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SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

RETENCION

DISPOSICION FINAL

SERE | SUBSERIE SERIES SUBSERIE

TIPOS DOCUMENTALES

Papel

Electrénico
(extensién)

Archivo

de
Gestion

Arch

Cent
ral

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

ESTATUTO
ESTUDIANTIL

“Estatuto

Subserie documental conformada por los documentos mediante los cuales la
Universidad Teenolgica del Chocd formula, adopta, modifica, divulga y actualiza el
Estatuto Estudiantil, en cumplimiento de lo dispuesto en la Ley 30 de 1992, articulo.
109, segin el cual “las instituciones de educacion superior deberdn tener un
reglamento estudiantil que regule, al menos, los siguientes aspectos: requisitos de
inscripcion. 6 i rechos y deberes

régimen disciplinario y demés aspectos académicos”. Lo anterior, con el fin de regular
de manera integral los derechos, deberes, responsabilidades, el régimen académico,
disciplinario y las condiciones de bienestar de los estudiantes.

Estos documentos incluyen, entre otros, proyectos de estatuto, actos administrativos
de adopeion y modificacion, acuerdos del Conscjo Superior y del Consejo Académico,
versiones oficiales del estatuto, actas de socializacion, conceptos juridicos, estudios del
impacto normativo y registros de divulgacion institucional,

El tiempo de retencion documental es de cinco (5) afios, contados a partir de la fecha
de la dltima actualizacion o modificacion del estatuto correspondiente.

La subserie se clasifica con disposicion final de Conservacion Total (CT), en atencion
a sus valores secundarios de cardcter juridico, administrativo, historico ¢ institucional,
por cuanto constituye una norma fundamental de la vida universitaria y una fuente
primaria para la memoria académica, la investigacion normativa y la garantia de los
derechos de la comunidad estudiantil

L 6 4 conforme al blecid

tinciones ¢ incentivos;

. a

lamemoria
descriptiva de las Tablas de Retencion Documental (TRD) y en cumplimiento de la
nommatividad archivistica vigente.

ESTATUTO
PROFESORAL

“Estatuto

Documentos que contienen informacion de los Derechos, obligaciones, inhabilidades,
incompatibilidades, distinciones y estimulos, establecidas para los docentes de la
comunidad universitaria. Ley 30 de 1992 Art.75, “El estatuto del profesor

el deberé contener, entre

otros, los siguientes aspectos:
a. Régimen de vinculaci6n, promocion, categorias, retiro y demds situaciones
administrativas;

erechos, obligaciones, inhabilidades, incompatibilidades, distinciones y
estimulos;
N d 6n del d

peiio del profesor

universitario, y

d. Régimen disciplinario.

Los estatutos tienen un tiempo de retencién de S afios contados a partir de la
de un , regl:

dato, para suplir
parte de de conservacion
total, puesto que son documentos decisorios y consultivos, determinantes en la toma
de decisiones, la dinimica cultural de las comunidades, la organizacion intema y la

se realizard

de podery las ¢
de acuerdo con el procedimiento establecido en la memoria descriptiva y en
cumplimiento de la normatividad vigente a la fecha.

Informes de
Autoevaluacion de las
Unidades Académi

INFORMES

+Cronograma capacitacion
docentes

*Registro de asistencia-

*Informe Final

D p ltado de un pr
institucional. Este proceso es una etapa del proceso de evaluacin y acreditacion
universitaria, y permite a los miembros de la institucion mejorar la calidad de sus
resultados. En Colombia, los informes de autoevaluacion de las unidades académicas
en las universidades estin regulados principalmente por la Ley 30 de 1992 y el
Decreto 1295 de 2010, que establecen el marco general de la educacion superior y la
regulacion del Sistema de Aseguramiento de la Calidad, respectivamente. Ademis, el
Decreto 1330 de 2019 reglamenta aspectos especificos sobre el registro calificado y la
calidad de los programas académicos. Esta serie pertenece a conservacin total y se le
otorga una duraci6n minima de 2 afos en el archivo de gestion y 8 afios en el archivo
central, el tiempo de retencion comienza a partir de la emision del informe final y su
[justificacion se basa en lo siguiente:

Valor Administrativo: Los informes permiten la gestion intema de las unidades
académicas, la supervision de su funcionamiento y la evaluacion de su impacto.

