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02 	ACTAS  
02.19 	Actas de Consejo de Facultad de 

	
Ada 

Ingenierias 
	

Registro de asistencia 
Comunicaciones 
Informes 

Procedimientos 

Por tratarse de un documento esencial que contiene conceptos tecnicos, deliberaciones, compromisos 
y decisiones, luego de cumplidos sus tiempos de retenci6n en el Archivo de Gestion y Central 
respectivamente, se digitalizan para fines de consulta y se conservan totalmente en su soporte 
original en el Archivo HistOrico, lo anterior puesto que adquieran valores secundarios teniendo en 
cuenta las cualidades en la information y caracteristicas intemas del documento, aportando a las 
consideraciones historicas al interior de la Institution como fuente primaria, evidencian el actuar de la 
misma en el transcurso del tiempo . 
Ley 30 1992 "por el cual se organiza el servicio public's de la Educaci6n Superior. 
Ley 1712 de 2014, "por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho de acceso a la 
informaciOn POblica Nacional y se dictan otras dispositions" 
Circular 03 de 2015, Archivo General de la Ned& "directrices para la elaboraci6n de Tablas de 
Retencion Documental" 

CT 

20 
20.11 

P 
P 
P 
P 

P 
P 

INFORMES  
Informes Academicos Programas Facultad 
de Ingenierias 

Copia convenio 
Ada 
Hojas de vide 
Comunicaciones 
Informes 

Comunicaciones 
Informes 

Es documentaciOn de caracter informative, puesto que evidencia la gestiOn respecto a los programas 
academicos bajo la responsabilidad de la oficina, en esta subserie se encuentra aquellos documentos 
que se generan en pro de las novedades o modifications en las notes del estudiante, las cuales 
reposan en la historia academics, la denomination de la subserie obedece a un seguimiento del los 
procesos y asuntos meramente academicos de cada programa ofertado por la facultad, no obstante, 
los documentos esenciales relacionados con el plan de estudio y actualization curricular se 
encuentran reflejados en la subserie Plan de Estudio y Actualization Curricular. Teniendo en cuenta lo 
anterior y puesto que su consulta es nula luego del tramite, cumplidos los respectivos tiempos de 
retenciOn en el Archivo de Gestion y Archivo Central, se eliminara en su suporte original de 
conformidad con el instructivo establecido para tal fin. 
Articulo 15 Elimination Documental, Acuerdo 04 de 2013. Archivo General de la Ned& "Por el coal 
se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento pare la 
elaboraciOn, presentaci6n, evaluaci6n, aprobacion e implementation de las Tablas de Retencion 
Documental y las Tablas de Valoracion Documental". 

Son documentos informativos con valores administrativos, los cuales luego de cumplidos sus tiempos 
de retenci6n en el Archivo de Gestion y Archivo Central respectivamente se eliminan, no aportan a la 
historia institucional y no constituyen documentos mediatos, a su vez su frecuencia de consulta es 
nula luego de la transferencia primaria puesto que esta informaciOn tiene que ver meramente con las 
practices academicas de los estudiantes adscritos a la Facultad, no son informes de gestion, el 
convenio original repose en la subserie Convenios Interadministrativos de Secretaria General , a su 
vez, su contenido no se relaciona con las series esenciales, careciendo de valores para 
seleccionarse o conservarse totalmente. La eliminaciOn se realizara conforme al instructivo 
establecido para tal fin. 
Articulo 15 EliminaciOn Documental, Acuerdo 04 de 2013. Archivo General de la Nacion "Por el coal 
se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento pare la 
elaboration, presentation, evaluacion, aprobacion e implementaciOn de las Tablas de Retencion 
Documental y las Tablas de Valoracion Documental". 
ley 1780 de 2016, Congreso de Colombia "Tor medio de la coal se promueve el empleo y el 
emprendimiento juvenil, se generan medidas pars superer barreras de acceso al mercado de trabajo y 
se dictan otras dispositions" 

