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Entidad Productora RADICACION SEDE LAS TORRES
Oficina productora 042 FACULTAD DE PSICOLOGIA

Codigo Series, SubSeries y tipos documentales

042-010 ACCIONES JUDICIALES

Acciones de Tutelas

. Auto admisorio de la demanda

. Demanda

. Notificacién de la demanda

. Oficio de traslado al competente

. Poder

. Solicitud de antecedentes

. Antecedentes

. Contestacion de la demanda

. Oficio allegando las pruebas

. Pruebas

. Alegatos de conclusion

. Fallo de primera instancia

. Telegrama

. Recurso de apelacion

. Pruebas recurso de apelacién

. Fallo de segunda instancia

. Oficio de traslado de fallo al
competente

. Resolucion que ordena el
cumplimiento del fallo

. Comunicacién al demandante

. Comunicacién de cumplimiento

042-
010.01

Derechos de Peticion
042- . Carta de solicitud
010.02 . Requerimientos de informacion
. Oficio de respuesta

042-012 ACCIONES DE LABORATORIO

Disefio y Desarrollo de Protocolos de
Practica

. Aprendizaje - Serie APZ

. Atencién y Memoria

. Sensacién y Percepcion - Serie SP

. Neuroanatomia - Serie NA

. Neuropsicologia - Serie NA

042- . Pensamiento y lenguaje Serie PL
012.01 . Genérico - Serie G

. Registros plan padrino

. - F-001-AT-041.1 Asistencia de
usuarios

. - Registros de revision

. - Registros de verificacion

. - Registros de validacion

. - Registros de evaluacién del servicio

Asesoria y Consulta Material
Psicométrico
. Registro de atencion
. Catalogo de pruebas
. Registros de capacitacion

042-
012.02

172.24.1.173/docusevenet/tablas_retencion_informe.php

Retencion
Archivo | Archivo
Gestion | Central
3 afios| 10 afos| x
3 anos| 10 afos| x
7 anos| 10 anos
7 afos| 10 afos

Soporte
P |[EL|E | S [CT M/D

X

X

Procedimiento

Una vez finalizado el tiempo
de retencion, la
documentacién se debe
eliminar por haberse
agotado sus valores
primarios y no desarrollar
valores secundarios. La
disposicion final es aprobada
por el Director de la Unidad

Una vez finalizado el tiempo
de retencion, la
documentacion se debe
eliminar por haberse
agotado sus valores
primarios y no desarrollar
valores secundarios. La
disposicion final es aprobada
por el Director de la Unidad

Una vez finalizado el tiempo
de retencion, la
documentacion se debe
digitalizar y conservar. El
Director de la Unidad
autoriza la disposicion final.

Una vez finalizado el tiempo
de retencion, la
documentacién se debe
eliminar por haberse
agotado sus valores
primarios y no desarrollar
valores secundarios. El
Director de la Unidad
autoriza la disposicion final.
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012.03

042-
012.04

042-
012.05

042-
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Administracion de Recursos

. Mantenimiento y calibracién de
equipos

. - Hoja de vida equipos

. - Registros de mantenimiento

. - Base de programacioén de
mantenimiento

. - Entrega equipo a satisfaccion

. Cuidado de animales

. - F-003-IN-041.1 Registro de
actividades técnicas en cuidado de
animales

. - Fuentes de generacion y clases de
residuos

. Talento Humano

. - F-001-DE-041.1
Induccion/reinduccion laboratorios de
psicologia

. - Registros de evaluacion

Atencién Usuarios

. F-002-AT-041.1 Estudiantes -
solicitud de recursos de los laboratorios
de psicologia

. F-003-AT-041.1 Docentes - solicitud
de recursos de los laboratorios de
psicologia

. F-004-AT-041.1 Usuario externo -
solicitud de recursos de los laboratorios
de psicologia

