UNIVERSIDAD COLEGIO MAYOR DE CUNDINAMARCA
SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FACULTAD: ADMINISTRACION Y ECONOMIA cODIGO: 123
PROGRAMA: TECNOLOGIA EN ASISTENCIA GERENCIAL - PRESENCIAL cODIGO: 1231
COMITE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS. ACTA DE APROBACION No. 0 <) 5 DiA: MES: ARO:
~ 1 . MAR 2011

POS

1231.1_ |ACTAS

1231.1.1 |ACTAS COMITE ASESOR DE ESTUDIANTES 2 afios X X
1231.1.2 JACTAS COMITE DE CURRICULO 3 afios |5 afios | X X | X
1231.1.3 |ACTAS COMITE DE PRACTICAS ACADEMICAS 2 afios 2 afios | X X
1231.1.4 JACTAS REUNION DE PROFESORES 2 afios X X

1231.2 DERECHOS DE PETICION ' 2 afios |3 afios | X X |SE SELECCIONARAN AQUELLOS CUYO CONTE-
NIDO TEMATICO Y VIGENCIA AMERITEN SU
CONSERVACION.

1231.3 ESTADISTICAS 2 afios |5 afios X X |SE SELECCIONARAN AQUELLOS CUYO CONTE-
NIDO TEMATICO Y VIGENCIA AMERITEN SU
1231.3.1 |INDICADORES NUMERICOS CNA PARA CONSERVACION.

ASUNTOS ACADEMICOS
1231.3.2 |ESTADISTICAS POBLACION ESTUDIANTIL

1231.3.3 |ESTADISTICAS SINTESIS CALIFICACIONES
DEFINITIVAS
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FACULTAD: ADMINISTRACION Y ECONOMIA CODIGO: 123
PROGRAMA: TECNOLOGIA EN ASISTENCIA GERENCIAL - PRESENCIAL CODIGO: 1231
COMITE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS. ACTA DE APROBACION No. i l'i DiA: MES: ARO:
i 1] i 104

1231.4 REGISTRO CALIFICADO 2 afios | 8 afios| X X X

1231.4.1 |REGISTRO CALIFICADO X X X

1231.4.2 |REGISTRO DE CUMPLIMIENTO DE
CONDICIONES MINIMAS

1231.5 ESTRUCTURA ACADEMICA DEL
PROGRAMA 2 afios |5 afios | X X X

1231.6 FORTALECIMIENTO PROCESOS 2 aflos |4 afios | X X X
ACADEMICOS

1231.6.1 |APROPIACION E INTERIORIZACION DEL PEU Y
PFP

* Planeacion Semestral
* Memorias de eventos
* Informe Final

1231.6.2 |DESARROLLO PROFESORAL

* Planeacién Semestral
* Memorias de eventos
* Informe Final

1231.6.3 FORTALECIMIENTO DEL DESARROLLO Y
FVAI LIACTAN CHRRICHI AR

* Planeacion Semestral
* Memorias de eventos
* Informe Final
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FACULTAD: ADMINISTRACION Y ECONOMiIA cODIGO: 123
PROGRAMA: TECNOLOGIA EN ASISTENCIA GERENCIAL - PRESENCIAL CODIGO: 1231
COMITE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS. ACTA DE APROBACION No. 0 2 5 pia: MES: ARNO:

11 B "\,._

1231.6.4 |FORMACION INTEGRAL DEL ESTUDIANTE ECAES

* Planeacion Semestral
* Memorias de eventos
* Informe Final

1231.6.5 |INTERNACIONALIZACION

* Planeacion Semestral
* Memorias de eventos
* Informe Final

1231.7 GESTION DE CALIDAD {SISGECC) 2 afios |2 afios X X
* Caracterizacion

* Procedimientos

* Mapa de riesgos

* Indicadores

* Encuestas de satisfaccion
* Resultados de auditorias

* Planes de mejoramiento

* Prospectiva del programa
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FACULTAD: ADMINISTRACION Y ECONOMIA

PROGRAMA: TECNOLOGIA EN ASISTENCIA GERENCIAL -PRESENCIAL

COMITE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS. ACTA DE APROBACION No. 0 ‘r‘: 5

CcODIGO: 123

CcODIGO: 1231

1231.8

PROCESOS DE ACREDITACION

CONSOLIDADO DE CONDICIONES INICIALES

PROCESOS DE A!JTOEVALUACION CON FINES
DE ACREDITACION

* CALIFICACION JUICIOS DE CUMPLIMIENTO

* SISTEMA DE PONDERACION

* SISTEMATIZACION DE LA INFORMACION

* SUMARIO FINAL DE RESULTADOS

* PLANES DE MEJORAMENTO DE LA
AUTOEVALUACION

REPORTE DE VISITA DE PARES EXTERNOS

ACTO ADMINISTRATIVO DE APROBACION DEL
PROCESO DE ACREDITACION

1231.9

1231.9.1

HOJA DE VIDA ESTUDIANTES

HOJA DE VIDA ESTUDIANTES ACTIVOS

»

Fotocopia diploma

Fotocopia acta de grado

Fotocopia documento de identidad
Libreta militar (Hornbres)
Certificado Médico

Fotocopia ailiacién E.P.S,

Recibo pago matricula

Acta de compromiso

Registro de practicas académicas realizadas
Informe seguimiento asesoria

* Comunicaciones:

* Transferencia {Homologaciones)

* Reserva de Cupo

* validacién

* Reintegro

* Readmisidn

* R K XK K X X X ¥

5 meses|

LA HOJA DE VIDA SE DEVOLVERA A EL
ESTUDIANTE DENTRO DE LOS 5 MESES
SIGUIENTES A SU GRADUACION.
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FACULTAD: ADMINISTRACION Y ECONOMIA

PROGRAMA: TECNOLOGIA EN ASISTENCIA GERENCIAL -PRESENCIAL

COMITE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS, ACTA DE APROBACION No.

‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
cODIGO:
cOD1GO:

n ;.’. 5 DiA: MES: MAD Afto:

1231.9.2

HOJAS DE VIDA ESTUDIANTES INACTIVOS

Fotocopia diploma

Fotocopia acta de grado
Fotocopia documento de identidad
Fotocopia afiliacion E.P.S.

Recibo pago matricula

Acta de compromiso

* Registro de précticas académicas
realizadas

* Comunicaciones:

* Transferencia

* Reserva de cupo

* Validacion

* Reintegro

* Readmision

L K 2R BE 2

1231.10

1231.10.1

1231.10.2

1231.10.3

1231.10.4

1231.10.5

1231.10.6

INFORMES
INFORMES DE GESTION
INFORMES DE INVESTIGACION

INFORMES DE PARTICIPACION EN
EVENTOS

INFORMES DE SEGUIMIENTO DE
EGRESADOS

INFORMES DE TUTORIAS ACADEMICAS

INFORMES TUTORIA DE GESTION

2 afios |3 afios | X X X

2 afnos {3 afios X X

2 aflos |3 afios X X |SE SELECCIONARAN AQUELLOS CUYO CONTE-
NIDO TEMATICO Y VIGENCIA AMERITEN SU
CONSERVACION.

2 afos |3 afios X X

2 afos X X

2 afios X X
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FACULTAD: ADMINISTRACION Y ECONOMIA CODIGO: 123
PROGRAMA: TECNOLOGIA EN ASISTENCIA GERENCIAL - PRESENCIAL CODIGO: 1231
r Bl o~
COMITE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS. ACTA DE APROBACION No. 0 29 pfa:{ ] MES: ML afio: 704

1231.11 PLANES DE ACCION 2 afios X X

* Pilan Estrategico Operativo
* Planes de Mejoramiento

1231.12 PROYECCION SOCIAL 2 afios |3 afios| X X X

1231.12.1 |PRACTICAS ACADEMICAS

Convenios Interinstitucionales
Planeacidn practicas académicas
Comunicaciones entidades de préctica
Cartas de agradecimiento

Cartas de presentacion

Actas de visita sitios de practica

1231.12,2 |PROGRAMAS DE EDUCACION
CONTINUADA

* ¥ ¥ ¥ % ¥

Acuerdo aprobacion Consejo Académico
Programacién general

Programacion especifica

Lista de participantes

Comunicaciones

Evaluacion final

* K K X X ¥

1231.12.3 |PROGRAMAS DE EDUCACION
PERMANENTE

Programacién general
Programacién especifica
Lista de participantes
Comunicaciones
Evaluacion y analisis

* X K K K

1231.12.4 |PROYECTOS CON LA COMUNIDAD

*  Proyectos

* Acuerdo Consejo Académico de
aprobacién proyectos

* Evaluacion y andlisis por proyecto
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FACULTAD: ADMINISTRACION Y ECONOMIA CcODIGO: 123
PROGRAMA: TECNOLOGIA EN ASISTENCIA GERENCIAL - PRESENCIAL CODIGO: 1231
COMITE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS, ACTA DE APROBACION No. 0 2 5 DiA:.l 7 MES: M AR AfO: - ?ﬂ if

ORIGINA

1231.13 REGISTROS ACADEMICOS 2 afics X ht

* (Calificaciones cursos de nivelacion

* (Calificaciones definitivas por componente
tematico

* Calificaciones definitivas por curso

* (Calificaciones examenes de validacién

* Cuadro de récord académico

1231.14 REGISTROS DE CORRESPONDENCIA 2 afios |3 anos X X X
1231.14.1 |REGISTROS DE CORRESPONDENCIA

ENVIADA

* Planillas

* Libros radicadores

1231.14.2 |REGISTROS DE CORRESPONDENCIA
RECIBIDA

* Planillas

1231.15 REGISTROS SEGUIMIENTO DE

ACTIVIDADES DOCENTES

1231.15.1 |CONSOLIDADO DE EVALUACION 1 afio X X
DOCENTE

1231.15.2 |PLANIFICACIONES DE COMPONENTES 3 afios X X
TEMATICOS
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FACULTAD: ADMINISTRACION Y ECONOMIA

PROGRAMA: TECNOLOGIA EN ASISTENCIA GERENCIAL - PRESENCIAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
cODIGO: 123

CODIGO: 1231

. . . e .
COMITE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS. ACTA DE APROBACION No. O 75 MES: 3yu [ ARO: qﬂ"
-~

1231.15.3 |PRENOMINA 3 afios X X

1231.15.4 |REFLEXION QUEHACER DOCENTE 1 afio X X

1231.15.5 |REGISTROS ATENCION ACADEMICA 1 afo X X

1231.15.6 |REGISTROS DIARIOS DE ACTIVIDADES 1 afio X X
DOCENTES

O =0ORIGINAL

C=COPIA

CT = CONSERVACION TOTAL
E = ELIMINACION

M = MICROFILMACION

S = SELECCION

P = PERMANENTE

ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

HUMBERTO ALEJANDRO ROSALES VALBUENA
DECANO DE LA FACULTAD

W
—WRRTHAROCIO SUAREZ PULIDO (;0
PROFESIONAL ESPECIALIZADA-RESPONSABLE DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA
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