Entidad Productora RADICACION SEDE LAS TORRES
Oficina productora 001 BIENESTAR UNIVERSITARIO

Codigo

001-
030

001-

Series, SubSeries y tipos
documentales

ACTAS

Actas equipo prevenc.,
orientacion y acomp. frente a los
casos de violencia, discriminacion

030.110 |y acoso

001-
030.73

001-
030.74

001-
030.75

001-
030.76

001-
128

. Formato de acta
. Lista de asistencia

Actas comité becas y auxilios
bienestar universitario
. Carta solicitud de auxilio
. Formato de acta de comité de
auxilio
. Formato FO06-OAR-01
asignacion de becas

Actas comité estatutario
Bienestar
. Formato Comité Estatutario
. Lista de asistencia

Actas reuniéon mensual Bienestar
Universitario
. Formato de acta
. Lista de asistencia

Actas Reuniones Direccién
. Formato de Actas
. Lista de asistencia

CONTRATOS

Retencion

Archivo |Archivo
Gestion | Central

3 anos | 5 afios

3 anos | 5 afios

3 afios | 5 afos

3 anos | 5 afios

3 anos | 5 afios

Lugar de Almacenamiento

Fisico

N/A

Archivo
Bienestar

Archivo
Bienestar

Archivo
Bienestar

Archivo
Bienestar

Magnético

Sevenet

Sevenet

Sevenet

Drive desde la
cuenta del
profesional de
apoyo

Drive desde la
cuenta del
profesional de
apoyo

Cargos con
Acceso

Profesional de
Apoyo Asuntos
Estudiantiles

Profesional de
Apoyo,
Profesional de
Apoyo Asuntos
Estudiantiles,
Asistente
Administrativa

Profesional de
Apoyo,
Profesional de
Apoyo Asuntos
Estudiantiles,
Asistente
Administrativa,
Gestor de
Bienestar

Profesional de
Apoyo, Gestor
de Bienestar,
Coordinadores,
Director

Director,
Profesional de
Apoyo

CTMD|S | E

Procedimiento

Una vez finalizado el
tiempo de retencion, la
documentacion se debe
digitalizar y conservar.
El director de la unidad
autoriza la disposicién
final

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

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




001-
128.08

001-
128.09

001-
128.10

001-
345

001-
345.02

001-
345.03

Gimnasio

Contrato Medico Deportélogo

Contrato Mediexpress

(Teleorientacion y Enfermeria
Sede 4)

LISTAS DE ASISTENCIA

Lista de asistencia area de
formacion humana, pastoral y
capellania

. Lista de asistencia

Lista de asistencia arte y cultura

. Lista de asistencia

3 afios | 0 afos

3 afios | 0 afos

3 afios | 0 afos

1 afios | 0 anos

1 afos | 0 afios

N/A
x  IN/A
x  IN/A
x |N/A
x  IN/A

Para
documentos del
Gimnasio existe
un coédigo QR
que lleva un
Google Form
para quienes
ingresan al Gym,
acepta términos
y condiciones

Oficina de
Compras y
Activos Fijos

Oficina de
Compras y
Activos Fijos

Adviser

Adviser

Auxiliar
gimnasio,
Coordinador de
Deportes,
Directora de
Compras,
Coordinadora de
Compras

Gestora de
Bienestar,
Director de
Bienestar,
Asistente
Administrativo,
Coordinador
Deportes,
Directora de
Compras,
Coordinadora de
Compras

Gestora de
Bienestar,
Director de
Bienestar,
Directora de
Compras,
Coordinadora de
Compras

Asistente
Administrativa
Pastoral,
Profesional de
Formacioén
Humana,
Especialista de
Formacioén
Humana, Gestor
de Bienestar

Profesores y
Coordinadora
Cultural, Gestor
de Bienestar

Una vez finalizado el
tiempo de retencion la
documentacion se
conserva por
encontrarse en la
plataforma de la
universidad. El Director
de la Unidad autoriza la
disposicion final

Una vez finalizado el
tiempo de retencion la
documentacion se
digitaliza y se conserva.
El director de la unidad
autoriza la disposicion
final

Una vez finalizado el
tiempo de retencion, la
documentacion se
digitaliza y se conserva.
El director de la Unidad
autoriza la disposicion
final

Una vez finalizado el
tiempo de retencion la
documentacion
conserva al encontrarse
en medio digital. La
disposicion final es
autorizada por el
director de la unidad

Una vez finalizado el
tiempo de retencion la
documentacién
conserva por
encontrarse en digital.
La disposicion final es
autorizada por el
director de la unidad.




