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DIA: 4 	MES: NY • 
PROGRAMA: DELINEANTES DE ARQUITECTURA E INGENIERÍA 
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OPIGO 

RETENCIÓN z: 	• 
1.4.• : 

DIs101~9:f.I614: 

BIRIES:YTIPOS:DOCUMENTAIES 
pégán:::cént:ra!: :0:: 

O 

2 años 

3 años 

3 años 

2 años 

5 años 

5 años 

1241.1 

1241.1.1 

1241.1.2 

1241.1.3 

1241.1.4 

ACTAS 

ACTAS COMITE ASESOR DE ESTUDIANTES 

ACTAS COMITE AUTOEVALUACION Y 
ACREDITACION 

ACTAS COMITE DE CURRICULO 

ACTAS REUNION DE PROFESORES 

2 años 3 años X X SE SELECCIONARÁN AQUELLOS CUYO CONTE-
NIDO TEMÁTICO Y VIGENCIA AMERITEN SU 

CONSERVACIÓN. 

1241.2 DERECHOS DE PETICIÓN 

5 años X X SE SELECCIONARÁN AQUELLOS CUYO CONTE-
NIDO TEMÁTICO Y VIGENCIA AMERITEN SU 

CONSERVACIÓN. 
1241.3 

1241.3.1 

1241.3.2 

ESTADÍSTICAS 

COHORTE DE INGRESO DE ESTUDIANTES 

ESTADISTICAS POBLACION ESTUDIANTIL 

2 años 
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TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

CÓDIGO: 124 

CÓDIGO: 1241 

024 	DÍA: 34 

FACULTAD: INGENIERÍA Y ARQUITECTURA 

PROGRAMA: DELINEANTES DE ARQUITECTURA E INGENIERÍA 

COMITÉ ADMINISTRACIÓN DE DOCUMENTOS. ACTA DE APROBACIÓN 
MES: NOV 
	

AÑO: 2fM 

1tETENCON: z:: 
: 
•: 

•<:•: : pIlf!psIcicor41TNAL:: 

Arthivt• 
Gestión:: 

Archivo 
Central 

: 
u : S 

2 años 

2 años 

8 años 

8 años 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

2 años 5 años X X X 

2 años 8 años X X 

2 años 3 años X X 

f: SERIES: Y 110130.:011COMENTAUS:::' 

1241.3.3 ESTADÍSTICAS SÍNTESIS CALIFICACIONES 
DEFINITIVAS 

1241.4 CONDICIONES MÍNIMAS DE CALIDAD 

1241.4.1 PROCESOS DE ACREDITACIÓN 

1241.4.2 REGISTROS CALIFICADOS 

1241.5 
	ESTRUCTURA ACADÉMICA DEL 

PROGRAMA 

1241.6 
	FORTALECIMIENTO PROCESOS 

ACADÉMICOS 

1241.6.1 DESARROLLO PROFESORAL 

* Consolidado 
* Disciplinar 
* Planeación Semestral 
* Sustento normativo 

1241.7 
	GESTIÓN DE CALIDAD 

1241.7.1 ECAES 

1241.7.2 SISGECC 
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MES: 11  
v 1 

AÑO: 

PROCEDIMIEMT RETENCIÓN: 

Archivo Areh:ivo: 

-.-.• 	. 

:Géstión. :Central  

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

CÓDIGO: 124 

CÓDIGO: 1241 

DÍA: 	41 

FACULTAD: INGENIERÍA Y ARQUITECTURA 

PROGRAMA: DELINEANTES DE ARQUITECTURA E INGENIERÍA 

COMITÉ ADMINISTRACIÓN DE DOCUMENTOS. ACTA DE APROBACIÓN 

ER ES Y:TIPO.$901EUMENTALES. 
1.:-z.1.: 

• • si 	• 
•:• 
1•1•0•:': 

0 : : 

C24 

1241.8.2 

HOJA DE VIDA ESTUDIANTES 

HOJA DE VIDA ESTUDIANTES ACTIVOS 
	

5 meses 

* Fotocopia diploma 

* Fotocopia acta de grado 

* Fotocopia documento de identidad 

* Libreta militar (Hombres) 

* Certificado Médico 

* Fotocopia ailiación E.P.S. 

* Recibo pago matricula 

* Acta de compromiso 

* Registro de prácticas académicas realizadas 

* Informe seguimiento asesoría 

* Comunicaciones: 
* Transferencia (Homologaciones) 

* Reserva de Cupo 
* Validación 
* Reintegro 
* Readmisión 
* Incapacidades médicas 

HOJAS DE VIDA ESTUDIANTES INACTIVOS 
	

3 años 

1241.8 

1241.8.1 
X 

X 

LA HOJA DE VIDA SE DEVOLVERÁ AL 
ESTUDIANTE DENTRO DE LOS 5 MESES 
SIGUIENTES A LA FECHA DE SU 
GRADUACIÓN. 

X 

X 

* Fotocopia diploma 

* Fotocopia acta de grado 

* Fotocopia documento de identidad 

* Fotocopia afiliación E.P.S. 

* Recibo pago matricula 

* Acta de compromiso 

* Registro de prácticas académicas 

realizadas 
* Comunicaciones: 

* Transferencia 
* Reserva de cupo 
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MES  NOV 	 eit% 

.. 	• • 	• 	• • • 

if 
:•:-z• :• RETENCIÓN: 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

CÓDIGO: 124 

CÓDIGO: 1241 

0 2 4 	DÍA: j 

FACULTAD: INGENIERÍA Y ARQUITECTURA 

PROGRAMA: DELINEANTES DE ARQUITECTURA E INGENIERÍA 

COMITÉ ADMINISTRACIÓN DE DOCUMENTOS. ACTA DE APROBACIÓN 

•Aithivn: 
Central 

1.4 

SERIES.  y TIPO/DOCUMENTALES 

DISPOSICIÓN FINAL.. 

Cr: 

:PROCEDIMIENTO.. 

* Validación 
* Reintegro 
* Readmisión 

1241.9 

1241.9.1 

1241.9.2 

1241.9.3 

1241.9.4 

1241.9.5 

1241.9.6 

1241.9.7 

1241.9.8 

INFORMES 

INFORMES DESARROLLO PROFESORAL 

INFORMES DE GESTION 

INFORMES DE INTERNACIONALIZACION 

INFORMES DE INVESTIGACION 

INFORMES DE PARTICIPACIÓN EN 
EVENTOS 

INFORMES DE TUTORIAS ACADÉMICAS 

INFORMES DE SEGUIMIENTO DE 
EGRESADOS 

INFORMES TUTORIA DE GESTION 

2 años 

2 años 

2 años 

2 años 

2 años 

2 años 

2 años 

2 años 

4 años 

3 años 

3 años 

3 años 

3 años 

3 años 

X 

X 

X 

X 

X 

X SE SELECCIONARÁN AQUELLOS CUYO CONTE-
NIDO TEMÁTICO Y VIGENCIA AMERITEN SU 

CONSERVACIÓN 

X 

X X 
1241.10 PLANES DE ACCIÓN 

* Plan Estrategico Operativo 

* Planes de Mejoramiento 

2 años 
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ROCEDI:M:IENTO: 

241.11 PROYECCIÓN SOCIAL 

1241.11.1 PROGRAMAS DE EDUCACION 
CONTINUADA 

* Acuerdo aprobación Consejo Académico 

* Programación general 

* Programación específica 

* Lista de participantes 

* Comunicaciones 

* Evaluación final 

1241.11.2 PROGRAMAS DE EDUCACIÓN 

PERMANENTE 

* Programación general 

* Programación específica 

* Lista de participantes 

* Comunicaciones 

* Evaluación y análisis 

1241.11.3 PROYECTOS CON LA COMUNIDAD 

* Proyectos 
* Acuerdo Consejo Académico de 

aprobación proyectos 

* Evaluación y análisis por proyecto 

IZETENCION 
• N'.•. 

