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

7

Series, SubSeries y tipos Retencion Soporte | Lugar de Almacenamiento Cargos con Disposicién
Codigo documentales m%ﬁ% wwmﬁ_v P | EL Fisico Magnético Acceso  |cT|MD|sS |E Procedimiento
042-
010 ACCIONES JUDICIALES
Una vez finalizado su
Derechos de Peticién Facultad de tiempo de retencion la
042- Psicologia 10 Equipo . Umom:w.\ %m:im:.ﬁmoa: se debe
010.05 . Carta de solicitud 3 afios afos x INA Secretaria Secretaria X1 X digitalizar y conservar.
’ . Requerimiento de informacion Académica Académica El director de la unidad
. Oficio de respuesta autoriza la disposicion
final
042-
012 ACCIONES DE LABORATORIO
Disefio y Desarrollo de Protocolos
de Practica
. Aprendizaje - Serie APZ
. Atencion y Memoria
. Sensacion y Percepcion - Serie
SP
. Neuroanatomia - Serie NA Una vez finalizado el
. Neuropsicologia - Serie NP Laboratoristas, tiempo de retencién, la
042- . Pensamiento y lenguaje Serie 10 Lider de documentacién se debe
012.01 PL N . 7 afios afios x IN/A Sevenet _uoom:.o_m, X1 X Q_@_ﬁ__mmz conservar.
. Genérico - Serie G Coordinador de El Director de la Unidad
. Registros plan padrino Laboratorios autoriza la disposicion
. - F-001-AT-041.1 Asistencia de final.
usuarios
. - Registros de revision
. - Registros de verificacién
. - Registros de validacion
. - Registros de evaluacion del
servicio
Lider del CCRP
. %ﬂﬂmﬂ%m c:m vez ﬁ_zm_mNma.o el
Asesoria y Consulta Material Ref Jo tiempo de retencién, la
Psicométrico elerenciacion documentacion se debe
042- . L. - 10 S t Psicométricos), digitali
012.02 . Registro de atencion 7 afios afos x iN/A evene Lider de X1 X igitalizar y conservar.
. Catalogo de pruebas Docencia El Director de la Unidad
. Registros de capacitacion L L autoriza la disposicién
aboratoristas, final
Coordinador de ’
Laboratorios
042- Administracion de Recursos 7 afos 107 x x {Archivo Sevenet Laboratoristas, X i X Una vez finalizado el
012.03 . Mantenimiento y calibracion de afios Laboratorio Coordinador de tiempo de retencion, la




equipos

. - Hoja de vida equipos

. - Registros de mantenimiento

. - Base de programacion 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 evaluacién

(Entrega
equipos a
satisfaccion y
cuidado de
animales)

Laboratorio

documentacion se debe
digitalizar y conservar.
E!l Director de la Unidad
autoriza la disposicion
final.

042-
012.04

Atencién Usuarios

. F-002-AT-041.1 Estudiantes -
solicitud de recursos de los
laboratorios de psicologia
. F-003-A7-041.1 Docentes -
solicitud de recursos de los
laboratorios de psicologia
. F-004-AT-041.1 Usuario externo
- solicitud de recursos de los
faboratorios de psicologia

10
anos

N/A

Sevenet

Laboratoristas,
Coordinador de
Laboratorio,
Lideres de
Proceso

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

042-
012.05

Direccionamiento Estratégico
. Documentos directrices
. - Matriz de riesgos y
oportunidades

. - Evaluacion 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
. Planes de trabajo
. Caracterizaciones
. Normograma
. Plan de mejora

N/A

Sevenet

Lideres de
Proceso, Lideres
de Laboratorio,
Coordinador de
L.aboratorio

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

042~
012.06

investigacion

. Capacitaciones certificadas
. - Informes de capacitacion
. - Registros de asistencia