001-
345.04

001-
345.05

001-
345.06

001-
450

001-
450.21

Lista de asistencia recreacion y
deportes

. Lista de asistencia recreacion
y deportes

Lista de asistencia area de
asuntos estudiantiles

. Lista de asistencia de asuntos
estudiantiles

Lista de asistencia area de
promocion de la salud universitaria

. Lista de asistencia area de
promocién de la salud universitaria

PROGRAMAS

Programas de Formacion
Humana, Pastoral y Capellania

. Sylabus estar Bien en la U

. Sylabus franja en pregrado y
posgrado

. Sylabus seminario
interfacultades

. Sylabus seminario
representantes de curso

. Sylabus sentido de Ser
Docente

. Sylabus sentido de Ser Familia

. Sylabus vida universitaria con
sentido

. Sylabus Agape Pascual

. Sylabus campana de
solidaridad

. Sylabus encuentro de novios

. Sylabus encuentro de parejas

. Sylabus grupo pastoral

. Sylabus misiones

. Sylabus preparacion para
confirmaciones

. Sylabus proyeccion social a
comunidades vulnerables

1 anos

1 afios

1 afios

3 afios

0 anos

0 afios

0 anos

5 anos

N/A

N/A

N/A

Archivo
Bienestar

Profesores y
Coordinador
Adviser Deportes,
Gestor de
Bienestar

Profesional de
Apoyo Asuntos
Adviser Estudiantiles,
Gestor de
Bienestar

Auxiliares de
Enfermeria,
Profesional de
Apoyo en
Gestion de la
Salud, Médico,
Gestor de
Bienestar

Adviser

Drive compartido |Coordinadores,
desde la cuenta |Profesional de
de Apoyo
coordinaciones

Una vez finalizado el
tiempo de retencion la
documentacion se
conserva por
encontrarse en digital.
La disposicion final es
autorizada por el
director de la unidad.

Una vez finalizado el
tiempo de retencion la
documentacion se
conserva por
encontrarse en digital
La disposicion final es
autorizada por el
director de la unidad

Una vez finalizado el
tiempo de retencion la
documentacion se
conserva por
encontrarse en digital.
La disposicion final es
autorizada por el
director de la unidad

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




001-
450.23

001-
450.24

. Sylabus retiros espirituales
(Directivos, docentes y
estudiantes)

. Sylabus reunion de capellanes
y agentes de pastoral

. Sylabus salidas religiosos
culturales

. Sylabus seminario de
formacioén de lideres de pastoral

. Sylabus Tertulia Biblica

Area Artes y Cultura

. Sylabus Cine Club

. Sylabus concurso de talentos

. Sylabus coro

. Sylabus dias especiales (Dia
de la mujer, de los dulces,
conciertos, ser amigos en la

. Sylabus encuentro regional
interuniversitario- ASCUN

. Sylabus encuentro artistico
para promocion de colegios

. Sylabus franja en pregrado y
posgrado

. Sylabus grupo de danzas

. Sylabus grupo de Rock

. Sylabus grupo de Teatro

. Sylabus Sabor Latino

. Silabus Sinergia con
Humanidades

. Sylabus sorpresas culturales

. Sylabus taller de actuacion

. Sylabus taller de artes
plasticas

. Sylabus taller de canto

. Sylabus taller de danzas

. Sylabus taller de Ensamble
Rock

. Sylabus taller de Guitarra

. Sylabus taller de Técnica
Vocal

. Sylabus tuna masculina

. Sylabus tuna mixta

Programas area recreacion,
deportes y actividad fisica

. Sylabus ajedrez

. Sylabus baloncesto femenino y
masculino

. Sylabus franja en pregrado y
posgrado

. Sylabus fatbol

. Sylabus futbol sala femenino y
masculino

3 afios | 5 afos

3 anos | 5 afios

X

X

Archivo
Bienestar

X |Archivo
Bienestar

Drive compartido
desde la cuenta
de
coordinaciones

Coordinadores,
Profesional de
Apoyo

Drive compartido |Coordinadores,
desde la cuenta |Profesional de
de Apoyo
coordinaciones

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.