• • • • 	 .W:•. -  

P070'i.V.9.: Archivo 	~+ 

..Gestion.  central ••• O.• .. .. 

2 años 3 años X X X 

REGISTROS ACADÉMICOS 
* Calificaciones cursos de nivelación 

* Calificaciones definitivas por 
Componente temático 

1241.12 
2 años X X 

CODIGO:: SERIES Y TIPOS .DOCUMENTALES 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

FACULTAD: INGENIERÍA Y ARQUITECTURA 	
CÓDIGO: 124 

PROGRAMA: DELINEANTES DE ARQUITECTURA E INGENIERÍA 	
CÓDIGO: 1241 

COMITÉ ADMINISTRACIÓN DE DOCUMENTOS. ACTA DE APROBACIÓN 	024 	 DÍA: 	4 	MES:  NOV AÑO: 1010 

2010 
	 5 DE 779 

ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA 



1241.13 

1.241.13.1 

REGISTROS DE CORRESPONDENCIA 

REGISTROS DE CORRESPONDENCIA 

ENVIADA 

1241.13.2 REGISTROS DE CORRESPONDENCIA 

RECIBIDA 

,,,,, 	..... 
• RETENCION•••• z • •...•. 	•••• 	1.74 

.SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES :•: 	— 	 . .: . 

• • • 	 •.• • • 	 Ai-O:iyó:: .:Archivo .• :.: tt  
,- Gestión: :: eentral:: :HO:::: .: 

COM 

:.:.:.:.:.: 	 • 	• 	" P ROCEDÍMINT 

* Calificaciones definitivas por curso 

* Calificaciones exámenes de validación 

* Cuadro de récord académico 

* Planillas 
* Libros radicadores 

X X X 2 años 3 años 

* Planillas 

11:::11:1111 

1241.14 REGISTROS SEGUIMIENTO DE 
ACTIVIDADES DOCENTES 

1241.14.1 CONSOLIDADO DE EVALUACIÓN 

DOCENTE 

1241.14.2 PLANIFICACIONES DE COMPONENTES 

TEMÁTICOS 

1241.14.3 PRENÓMINA 

1 año 

3 años 

3 años 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

CÓDIGO: 124 

CÓDIGO: 1241 

DÍA:a 4 

FACULTAD: INGENIERÍA Y ARQUITECTURA 

PROGRAMA: DELINEANTES DE ARQUITECTURA E INGENIERÍA 

COMITÉ ADMINISTRACIÓN DE DOCUMENTOS. ACTA DE APROBACIÓN 	0 r)  4, 4 MES: N
OV 
	 AÑO: mg 
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AÑO: c. 
/ 1115 

UV 

CÓDIGO.: 

1241.14.4 

1241.14.5 

1241.14.6 

1 año 

1 año 

1 año 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

o 

C RLOS ALBER • CORRALES MEDINA 

DECANO DE LA FACULTAD 

PROFESIONAL ESP 
PON BLE DE RCHIVO Y COR ESPONDENCIA A 

O =ORIGINAL 

C=COPIA 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

CÓDIGO: 124 

CÓDIGO: 1241 

024 	DÍA: 4 	 MES: 

FACULTAD: INGENIERÍA Y ARQUITECTURA 

PROGRAMA: DELINEANTES DE ARQUITECTURA E INGENIERÍA 

COMITÉ ADMINISTRACIÓN DE DOCUMENTOS. ACTA DE APROBACIÓN 

SERIESY:TÍPO5:DOCUMENTALES 

REFLEXIÓN QUEHACER DOCENTE 

REGISTROS ATENCION ACADEMICA 

REGISTROS DIARIOS DE ACTIVIDADES 

DOCENTES 

-.RETENOLON..: 

Archivo . Archivo:: 
• 	• 	• 	••• 

:Gestiév , Central: 

pi10.01SI0014: 	: 
PROCEDIMIENT 

CT = CONSERVACIÓN TOTAL 

E = ELIMINACIÓN 
M = MICROFILMACIÓN 

5 = SELECCIÓN 
P = PERMANENTE 
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