria a la Sustentacion seeliminasoporte papel, pierde valor secundario, se conserva

* Listado de asistencia el CD. Archivo electronico

+CD
24-12 CIRCULARES . . -

. . . Finalizada suretencion seelimina, nogenera valores
24-12.1 Circulares informativas 1 1 .
. secundarios

* circulares
24-15 CONCEPTOS
24-15.2 Conceptos técnicos 3 2 Finalizada su retencion se elimina, no genera valores

* Solicitud elimina porque pierde valores primarios

* Documentos soportes
24-17 CONSTANCIAS
24-17.2 Constancias de estudio Seentregalaconstanciaal solicitante, finalizada su retencién en

* solicitudes 1 1 archivo central se elimina, no genera valores secundarios, se
* recibos de pagos conserva archivo digital

24-17.3 Constancias de paz y salvo
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CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | Archivo . PROCEDIMIENTOS
Archivo M/
de. .| Central CT| E D S
Gestion
 constancias

24-27 EVALUACIONES Acuerdo 007 2015, Finalizadalaretencion enelarchivocentral
24-27.1 Evaluacion de actividades de se elimina, no genera valores secundarios original en

investigacion X historia laboral

* seguimiento
24-27.3 Evaluacién de desempefio docente 3 2 X Acuerdo 00.1 dg 2009, Finalizada laretencion gn el a'rc.hivo

. asignacion de puntaje cgntrql seelimina, nogeneravalores secundarios, original en

+ seguimiento historia laboral
24-275 Evaluacion de programas X X Finalizadasu retenciénen Archivocentral, seconservay

* seguimiento digitaliza, genera decisiones académicas y administrativas
24-29 INDICADORES
24-29 1 Indicadores de gestién X Finalizadasuretencionseelimina,nogeneravalores

* matriz de indicadores secundarios
24-30 INFORMES
24-30.1 Informe a organismos de control 3 2 x |Finalizadasuretencion enel central seleccionarel5% de cada

* requerimiento 5afios,aquellosquetenganrelevanciaypasanalarchivo

* Informe consolidado histérico.

» oficio remisorio
24-30.2 Informe académico de Gestidn x |FInalizadasuretencion en elcentral seleccionar el5% de cada
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oo | demalcT| €| s
Gestidn
* solicitud 2anos,aguellosquetenganrelevanciaypasanalarchivo
* informe coordinadores y docentes Historico.
24-30.7 [nsfcc))lzgilﬁdde Gestion 3 2 X Finalizadasuretencionseelimina,nogeneravalores
. secundarios, su original enviceacademica
* informes
24-40 OPCIONES DE TRABAJO DE GRADO
24-40.1 Linea de actualizacién o
profundizacion
* solicitud
* aprobacion
-’convenlo — _ Finalizada su retencion en el archivo central,se conserva y
24-402 | Linea de Investigacion (Trabajo de digitaliza, archivo electrénico, genera decisiones académicas
grado) 3 7 X X

* anteproyecto

* aprobacion

* asignacioén de jurado

* correcciones

* sustentacion

24-40.3 Linea de Investigacion cientifica
* publicacion Finalizadasuretencionenelarchivocentral, seconservay
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i M/
oo |nslerl e ] s
Gestion
* indexacion digitaliza, generadecisiones académicas, archivo electronico
24-43 PLANES Finalizadasuretencionenelarchivocentralseelimina,no
24-43.4 Plan de accién Institucional X

generavaloressecundarios, suoriginal reposaenlaoficinade

» Estudios de necesidades planeacion

* plan propuesto

24-43.7 Plan de Desarrollo

* Estudios de necesidades
+ estudios de inversion

* plan propuesto

24-43.10 | Plan de Estudios 3 7
* mision y visién delprograma
* Estudios de necesidades

* contenidos programéaticos

« estudios de inversion

* créditos asignatura

« estudios de inversion

* plan propuesto

Finalizadasuretencion enelarchivo central, seconservay
X X digitaliza, genera decisiones académicas y administrativas,
archivo electrénico

24-43.13 | Plan de Mejoramiento 2 3 X Finalizada su retencion en el archivo central, se elimina
* requerimientos los documentos, su original reposan en la direccién de
* acciones de mejora control interno
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Archivo

Central cT
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PROCEDIMIENTOS

* seguimientos

24-46
24-46.1

PROCESOS
Proceso académico de Admisiones

* aviso prensa

* resoluciéon calendario académico
« formulario admisién

* listado admitidos

e comunicaciones

* pruebas aptitud

* instructivos primer semestre

24-46.2

Proceso académico de
Homologaciones

* instructivo

» solicitud formulario

* comunicaciones

» anexo calificaciones

* créditos

« contenidos asignatura

* resultados

registro

Finalizada suretencionenarchivocentral, seelimina, los
documentos originalesreposanenlaoficinade admisionesy
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24-46.4 Proceso académico de Reingreso

* instructivo
* solicitud formulario
* comunicaciones

_respuesta Finalizad i larchi I limina, |
24-465 | Proceso académico de inalizada suretencion en el archivo central, se elimina, los

Validaciones X docymentos orlglnales rep?o?an enlaoficinadeadmisionesy
« instructivo (pagina web) registro, archivos electrénicos

