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Internacionalizacion
Retencién en Afios Disposicion Final Soporte
Cddigo Series, Subseries y Ti . . imi
g , y Tipos Documentales Arch!\{o Archivo or M/ s e - n Procedimiento
Gestion Central D
140.02 ACTAS Documento que se relaciona con la
140.02.10 Actas de Comité de 2 8 X | X X planeacion, desarrollo, promocion y
Internacionalizacion seguimiento de las tomas de decisiones
- Citacién o convocatoria al Comité de de las actividades de
internacionalizacién internacionalizaciéon. (Art. 13 Acuerdo
- Orden del dia Consejo Directivo No.
- Acta del Comité de 1,0.02.01.247.2017)  Considerandose
internacionalizacién gue es informacién de caracter historico,
- Registros de asistencia cumplido dos (2) afios en el Archivo de
Gestion a partir del tltimo registro de
acta de la vigencia respectiva, se
transfiere al al Archivo Central por ocho
(8) afios y se conserva en su soporte
original trasladandose al Archivo
Historico respectivo, se Digitaliza segun
Procedimiento de digitalizacion
1G.112.43.02.05 y en formato PDF para
consulta, aportando como fuente
primaria el actuar de la institucién (Ley
594 de 2000).
Convenciones:
CT: Conservacion Total M: Microfilmacion D: Digitalizacion S: Seleccion E: Eliminacién P: papel EL: Electronico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Internacionalizacion
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140.14 CONVENIOS Documento en que se conserva
140.14.01 Convenios de cooperacion 2 18 X | X X informacién mediante las cuales se

Internacional

- Solicitud elaboracion de convenio

- Hoja de vida de la Funcion Puablica
para persona natural o juridica

- Acto administrativo de
establecimiento del convenio

- Fotocopia de la Cedula de
Ciudadania

- Registro Unico tributario — RUT

- Fotocopia camara y comercio

- Certificados parafiscales

- Certificado de antecedentes
disciplinarios

- Certificado de antecedentes penales

- Certificado de antecedentes fiscales

- Convenio de cooperacién
internacional

- Acta de iniciacién del convenio

- Informe de actividades del convenio

- Acta de finalizacién del convenio

- Solicitud de adicién del convenio

suscriben convenios con entidades
publicas de diferentes territorios
nacionales. (Articulo 2.2.1.2.4.4.1 del
Decreto 1082 de 2015; Art. 13
Acuerdo Consejo Directivo No.
1,0.02.01.247.2017). Cumplido dos
(2) afios en el Archivo de Gestidn se
cuenta a partir del acta de
finalizacion  del  convenio  se
transfiere por 18 afios en el Archivo
Central, se Digitaliza segun
Procedimiento de digitalizacion
1G.112.43.02.05 y en formato PDF
para consulta, cumplido el tiempo de
permanencia en el Archivo Central,
el Grupo de Gestion Documental
seleccionard de forma cualitativa del
2% con el muestreo sistematico para
conservar como parte de la memoria
institucional aportes sociologicos y
metodoldgicos internacionalmente
en pro del patrimonio documental

Convenciones:

CT: Conservacion Total M: Microfilmacion

D: Digitalizacion S: Seleccion

E: Eliminacién

P: papel EL: Electronico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Retencién en Afios Disposicion Final Soporte
Archivo Archivo M/
Gestién Central cT D S|E P EL

Procedimiento

institucional o posibles acciones de
responsabilidad contractual; los
documentos seleccionados se
conserva en soporte original.

Para los documentos o archivos no
seleccionados se dara conforme al

procedimiento institucional el IG.
112.19.02.06 Eliminacion
Documental.

(Acuerdo 046 de 2000; Articulo 22
Acuerdo 004 de 2019)

Para el muestreo sistematico se
tendra en cuenta: si se tiene 100
contratos durante la vigencia, se
escogera 10 (uno por cada mes)para
garantizar que se cubra la totalidad
de archivo producidos en el afio.

La muestra seleccionada se
conserva como evidencia de los
documentos mediante el cual se
suscriben convenios de participacion
voluntaria y temporal en un acuerdo
de mutua colaboracién entre las
entidades publicas del territorio

Convenciones:

CT: Conservacion Total M: Microfilmacion

D: Digitalizacion S: Seleccion

E: Eliminacién

P: papel EL: Electronico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Internacionalizacion
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Cddigo Series, Subseries y Tipos Documentales Archivo Archivo M/ Procedimiento
- CT S E P EL
Gestion Central D

nacional, para desarrollar un objeto
definido que beneficia a las partes
mutuamente.

(articulo 55, Ley 80 de 1993)

Convenciones:

CT: Conservacion Total M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

S: Seleccién

E: Eliminacién P: papel EL: Electronico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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140.14.02 Convenios de Cooperacién Subserie documental que agrupa la
Nacional 2 18 X | X X informacion donde se suscriben

- Estudios previos

- Solicitud elaboracion de contrato

- Certificado de Disponibilidad
Presupuestal

- Minuta de convenio

- Hoja de vida de la Funcion Publica
para personas naturales o
personas juridicas

- Registro Presupuestal

- Acto administrativo de
establecimiento del convenio.

