Entidad Productora RADICACION SEDE LAS TORRES
Oficina productora 053 FACULTAD DE INGENIERIAS

Series, SubSeries y tipos Retencion Soporte Lugar de Almacenamiento Cargos con Disposicion
Codigo documentales Arohiyo | frchivel b | EL Fisico Magnético Acceso |cT|/mp| s | E Procedimiento
053- | ACCIONES JUDICIALES
010
Acciones de Tutela Facultad de
Ingenieria
. Auto admisorio de la
demanda
. Demanda
. Notificacién de la demanda
. Oficio de traslado al
competente
. Poder
. Solicitud de antecedentes
. Antecedentes Una vez finalizado el
. Contestacién de la demanda Secretario tiempo de retencion, la
053- . Oficio allegando pruebas Archivo ) Equipo Asistente Acgdémico, documgntagién se
010.14 . Pruebas y 3 afios| 2afios| x | X Secretar_la Administrativa Amst_ente . X X dgbt_e dlgltallzar y
’ . Alegatos de conclusién Académica Administrativa, eliminar. El Director de
. Fallo de primera instancia Decano la Unidad autoriza la
. Telegrama disposicién final
. Recurso de apelacion
. Pruebas recurso de apelacién
. Fallo de segunda instancia
. Oficio de traslado de fallo al
competente
. Resolucién que ordena el
cumplimiento del fallo
. Comunicacion al demandante
. Comunicacion de
cumplimiento
Una vez finalizado el
Derechos de Peticion Facultad Secretario tiempo de retencion, la
de Ingenieria Archivo . . Académico, documentacion se
053- . o o . Equipo Asistente . o
01015 . Carta dg s_oI|C|tud _ - 3 afios| 2 afios| x X Secre'tar'la Administrativa Asnst'erjte . X X dgbg dlgltahZf'ir y
. Requerimiento de informacién Académica Administrativa, eliminar. El Director de
. Oficio de respuesta Decano la Unidad autoriza la
disposicién final
053-
030 ACTAS
053- Actas de Eleccion de 5 afios| 5 afios| x X ||Archivo Equipo Asistente Secretario X Una vez finalizado el
030.167 |Representantes de Docencia, Secretaria Administrativa Académico, tiempo de retencion, la
Estudiantes, Egresados y del Académica Asistente documentacion se
Sector Productivo Administrativa, debe digitalizar. El
. Acta Decano Director de la Unidad




autoriza la disposicion
final

Una vez finalizado el
tiempo de retencion, la

053- Actas del Comité Curricular Archivo Equino Directores de Directores de documentacioén se
030.168 Facultad de Ingenierias 5 afios| 5 afios Directores de Pgo ‘r)ama Programa, digitaliza y se
’ . Acta Programa 9 Decano conserva. El Director
de la Unidad autoriza
la disposicion final
Una vez finalizado el
Actas de Gestion de Calidad y . .- . tiempo de re_t(,enmon, la
= Archivo Oficina | Equipo del Decano, documentacioén se
053- | Autoevaluacién Facultad de o o : - : o
o 5 afios| 5 afios de Calidad de la | Coordinador de Coordinador de debe digitalizar y
030.169 | Ingenierias - - :
Facultad Calidad Calidad conservar. El Director

. Acta . :
de la Unidad autoriza
la disposicion final
Una vez finalizado el
tiempo de retencion, la

053- Actas del Comité de Extension Archivo de Equipo Coordinador Coordinador de documentacion se
030.170 Facultad de Ingenierias 3 afios| 7 afios Extensién de la ||de Extension de la Extension debe digitalizar y
’ . Acta Facultad Facultad conservar. El Director
de la Unidad autoriza
la disposicion final
Una vez finalizado el
" ) tiempo de retencion, la
Actas del Comité de . . Coordinador de s '
053- ||/Investigacion Facultad de ~ ~ Archivo Equipo C.oordllnador Investigaciones, docum?ﬁta‘?"’“ Se
2 5 afios| 5 afios de Investigaciones ) debe digitalizar y
030.171 | Ingenierias Decanatura Asistente :
Acta de la Facultad Administativa conservar. El Director