Valor Legal: Los informes pueden servir como evidencia de cumplimiento de
normativas y estandares, asi como para la resolucion de conflictos o la justificacion de
decisiones.

Valor Historico: Los informes documentan la trayectoria de las unidades académicas,
sus logros y desaios, lo que permite comprender su evolucion y su contribucion a la
institucion.

Valor Informativo: Los informes contienen informacion relevante para la comunidad
académica, los estudiantes y el publico en general, permitiendo una mayor
transparencia y rendicion de cuentas.

Valor Testimonial: Los informes pueden servir como testimonio de la calidad y ¢l
impacto de las actividades académicas, asi como de la gestion de las unida

El procedimiento para tratar esta seric esta_especificado en la memoria descriptiva y
en cumplimiento de la normatividad vigente sobre el tema.

Informes de
Seguimiento a los

INFORMES Planes de

*Solicitud de Informes de
Docentes

“Informe Seguimientos a
Docentes

«Ajustes a los planes de
seguimiento a docentes

PDF

de
Docentes

« Registro listados de
Verificacion.

PDF

« Informe final de
seguimiento a los plans
docentes

Agrupa la subseric documental informes de seguimiento a los Planes de
i de Docent

¢ tienen un clave al
avance y la implementaci6n de acciones para mejorar la calidad educativa, sirviendo

1 I 1 docente,

de la gestion y el d lo pr
este serie se ampara en Ias siguientes leyes :En Colombia, los informes de
s s planes de de d e

regidos por

Ia Ley 30 de 1992, se centran en la evaluacion continua de la calidad educativa y el

cumplimiento de los objetivos institucionales. Estos informes son parte integral de la

gestion de la calidad, la autonomia universitaria y 1a biisqueda de la excelencia en la

educacion superior.

Se le otorga una duracion minima de 2 afios en el archivo de gestion y méximo de §
fios en el archivo central es una serie de conservacion total, su retencion comienza a

partir del diligenciamiento de la lista de verificacion y se justifica bajo los siguientes

criterios:

Evidencia de la gestion: Los informes documentan las acciones implementadas, los

ltados obtenidos y los o quer
del plan de mejoramiento y realizar ajustes necesarios.
Justificacion de recursos: Sirven como respaldo para la asignacion de recursos
destinados a la formacion y capacitacion docente, P
inversiones en la mejora de la calidad educativa.
Herramienta para la autoevaluacion: Facilita la reflexion y el andlisis de la propia
prictica docente, promoviendo el erecimiento profesional y la mejora continua.
Base para la acreditacion: Los informes de seguimiento son importantes para las
itucione: 3 ol

Ia calidad y ¢l $
Andlisis de la gestion: Permiten realizar un seguimiento de la gestion de los planes de
mejoramiento, identificando fortalezas y debilidades para mejorar la planificacion y la
cjecucion de futuros planes

Herramienta para la 6 : Los informes de una
herramienta para que las instituciones educativas rindan cuentas a la comunidad
educativa y a los organismos competentes sobre el uso de los recursos y los resultados

Herramienta para la mejora continua: Los informes de seguimicnto permiten
identificar las dreas de mejora y disefiar nuevas estrategias para el mejoramiento de la
calidad educativa.

El procedimiento para tratar esta seric esta_especificado en la memoria descriptiva y
en cumplimiento de la normatividad vigente sobre el tema.

PROCESOS DE
GESTION
ACADEMICO Y
CURRICULAR

Procesos de Gestion
Académico y Curricular

+Acta de reunion

<Informe de
Autoevaluacion del
programa.