. Documentos técnicos

. - Manuales

7 afios

N/A

Sevenet

Lider de
procesos de
Investigacion,
Coordinador de
Laboratorio,

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




. Préstamo de recursos para

Lideres de

autoriza la disposicién

Decanatura

investigacion Laboratorio final.
. - Base de datos proyectos, R
. - Resumen de proyectos y
soportes de aprobacién
. - 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
investigacion menor de edad
. - F-002-IN-041.1
Consentimiento informado para
investigacion adultos
Extension
. Gestion de mercadeo
productos/servicios LAPSUCC
: H Mmﬁmmwowm ngﬂmom\mw%o&: Lideres del Una vez finalizado el
; g y proceso de tiempo de retencién, la
evaluacion - )
— extension, documentacion se debe
042- . - Caracterizaciones de . 10 N, s Coordinador d diaitali
012.07 |productos LAPSUCC terminada 7 afios afios A evenet oordinador de conservar y digitalizar.
’ . Laboratorio, El director de la unidad
. - Oferta de servicios ) . : _—
e ; . Lideres de autoriza la disposicion
. Gestion de divulgacion Laboratorio final
productos/servicios LAPSUCC :
. - Gestion de comunicacién a
través de vocero
. - Gestion de publicaciones
042-
030 ACTAS
. . Una vez finalizado el
Actas de Aspirantes Facultad de Director de - -
. . - o tiempo de retencion, la
Psicologia Drive desde la  {Admisiones, L
documentacién se debe
042- . Acta , = .icuenta de la Docentes que o
1 afios| 2 afos N/A g digitalizar y conservar.
030.02 . Anexos Oficina de apoyan - .
. o - El Director de la Unidad
. Transferencia Admisiones entrevistas de . f o
. L aprobara la disposicion
. Reingresos Admisiéon i
inal.
Coordinacion Una vez finalizado el
Archivo Unidad Unidad de tiempo de retencién, la
. . e A partir del Servicios documentacion se debe
042- Actas Docencia Servicio Pregrado ~ = de Servicios R S
030.116 Acta 5 afios| 5 afios Psicolaicos 112022-1 solo Psicolégicos, conservar y digitalizar.
: ’ 9 digital Coordinadora de El Director de la Unidad
hasta 2022-1 P . f .
Practicas, aprobara la disposicién

final.