’ de la Unidad autoriza
la disposicion final
Una vez finalizado el

Secretario tiempo de retencion, la
053- Actas Consejo Consultivo Archivo Equipo Asistente Académico documentacion se
030.172 Facultad de Ingenierias 5 afios| 5 afios Secretaria Agmlionistrativa Asistentes ' debe digitalizar y
’ . Acta Académica Administrativas conservar. El Director
de la Unidad autoriza
la disposicion final
Una vez finalizado el
tiempo de retencion, la
053- Actas Socializacion Trabajos de Archivo Equipo Coordinador de documentacion se
Grado 3 aflos| 7 afios Coordinadores ||Coordinadores de debe digitalizar y
030.173 Programa ;

. Acta de Programa Programa conservar. El Director
de la Unidad autoriza
la disposicion final

053-
090 CIRCULARES
053- Circulares Informativas 2 afios| 3 afios Archivo Equipo Secretario Secretario Una vez finalizado el
090.06 |Facultad de Ingenierias Secretaria Académico, Académico, tiempo de retencion, la
. Circular Académica Asistente Asistentes documentacion se

Administrativo

Administrativas

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 de retencion, la
documentacion se
debe eliminar por

Circulares reglamentas Archivo Equ'o Secretarla Secre'tarlla haberse agotado sus
053- - ~ 20 . Académica, Académica, | g
090.07 Facul.tad de Ingenierias 2 afios afios Secretar_la Asistente asistente valores primarios y no
’ . Circular Académica Administrativ dministrativ desarrollar valores
strativa a strativa secundarios. El
Director de la Unidad
autoriza la disposicion
final
053-
130 CONVENIOS
Una vez finalizado el
Convenios Interinstitucionales tiempo de retencion, la
053- Facultad de Ingenierias Archivo Equipo Decano, Decano, documentacion se
130.09 . Solicitud 5 afios| 5 afios Decanatura Asistentes Asistentes debe digitalizar y
’ . Estudio Administrativas Administrativas conservar. El Director
. Convenio de la Unidad autoriza
la disposicion final
053-15 | ACREDITACIONES
Archivo Una vez finalizado el
Decanatura, - L
Directores de Equipo Directores de Decano, tiempo de retencion, la
Acreditaciones de Alta Calidad Coordinador de documentacion se
053- 10 10 Programa, Programa, - L
Programas Facultad de = ~ : . Calidad, debe digitalizar y
15.01 S afios| afios Calidad y Coordinador de - ;
Ingenieria - - Directores de conservar. El Director
Oficina de Calidad . -
- Programa de la Unidad autoriza
Gestion de la la disposicion final
Calidad P
053- ESTADISTICAS
160 UNIVERSITARIAS
Una vez finalizado el
Estadisticas a Decanatura Secretaria g?)?uprgg:targgr??em, la
053- Acad(_am’lca Facultad de 5 afios| 5 afios N/A Equu_oc_) AS|§tente Ac_adem|ca, debe digitalizar. El
160.38 |/Ingenieria Administrativa asistente : -
P L . Director de la Unidad
. Estadistica administrativa . . o
autoriza la disposicion
final
053- Estadisticas de Estudiantes 5 afios| 5 afios N/A Equipo Asistente Secretaria Una vez finalizado el
160.39 |Facultad de Ingenierias Administrativa Académica, tiempo de retencion, la
. Estadistica asistente documentacion se