PDF

+Estudio de factibilidad

“Propuesta de Estudio del
Programa Academico

+Acta de comité curricular

+Actas del consejo de
facultad

«Acta del Conscjo
Académico

Subserie documental donde se guardan los procesos mediante el cual na institucion
de educacion superior obtiene la autorizacion oficial para ofrecer un programa
académico especifico. Este proceso asegura que el programa cumpla con los
estindares de calidad y pertinencia establecidos por las autoridades educativas

olombia, Para la programas
bajo la siguicnte normatividad (Ley 30 de 1992) Esta ley
educacién superior en Colombia. Establece las bases para el funcionamiento de las

i de educacion superior, incluy bre la creacion y
regulacion de programas académicos. Decreto (2566 de 2003) Este decreto establece
el régimen de registro calificado para los programas académicos. Define los
procedimientos y requisitos que deben cumplir las instituciones para obtener la

on d i acadé

MEN para ofrecer un Resolucion (1740 de
2003) Esta resolucion complementa el Decreto 2566 y establece los lineamientos
especificos sobre la presentacidn, evaluacion y seguimiento de los programas
académicos que solicitan el registro calificado. Ley (1324 de 2009) Modifica y

Ia calidad educativa, enfatizando la
importancia del de la calidad en los d através de
procesos como la acreditacion. (Resoluciones del MEN) EI Ministerio emite
resoluciones periodicas que pueden actualizar o modificar los requisitos y

ol lificado y de programas
académicos. Es importante revisar estas resoluciones para estar al tanto de cualquier
cambio normativo.

La subserie también tiene un valor histérico significativo, ya que documenta el
desarmollo académico y los avances institucionales a lo largo del tiempo. Mantener
estos registros contribuye a preservar la memoria institucional y proporciona un
recurso valioso para futuras investigaciones sobre Ia evolucion educativa en nuestra
region.

Por las razones expuestas anteriormente, e le asigno un tiempo de 10 afo
el archivo de gesti6n y § afios en el archivo central, el tiempo de retencion comienza a
partide Ia expedicion de Ia Resolucién otorgada por el Ministerio de Educacién
Nacional (MEN). Se recomienda formalmente la conservacion total (CT) de la
subserie relacionada con Ia legalizacion de programas académicos. Esta decision no

2aiios en
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copIGo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES. sg:::ﬁ: RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIE DE
AR
orectronica | ATchivo L x DDHH/DIH PROCEDIMIENTO
SERE | SUBSERIE SERIES SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES | Papel de c s E
(extensién) Ccent
Gestion o
ol U co s HomTaivas VgSTes, S0 e GTbICT rofcge o Tereses
s, i una eficiente y
. . responsable.

“Resolucion de aprobacion PDF El e tratr esta serie. la memoria descriptiva y

del MEN en cumplimiento de la normatividad vigente frente al tema.

«Calendario Académico PDF La subserie de cargas académicas para docentes comprende los documentos que
registran la distribucin y asignacin de responsabilidades académicas a los profesores
dentro de nuestra institucion. Segin la legislacion educativa vigente, es crucial
mantener un registro detallado de las cargas académicas asignadas a cada docente. La
normativa establece que estas cargas deben ser documentadas para garantizar ¢l

“Registros Listado de X las politicas ¥ las regul del Ministerio de

Chequeo Carga Académica Educaci6n. La conservacion de estos documentos asegura que la institucion esté en
conformidad con las exigencias legales
Se le asigno un tiempo de retencion de 10 afos distribuidos, 2 afos en el archivo de

. gestion y § afos en el archivo central, cerrando su proceso con el informe reporte de

