“. O AP Oke

INSTITUCION UNIVERSITARLA

ESCUELA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cddigo: 1G.112.42.04.03

Fecha: 18/03/2022

Version: 7

Pagina 1 de 4

Unidad Administrativa Oficina Productora Acta de Comité No. Dia | Mes Afio
300 VICERRECTORIA ACADEMICA 302 Unidad de Educacion y Pedagogia 101.02.12.004 19 12 2023
Retencion en Afios | Disposicion Final | Soporte
Cddigo Series, Subseries y Tipos Documentales [~ Archivo | Archivo M Procedimiento
- CT S|E| P | EL
Gestion | Central /D
302.15 CONVOCATORIAS Documento que agrupa el proceso de
302.15.02 Convocatorias de Docentes 2 3 X X evaluacion de aptitudes, experiencia,
- Registro de Convocatoria docente competencias bésicas, relaciones
- Hoja de vida interpersonales y condiciones de
- Registro Perfil docente personalidad de los aspirantes a
- Analisis de hoja de vida ocupar cargos en la carrera docente
- Evaluacion competencias en aula (Resolucion Rectoral
- Acta de reunion No.1,0.18.685.2018). Cumplido dos
(2) afos en el Archivo de Gestion, se
seleccionan los documentos de
convocados ganadores los cuales
pasan a reposar en la historia laboral
0 contrato académico segun el caso,
la demés documentacién sera objeto
de eliminacién cumplido el tiempo de
retencién en el Archivo Central.
mediante acta de eliminacién y segun
el procedimiento Institucional IG.
112.19.02.06 Eliminacién
Documental.
302.17 DERECHOS DE PETICION 2 8 X X Agrupacién documental en la que se
conservan los documentos por los

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
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quejas, reclamos,

- Derecho de peticién, quejas, reclamos,

sugerencias, denuncias Y felicitaciones
- Respuesta a derecho de peticion,
sugerencias,
denuncias y felicitaciones

cuales un ciudadano presenta
solicitudes verbales o escritas
Articulo 23 de la constitucion politica
de Colombia de 1991, la Ley 1755 de
2015 y el Art. 4 de la Resolucion
Rectoral 1,0.18.0943.2017. Se
considera  fuente primaria de
informacion histérica institucional, ya
que permite develar las
transformaciones y cambios en los
procedimientos administrativos para
garantizar el derecho entre
ciudadanos y el Estado. Cumplido
dos (2) afos en el Archivo de Gestion
y ocho (8) afios en el Archivo Central,
se selecciona una muestra cualitativa
del 10% por afio para la conservacion
permanente en soporte original serie
gue se cierra a partir de la notificacion
de la respuesta al ciudadano.

Nota: la Seleccién sera por tipo de
derecho de peticidn o expresion:

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion S: Seleccion

E: Eliminacién

P: papel EL: Electrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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- Interés general
- Interés colectivo
- Quejas, reclamos o consultas
- Derechos minimos vitales
- Derechos fundamentales
302.33 PLANES Documento que establece un
302.33.09 Planes de Desarrollo Docente 2 8 X | X X conjunto de objetivos y estrategias

docentes
Acta de reunién

- Informe acompafiamiento docente
- Informe de capacitaciones

- Informe de inducciones

- Registro de apoyos econémicos

para mejorar y actualizar las
habilidades y conocimientos de los
profesionales de la educacion.
(Resolucion Rectoral No.
1,0.18.685.2018) Cumplido dos (2)
afios en el Archivo de Gestion tiempo
gque se cuenta a partir del dltimo
registro de apoyo econdémico al
docente, se traslada al Archivo
Central ocho (8) afios, para realizar la
seleccién de forma cualitativa del 2%
con el muestreo sistemético,
considerando aportes metodol6gicos
académicos en pro del patrimonio
documental institucional. Se

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion S: Seleccion

E: Eliminacién

P: papel EL: Electrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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conservara en soporte original en el
archivo histérico respectivo, se
Digitaliza segln Procedimiento de
digitalizacion 1G.112.43.02.05 y en
formato PDF para consulta. (Ley 594
de 2000; Acuerdo 003 del 2015)
Firma Secretario General Firma Profesional Universitario
Convenciones:
CT: Conservacioén Total M: Microfilmacion D: Digitalizacion S: Seleccién E: Eliminacion P: papel EL: Electronico

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