- Acta de iniciacion del convenio.

- Actas de finalizacién del convenio.

- Solicitud de adicion o prérroga del
convenio.

- Acta de liquidacion del convenio.

convenios de participacién voluntaria
y temporal de un acuerdo de mutua
colaboracion entre entidades
publicas del territorio nacional, para
desarrollar un objeto definido para
benefico de ambas partes.
(Resolucion de Rectoria  No.
100.41.0533 del 2021).

Cumplido dos (2) afios en el Archivo
de Gestion tiempo que se cuenta a
partir del acta de finalizacion del
convenio, se transfiere 18 afios en el
Archivo Central y se Digitaliza en
formato PDF para consulta, segln
Procedimiento de digitalizacién
1G.112.43.02.05; cumplido el tiempo
de permanencia en el Archivo
Central, el grupo de trabajo de
Gestion Documental seleccionara de
forma cualitativa el 10% de la
produccion anual mediante el
método de muestreo sistematico

Convenciones:

CT: Conservacion Total M: Microfilmacion

D: Digitalizacion S: Seleccion

E: Eliminacién

P: papel EL: Electronico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Cédigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencién en Afios Disposicion Final Soporte
Archivo Archivo M/
Gestién Central cT D S|E P EL

Procedimiento

para conservar como parte de la
memoria institucional considerando
aportes socioldgicos y
metodolégicos de la institucion y/o
con el fin de responder a posibles
acciones de responsabilidad
contractual. Los documentos o
archivos seleccionados se
conservan en soporte original.

Para los documentos o archivos no
seleccionados se dara cumplimiento
al procedimiento institucional IG.

112.19.02.06 Eliminacion
Documental.
Para el muestreo sistematico se

tendra en cuenta: si se tiene 100
contratos durante la vigencia, se
escogera 10 (uno por cada mes)para
garantizar que se cubra la totalidad
de archivo producidos en el afio.

La muestra seleccionada se
conserva como evidencia de los
documentos mediante el cual se
suscriben convenios de participacion

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion S: Seleccion

E: Eliminacién

EL: Electrénico

P: papel

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Retencién en Afios Disposicion Final Soporte
Cddigo Series, Subseries y Tipos Documentales . . Procedimiento
Arch!\{o Archivo cT M/ s | e P EL
Gestion Central D
voluntaria y temporal en un acuerdo
de mutua colaboracion entre las
entidades publicas del territorio
nacional, para desarrollar un objeto
definido que beneficia a las partes
mutuamente.
(articulo 55, Ley 80 de 1993)
140.17 DERECHOS DE PETICION 2 8 X | X X Agrupacion documental en la que se
conservan los documentos por los
cuales un ciudadano presenta

Convenciones:

CT: Conservacion Total M: Microfilmacion

S: Seleccién

D: Digitalizacion

E: Eliminacién

P: papel EL: Electronico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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- Derecho de peticion, quejas,
reclamos, sugerencias, denuncias y
felicitaciones

- Respuesta a derecho de peticion,
quejas, reclamos, sugerencias,
denuncias y felicitaciones

solicitudes verbales o escritas ante
los particulares que prestan servicios
publicos o ejercen funciones
publicas  para tener respuestas
prontas y oportunas en atencion al
Articulo 23 de la constitucion politica
de Colombia de 1991, la Ley 1755 de
2015 y el Art. 4 de la Resolucién
Rectoral 1,0.18.0943.2017 Se
considera fuente primaria de
informacion historica institucional,se
Digitaliza segun Procedimiento de
digitalizacion 1G.112.43.02.05 y en
formato PDF para consulta ya que
permite develar las transformaciones
y cambios en los procedimiento
administrativos para garantizar el
derecho entre ciudadanos y el
Estado. Cumplido dos (2) afios en el
Archivo de Gestidon y ocho (8) afios
en el Archivo Central, se selecciona
de forma cualitativa el 10% para la
conservacion de manera
permanente en soporte original

Convenciones:

CT: Conservacion Total M: Microfilmacion

D: Digitalizacion S: Seleccion

E: Eliminacién

P: papel EL: Electronico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Internacionalizacion

Retencién en Afios Disposicion Final Soporte
Cddigo Series, Subseries y Tipos Documentales Archivo Archivo M/ Procedimiento
Gestion Central cT D S| E P EL
contado a partir de la notificacion de
la respuesta al ciudadano.
Nota: la Seleccién sera por tipo de
derecho de peticion o expresion:
- Interés general
- Interés colectivo
- Quejas, reclamos o consultas
- Derechos minimos vitales
- Derechos fundamentales
140.24 INFORMES Documento que agrupa informacion
140.24.15 Informe de Internacionalizacién 2 6 X X X sobre el desarrollo a la coordinacion de

- Informe de actividades del programas de
cooperacion

relaciones y acciones de cooperacién
nacionales e internacionales de Ia
institucion, que favorezcan su gestién
institucional y el impacto en la sociedad
(Resolucién de Rectoria No.
100.41.0533 del 2021).