“Planes de Estudio PDF notas de docentes y se determin una conservacién total justificads asi: La

total de estos registros es esencial para asegurar la el
i ¥ laadecuada gestion del recurso humano en el dmbito
PROCESOS Proceso de Carga | Registros de Solicitud de PDF académico. Segin la legislacion educativa vigente, es crucial mantener un registro
38 4 GESTION Académic Docente en Servicio 2 8 X X detallado de las cargas acadé: idas a cada docente. |
ACADEMICO Y caD”m‘Li‘ para que estas cargas deben ser documentadas para garantizar el cumplimiento de las
ocentes liticas institucionales y las regulaciones del Ministerio de Educacién. La
CURRICULAR " . poliicas ins s ylas regulaciones s
*Registros de envio de d I on esté \formidad
PDF e estos quefa en conformidad con

Docente en Servicio s exigencias legales
Por las razones expuestas anteriormente, se recomienda formalmente la conservacién

*Registros de asignaciones total de Ia subserie relacionada con s cargas académicas para docentes. Esta decision

de carga académica PDF 0 solo cumple con fas normativas vigentes, sino que también protege los intereses

unificada institucionales y laborales, garantizando asi una gestion documental responsable y
eficiente.

“Resolucion de B h desar

N > PDF para tratar esta serie memoria descriptiva y

Vinculacién en cumplimiento de la normatividad vigente frente al tema

+Cominicacion oficial-

PDF
Notificacion
“Informe reporte de notas

PDF

de docentes

*Acta de sesion de Comité X

de Escalafon Docente Sub serie documental que guarda los procesos mediante el cual un docente, tras
cumplir con ciertos requisitos establecidos por la normativa educativa, puede mejorar

Proyectos de Resolucion su posicion o categorfa dentro de la estructura jerdrquica del sistema educativo, Este

. sistema de escalafon tiene como objetivo reconocer y valorar la experiencia,

de Inscripcion o Ascenso a PDF ¢

ot formacion y desempefio profesional de los docentes 2 lo largo de su carrera

scalafon De acuerdo con las regulaciones educativas y laborales vigentes, es esencial mantener

~Comuninacion oficial- un registro adecuado de los ascensos en el escalafon docente.l proceso de inseripeidn y

Notificacién de Negacion PDF ascenso en el Escalafon Docente en Colombia, para universidades, se rige

(Cuando aplique) principalmente por la Ley 30 de 1992 y el Decreto 1278 de 2002, que establecen los

PIq lineamientos para la educacion superior y el escalafon docente respectivamente. La
PROCESOS .| *Registros de docentes con Ley3 iza el servicio piblico de o er ¢ ¢l Decreto
GESTION Proceso de Inscripcion |13 categoria de inscripcion PDF 1278 define los criterios para la inscripcion y ascenso en cl :sc1l1ton docente,
38 6 ACADEMICOY | Y Ascenso Escalafon o ascenso 2 8 X X incluyendo requisitos como titulos, experiencia y concursos de m
Docente - - Los registros sobre ascensos en el escalafon docente poseen un o st
CURRICULAR *Acta de sesion de Comité X significativo al reflejar la evolucién del desarrollo profesional del cuerpo docente a lo
de Escalafon Docente largo del tiempo. Conservar esta informacion contribuye a documentar el crecimiento

“Proyectos de Resolucion institucional y proporciona una base valiosa para futuras investigaciones sobre

de Inscripion o Ascenso a PDF politicas educativas y pricticas docentes.

P! seens La conservacion total de csta subseric garantiza que la institucion cumpla con las

Escalafon obligaciones legales pertinentes, para esta subserie se asigno un tiempo de retencién

*Registros de docentes con de 10 afios de los cuales 2 afios estardn en el archivo de gestion y 8 afios en el archivo

la categoria a la que PDF central, cerrando su proceso con el acta de sesion de Comité de Escalafon Docente.

ascendio El iento para tratar esta serie Tam descript
en cumplimiento de la normatividad vigente frente al tema

+Acta de sesion de Comité

X
de Escalafon Docente
«Calendario Académico PDF e s e nivelatorios acadé o
ayudara los estudiantes a aleanzar un nivel

adecuado de conocimiento y habilidades necesarias para continuar con su formacién