Coordinador

Posgrado de Psicologia

de Psicologia

Asistentes
Administrativas

Coordinadora
Administrativa

A partir del Unidad de Una vez finalizado el
2022-1 solo Servicios tiempo de retencién, |
- Archivo Unidad  |digital en TVIcios bo ae retencion, fa
Actas e Psicoldgicos, documentacidn se debe
042- . . o . ~ de Servicios carpeta - o
Docencia Servicio Especializacion 5 afos ! 5 afios ] . Coordinador conservar y digitalizar.
030.117 Psicologicos compartida P . .
. Acta Précticas El Director de la Unidad
hasta 2022-1 desde la Facultad de aprobara la disposicié
Coordinacién de . . P a disposicion
Psicologia, final.
la USP
Decanatura
Coordinador
Unidad de Una vez finalizado el
Carpeta Servicios tiempo de retencion, la
g . . compartida Psicoldgicos, documentacion se debe
owﬁ%w 18 >Mmowmam Bioseguridad 5 afios| 5 afios N/A desde la Coordinador digitalizar y conservar.
) : Coordinacién de |Practicas El Director de la Unidad
la USP Facultad de aprobara la disposicion
Psicologia, final.
Decanatura
Una vez finalizado el
et e [Counao Larpo e e,
042- Actas de Seguridad del Paciente " o b Unidad de S
5 afios | 5 afios N/A desde la oy digitalizar y conservar.
030.119 . Acta o Servicios . .
Coordinacion de Psicoléaicos El Director de la Unidad
la USP g aprobara la disposicién
final.
Una vez finalizado el
Carpeta Coordinador tiempo de retencion, la
Actas de Entrega de Historias compartida . documentacion se debe
042- Py - - Unidad de S
030.120 Clinicas 5 afos| 5 afios N/A Qmmam._m - Servicios Q_@_E__Nmﬂ y conservar.
’ . Acta Coordinacion de NP El Director de fa Unidad
Psicologicos < . L e
la USP aprobara la disposicion
final.
Una vez finalizado el
Equipo . tiempo de retencidn, la
. . Archivo Oficina’ |Coordinadora de Oﬂo@:mao& de documentacién se debe
042- Actas de visitas a escenarios de " o . . P Practicas, -
B 5 afios| 5 afios de Practicas afio jPracticas y . digitalizar y conservar.
030.122 practicas - Asistente ) :
2019 Asistente L . El director de la unidad
L . Administrativa . . C
Administrativa autoriza la disposicién
final
Una vez finalizado el
Actas de eleccion de Archivo Qm la Equipo Qm la Delegado de tiempo de qm.ﬁ:o_o? la
Delegacién de  iDelegacion de . documentacion se
042- representantes de los cuerpos = = . ) Bienestar de la o
) ] 2 afios!| 3 afios Bienestar de la: |Bienestar digitaliza y se conserva.
030.123 [colegiados (Docentes, Estudiantes Facultad de . .
Facultad de Facultad de . . El director de la unidad
y Egresados) . . . P Psicologia ) - i
Psicologia Psicologia autoriza Ia disposicion
final
042- Actas de Eleccion de 2 afios| 3 afios Archivo Oficina: {Drive desde la  |Asistentes Una vez finalizado el
030.127 Representantes de Estudiantes de de Posgrados  |cuenta de las Administrativas, tiempo de retencion, la

documentacién se debe
digitalizar y conservar.




de Posgrados,
Coordinador del

El director de la unidad
autoriza la disposicién

Decana,

. Programa, final
Secretaria
Académica
Una vez finalizado el
tiempo de retencion, la
y . Equipo de documentacién se debe
042- Actas Qw_ Comité de Calidad del 5 afios! 5 afios N/A Sevenet Laboratorio de digitalizar y conservar.
030.129 iLaboratorio LAPSUCC . . . .
Psicologia El director de la unidad
autoriza la disposicién
final
“[Una vez finalizado el
Lider del tiempo de retencion, la
042- Actas del Proceso de Docencia = " proceso de Q.omcq,mimo_o: se debe
5 aftos 5 afos N/A Sevenet Docencia, digitalizar y conservar.
030.130 del LAPSUCC . ) h
Lideres de El director de {a unidad
Laboratorio autoriza la disposicion
final.
Una vez finalizado el
Lider del tiempo de retencion, la
042- Actas del Proceso de i ) proceso Q.m. a.om:BmBmo_o: se debe
N 5 afios: 5 afios N/A Sevenet Investigacion, digitalizar y conservar.
030.131 |Investigacién del LAPSUCC : : :
Lideres de El director de la unidad
Laboratorio autoriza la disposicidn
final
Una vez finalizado el
tiempo de retencion, la
Coordinador de documentacién se debe
ow&»wwm AMMWMQ_W_,W%MMMV de Apoyo 5 afios; 5 afios N/A Sevenet Laboratorio, digitalizar y conservar.

: Laboratoristas El-director de la unidad
autoriza la disposiciéon
final
Una vez finalizado el

Lider del tiempo de qm.ﬂmw:o_oz. la
., documentacion se debe
042- Actas del Proceso de Extensién 5 afnos; 5 afios N/A Sevenet proceso de digitalizar y conservar.
030.133 |del LAPSUCC Extensién, Lider gratizar y var.
. El director de la unidad
de Laboratorio . . I
autoriza la disposicion
final
Una vez finalizado el
tiempo de retencion, la
Integrantes del documentacion se debe
042- Actas del Comité de Calidad de la 5 afios| 5 afios N/A Sevenet a partir {Comité, digitalizar v conservar
030.134 [Facultad de Psicologia Idel 2020 Coordinador de git y var.
- El director de la unidad
Laboratorio . . L
autoriza la disposicion
final
042- Actas de revision por la Direccion | 5 aflos| 5 afios N/A Sevenet Equipo de Una vez finalizado el
030.135 ILAPSUCC Laboratorio, tiempo de retencidn, la

documentacion se debe




Coordinador de
Laboratorio

digitalizar y conservar.

El director de la unidad
autoriza la disposicion

final

Una vez finalizado el

Académica

. . . Asistentes tiempo de retencién, la
042- Actas de mcﬂm:«&n_o: trabajos de ) ) O:ma:<.m desde Administrativas, documentacion se debe
grado Maestria Facultad de 5 afios ! 0 afios N/A el usuario : .
030.137 Psicoloaia ricastro Director de conservar. El director
9 ] Maestria de la unidad autoriza la
disposicion final
Coordinador del Una vez finalizado el
Drive desde el  |Pregrado, - L
: tiempo de retencién, la
.. . correo Asistente -
042- Actas de reunion de gestion = - - documentacién se debe
: 5 aftosi 0 afios N/A electrénico del  |Decanatura, .
030.138 icurricular de grado . conservar. El director
Coordinador de |Delegado de : ;
-2 de la unidad autoriza la
Pregrado Planeacién de la ) R
disposicion final.
Facultad
Una vez finalizado el
Actas de Comité Curricular . . . tiempo de retencién, la
042- iFacultad de Psicologia ~ . mnc_vo >m.mﬁ:5 _<__m3_o~8m del documentacion se debe
5 afios! O afios N/A Administrativa  [Comité .
030.147 . Acta . conservar. El director
Decanatura Curricular : :
. Anexos de la unidad autoriza la
disposicion final.
Una vez finalizado el
Archivo de la Equipo de la tiempo de retencién, la
Actas de mqummm:ﬁm:ﬁmm m_m Delegacion de = Delegacion de U.m legado de documentacion se
042- iGrupo Facultad de Psicologia " x - . Bienestar de la o
2 afios| 5 afios Bienestar de la = |Bienestar digitaliza y se conserva.
030.19 . Acta Facultad de . :
Facultad de Facultad de . . El Director de la Unidad
. Anexos . P . . Psicologia . 8 L
Psicologia Psicologia aprobara la disposicion
final.
Una vez finalizado el
Coordinador tiempo de retencién, la
Actas del Comité de Historias ) documentacion se debe
042~ i . . = - Unidad de o
Clinicas Unidad de Servicios 5 afos | 5 afios N/A S digitalizar y conservar.
030.36 e Servicios : .
Psicoldgicos Psicoloai El Director de la Unidad
sicologicos < f s
aprobara la disposicién
final.
Una vez finalizado el
Actas del Comité de Investigacion . Drive desde la  {Director del tiempo de _,m.ﬁ .m:o_o_)_u la
. : Archivo del documentacién se debe
042- [Facultad de Psicologia 1 " cuenta CEIPS, D
; 5 aflos| 5 afos CEIPS hasta R . digitalizar y conservar.
030.37 . Orden del dia institucional a Profesional de - .
2019 . El Director de la Unidad
. Anexos partir del 2020  {Apoyo . . L
aprobara la disposicion
final.
042- Actas del Consejo Consultivode | 5 afios] 5 afios Archivo Sevenet 2015 al {Secretaria Una vez finalizado el
030.42 {Facultad de Psicologia Secretaria 2019, Drive Académica tiempo de retencion, la
. Orden del dia Académica desde la cuenta documentacion se debe
. Anexos de Secretaria digitalizar y conservar.

El Director de la Unidad




aprobara la disposicién
final.