Direccionamiento Estratégico

. Documentos directrices

. - Matriz de riesgos y oportunidades

. - Evaluaciéon de Competencias
Organizacionales

. - Matriz DOFA

. - Matriz del cliente y partes
interesados

. - Matriz de productos y servicios

. - Matriz del servicio no conforme

. Evaluacién del servicio

. - Informes de gestion

Investigacion

. Capacitaciones certificadas

. - Informes de capacitacion

. - Registros de asistencia

. Documentos técnicos

. - Manuales

. Préstamo de recursos para
investigacion

. - Base de datos proyectos

. - Resumen de proyectos y soportes
de aprobacion

. - Actas de acuerdo con
investigadores

. - F-004-IN-041.1 Acuerdo con
investigadores

. Desarrollo de investigacion

. - F-005-IN-041.1 Propuesta de
proyeccion en investigacion

. - F-006-IN-041.1 Reporte de
seguimiento procesos de investigacion

. - F-001-IN-041.1 Consentimiento
informado para investigacién menor de
edad

. - F-002-IN-041.1 Consentimiento
informado para investigacién adultos

Extension
. Gestion de mercadeo

172.24.1.173/docusevenet/tablas_retencion_informe.php

7 anos

10 afios

7 anos

7 anos

7 anos

10 afos | x

10 afos | x

10 afos| x

10 afos| x

10 afios

X

X

X

X

x |Una vez finalizado el tiempo

de retencion, la
documentacion se debe
digitalizar y conservar. El
Director de la Unidad
autoriza la disposicion final.

Una vez finalizado el tiempo
de retencion, la
documentacion se debe
eliminar por haberse
agotado sus valores
primarios y no desarrollar
valores secundarios. El
Director de la Unidad
autoriza la disposicion final.

Una vez finalizado el tiempo
de retencion, la
documentacion se debe
digitalizar y conservar. El
Director de la Unidad
autoriza la disposicion final.

Una vez finalizado el tiempo
de retencion, la
documentacion se debe
digitalizar y conservar. El
Director de la Unidad
autoriza la disposicion final.

Una vez finalizado el tiempo
de retencion, la
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productos/servicios LAPSUCC

. - Estudio de mercadeo

. - Registros de informacién y
evaluacion

. - Caracterizaciones de productos
LAPSUCC terminada

. - Oferta de servicios

. Gestion de divulgacion
productos/servicios LAPSUCC

. - Gestion de comunicacioén a través
de vocero

. - Gestion de publicaciones

ACTAS

Actas de Aspirantes
. Acta
. Anexos
. Transferencia
. Reingresos

Actas de Coordinacién de Bienestar
. Acta

Actas de Eleccion de Representantes a
los Cuerpos Colegiados
. Acta

Actas de Eleccion de Representantes
de Docentes, Estudiantes y Egresados
. Acta

Actas de Laboratorio Reuniones con
Docentes
. Acta

Actas de Representantes de Grupo
. Acta
. Anexos

172.24.1.173/docusevenet/tablas_retencion_informe.php

1 afnos

2 anos

2 anos

2 afios

1 anos

2 anos

2 afos| X

3 afos| x

3 afos| X

5anos| x

2 afos| X

5 afos| x

documentacion se debe
eliminar por haberse
agotado sus valores
primarios y no desarrollar
valores secundarios. El
Director de la Unidad
aprobara la disposicion
final.

Una vez finalizado el tiempo
de retencion, la
documentacion se debe
eliminar por haberse
agotado sus valores
primarios y no desarrollar
valores secundarios. El
Director de la Unidad
aprobara la disposicion
final.

Una vez finalizado el tiempo
de retencion, la
documentacion se debe
eliminar por haberse
agotado sus valores
primarios y no desarrollar
valores secundarios. El
Director de la Unidad
aprobara la disposicion
final.

Una vez finalizado el tiempo
de retencion, la
documentacion se debe
eliminar por haberse
agotado sus valores
primarios y no desarrollar
valores secundarios. El
Director de la Unidad
aprobara la disposicion
final.

Una vez finalizado el tiempo
de retencion, la
documentacion se debe
eliminar por haberse
agotado sus valores
primarios y no desarrollar
valores secundarios. El
Director de la Unidad
aprobara la disposicion
final.

Una vez finalizado el tiempo
de retencion, la
documentacion se debe
eliminar por haberse
agotado sus valores
primarios y no desarrollar
valores secundarios. El
Director de la Unidad
aprobara la disposicion
final.