+Contenidos programaticos PDF académica en una de i Estos Gtiles en
contextos educativos donde se requiere que los estudiantes tengan competencias
previas especificas antes de ingresar a un curso o programa més avanzado. En

<Circular o pieza

Cireular o pie PDF Colombis, los procesos de nivelacion acadérmica en las universidades, incluyendo la

publicitaria Ley 30 de 1992, se rigen principalmente por la Ley 30 de 1992, que organiza cl
servicio piiblico de Ia educacion superior. Esta ley establece el marco general para la
educacion superior, incluyendo los niveles de formacién, las instituciones que la

“Registrode informe PDF imparten y los requisitos de ingreso.

sobre curso Nivelatorio A esta subseric se le asigno un tiempo de retencion de 10 afios para ser conservados

PROCESOS asi: 2 afios en el archivo de gestion y § afos en el archivo central, esta es de

38 ; GESTION Proceso Nivelatorios 2 s X X conservacion total, cierra su proceso con el informe final de Admitidos, justificada de

£ cadémicos *Registro de listados de Ia siguiente manera: De acuerdo con las normativas educativas vigentes, es esencial

€ X
CURRICULAR asistencia mantener un registro adecuado de los procesos de nivelacion académica. Estas

relaciones exigon que s documenten s evalacones,nesreioesyeslados

I d las eval ltad

sociados a estos programas, garantizando asi el cumplimiento de los principios

«Registro de Certificacién oF pedaguglcos ylegles sabesdos. s como evalaciones porpare d:‘: MlmsTHO de

des acredit Mantener rey etos sobre nivelatorios

Estudian

udiantes académicos permite demostrar el cumplimiento con los requisitos cstablecidos y
faclita una gestion adecuada durante procesos de revisin. Conservar esta subseric s
e esencial para enfrentar auditorias intemas y externas, La conservacion total asegura

“Registro de Certificacion PDF que la institucion actie conforme a la normativa aplicable.

Docente
El para tratar esta serie ficado en la memoria d
en cumplimiento de la normatividad vigente frente al tema

*Informe final de

X

Admitidos

*Acuerdo de Oferta de

Cupos del Consejo X

Académico Subserie documental que alberga el proceso mediante el cual una institucién cducatival

N - evalia y selecciona a los estudiantes que desean ingresar a un programa académico
+Calendario Académico PDF specifico, ya sea en educacion superior, secundaria o en otras modalidades
ductivas. Ese proceso s ental para asegurar que los estudiantes cumplan
di Es fundamental los estudi I

+Comunicacion oficial- con los requisitos nece: ara ser parte de la o

Solicitud de entrevista PDF otz caldad el aprendizaje L Ley 0. 1992, quc organiza <l seici
piblico de la Educacion Superior en Colombia, establece los lineamicntos generales

Registro de informacién para el proceso de admisi6n a las universidades. Si bien no detalla un proceso de

e PDF admision especifico para cada institucidn, s define principios generales como la
del aspirante autonomia universitaria para esmblecﬂ sus propios mecanismos de seleccién y la
rancia de ¥ la calidad de |
*Registrpo de Asistencia a PDF A esta subserie se le asigno un tiempo de retencion de 10 afios para ser conservados
. capacitacion asi: 2 afios en el archivo de gestion y § afos en el archivo central, esta es de
PROCESOS Proceso Admisién de conservacion total, cierra su proceso con ¢l Listado de Admitidos, justificada de la
38 ' GESTION Aspirantes Académicos g itro del Aplicativo ) s X X siguiente manera:
h ACADEMICO Y de Admisiones PDF D acuerdo con las nomatias educalivas vigentes, s esencial mantener un regisiro
CURRICULAR © Admisiones adecuado de | esos de Estas regulaciones exigen que se
documenten ltad dos a estos