Una vez finalizado el

la USP

Actas Unidad de Servicios Carpeta Decana, tiempo de retencion, la
P compartida Coordinador documentacion se debe
042- Psicologicos = 10 N/A de | USP diaitali
030.46 Acta 5 afios afos des ela SP, . _@;.m__Nmﬂ y conservar.
’ : Coordinaciéon de {Coordinador de El Director de la Unidad
. Anexos P . f o
la USP Practicas aprobara la disposicion
final.
Archivo de Una vez finalizado el
Actas de Comité de Posarados de Posgrados Asistentes tiempo de retencion, la
) p e ae g Facultad de Administrativas, documentacion se debe
042- |Psicologia < z Psicologia hast Coordinad S
030.63 Actas 5 afiosi 0 anos sicologia hasta N/A oordinadora a_@:.m__Nmﬂ y conservar,
’ ’ Anexos el afio 2018 se Administrativa El Director de la Unidad
; llevaron esas de Posgrados aprobara la disposicién
actas final.
Una vez finalizado el
Actas de reunién de Maestria . . tiempo de retencion, la
042- [Facultad de Psicologia ~ x >qo:_<.o\ : O:ma:<w desde Directora de documentacion se debe
3 afios| 2 afios Direccion de la el usuario P .
030.64 . Actfas ; . Maestria conservar. El Director
Maestria ricastro . .
. Anexos de la Unidad aprobara
la disposicidn final.
Archivo de la Una vez finalizado el
N Equipo de la Coordinadora tiempo de retencion, la
. Coordinacion : L . L
Actas Comision Doctoral L : -iICoordinadora Administrativa documentacion se debe
042- « » Administrativa P ; A
. Acta 5 afios: 5 afios Administrativa  ide Posgrados, digitalizar y conservar.
030.68 de Posgrados a | - - .
. Anexos . !|de Posgrados a |Directora del El Director de la Unidad
partir del 2016- - . f o
> .ipartir del 2020  |Programa aprobara la disposicién
final.
Una vez finalizado el
Actas del Comité de Practicas Archivo . Coordinadora de tiempo de qm.ﬁ:o_o:. la
- s Equipo P documentacion se debe
042- [Profesionales = « Coordinacion - Practicas, D
5 afios! 5 afos Lo " Coordinadora de |, _: digitalizar y conservar.
030.87 . Acta Practicas afios | . .. Asistente ) .
Practicas L . El Director de la Unidad
. Anexos 2018y 2019 Administrativa - - L
autoriza la disposicién
final.
042-
160 ESTADISTICAS UNIVERSITARIAS
Director del Una vez finalizado el
CEIPS, tiempo de retencion, la
042- Estadisticas trabajos de grado Archivo Facultad:|Drive cuenta Coordinador documentacién se debe
160.12 Facultad de Psicologia 5 afios; 5 afios de Psicologia linstitucional a trabajo de digitalizar y conservar.
’ . Estadistica hasta 2019 dpartir del 2019 igrado, El Director de la Unidad
Profesional de aprobara la disposicién
. Apoyo final.
042- Estadisticas de atencion a 5 afios! 5 afios N/A {Carpeta Coordinador Una vez finalizado el
160.14 jpaciente compartida Unidad de tiempo de retencion, la
idesde la Servicios documentacién se debe
Coordinacién de {Psicolégicos, conservar y digitalizar.

El Director de la Unidad




Coordinador de

autoriza la disposicion

. Plan de practicas

. Visitas a la institucion

. Seguimiento y asistencia

. Paz y salvo

. Acta de confidencialidad (Todos
Jos programas)