Considerandose que es informacién de
caracter histdrico, cumplido dos (2) afios
en el Archivo de Gestién a partir del
informe de actividades del programas de
cooperacion se transfiere al Archivo
Central por seis (6) afios y se conserva
en su soporte original trasladandose al
Archivo  Histérico  respectivo, se

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

S: Seleccién

D: Digitalizacion

E: Eliminacién

P: papel EL: Electronico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Unidad Administrativa

Oficina Productora

Acta de Comité No. Dia | Mes Afo

100 RECTORIA 140 Direccién Técnica de

Internacionalizacion

101.02.12.004 19 12 2023

Cddigo Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencién en Afios

Disposicion Final

Soporte

Archivo Archivo
Gestién Central

M/
CT D S | E

Procedimiento
P EL

Digitaliza segun Procedimiento de
digitalizacion 1G.112.43.02.05 y en
formato PDF para consulta, aportando
como fuente primaria el actuar de la
gestion de la misma (Acuerdo 003 de
2015).

140.33 PLANES

140.33.14 Planes de Internacionalizacién de

Programas

- Plan de internacionalizacion  de
programas

- Matriz de seguimiento al plan

- Programa de intermediacion laboral

- Registro de servicio publico de empleo

- Informe de intermediacion laboral

Documento que agrupa informacion
X | sobre un beneficio mutuo el cual implica
el desplazamiento fisico de estudiantes,
docentes y administrativos a otro lugar
dentro y fuera del pais, para alcanzar un
desarrollo 6ptimo de la comunidad
estudiantil, docente 'y  personal
administrativo. (Proyecto de Ley No 112
2011 del Ministerio de Educacion
Nacional 'y Resolucion  Rectoral
N0.100.41.0533.2021; IN.105.43.02.02
Movilidad Estudiantil Entrante y Saliente)
Considerandose informacion
histérica institucional y fuente
primaria de informacién para conocer
el actuar de la misma se conserva
en soporte original en formato PDF
en la Pagina Web Institucional para
consulta (Ley 1712 de 2014 “Por

Convenciones:

CT: Conservacion Total M: Microfilmacion

D: Digitalizacion S: Seleccion

E: Eliminacién P: papel EL: Electronico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Internacionalizacion

Retencién en Afios Disposicion Final Soporte
Cddigo Series, Subseries y Tipos Documentales Archivo Archivo M/ Procedimiento

Gestion Central cT D S| E P EL
medio de la cual se crea la ley de
transparencia y del derecho de
acceso a la informacién publica
nacional y se dictan otras
disposiciones”) Cumplido dos (2)
afos en el Archivo de Gestion, a
partir del dltimo registro de
participante de movilizacion
entrante/saliente nacional se transfiere
al Archivo Central seis (6) afios y
posteriormente  se traslada al
Archivo Histoérico respectivo. (Ley
1437 de 2011; Acuerdo 003 de
2015).

140.33.15 Planes de Internacionalizaciéon 2 6 X X Documento que agrupa informacion
Institucional sobre un beneficio mutuo el cual implica
- Acta de _reunic’m_ S el desplazamiento fisico de docentes y
- Plan_de |nterna_C|c_>naI|zaC|on institucional administrativos a otro lugar dentro y
- matriz de seguimiento al plan fuera del pafs, para alcanzar un
i _Informe_ de_segyumuento al plan de desarrollo 6ptimo de la comunidad

internacionalizacion .. .
- Solicitud de movilidad entrante/saliente docente y personal administrativo.
nacional (Proyecto de Ley No 112 2011 del
- Solicitud de movilizacion Ministerio de Educacién Nacional y
entrante/saliente internacional Resolucién Rectoral
N0.100.41.0533.2021; IN.105.43.02.02

Convenciones:

M: Microfilmacion

CT: Conservacion Total

S: Seleccién

D: Digitalizacion

E: Eliminacién

EL: Electrénico

P: papel

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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- Encuesta de Satisfaccion de movilidad
entrante /saliente

- Registro de participantes de movilizacion
entrante/saliente nacional

Movilidad Estudiantil Entrante y Saliente)
Considerandose informacion
histérica institucional y fuente
primaria de informacidén para conocer
el actuar de la misma se conserva
en soporte original en formato PDF
en la Pagina Web Institucional para
consulta (Ley 1712 de 2014 “Por
medio de la cual se crea la ley de
transparencia y del derecho de
acceso a la informacién publica
nacional y se dictan otras
disposiciones”) Cumplido dos (2)
afos en el Archivo de Gestion, a
partir del dltimo registro de
participante de movilizacion
entrante/saliente nacional se transfiere
al Archivo Central seis (6) afios y
posteriormente se traslada al
Archivo Historico respectivo. (Ley
1437 de 2011; Acuerdo 003 de
2015).

Convenciones:

CT: Conservacion Total M: Microfilmacion

D: Digitalizacion S: Seleccion

E: Eliminacién

P: papel EL: Electronico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Firma Secretario General

Firma Profesional Universitario

Convenciones:

CT: Conservacion Total M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

S: Seleccién

E: Eliminacién P: papel

EL: Electrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad




