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1008.14 02 ACTAS
1008.14 '02 19 Actas del Comité de Curriculo Gestion de Docencia N/A 2 3 X Conservacion total: Aportan informacion sobre el desarrolio
Acta {GD}) académico de la institucion en lo refativo a los programas|
curriculares. Al terminar los tiempos de retencién en la
entidad serd objeto de transferencia secundaria en su
totalidad.
1008.14 02 2 Actas del Comité de Evaluacion Docente de Gestién de Docencia GD-PR-016, 2 3 X Conservacién total: £l estudio de estos documentos permite
Facultad {GD) Evaluacion reconstruir la actuacion de fas facultades de la universidad
Acta Docente frente al grado de autonomia establecida por la Ley, que
posee para decidir sobre asuntos mistonales. Al terminar los|
tiempos de retencién en la entidad serd objeto de
transferencia secundaria en su totalidad.
1008.14 '02 22 Actas del Comité de Extension Extension y N/A 2 3 X Conservacién  total: Muestra de la articulacion del
Acta Proyeccién Social conocimiento académico, técnico, cientifico e investigativol
(EPS) producido por la Universidad Distrital Francisco José de Caldas
puesto al servicio de las comunidades y grupos de interés, a|
través de proyectos interinstitucionales y programas de
educacion para el trabajo y el desarrollo humano. Al terminar|
los tiempos de retencién en la entidad serd objeto de
transferencia secundaria al Archivo histérico en su totalidad.
1008.14 ‘02 25 Actas del Comité Investigaciones Gestion de GI-PR-007, 2 3 X Conservacion total: Evidencia del resultado de las
: ' Acta Investigacion (Gl) Publicacién de deliberaciones del cuerpo colegiado del Centro realizadas con
Resultados de el objetivo de fomentar en la Universidad, la investigacién de
Investigacion alto impacto para el desarrollo local, regional y nacional. Al
terminar los tiempos de retencion en la entidad sera objeto|
de transferencia secundaria en su totalidad.
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Actas de! Comité de Laboratorios, Talleres, Centros Gestion de N/A Conservacion total: El estudio de estos documentos permite
1008.14 ‘02 26 y Aulas Especializadas de la Universidad Distrital Laboratorios (GL} 2 18 X reconstruir la actuacion de las facultades de la universidad
Francisco José de Caldas frente al grado de autonomia establecida por la Ley, que
Acta posee para decidir sobre asuntos misionales. Al terminar los
tiempos de retencion en la entidad serd objeto de
transferencia secundaria en su totalidad.
1008.14 ‘02 28 Actas del Comité de Publicaciones Comunicaciones (C ) N/A 2 3 X Conservacion total: Recoge las deliberaciones del Comité de
Acta Publicaciones en cuanto a la divulgacion del conocimiento y la
--------- - - - vl practica-académica, a -travése de-1a- edicidn, - publicacion vy
distribucion de libros, revistas, nota de clase y ediciones
electrénicas. Una vez se terminen los valores primarios de la
documentacion se procederd a realizar la transferencia
secundaria de la totalidad de la serie.
1008.14 '02 40 Actas del Consejo Curricular Gestidn de Docencia N/A 2 3 X Conservacion total: Aportan informacién sobre el desarrollo!
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Acta (GD) académico de la institucidon en lo relativo a los programas
curriculares. Al terminar los tiempos de retencion en la
entidad serd objeto de transferencia secundaria en su
totalidad.
1008.14 '02 41 Actas del Consejo de Facultad Gestidn de N/A 2 3 X Conservacion total: El estudio de estos documentos permite
Acta Docencia (GD) reconstruir la actuacién de las facultades de la universidad
frente al grado de autonomia establecida por la Ley, que
- N - - = “fposeé para decidir 'sobré asontos misiofialds.” Al termihar fos
tiempos de retencidn en la entidad, serd objeto de
transferencia secundaria en su totalidad al Archivo Histérico
incluyendo Ja documentacion anexa, como los Planes de
Trabajo de la facultad y los cronogramas de Trabajo a los
cuales se les hace seguimiento en la sesiones de consejos de
Facultad.
1008.14 3 ACUERDOS Planeacidn Estratégica PEI-PR-014, S 5 X
Acuerdos e Institucional (PEl) | Comunicaciones Conservacion total: A través de los Acuerdos se perciben los
Oficiales cambios estructurales en la organizacion de las diferentes
Facultades de la universidad y su conformidad al marco de la
politica educativa nacional. Una vez terminado el tiempo de
retencién en la entidad serdn transferidas al Archivo de
Bogota en su totalidad.
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1008.14 16 HISTORIAS ACADEMICAS Admisiones, Registro y Todos los
Contro! (ARC) procedimiento 1 79
Comprobante de Inscripcion S Seleccion: El tiempo de retencién en el Archivo de Gestidn se

Fotocopia del diploma de bachiller o acta de grado

Certificado expedido por el colegio donde termind
o esta cursando estudios de bachillerato sobre el
valor de la pensién

Certificado de estrato socioeconémico
Declaracién de renta o certificados de ingresos y
retencion

Hoja de Vida del Estudiante

Fotocopia del Documento de identidad
Fotografia

Certificado médico

Certificado Estereoscdpica y de vision

Acta de compromiso o notificacién de sancién
Declaracién de no Declarante

-tRecibo-de Pago- -+ - R

Certificado prueba especifica Saber 11
Certificado Saber T&T

Actualizacion de datos personales

Proceso disciplinario

Acta de compromiso o notificacion de sancién
Comunicacion def retiro voluntario
Certificado de Calificaciones

paz y salvo académico

Datos de egresado

Diploma y Acta de Pregrado

Pruebas especificas

Fotocopia de la tarjeta profesional
Certificado de notas

Solicitudes presentadas al proyecto curricular
Respuestas a las solicitudes

Comunicacion de aprobacién

Malla curricular

Solicitud de Ampliacién de Créditos
Certificado de Cumplimiento

Gestion de Docencia
(GD)

‘1en el caso-de-erigirse en una personalidad de-ia vida-nacionai

cuenta a partir de la graduacién del estudiante, para el caso
de estudiantes retirados que hayan terminado su plan de
estudios y no hayan presentado el trabajo de grado, el tiempo
de retencidn cuenta a partir del Gltimo vinculo académico del
estudiante con la Universidad. E! estudio de estos documentos
permite reconstruir el paso de cualquier estudiante por una
experiencia de adquisicion de conocimiento y capacidades
que le facilitaran su desempefio profesional en la ocupacion
laboral para la cual es formado por su libre eleccion. Una vez
terminado el tiempo de retencién en la entidad sera
seleccionada una muestra documental conformada por losj
expedientes completos correspondientes al 1% de estudiantes
por cada programa académico de lo producido cada cinco
afios, teniendo en cuenta su pertenencia a grupos
minoritarios, su participacion destacada en la Universidad y

en su etapa posterior a la vida universitaria, esto a causa de la
voluminosa produccién documental de esta serie.

Solicitud escrita para cursar los Espacios
Académicos ante el Coordinador del Proyecto
Curricular de Postgrado

2
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Archivo d
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento :eslzi(;ne Archivo Central| CT | E |MT] S

Certificacion del Proyecto Curricular de Pregrado

Sabana de notas

Carta de solicitud de inscripcion de Espacios
académicos Trabajo | y Il o Trabajo de Grado
Tecnolégico

Propuesta de Trabajo de Grado

Carta de aceptacion

Documento de Acuerdo de Voluntad, Convenio o
Contrato

Carta de la Entidad designando al profesional
responsable del acompafiamiento de la pasantia

Registro en Cadmara de Comercio de ta empresa (si
es privada) .
Documento de acuerdo de voluntad, convenio o
contrato, avalado por la Unidad de Extensién de la
Facultad correspondiente

-1 Sclicitud de la inscripcion de los espacios - .- - . T S C e B N L S e A
académicos de Trabajo de Grado