3 	2 E 

E 20.35 
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22 INSTRUMENTOS DE CONTROL 
22.34 Control de Laboratorios Academicos Ficha Solicitud de prestamo de equipo y 

herramientas 
Informes de mantenimiento y compra de 
insumos 

P 

P XLS 

1 4 E Son documentos 	informativos con valores administrativos, despues de un ano de cerrado el 
expediente en el Archivo de Gestian se trasladan al Archivo Central por un tiempo precaucionar y se 
eliminan posteriormente por carecer de atributos que aporten a la historia o la investigation en la 
Institution, el proceso de elimination se realizara conforme al instructivo para tel fin. 

Autorizacion ingreso a espacios de 
laboratorio 

P La hoja de vide del equipo finalmente se registra y repose en el sistema Academusoft y se encuentra 
esociada a la subserie de inventario de bienes de la Oficina de Compras e Inventarios. 

Control ingreso espacios de laboretorios 
Registro mantenimiento preventivo y de 

P 
P 

Articulo 15 Elimination Documental, Acuerdo 04 de 2013. Archivo General de la Nation "Por el cual 
se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la 

ajuste elaboracion, presentation, evaluation, aprobaciOn e implementation de las Tablas de Retencifin 
Registro de mantenimiento P Documental y las Tablas de Valoracion Documental'. 

Hoja de Vida de Equipos 

22.38 Control de Practice Docente y Evaluation 
Curricular 

Acuerdos pedag6gicos 
Diagnostico y Seguimiento Academic° 
Registro visite de grupos 

P 

P 
PDF 

3 2 E Esta subserie refleja el proceso pare el desarrollo de la asignatura, involucrando el acuerdo 
pedagogico, diagnostico academic° y demas instrumentos de control que el docente Ileva durante el 
semestre referente a las asignaturas suministredas. 

Registro Control y Evaluation Curricular 
Ada 
Informes 

— 

P 
P 

XLS La plantilla pare asignacion y seguimiento a proyecto integrador, hace parte del ejercicio profesoral en 
relation a la calificacion de esta asignatura, no obstante las notes reposan en el sistema Academusoft 
por ende se considera como un documento de apoyo, al igual que la encuesta de percepcion de 
practice docente cuya information se consolida en los respectivos informes y en caso tel puede 
conllevar a la elaboration del plan de mejoramiento docente o la carte de reconocimiento que repose 
en la historia laborel. 
Con relation a la programacien de examenes los mismos eaten establecidos en el celenderio 
academic° el cual se encuentra en la subserie de Programacion Procesos Academicos de la Oficina 
de Admisiones y Registro Academic°, el registro de Ejecucion de programa por asignatura y el plan de 
curso repose en las coordinations, asociadas a la subserie Control de Ejecucion de Programa por 
Asignatura, a su vez, 	el 	plan de Acciiin este asociado y consolidedo en el plan de gestion 
institutional del Banco de Proyectos 
Teniendo en cuenta lo anterior, esta subserie esta compueste por 	documentos con valores 
administrativos, los cuales despues de tres afios de cerrado el expediente en el Archivo de Gestien se 
trasladan el Archivo Central por un tiempo precaucionar y se eliminan posteriormente por carecer de 
atributos que aporten a la historia o la investigacien en la Institution, el proceso de elimination se 
realizara conforme at instructivo para 1al fin. 
Articulo 15 Eliminacion Documental, Acuerdo 04 de 2013. Archivo General de la Naci6n "Por el cual 
se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento pare la 
elaboracion, presentation, evaluacion, aprobecion e implementacion de las Tablas de Retention 
Documental y las Tablas de Valoracien Documental". 
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PLANES 

Tipos Documentales 
Fisico 
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Retencion 

AG 
Anos 

en 

AC CT 

DisposicoOn 

E 
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Procedimientos 

27.08 Plan de Estudio y Actualization Curricular Registros de Microcurriculos 
Registro de PlarteaciOn de ejecucien del 
diserlo yo actualization curricular 
Registro de 	Presentation Diplomados y 
Curses 
Copia registro calificado 
Comunicaciones 