practicas a partir
de 2019

Administrativa

Extensién final.
042- c -
507 GUIAS
OMMMMWQQ@:QO: Coordinador
) ,E.m\. fificacion Unidad de Una vez finalizado el
: . o Carpeta Servicios tiempo de retencidn, la
. Sustento Teorico y Criterios rid Psicolai d . b
042-  |Diagnosticos i ) compartida sicolbgicos, oocamzﬁmo_os.mm.am e
207.01 Avudas de Evaluacion 5 afiosi 5 afios N/A desde la Coordinador conservar y digitalizar.
: A g . Coordinacién de iCentro de El Director de la Unidad
. Intervencioén y Soporte Empirico : . . o
o o la USP Estudios e aprobara la disposicion
. Criterios de remision y L )
. L Investigaciones final.
Tratamiento Interdisciplinar . .
. en Psicologia
. Flujogramas
HABILITACION ANTE
SECRETARIA DISTRITAL DE Una vez finalizado el
SALUD Coordinacion tiempo de retencion, la
. Formato de inscripcion Carpeta Unidad de documentacion se debe
042- . Identificacion del representante compartida Servicios conservar. No se
509 fegal 1 aflos; 0 afios N/A desde la Psicologicos, realiza transferencia al
. Representacion de Camara de Coordinacién de [Coordinadora de Archivo Central se
Comercio la USP Préacticas, conserva en el Archivo
. Autorizacién de representante Decanatura de Gestion. La
legal actualizacién es anual
. Distintivos
042-
290 HISTORIAS CLINICAS
L o i Una vez cumplido el
Historias Clinicas _um_mo_om_omm tiempo de retencién
. Formato de recepcion tioulad _
Formato de resumen de caso estipuado en 1a
) L Resolucién 1995 de
. Reportes de sesion I
h . . 1999 Ministerio de
. Cuestionario de dafos . Coordinadora
042- o . = 15 Archivo General : Salud, la
. Consentimiento informado 5 afos = Sevenet USP, Asistente -
220.09 . . afios 1996 al 2017 . . documentacion se debe
(compromiso de citas) Administrativa I .
. . eliminar siempre y
. Protocolo de interpretacion de d
ruebas (calificacion de la prueba) cuando se m:ocm::m
P Informe psicoléaico digitalizada. El director
R p g de la unidad autorizara
. Cierre del caso 2 eliminaci
a eliminacién
042-
570 INFORMES
042- Informes de practica de formacién | 5 afios| 5 afos Archivo General {Sevenet hasta |Coordinadora de Una vez finalizado el
270.10 jprofesional estudiantes 2006 al 2015 2014, Equipo Practicas, tiempo de retencion, la
. Informe Coordinadora de {Asistente documentacion se debe

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




. Camné de vacunacion (Clinica)
. Cédula de Ciudadania

. Hoja de vida

. Afiliacion a EPS y ARL

. Consentimiento para la
realizacion de la practica
\profesional

Coordinadora de

Una vez finalizado el
tiempo de retencion, la

. Equipo Py -
042- _sﬁo:j.m de m<m_.cm.o_o: de 5 afios| 0 afios N/A Coordinadora de _uﬂ_o:omm. aoocam:ﬁmo_oq se debe
270.30 lescenarios de practica P Asistente conservar. El director
Préacticas . . . :
Administrativa de la unidad autoriza la
disposicion final
wo%om- 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 S~
. Solicitud de cancelacién de c:m vez ﬁ_:m__Nmam el
. tiempo de retencion, la
asignaturas . P
oy . Equipo . documentacion se
042- . Solicitud cancelacion de - 1 . Secretaria N
2 afios! 1 afios N/A Secretaria . digitaliza y se conserva.
380.10 jsemestre P Académica . .
L . Académica El Director de la Unidad
. Solicitud al Consejo de la P f S
aprobara la disposicion
Facultad final
. 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
042-
400 PLANES
Una vez finalizado el
Planes de accién Facultad de Equipo Decana. tiempo de retencién, la
Psicologia Coordinacion de [Coordinador del documentacién se debe
042~ - . " A
400.01 . Planes 5 afios| 0 afios N/A Planeacion, Programa, digitalizar y conservar.
’ . Seguimientos Drive de Coordinador de El Director de la Unidad
. Evidencias Decanatura Planeacion aprobara la disposicidn
final.
042- Planes de Trabajos de Extensiéon | 5 aflos] O afos N/A Equipo Decanatura, Una vez finalizado el
400.08 |de Psicologia Coordinacién Coordinador de tiempo de retencién, la