Una vez finalizado el tiempo
de retencion, la
documentacion se debe
eliminar por haberse
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042-
030.22

042-
030.25

042-
030.33

042-
030.36

042-
030.37

042-
030.39

042-
030.42

042-
030.46

042-
030.63
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Actas del Comité Alternativas de Grado

Actas del Comité Curricular y Gestion
de la Calidad
. Acta
. Anexos

Actas del Comité de Etica Unidad de
Servicios Psicoldgicos
. Acta

Actas del Comité de Historias Clinicas
Unidad de Servicios Psicolégicos

Actas del Comité de Investigacion
. Orden del dia
. Anexos

Actas del Comité Técnico y Cientifico
Unidad de Servicios Psicolégicos
. Acta

Actas del Consejo Consultivo de
Facultad
. Orden del dia
. Anexos

Actas Unidad de Servicios Psicolégicos
. Acta
. Anexos

Actas de Comité de Posgrados
. Actas
. Anexos

172.24.1.173/docusevenet/tablas_retencion_informe.php

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 afos

5 afos

5 afios

10 afios

2 anos

2 anos

10 afios

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 afios

10 anos

3 anos

agotado sus valores
primarios y no desarrollar
valores secundarios. El
Director de la Unidad
aprobara la disposicion
final.

Una vez finalizado el tiempo
de retencion, la
documentacion se debe
digitalizar y conservar. El
Director de la Unidad
aprobara la disposicion
final.

Una vez finalizado el tiempo
de retencion, la
documentacion se debe
digitalizar y conservar. El
Director de la Unidad

aprobara la disposicion final.

AG: 5 Anos AC: 10 Aflos

Una vez finalizado el tiempo
de retencion, la
documentacion se debe
conservar. El Director de la
Unidad aprobara la
disposicion final.

Una vez finalizado el tiempo
de retencion, la
documentacion se debe
digitalizar y conservar. El
Director de la Unidad
aprobara la disposicion
final.

Una vez finalizado el tiempo
de retencion, la
documentacion se debe
digitalizar y conservar. El
Director de la Unidad
aprobara la disposicion
final.

Una vez finalizado el tiempo
de retencion, la
documentacioén se debe
digitalizar y conservar. El
Director de la Unidad
aprobara la disposicion
final.

Una vez finalizado el tiempo
de retencion, la
documentacion se debe
digitalizar y conservar. El
Director de la Unidad
aprobara la disposicion
final.

Una vez finalizado el tiempo
de retencion, la
documentacion se debe
digitalizar y conservar. El
Director de la Unidad
aprobara la disposiciéon
final.

Una vez finalizado el tiempo
de retencion, la
documentacion se debe
digitalizar y conservar. El
Director de la Unidad
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042-
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090.01
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042-
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042-130
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042-157
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Actas de Comité de Maestria
. Actas
. Anexos

Actas Comisién Doctoral
. Acta
. Anexos

Actas de reunion asesores
. Acta
. Anexos

CIRCULARES

Circulares Informativas
. Circular

Circulares Reglamentarias
. Circular

CONCEPTOS

Conceptos Académicos

. Conceptos Evaluativos de Proyectos
Docentes

. Conceptos Evaluativos de
Propuestas de Investigacion de Maestria

. Conceptos Evaluativos de Informes
Finales de Investigacién de Maestria

CONVENIOS

Convenios Interinstitucionales
. Solicitud

. Estudio

. Convenio

EDUCACION CONTINUA

172.24.1.173/docusevenet/tablas_retencion_informe.php

2 anos

5 anos

1 afios

2 afios

2 anos

3 afos

5 anos

5 afos

3 anos| x

10 afios| X

1 afos| X

3 afios| x

20 anos| x

15 afios| X

5 afos| x

X

aprobara la disposicion
final.

Una vez finalizado el tiempo
de retencion, la
documentacion se debe
digitalizar y conservar. El
Director de la Unidad
aprobara la disposiciéon
final.

Una vez finalizado el tiempo
de retencion, la
documentacion se debe
digitalizar y conservar. El
Director de la Unidad
aprobara la disposicion
final.

Una vez finalizado el tiempo
de retencion, la
documentacién se debe
digitalizar y conservar. El
Director de la Unidad
autoriza la disposicion final.

Una vez finalizado el tiempo
de retencion, la
documentacion se debe
eliminar por haberse
agotado sus valores
primarios y no desarrollar
valores secundarios. El
Director de la Unidad
aprobara la disposicion
final.