P 
P 

P 

P 
PDF 

2 8 CT MD Puesto que evidencia la trazabilidad en cuanto a la metodologia de estudio suministrada por la 
institution en los programas academicos bajo la responsabilidad de la Facultad, son considerados 
documentos misionales los cuales reflejan el disefio y actualization curricular, teniendo en cuenta sus 
caracteristicas y cualidades en la information son documentos mediatos, que aportan alas 
consideraciones hist6ricas y la investigation, por ende, deberan digitalizarse con fines de consults y 
conservarse totalmente en su soporte original cumplidos los respectivos tiempos de retention en el 
Archivo de Gestion y Archivo Central 	pare ser custodiados finalmente en el Archivo Histerico 
competente. 
Decreto 230 del 11 febrero de 2002, Articulo 2 -Orientaciones para la elaboration del curricula El 
curricula es el conjunto de criterios, planes de estudio, metodologias y procesos que contribuyen a la 
formaci6n integral y a la construction de la identidad cultural national, regional y local, .incluyendo 
tambien los recursos humanos, acadernicos y fisicos pare poner en practice las politicas y Ilevar a 
cabo el proyecto educativo institutional. 
Circular 03 de 2015, Archivo General de la Naci6n "directrices para la elaboration de Tablas de 
Retenci6n Documental" 

32 PROGRAMACIoN 
32.05 Programaci6n de Asignacion Academica Registro de asignaci6n carga acadernica 

Registro consolidaciOn carga academics 
PDF 
PDF 

2 4 E 

- 

Son documentos con valores administrativos, los cuales despues de dos alias de cerrado el 
expediente en el Archivo de Gestion se trasladan al Archivo Central por un tiempo precaucionar y se 
eliminan posteriormente puesto que esta informaciOn se consolida en la subserie Programaci6n de 
Asignaci6n Academica Institucional de la Vicerrectoria Academica a nivel general, en este orders de 
ideas, no aportan a las consideraciones historicas ni a la investigacion, por lo tanto se eliminan de 
conformidad con el Instructivo para tal fin. 
Articulo 1.5 Elimination Documental, Acuerdo 04 de 2013. Archivo General de la Nacion "Por el cual 
se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la 
elaboration, presentation, evaluaciOn, aprobaci6n e implementation' de las Tablas de Retencion 
Documental y las Tablas de Valoracion Documental". 

32.08 Programaci6n de Eventos Institucionales Registro 	de 	asistencia 
Comunicaciones 

, 

P 
P 

2 4 CT Documentos cuyas caracteristicas intemas y cualidades en la information son considerados 
informativos, 	es 	information 	la 	cual 	adquiere 	valores 	secundarios 	teniendo 	en 	cuenta 	las 
consideraciones historicas institucionales, al ser fuente primaria de estudio pars conocer el desarrollo 
de los eventos realizados en pro del fortalecimiento de los programas de la facultad y mejoramiento 
continuo de la misma, teniendo en cuenta que dichos eventos permiten reforzar conocimientos y 
compartir experiencias entre los estudiantes y egresados, estos se conservaran totalmente es su 
soporte original, cumplidos previamente los tiempos de retention en el Archivo de Gestion y Archivo 
Central. Los disenos graficos realizados para tal fin y los registros fotogreficos o de video hacen parte 
de la serie procesos de comunicaciOn y la subserie registro de actividades de la Oficina 	de 
Comunicaciones. 
Circular 03 de 2015, Archivo General de la Nation "directrices pare la elaboraciOn de Tablas de 
Retencion Documental" 
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Jefe Archivo Central 

Convenciones 

CT 
Conservation 

'Total 
MD Microfilmacion 

/Digital izaciOn AG Archivo de Gestion 

E Elimination S Selection AC Archivo Central 
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