Entidad Productora RADICACION SEDE LAS TORRES

Oficina productora 074 INSTITUTO DE LENGUAS

Series,

Codigo |SubSeries y tipos |Archivo Archivo

documentales

ACCIONES
JUDICIALES

Acciones de
Tutela Instituto
de Lenguas

. Auto
admisorio de la
demanda

. Demanda

. Notificacion
de la demanda

. Oficio de
traslado al
competente

. Poder

. Solicitud de
antecedentes

. Contestacion
de la demanda

. Oficio
allegando
pruebas

. Pruebas

. Alegatos de
conclusion

. Fallo de

074-
010

074-
010.07

primera instancia

. Telegrama

. Recurso de
apelacion

. Pruebas
recurso de
apelacion

. Fallo de
segunda
instancia

. Oficio de
traslado de fallo
al competente

. Resolucion
que ordena el
cumplimiento del
fallo

Comunicacién al
demandante

Comunicacién
de cumplimiento

Derechos de
Peticion Instituto
de Lenguas
. Carta de
074- |solicitud
010.08 .
Requerimiento
de informacién
. Oficio de

respuesta
074-
030

074-
030.139

ACTAS

Actas de
homologacién
asignaturas de
pregrado

Retencion Soporte Lugar de Almacenamiento
Gestién | Central P |EL Fisico Magnético
~ 10 Archlvo Correo
3 afios < X | x |Instituto de |.~ .. .
afos institutodelenguas@ucatolica.edu.co
Lenguas
~ 10 Archlvo Correo
3 afios ~ x | x |Institutode |.~ .. .
afos institutodelenguas@ucatolica.edu.co
Lenguas
5 afios| 5afios| x | x |Archivo Correo

Instituto de |institutodelenguas@ucatolica.edu.co
Lenguas

Cargos con
Acceso

Directora,
Secretaria
Académica,
Asistentes
Administrativas

Directora,
Secretaria
Académica,
Asistentes
Administrativas

Directora,
Secretaria
Académica,

Disposicion

CTM/D S |E

Procedimiento

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 conserva.
El director de
la unidad
autoriza la
disposicion
final

Una vez
finalizado el
tiempo de
retencion, la




(Instituto de
Lenguas)

Actas de
homologacion
074- |programas
030.140 |tecnologicos
(Instituto de
Lenguas)

Actas de
homologacion
nivel de inglés
requisito de
grado

030.141

Actas de
074- |homologacién
030.142 |nivel de inglés
profesores

Actas de
074- ?;‘targglci:;gntacién
030.143 .
Instituto de

Lenguas

Actas de
074 | diantes
030.144 Instituto de

Lenguas

074- Actas de
030.145 |retroalimentacion
a docentes y
administrativos
Instituto de
Lenguas

5 afios| 5 afos| x

5 afios| 5 afos| x

5 afios| 5 anos| x

5 afios | 5 afos| x

5 afios | 5 anos| x

5 afios| 5 afos | x

X

X

X

X

X

X

Archivo

Instituto de | SO0 .
institutodelenguas@ucatolica.edu.co

Lenguas

Archivo

Instituto de |Correo

Lenguas

Archivo

Instituto de Correo
institutodelenguas@ucatolica.edu.co

Lenguas

Archivo

Instituto de Correo
institutodelenguas@ucatolica.edu.co

Lenguas

Archivo

Instituto de Correo
institutodelenguas@ucatolica.edu.co

Lenguas

Archivo Correo

Instituto de |institutodelenguas@ucatolica.edu.co
Lenguas

Asistentes
Administrativas

Directora,
Secretaria
Académica,
Asistentes
Administrativas

Directora,
Secretaria
Académica,
Asistentes
Administrativas

Directora,
Secretaria
Académica,
Asistentes
Administrativas

Directora,
Secretaria
Académica,
Asistentes
Administrativas

Directora,
Secretaria
Académica,
Asistentes
Administrativas

Directora,
Secretaria
Académica,
Asistentes
Administrativas

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
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 conserva.
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 conservar.