“Registros de Inscritos X PDF programas, doasi el de los principios pedagégicos y legales

establecidos. La conservacion total asegura que la institucion actie conforme a la
L normativa aplicable.
*Comunicacién oficial- C esencial para ias intemas y externas, asi
o PDF

Citacion P del Ministerio de Educacio dades acreditads
Mantener registros complets sbrenilstorio cadémicos it demosta 1

i . cumplimiento con los requisitos establecidos y facilita una gestion adecuada durante

Bitcora de Admisiones PDF procesos de revision
El para tratar esta serie ficado en la memoria d y

Informe de auditoria PDF en cumplimiento de la normatividad vigente frente al tema

“Registros de Admitidos X

+Solicitud autoevaluacion PDF

docentes La anm:vwl\mclon institucional se refiere a un proceso kﬂﬂwn  eritico que realiza
una para evaluar su reas, como la
gestion administrativa,Ia calidad académica, el impacto social y el cumplimiento de
su misi6n y vision. En Colombia, el proceso de autoevaluacion institucional y de

+Acta de reunion X td regulado por la Ley 30 de 1992, que.
establece I:n normas generales para la educacion superior, y por el Decreto 1295 de
201, que gl s condicones de i pan e torguieno  seovacién de

delos incluyendo

*Informes de PDF como requisito. Ademés, el Decreto 1330 de 2019 y la Resolucion 15224 de 2020 del

autoevaluacion Ministerio de Educacion Nacional complementan estos marcos normativos,
estableciendo parimetros especificos para Ia autoevaluacion, verificacion y evaluacién
de la calidad institucional y de programas.

+Acta de aprobacion de A esta subserie se le asigno un tiempo de retencion de 2 afos en el archivo de gestion

PROCESOS Proceso de Comité Curricular X v8 s en:\ amhvv; w]nlnl para un total de 10 afos y el tiempo de retencion inicia
GESTION . con el acta de cierre fina
38 3 > - 5 2 8 X X De acuerdo con las normativas del sistema educativo y las directrices de acreditacion,
ACADEMICO Y institucional y de CAC‘“ de “p;?b“_““" del X s undannental mantenes registcos dtallados sobre 10sprocesos e autoevalcicn
CURRICULAR | Programas é onsejo academico necesarios que la institucion

Informe d. con la mejora continua y que se fumplel\ las exigencias establecidas por las entidades

*Informe de
. PDF reguladoras
autoevaluacion La documentacion relacionada con la autoevaluacién es crucial para garantizar la
d ante diferentes act . padres,

. I autoridades educativas y organismos acreditadores. Conservar estos registros asegura

Presentacién de que la institucién pueda demostrar sus esfuerzos por mantener altos esténdares
resultados de PDF educativos y responder adecuadamente a lss inquietudes que pue

autoevaluacion Por las razones expuestas anteriormente, se recomienda formalmente Ia conservacion

_ total de Ia subserie "Autoevaluacin Institucional y de Programas Académicos”. Esta
*Acta y/o registro de decision no solo cumple con las normativas vigentes, sino que también apoya el
asistencia a jornada de X compromiso institucional hacia la mejora continua, garantizando una gestion educatival
ializacii responsable y efectiva.
El ‘para tratar esta s la memoria descriptiva y
+Acta de Reunién de en cumplimiento de fa normatividad vigente frente al tema
X
Cierre
Jefe de Ia Dependencia| REINALDO CUESTA BORJA :‘:;:‘;:“”“ del drea de gestion documental de la 8 o funcionario administrativo de igual o superior jerarquia
REINALDO CUESTA BORJA Nombre: | Yasverlin Helena Becerra Nombre: [EDWIN ETHIEL ARAGON LOZANO
JEFE OFICINA DE VICERRECTORIA DE DOCENCIA Cargo: Profesional Administrati Cargo:
= F "Eﬁ. = Firma: Firma: i e_A: PR UM
Conservacién
Seleccien
Eliminacién