Una vez finalizado el tiempo
de retencion, la
documentacion se debe
eliminar por haberse
agotado sus valores
primarios y no desarrollar
valores secundarios. El
Director de la Unidad
aprobara la disposicion
final.

Una vez finalizado el tiempo
de retencion, se debe
seleccionar aleatoriamente
una muestra del 3 %,
digitalizar y conservar los
originales. La
documentacion no

seleccionada sera eliminada.

El Director de la Unidad
aprobara la disposicion
final.

Una vez finalizado el tiempo
de retencion, la
documentacion se debe
eliminar por haberse
agotados sus valores
primarios y no desarrollar
valores secundarios. El
Director de la Unidad
autoriza la disposicion final.

Una vez finalizado el tiempo
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042-
160.05

042-
160.06

042-
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042-209

Sevenet V 4.5 - UNIVERSIDAD CATOLICA DE COLOMBIA

. Propuesta y disefio del curso
. Registro de asistencia

. Evaluacién del evento

. Certificado

ESTADISTICAS UNIVERSITARIAS

Estadisticas de estudiantes
. Estadistica

Estadisticas docentes
. Estadistica

Estadisticas egresados
. Estadistica

Estadisticas pasantias y practicas
. Estadistica

Estadisticas trabajos de grado
. Estadistica

Estadisticas de atencién a paciente

GUIAS

Guias de Atencion

. Objetivos

. Justificacion

. Sustento Teorico y Criterios
Diagnosticos

. Ayudas de Evaluacion

. Intervencién y Soporte Empirico

. Criterios de remisién y Tratamiento
Interdisciplinar

. Flujogramas

HABILITACION ANTE SECRETARIA
DISTRITAL DE SALUD
. Formato de inscripcién

172.24.1.173/docusevenet/tablas_retencion_informe.php

2 anos

5 afos

5 afos

5 anos

5 anos

10 afios

5 anos

1 afnos

5anos| x

5afos| x

5anos| x

5anos| x

5anos| x

10 afios| X

10 afios| X

0 afos| x

de retencion, la
documentacion se debe
digitalizar y eliminar. El
Director de la Unidad
autoriza la disposicion final.
El Director de la Unidad
autoriza la disposicién final.

Una vez finalizado el tiempo
de retencion, la
documentacion se debe
eliminar por haberse
agotado sus valores
primarios y no desarrollar
valores secundarios. La
disposicion final es
autorizada por el Director de
la Unidad.

Una vez finalizado el tiempo
de retencion, la
documentacion se debe
digitalizar y conservar. El
Director de la Unidad
aprobara la disposicion
final.

Una vez finalizado el tiempo
de retencion, la
documentacion se debe
digitalizar y conservar. El
Director de la Unidad
aprobara la disposicion
final.

Una vez finalizado el tiempo
de retencion, la
documentacion se debe
digitalizar y conservar. El
Director de la Unidad
aprobara la disposiciéon
final.

Una vez finalizado el tiempo
de retencion, la
documentacion se debe
digitalizar y conservar. El
Director de la Unidad
aprobara la disposicion
final.

Una vez finalizado el tiempo
de retencion, la
documentacion se debe
conservar. El Director de la
Unidad autoriza la
disposicién final.

Una vez finalizado el tiempo
de retencion, la
documentacion se debe
eliminar por haberse
agotado sus valores
primarios y no desarrollar
valores secundarios. El
Director de la Unidad
aprobara la disposicion
final.

Una vez finalizado el tiempo

de retencion, la
documentacion se debe
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. Identificacién del representante legal

. Representacién de Camara de
Comercio

. Autorizacion de representante legal

. Distintivos

HISTORIAS ACADEMICAS

Historia Académica Doctorado 5 afios

HISTORIAS CLINICAS

Historias Clinicas Psicolégicas

. Formato de recepcién

. Formato de resumen de caso

. Reportes de sesién

. Cuestionario de datos

. Consentimiento informado
(compromiso de citas)

. Protocolo de interpretacion de
pruebas (calificacion de la prueba)

. Informe psicolégico

. Cierre del caso

HOJA DE VIDA

5 afos

ASESORES
. Hoja de vida
. Fotocopia documento de identidad
. Verificacion de titulo
. Fotocopia del diploma de grado