administrativa

debe digitalizar. El
Director de la Unidad




autoriza la disposicion
final

Una vez finalizado el
tiempo de retencion, la

- Secretaria S
Estadisticas docentes Facultad . . . documentacioén se
053- . ~ ~ Equipo Asistente Académica, o
de Ingenierias 5 afios| 5 afios N/A g > . debe digitalizar. El
160.40 . Administrativa asistente ; -
. Estadistica L . Director de la Unidad
administrativa . ) o
autoriza la disposicion
final
Una vez finalizado el
. . . tiempo de retencion, la
E i Equipo Secretario Secretaria L
053- stadisticas Egrgsados Académico Académica documgr}taglon se
Facultad de Ingenierias 5 afios| 5 afios N/A . ' . ’ debe digitalizar. El
160.41 Estadistica Asistente asistente Director de la Unidad
’ Administrativo administrativa . ) o
autoriza la disposicion
final
Una vez finalizado el
tiempo de retencion, la
053- Estadisticas pasantias y Archivo de los Equipo Coordinadores, documentacion se
160.42 practicas Facultad de Ingenierias | 5 afios| 5 afios Programas Coordinadores Director debe digitalizar. El
’ . Estadistica 9 trabajo de grado Programa Director de la Unidad
autoriza la disposicion
final
Una vez finalizado el
Coordinador tiempo de retencion, la
Estadisticas trabajos de grado . . . documentacion se
053- Facultad de Ingenierias 5 afios| 5 afios Archivode los | Equipo Coordinador Programa, debe digitalizar. El
160.43 e Programas Programas Director ; -
. Estadistica Director de la Unidad
Programa ) . o
autoriza la disposicion
final
053-
180 ESTUDIOS
Directores de L_Jna Vez flnallzad_g el
. - . . Equipo Directores de | Programa. tiempo de rejrgncnon, la
Estudios de Vigilancia Archivo oo documentacion se
053- . o ~ . Programa, Coordinador de s
Tecnoldgica Facultad de 5 afios| 5 afios Directores de ; - debe digitalizar y
180.14 LS Coordinador de Calidad, ;
Ingenierias Programa Calidad Coordinador de conservar. El Director
de la Unidad autoriza
Programas . o
la disposicion final
Una vez finalizado el
Equino Directores de Directores, tiempo de retencion, la
053- Estudios Prospectivos de Archivo P?o Fr)ama Coordinadores documentacioén se
Tendencias Facultad de 5 afios| 5 afios Directores de grama, de Calidad, debe digitalizar y
180.15 - Coordinador de . ;
Ingenieria Programa Calidad Coordinadores conservar. El Director
de Programa de la Unidad autoriza
la disposicion final
053- INFORMES

270




Una vez finalizado el
tiempo de retencion, la

Informes de Gestion Facultad Archivo Equipo Asistente s
- - . Decano, documentacion se
053- |de Ingenieria 5 afios 10 Decanatura, Administrativo, Asistentes debe digitalizar. El
270.36 . Informe afos Directores de Directores de Administrativas Directorgde la l.jnidad
. Anexos Programa Programa , ) L
autoriza la disposicion
final
053-
320 INVESTIGACIONES
Investigaciones Académicas Qna vez finalizadg el
o tiempo de retencion, la
Facultad de Ingenierias . .
Archivo . . . documentacioén se
053- . Proyectos ~ 15 . Equipo Coordinador ||Coordinador de o
. - . 5 afios ~ Coordinador S L debe digitalizar. El
320.04 . Jovenes investigadores afos e de Investigaciones |/Investigaciones ; -
Semilleros Investigaciones D|rec.tor de I_a Unlq§d
) . N autoriza la disposicion
. Ponencia y publicaciones :
final
053-
380 NOVEDADES ACADEMICAS
Novedades Académicas
Pregrado Facultad de Ingeneria
. Constancia de Estudiante
. Paz y salvo académico
. Registro opcion de grado
. Procesos disciplinarios a
estudiantes
. Solicitudes cancelacién de
semestre extemporaneo
. Solicitud cancelacién de
semestre ordinario Una vez finalizado el
. Solicitud cambio de jornada Secretario tiemno de retencion. la
. Solicitud cambio de pensum . Académico, P o !
L - Archivo . . . documentacion se
053- . Solicitud de cancelacion 5 afios| 5 afios Secretaria Equipo Asistente Asistente debe diaitalizar. El
380.12 |curso opcional Académica Administrativa Administrativa, Directorgde la Unidad
. Solicitud de cancelacién de Director de ) . S,
; autoriza la disposicion
asignaturas Programa final
. Solicitud de revision de
examen
. Solicitud de semestre de
gracia
. Solicitud de supletorios
. Solicitud de actualizacion
académica
. Solicitud est.otras
universidades cursar
asign.semestre regular o
vacaciones
053- Novedades Académicas 5 afios| 5 afios Archivo Equipo Asistente Secretario Una vez finalizado el
380.13 |Posgrado Facultad de Ingenerias Secretaria Administrativa Académico, tiempo de retencion, la
. Constancia de Estudiante Académica Asistente documentacion se