. Fotocopia cédula de ciudadania
. Fotocopia EPS

. Formato de seguimiento y
asistencia

. Formato de solicitud de
estudiantes para préactica

. Planes Planeacion Planeacion, documentacion se debe

. Evidencias Vicerrectoria digitalizar y conservar.

. Seguimientos . Académica El Director de la Unidad
aprobara la disposicion
final.

Una vez finalizado el
tiempo de retencion, la

Planes de Trabaios de documentacion se debe

s ) : . IDrive cuenta Director del eliminar por haberse
Investigacién Facultad de Archivo Facultad ¢~ .~ ™.
042- . . = ~ . k institucional a CEIPS, agotado sus valores
Psicologia 2 afios| 3 afios de Psicologia - ; A
400.09 partir de 2020 Profesional de primarios y no
. Planes hasta 2019 o
Diagnéstico o Estudio solo digital Apoyo Qmmm:o__m_, valores

’ secundarios. El Director
de la Unidad aprobara
la disposicidn final.

Una vez finalizado el
Secretaria tiempo de retencién, la
Planes de estudios académicos Archivo General [Sevenet, pagina o documentacién se debe
042- ; ! ~ = Académica, o
400.19 pregrado Facultad de Psicologia 2 afios| 3 afios planes del 1 al 7 jweb de la Directora digitalizar y conservar.
’ . Planes (1980 al 2008)  {Universidad El director de la unidad
Posgrados P . Y
aprobara la disposicién
final
Una vez finalizado el
Planes de trabajo de Docencia de Decanatura, tiempo de retencién, la
049- Psicologia Equipo Coordinador de documentacion se debe
400.20 . Planes 5 afios| 0 afios N/A Coordinacion Planeacioén, digitalizar y conservar.
’ . Evidencias Planeacién Vicerrectoria El director de la unidad

. Seguimientos Académica autoriza la disposicién

final
Asistentes
Administrativas, Una vez finalizado el
. Coordinadora tiempo de retencion, la
. S Drive desde la L . -
Planes de estudios académicos . Administrativa documentacion se
042- . . « . Archivo Facultad icuenta de las o
posgrado Facuitad de Psicologia 2 afios | O afios . p - de Posgrados, digitaliza y se conserva.
400.22 de Psicologia Asistentes - ) )
. Planes o . Directores del El director de la unidad
Administrativas - : -
Programa, autoriza la disposicion
Secretaria final
Académica
042-
445 PRACTICA EMPRESARIAL .
042- Practica Empresarial Facultad de | 5 afios! 0 afios N/A Equipo Coordinadora de Una vez finalizado el
445.02 |Psicologia Coordinadora de |Practicas, tiempo de retencién, la
. Carla de presentacion Practicas Asistente documentacion se debe
. Cronograma Administrativa conservar. El director

de la unidad autoriza la
disposicion final




empresarial

. Informe

. Plan de practicas

. Paz y salvo

. Acuerdos tripartitos (Opcional)

. Contrato de aprendizaje
(Opcional)