5 afios

ESTUDIANTES

. Fotocopia documento de identidad
. Fotocopia carné EPS

. Fotocopia carné ARL

. Fotocopia carné de la Universidad

5 afos

PERSONAL ADMINISTRATIVO
. Fotocoia del documento de identidad
. Hoja de vida

5 afos

PROFESIONAL DE APOYO
TERAPEUTICO

. Hoja de vida

. Fotocopia documento de identidad

. Verificacion del titulo

. Fotocopia diploma de grado

INFORMES

5 anos

Informes de Gestién
. Informe
. Anexos

5 afios

Informes de practica de formacion 1 afios

profesional estudiantes

172.24.1.173/docusevenet/tablas_retencion_informe.php

10 afos | X X

15 afos| x X X

10 afios| X X
10 afios| x X
10 afios| x X
10 afios| X X
10 afos | x X

5 afos| x X

conservar. No se realiza
transferencia al Archivo
Central se conserva en el
Archivo de Gestion. La
actualizacién es anual

Una vez finalizado el tiempo
de retencion, la
documentacion se debe
digitalizar y conservar. El
Director de la Unidad
autoriza la disposicion final.

Una vez finalizado el tiempo
de retencioén se debe revisar
la documentacion si se
puede eliminar o se debe
conservar de acuerdo a lo
establecido en la Resolucion
839 de 2017 del Ministerio
de Salud art. 3y 4 la El
Director de la Unidad
aprobara la disposicion

final.

Una vez finalizado el tiempo
de retencion, la
documentacion se debe
conservar. El Director de la
Unidad autoriza la
disposicion final.

Una vez finalizado el tiempo
de retencion, la
documentacion se debe
conservar. El Director de la
Unidad autoriza la
disposicion final.

Una vez finalizado el tiempo
de retencion, la
documentacion se debe
conservar. El Director de la
Unidad autoriza la
disposicién final.

Una vez finalizado del
tiempo de retencion, la
documentacion se debe
conservar. El Director de la
Unidad autoriza la
disposicién final.

Los informes se deben
digitalizar y la
documentacion fisica se
debe conservar 15 afos,
una vez finalizado el tiempo
de retencion, la
documentacion se debe
eliminar por haber agotado
sus valores primarios y no
desarrollar valores
secundarios. El Director de
la Unidad autoriza la
disposicion final.

Una vez finalizado el tiempo
de retencion, la
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. Informe

. Plan de practicas

. Visitas a la institucion

. Seguimiento y asistencia
. Paz y salvo

NOVEDADES ACADEMICAS

Novedades Académicas Programa de
Psicologia

. Constancias de estudiante

. Correccion de notas o fallas

. Paz y salvos de practicas

. Procesos disciplinarios a estudiantes

. Solicitud de cancelacién curso
opcional

. Solicitud de cancelacién de
asignaturas

. Solicitud cancelacién de semestre

. Solicitud al Consejo de la Facultad

. Solicitud semestre de gracia

. Solicitud cambio de horario

. Solicitud Segundo Calificador

. Solicitud de Supletorios

. Solicitud de Examenes de validacion
- notas

. Solicitud con excusa laboral

. Solicitud con incapacidad médica

PLANES

2 anos

Planes de Accién
. Planes 5 afos
. Diagnéstico o Estudio

Planes de Desarrollo

. Planes

. Archivos de seguimiento
. Evidencias

2 anos

Planes de Estudios Académicos
. Planes 2 anos
. Diagnéstico o Estudio

Planes de mejoramiento y
fortalecimiento
. Planes

. Diagnéstico o Estudio 5 afios
. Archivos de seguimiento
. Evidencia

Planes de Trabajos de Docencia 2 afios
. Planes

. Diagnéstico o Estudio

172.24.1.173/docusevenet/tablas_retencion_informe.php

1 afos| x

5anos| x

3 afos| x

3 afos| x

5anos| x

3 afos| x

documentacion se debe
digitalizar y conservar. El
Director de la Unidad
autoriza la disposicion final.

Una vez finalizado el tiempo
de retencion, la
documentacion se debe
eliminar por haberse
agotado sus valores
primarios y no desarrollar
valores secundarios. El
Director de la Unidad
aprobara la disposicion
final.