001-
450.25

001-
450.26

. Sylabus gimnasio

. Sylabus olimpiadas catdlicas

. Sylabus pausas activas en el
aula

. Sylabus salidas ecologicas y
de educacién experimental

. Sylabus taekwondo

. Sylabus taller de ajedrez

. Sylabus taller de Taekwondo

. Sylabus taller de tenis de
campo

. Sylabus taller de tenis de
mesa

. Sylabus taller ultimate fresbee

. Sylabus tenis de campo

. Sylabus tenis de mesa

. Sylabus torneo copa navidefia
para docentes y administrativos

. Sylabus torneos
interuniversitarios ASCUN

. Sylabus torneo
interuniversitario Grupo Cerros

. Sylabus torneo de Wii y X-Box

. Sylabus ultimate frisbee

. Sylabus voleibol femenino y
masculino

. Sylabus taller de fatbol

Area asuntos estudiantiles-

Estadisticas universitarias

. Informe de cobertura de los
programas de Bienestar
Universitario

. Informe de evaluacién de los
programas de Bienestar
Universitario

. Informe mensual y anual de
gestion de las areas de Bienestar

. Formatos de asistencia a
eventos

. Formatos de evaluacién

Area promocion de la salud
universitaria
. Campanas en salud
. Campanhas y charlas

3 anos | 5 afios

3 afios | 5 afos

X

X

Archivo
Bienestar

X |Archivo
Bienestar

Drive compartido
desde la cuenta
de
coordinaciones

Coordinadores,
Profesional de
Apoyo

Drive compartido |Coordinadores,
desde la cuenta |Profesional de
de Apoyo

Los informes de
cobertura de los
programas de Bienestar
Universitario, de
evaluacion de los
programas de Bienestar
Universitario, informes
mensual y anual de
gestién de las areas de
Bienestar Universitario,
los formatos de
asistencia a eventos y
los formatos de
evaluacion cumplido su
tiempo se deben
eliminar. Los sylabus se
digitalizan y se
conservan. La
disposicion final es
autorizada por el
director de la unidad

Una vez finalizado el
tiempo de retencion, la
documentacioén se debe
digitalizar y conservar




001-
460

001-
460.01

001-
460.02

001-
470

001-
470.11

001-
527

001-
527.01

prevencion de emergencias

. Estadisticas salud y atencion
de emergencias

. Franja en pregrado (Tamizaje)
y posgrado

. Sylabus jornada semestral de
salud universitaria

. Sylabus nutricién e imagen
saludable

. Registro de incapacidades y
conceptos de cancelacion de
matriculas

PROTOCOLOS

Protocolos de primeros auxilios

Protocolos de seguridad para
salidas

PROYECTOS

Proyectos formativos

. Proyecto estudio sustancias
psicoactivas

. Proyecto clima educativo

. Proyecto indice de inclusion

. Resultado encuesta

SYLLABUS

Syllabus Facultad de Psicologia
. Diserio de asignaturas

3 anos | 5 afios

3 anos | 5 afios

3 anos | 5 afios

-15 0 anos
afos

X

X

X

Archivo de
Bienestar

Archivo
Bienestar

Archivo
Bienestar

Archivo
X |Posgrados de
Psicologia

coordinaciones,

Adviser

N/A Profesional de
Apoyo

N/A Profesional de
Apoyo

N/A Profesional de

apoyo

Asistentes
Administrativas,
Coordinadora
Administrativa
de Posgrados,
Coordinador del
Programa,
Secretaria
Académica

Drive desde la
cuenta de las
Asistentes
Administrativas

los originales. El
Director de la Unidad
autoriza la diposicién
final. Las estadisticas
en salud y atencion a
emergencias y el
registro de
incapacidades y
conceptos de
cancelacion de
matriculas se
encuentran en el
sistema Adviser

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

Una vez finalizado el
tiempo de retencion la
documentacioén se debe
digitalizar y conservar.
El Director de la unidad
autoriza la disposicién
final.

Una vez finalizado el
tiempo de retencion la
documentacioén se debe
conservar. y digitalizar.
El Director de la unidad
autoriza la disposicién
final.

Una vez finalizado el
tiempo de retencion, la
documentacion se
conserva y se digitaliza.
El director de la unidad
autoriza la disposicion
final




EL
CT
M/D

NOTA:

CONVENCIONES
Papel
Electronico u otro soporte
Conservacion total
Microfilmacion o Digitalizacion
Seleccion
Eliminacion

El tiempo en afios descrito en la
RETENCION, aplica para la vigencia anual
inmediatamente anterior

Firmas Responsables : ( U//:%/?l %j)[/w} ’fwb 6]_;¥<:r>4§__,),h

Elabord Revisd Aprobd

Fecha: Marzo 2 de 2023