. Paz y salvo académico

Administrativa,

debe digitalizar. El




. Registro opcion de grado Director de Director de la Unidad
. Procesos disciplinarios a Programa autoriza la disposicion
estudiantes final
. Solicitudes cancelacion de
semestre extemporaneo
. Solicitud cancelacion de
semestre ordinario
. Solicitud cambio de jornada
. Solicitud cambio de pensum
. Solicitud de cancelacion
curso opcional
. Solicitud cancelacion de
asignaturas
. Solicitud de revisién de
examen
. Solicitud de semestre de
gracia
. Solicitud de supletorios
. Solicitud de actualizacion
académica
. Solicitud est.otras
universidades cursar
asign.semestre regular o
vacaciones
053-
400 PLANES
Archivo L_Jna vez flnallzad_g el
Planes de Accion Facultad de Directores de . . Dfecano, tiempo de rej[gnqon, la
L Equipo Directores de | Directores de documentacion se
053- |[Ingenierias = ~ Programa, . o
5 afios| 5 afios iy Programa, Director |Programa, debe digitalizar. El
400.44 . Planes Oficina de - . ; -
) > . ; de Calidad Coordinador de Director de la Unidad
. Diagnéstico o estudio Calidad - . ) o
Calidad autoriza la disposicion
Facultad .
final
. Una vez finalizado el
Archivo - -
Planes de Desarrollo Facultad Directores de . . Dgcano, tiempo de rejrgncnon, la
S Equipo Directores de | Directores de documentacion se
053- |/de Ingenierias ~ ~ Programa, . oo
5 afios| 5 afios iy Programa, Director |Programa, debe digitalizar. El
400.45 . Planes Oficina de - . ; -
) > . ; de Calidad Coordinador de Director de la Unidad
. Diagnéstico o estudio Calidad - : ) o
Calidad autoriza la disposicion
Facultad i
final
. Una vez finalizado el
Archivo Decano tiempo de retencion, la
Planes de estudio Facultad de Directores de . . . ’ P s '
S Equipo Directores de | Directores de documentacion se
053- |/Ingenierias ~ ~ Programa, . R
5 afios| 5 afios N Programa, Director |Programa, debe digitalizar. El
400.46 . Planes Oficina de - . ; -
) L . ; de Calidad Coordinador de Director de la Unidad
. Diagnadstico o estudio Calidad - . ) o
Calidad autoriza la disposicion
Facultad .
final
053- Planes de Gestion de la 5 afios| 5 afios Archivo Equipo Coordinador |Coordinador de Una vez finalizado su
400.47 ||Calidad Facultad de Ingenierias Decanatura de Calidad, Calidad, tiempo de retencion, la