Una vez finalizado el tiempo
de retencion, la
documentacioén se debe
digitalizar y conservar. El
Director de la Unidad
aprobara la disposicion
final.

Una vez finalizado el tiempo
de retencion, la
documentacion se debe
digitalizar y conservar. El
Director de la Unidad
aprobara la disposicion
final.

Una vez finalizado el tiempo
de retencion, la
documentacion se debe
digitalizar conservar. El
Director de la Unidad
aprobara la disposicion
final.

Una vez finalizado el tiempo
de retencién, se debe
seleccionar aleatoriamente
una muestra del 3%,
digitalizar y conservar los
originales. La
documentacion no

seleccionada sera eliminada.

El Director de la Unidad
autoriza la disposicion final.

Una vez finalizado el tiempo
de retencion, la
documentacion se debe
eliminar por haberse
agotado sus valores
primarios y no desarrollar
valores secundarios. El
Director de la Unidad

8/10



10/3/22, 14:15

042-
400.08

042-
400.09

042-442

042-470

042-
470.10

042-490

042-520

042-
520.03

042-
520.09

Sevenet V 4.5 - UNIVERSIDAD CATOLICA DE COLOMBIA

Planes de Trabajos de Extension
. Planes
. Diagnéstico o Estudio

Planes de Trabajos de Investigacion
. Planes
. Diagnéstico o Estudio

PRACTICAS EMPRESARIALES

. Carta de presentacion (Ing. Industrial)

. Cronograma (Ing.Industrial)

. Fotocopia cédula de ciudadania
(Ing.Industrial)

. Fotocopia EPS (Ing.Industrial)

. Formato de seguimiento y asistencia
(Ing.Industrial y Psicologia)

. Formato de postulacién de
estudiantes a practica empresarial
(Ing.Industrial)

. Formato de solicitud de estudiantes
para practica empresarial (Ing.Industrial)

. Informe (Psicologia)

. Plan de practicas (Psicologia)

. Paz y salvo (Psicologia)

. Acuerdos tripartitos (Psicologia)

. Contrato de aprendizaje

PROYECTOS

Proyectos Educativos del Programa
(PEP)

. Proyecto

. Anexos

REGISTROS CALIFICADOS DE
PROGRAMAS ACADEMICOS

RESOLUCIONES

Resoluciones de Decanatura
Académica
. Resolucién

Resoluciones convenios de practicas
profesionales
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2 anos

2 anos

0 afios

10 afios

10 afios

2 afios

5 afios

3 afos| x

3 afos| X

0 afios| x

10 afos | X

10 afios

5anos| x

5 afos| x

aprobara la disposicion
final.

Una vez finalizado el tiempo
de retencion, la
documentacion se debe
eliminar por haberse
agotado sus valores
primarios y no desarrollar
valores secundarios. El
Director de la Unidad
aprobara la disposicion
final.

Una vez finalizado el tiempo
de retencion, la
documentacion se debe
eliminar por haberse
agotado sus valores
primarios y no desarrollar
valores secundarios. El
Director de la Unidad
aprobara la disposicion
final.

Una vez finalizado el tiempo
de retencion, la
documentacién se debe
digitalizar y eliminar. La
disposicion final es
autorizada por el Director de
la Unidad.

Una vez finalizado el tiempo
de retencion, la
documentacion se debe
digitalizar y conservar. El
Director de la Unidad
aprobara la disposicion
final.

Una vez finalizado el tiempo
de retencion, la
documentacioén se debe
digitalizar y conservar. El
Director de la Unidad
aprobara la disposicion final.
AG: 10 Anos AC: 10 Afios

Una vez finalizado el tiempo
de retencion, la
documentacién se debe
digitalizar y conservar. El
Director de la Unidad
aprobara la disposicion
final.

Una vez finalizado el tiempo

de retencion la
documentacion se debe
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digitalizar y conservar. El
Directo de la Unidad autoriza
la disposicion final

CONVENCIONES
P Papel
Electrénico u
otro soporte

E Eliminacion
S Selecciéon
Conservacion
total
Microfilmacion
M/D o F
Digitalizacion

EL

Firmas
Responsables

cT Jefe de Area Jefe de Archivo

echa:

| Imprimir |
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