El director de

la unidad
autoriza la
disposicion
final
Una vez
finalizado el
tiempo de
Actas de Directora, retencion, la
decisiones Archivo Secretaria documentacion
074- . ~ ~ . Correo .
030.146 esp_emales 5 afios | 5 afios Instituto de institutodelenguas@ucatolica.edu.co Ac_ademlca, se conserva.
’ Instituto de Lenguas T | Asistentes El director de
Lenguas Administrativas la unidad
autoriza la
disposicion
final
074- HISTORIAS
210 ACADEMICAS
Historias
Académicas de
Estudiantes
Instituto de
Lenguas Activos
. Formulario
de inscripcion
.Foto3x4
. Desprendible
manual de Una vez
politica de datos cumplido su
. Recibo de tiempo de
pago de . retencion, la
inscripcion . Dlrectora', documentacién
. Archivo Secretaria
074- |(opcional) ~ o . . se debe
. 5 afios | 5 afios Instituto de |Sevenet Académica,
210.11 . Fotocopia de ) conservar, la
Lenguas Asistentes - o
documento de L . disposicion
; . Administrativas )
identidad final es
. Fotocopia de autorizada por
carné el director de
. Prueba de la unidad
entrada
(opcional)
. Examenes
del curso
. Formato de
retroalimentacion
. Segundo
calificador
(opcional)
Examenes de
clasificacion
. Una vez
Instituto de inali
finalizado el
Lenguas .
tiempo de
. Formato . L
L. Directora, retencion, la
solicitud examen . | L
e Archivo Secretaria documentacion
074- |de clasificacion ~ o . Correo .
] 5 afios | 5 afios Instituto de |~ ~.. . Académica, se conserva.
21017 . Recibo de institutodelenguas@ucatolica.edu.co ) )
. Lenguas Asistentes El Director de
pago (opcional) L . .
. Administrativas la unidad
. Fotocopia del ;
autoriza la
documento de . L
; S disposicion
identificacion final
. Fotocopia de
carné (opcional)
074- NOTAS
370 ACADEMICAS
074- Notas 5 afios | 5 afios Archivo Drive Directora, Una vez
370.04 |Académicas de Instituto de Secretaria finalizado el
Estudiantes Lenguas Académica, tiempo de
Instituto de Asistentes retencion, la
Lenguas Administrativas documentacién
. Listas de se debe
Notas (por corte) conservar. El

Director de la
Unidad




074-
400

074-
400.06

074-
529

074-
529.02

074-
532

074-
532.01

074-
534

074-
534.01

PLANES

Planes de
mejoramiento
docentes y
administrativos
Instituto de
Lenguas

TUTORIAS
ACADEMICAS

Tutorias
Especiales

. Reporte de
novedades
académicas

. Informe

. Examen

SISTEMA DE
GESTION DE
CALIDAD

Sistema de
Gestion de la
Calidad Instituto
de Lenguas

. Informes de
auditoria

. Planes de
mejoramiento

. Acciones
correctivas

. Indicadores

. Informes de
gestion del
riesgo

CERTIFICADOS

Certificados de

nivel de inglés

Archivo
~ < . Correo
5afos| 5afos| x | x |Institutode|.” .. .
institutodelenguas@ucatolica.edu.co
Lenguas

5afos| 5afos| x | x |Recepcion |Drive

Drive desde la cuenta de la lider de

x NIA Calidad de la Facultad

3 afios | 5 afos

Correo

5afos| 5afios| x | x |Recepcion

EL
CT
M/D

CONVENCIONES

Papel

Electrénico u otro soporte
Conservacion total
Microfilmacion o Digitalizacion

Seleccién
Eliminacién

0
Firmas Responsables : x/i/)// T

institutodelenguas@ucatolica.edu.co

Directora,
Secretaria
Académica,
Asistentes
Administrativas

Directora,
Secretaria
Académica,
Asistentes
Administrativas

Directora,
Secretaria
Académica,
Asistentes
Administrativas

Directora,
Secretaria
Académica,
Asistentes
Administrativas

e, O

X

X

X

aprobara la
disposicion
final.

Una vez
finalizado el
tiempo de
retencion, se
debe
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
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

Elaboro

Marzo 2 de 2023

Fecha:

Re¥isd



gsquintero
Sello


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