. Consentimiento para la
realizacion de la practica

Administrativa

profesional
. Afiliaciones ARL
. Vacunas
042-
470 PROYECTOS
Una vez finalizado el
Proyectos Educativos del , tiempo de retencion, la
042- vﬂo@ﬂm_,:\m (PEP) Facultad de 10 10 >_.6:_<m Oficina Pagina de la Piblico en a.on:imimo_o: se debe
47010 Economia afios|  afos Direccién del Universidad eneral digitalizar y conservar.
’ . Proyecto Programa g El Director de la Unidad
. Anexos aprobara la disposicién
final.
Pagina Web de Una vez finalizado el
la Universidad, tiempo de retencién, la
042- Proyectos Educativos del 10 0 afios N/A equipo Publico en documentacion se debe
470.22 Programa (PEP) Psicologia afios Coordinacién general conservar. El director
Administrativa de la unidad autoriza la
del Posgrado disposicion final
042- REGISTROS CALIFICADOS DE
490 PROGRAMAS ACADEMICOS
Una vez finalizado el
Coordinadores Mwﬂc_o%%:wm”_m _ﬁmm:o_o:
042- Registro Calificados Facultad de 10 10 Drive del equipo ide Programas, ”
. . = - N/A - documentacion se debe
490.03 |Psicologia afios anos de Decanatura |Planeacion, .
D conservar. El director
ecanatura : :
de la unidad autoriza la
disposicion final
042-
510 REGLAMENTOS
Una vez finalizado el
tiempo de retencién, la
042- Reglamentos del Doctorado en 5 afios| 0 afios N/A Pagina Web de |Publico en documentacion se
510.12 [Psicologia la Universidad  igeneral conserva. El director de
la unidad autoriza la
disposicién final.
042-
520 RESOLUCIONES
042- Resoluciones practicas 5 afios! 5 afios N/A Equipo Coordinadora, Una vez finalizado el
520.09 |profesionales Coordinadoray iAsistente tiempo de retencién la

documentacion se debe




Asistente
Administrativa

digitalizar y conservar.
El Directo de la Unidad
autoriza la disposicién
final

Una vez finalizado el
tiempo de retencidn, la
documentacién se debe

042- Resoluciones de Decanatura 2 afios| 5 afios N/A Péagina Web de {Pdblico en . digitalizar v conservar
520.11 Académica Facultad de Psicologia la Universidad  igeneral git y S
El director de la unidad
autoriza la disposicion
final
042-
507 SYLLABUS
Asistentes
Administrativas, Una vez finalizado el
el Feie Lampe ge enion 1
042- Syllabus Facultad de Psicologia 15 = cuenta de las D
e p x 0 afios Posgrados de - de Posgrados, X conserva y se digitaliza.
527.01 . Disefio de asignaturas afios - ; Asistentes : - :
Psicologia L . Coordinador del El director de la unidad
Administrativas ) - L
Programa, autoriza la disposicién
Secretaria final
Académica
042-
508 PASANTIAS |
Directora del Una vez finalizado el
Equipo Programa, tiempo de retencién, la
042- Solicitud pasantias Facultad de 5 afios| O afios N/A Coordinadora Coordinadora documentacién se debe
528.01 |Psicologia Administrativa  |Administrativa conservar. El director
del Posgrados  |del Posgrados, de la unidad autoriza la
Decana disposicion final.
o | DISENO DE ASIGNATURAS
T Una vez finalizado el
Onedrive desde |Coordinador de tiempo de retencién, la
042- Disefio de asignaturas Maestria 5 afios| 0 afios N/A el usuario Posgrados, documentacién se debe
530.01 Facultad de Psicologia rjcastro, Drive a |Asistentes conservar. El director
partir del 2021 jadministrativa de la unidad autoriza la
disposicién final
042-
531 EVALUACION DOCENTE
Coordinadora Una vez finalizado el
Onedrive desde E . tiempo de retencidn, la
" . valuacion .
042~ Resultados evaluacién docente 5 afios| 0 afios N/A el usuario Docente documentacién se debe
531.01 |Maestria Facultad de Psicologia rjcastro a partir h ! conservar. El director
Director de . g
del 2021 Maestria de la unidad autoriza la

disposicion final
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NOTA:

CONVENCIONES
Papel
Electrénico u otro soporte
Conservacion total
Microfilmacién o Digitalizacién
Seleccién
Eliminacion

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

Firmas Responsables :
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Elabord
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