. Planes
. Diagnostico o estudio

Directores de
Programa

Directores de

documentacion se
elimina por haber




Programa,
Decano

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

Planes de mejoramiento y
fortalecimiento Facultad de

Equipo Coordinador

Coordinador de

Una vez finalizado su
tiempo de retencion, la

Ingenierias . . Calidad, documentacion se
40%52;3 . Planes 5 afios| 5 afios gg:chell\:;tura g?r;:at‘g(rj:sdae Directores de debe digitalizar y
' . Diagndstico o estudio Programa Programa, conservar. El Director
. Archivos de seguimiento 9 Decano de la Unidad autoriza
. Evidencias la disposicion final
Una vez finalizado su
Planes de Internacionalizacién tiempo de retencion, la
. . Equipo Profesional |Decano, documentacion se
053- ||Facultad de Ingenierias = ~ Archivo : I
" : 5 afios| 5 afios de Apoyo Profesional de digitaliza y se
400.49 - Movilidad Nacional Decanatura Internacionalizacién | Apoyo conserva. El Director
. Movilidad Internacional POy .' ;
de la Unidad autoriza
la disposicion final
Una vez finalizado su
: : Coordinador de tiempo de retencion, la
Planes de Traba!o ge Docencia . . . Docencia, documentacion se
053- ||[Facultad de Ingenierias o ~ Archivo Equipo Coordinador C
5 afios| 5 afios - Decano, debe digitalizar y
400.50 . Planes Decanatura de Docencia ) ;
. . . Directores de conservar. El Director
. Diagndstico o estudio . :
Programa de la Unidad autoriza
la disposicion final
Una vez finalizado el
tiempo de retencion, la
documentacion se
Planes de Trabajos de elimina por haber
Extensién Facultad de . . . Decano, agotado sus valores
400052'1 Ingenierias 5 afios| 5 afios g:ecchall\r/]c;tu ra Egtlgﬁgignoordmador Coordinador de primarios y no
’ . Planes Extension desarrollar valores
. Diagndstico o estudio secundarios. El
Director de la Unidad
autoriza la disposicion
final
Una vez finalizado el
tiempo de retencion, la
documentacion se
Planes de Trabajo de debe eliminar por
Investigacion Facultad de . . . . haber agotado sus
’ . Planes 9 9 desarrollar valores

. Diagndstico o estudio

secundarios. El
Director de la Unidad
autoriza la disposicion
final




053-
470 PROYECTOS
Proyectos de Investigacion
Facultad de Ingenierias Una vez finalizado el
. Formato para la formulacion y tiempo de retencion, la
| presentacion del proyecto . . . . documentacion se
puse | Fomaoevauacinde | Sas if x| x (B Edtbe Coornador Condnacer o
’ proyectos 9 9 conservar. El Director
. Formato técnico de avance de la Unidad autoriza
. Formato presentacion de la disposicion final
informes finales
Una vez finalizado el
Proyectos Educativos del tiempo de retencion, la
Programa (PEP) Facultad de Archivo . . . documentacion se
47%520 Ingenierias aﬁig aﬁi(s) X Directores de Eg;ur)gnl]);rectores de g:gecrfr;? de debe digitalizar y
’ . Proyecto Programa 9 9 conservar. El Director
. Anexos de la Unidad autoriza
la disposicion final
053- REGISTROS CALIFICADOS DE
490 PROGRAMAS ACADEMICOS
Una vez finalizado el
. . . Decano tiempo de retencion, la
Archivo Equipo Directores de ! L '
053- Registro Calificados Facultad 10 10 Decanatura, Programa, golqédgador de gpc_:urlr_]entamon se
490.06 |/de Ingenierias afios| afios| * Directores de Coordinador de alicad, igitaliza y se .
’ Programa Calidad Directores de conserva. El Director
9 Programa de la Unidad autoriza
la disposicion final
053-
520 RESOLUCIONES
Una vez finalizado el
tiempo de retencion, la
053- Resoluciones de Decanatura Archivo Decano, documentacion se
520 14 Académica Facultad de 2 afios| 5 afios| x Decanatura Equipo Decanatura | Asistentes debe digitalizar y
’ Ingenierias Administrativas conservar. El Director
de la Unidad autoriza
la disposicion final
CONVENCIONES
P Papel : — —J'
- 9,
EL Electronlco_,u otro soporte Firmas Responsables : (/B/MM
CT Conservacion total Elabord Revisé Aprob
M/D  Microfilmacion o Digitalizacion
S Selecci6
preceion Fecha: Marzo 2 de 2023
E Eliminacién
NOTA: El tiempo en afios descrito en la
RETENCION, aplica para la vigencia anual




inmediatamente anterior