* solicitud formulario
* comunicaciones 3 4
* prueba conocimiento
* resultados
24-46.6 Proceso de Acreditacion de alta
calidad de postgrado

* cronogramas

* requerimientos CNA

* acciones de mejora

* seguimientos

* Informe consolidado

Finalizadasuretenciénenelarchivocentral, seconservay
digitaliza, genera decisiones académicas
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o omalcT| £ |5 | s
Gestion
24-46.7 Proceso de Autoevaluacién de
programas de postgrado
* cronogramas 3 17 X X Finalizada su retencion en el archivo central, se conservay
* requerimientos digitaliza, genera decisiones académicas, archivo electronico

« evaluacion de personal

« evaluacion de docentes

« evaluacion de estudiantes activos
* evaluacion de estudiantes

* seguimientos

* Informe consolidado

24-46.14 | Proceso de Registro calificado de 3 17 X X
* cronogramas

* requerimientos
« evaluacion de personal administrativo

« evaluacién de docentes Reglamentado porlaley 1188 de 2008y decreto 1295de 2010,

» evaluacion de estudiantes activos Finalizadasuretenciénenelarchivocentral,seconservay

« evaluacion de estudiantes digitaliza, generadecisiones académicas, archivo electronico
graduadose

* Matriz SISNA
* aseguramiento de la calidad
* seguimientos
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Archivo
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Gestion

M/
D

Archivo

Central CT|E

S

PROCEDIMIENTOS

* Informe consolidado
* visita pares académicos

24-47
24-47.7

PROGRAMAS

Programa de actividades de
docencia, investigacion y extension
de postgrado

* convocatoria

+ calendario académico

24-47.10

Programa de Auditoria académica
de postgrado

» Convocatoria
* evaluaciones

24-47.13

Programa de capacitacion de
postgrado

« Convocatoria

« formatos de asistencia

* anexos

Finalizadasuretencionseelimina,nogeneravalores
secundarios, su original enviceacademica

24-48
24-48.5

PROYECTOS
Proyecto de docencia depostgrado

N
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RETENCION DISPOSICION FINAL

CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | Archivo .
Archivo M/
de. .| Central CT| E D S
Gestion
* anteproyectos archivo central, se conserva y digitaliza, genera
+ diagnostico decisiones académicas, archivo electrénico
* concepto técnico
* viabilidad
24-48.6 Proyecto de Extensién depostgrado| 3 7 X X Finalizada su retencion en el archivo central, se conserva
* anteproyectos y digitaliza, genera decisiones académicas, archivo
+ diagnostico electrénico
* concepto técnico
* viabilidad
24-48.10 Proyecto de investigacion de
postgrados 3 7 X X
* anteproyectos
« diagnostico
* concepto técnico
« viabilidad
24-48.11 Proyecto de investigacion
académica articulados a docenciay 3 7 X X
extension de postgrados
* anteproyectos
« diagnostico

PROCEDIMIENTOS

Finalizada suretencidnen el archivo central, se conservay
digitaliza, genera decisiones académicas, archivo electrénico
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Archivo M/
de Central CT| E D S
Gestion
* concepto técnico
* viabilidad
24-48.12 Proyectos deinvestigacion
cofinanciados depostgrados 3 / X X P 2 -
! . Finalizada suretencion enelarchivo central, seconservay
anteproyectos digitaliza, genera decisiones académicas, yadministrativas,
* diagnostico archivo electrénico
* concepto técnico
« certificado de compromiso
* viabilidad
24-48.19 Proyectos de presupuesto anual Finalizada suretencion en el archivo central, se conservay
de investigacion 3 7 X X digitaliza, genera decisiones académicas, archivo electronico
* anteproyectos
« diagnostico
* concepto técnico
« viabilidad
24-51 REGISTROS
24-51.4 Registro de Calificaciones de Finalizada suretencién en el archivo central, se elimina, los
posr;[gtraasdos 3 4 X documentos originalesreposanenlaoficinade admisionesy
. asignacion docente registro, archivoselectronicos
* novedades

A \
CT:Conservacion Total ) GL ] v ) g
s vy | A ()
E: Eliminacién # (// ‘3“““’(‘1”\ 'WMW@%)
M/D: Microfilmacion/ Firma___ Secretaria General Firma Responsable: Jefe de Archivo yCorrespondencia

Digitalizacion Isabel Quintero Uribe Ruth Elisa Cardenas Bayona Fecha:11agostodel 2014
S: Seleccidon




MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: ADOr023

PROCESO GESTION DOCUMENTAL VERSION: 4

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

PAGINA: 12 de 12

ENTIDAD PRODUCTORA:UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCIONDE POSTGRADOS COD 24 DP
RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | Archivo , PROCEDIMIENTOS
Archivo M/
de Central CT| E D S
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24-51.13 | Registro de Matriculas de Finalizada suretencién en el archivo central, se elimina, los
postgrados documentos originalesreposanenlaoficinade admisionesy
* cronogramas registro, archivoselectronicos
* instructivos
24-51.20 | Registro de Trabajos de grado 3 4 X Finalizada su retencion en el archivo central, se elimina,
* listado pierden valores secundarios, archivos electronicos, se conserva
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