Propuesta de pasantia avalada por el docente
director

Proyecto de grado avalado por el Docente Director

Productos Finales
Acta General de Evaluacién

1008.14 17 HISTORIALES DE EQUIPOS Y MAQUINARIAS Gestion de GL-PR-002,

Hoja de Vida de Equipos Laboratorios {GL) Programacion y 2 8 X Eliminacion:  Documentos  permiten  determinar la
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Gestion
Ejecucién de identificacion de los equipos y maquinarias con fos que cuenta
Mantenimiento la universidad , ademas el historial de los mantenimientos
de Equipos realizados, por no ser un documento trasendental en la
GL-PR-004, universidad al terminar los tiempos de retencidn serad
Control y Registro eliminada en su totalidad. Finalizado el tiempo de retencién
del Ingreso de se eliminan de acuerdo a los lineamientos establecidos en el
Equipos, procedimeinto GD-PR-011 ELIMINACION DOCUMENTAL
Materiales e
Insumos
Gestion de los GSIT-PR-002,
sistemas de la Administracién
informacion y las de
telecomunicaciones | Infraestructuray
(GSIT) Plataformas
1008.14 21 INFORMES
) 1008.14 21 ‘057" [Informes dé Gestion ) Gestion'de Dogéncia NAT 2" 3L 1T Seleccion: Evidencian la'géstidn de la entidad ‘eh forma total of
Informe (GD) al interior de sus dependencias. Una vez terminado el tiempo|
de retencién en la entidad sera seleccionada una muestra del
5% conformada por los informes consolidados anuales
presentados por el Rector y las Vicerrectorias.
1008.14 21 07 Informes de Practicas Académicas Gestion de Docencia N/A 5 5 X Eliminacién: Documenta el procesc de cumplimiento de
informe (GD) requisitos para que los estudiantes accedan a practicas o
salidas de campo dentro de los programas de formacién
impartidos en la universidad. Ya que la informacion se
encuentra incluida en los proyectos curriculares y en los
linformes de gesti6n esta documentacién. Finalizado el tiempo
de retencion se eliminan de acuerdo a los lineamientos
establecidos en el procedimeinto GD-PR-011 ELIMINACION
DOCUMENTAL
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Admisiones, Registroy| ARC-PR-009, Conservacién total: El estudio de estos documentos permite|
1008.14 z LIBROS DE REGISTRO DE ACTAS DE GRADO Control (ARC) Tramites para 5 5 X reconstruir la actuacidén de las facultades de la universidad
Libro de actas de grado Grado frente al grado de autonomia establecida por la Ley, que
posee para decidir sobre asuntos misionales. Al terminar los
tiempos de retencién en la entidad serd objeto de
transferencia secundaria en su totalidad.
1008.14 31 PLANES
1008.14 31 09 Planes de Formacion y Capacitacién Docente Gestion de Docencia GD-PR-011, 2 3 X Conservacidn total: Los Planes de formacion y Capacitacién
Plan (GD) Efaboracién del Docente evidencian un proceso de mejoramiento continug
Plan de relacionado con la formacién de capital humano y con fa
Formacion produccién de conocimiento. Una vez se terminen los valores
Docente primarios, serd transferida la documentacién al Archivo de
GD-PR-012, Bogota en su totalidad.
) Capacitacion
Docente
1008.14 32 12 Planes de Trabajo Docente Gestion de Docencia GD-PR-008, 5 5 Seleccién: A través de los planes de trabajo de cada area
Plan (GD) Elaboracion, curricular es posible regular, controlar y orientar las
Control y actividades académicas. Una vez terminado el tiempo de
Seguimiento del retencién en la entidad serd seleccionada una muestra del 3%
Plan de Trabajo conformada por el Plan de trabajo consolidado de cada
Docente facultad generado cada tres afios.
1008.14 37 PROGRAMAS
1008.14 37 06 Programas de Formacidén y Capacitacion Docente Gestién de GD-PR-011, 2 3 X Conservacién total: Los programas permiten estudiar la
Programa Docencia (GD} Elaboracion del apropiacion de teorias y herramientas de trabajo pedagégico
Plan de y didactico por parte del docente, orientadas.a favorecer la
Formacién cualificacion de los aprendizajes de los estudiantes a guienes
Docente van dirigidas las catedras. Una vez se terminen los valores
GD-PR-012, primarios, serd transferida la documentacién al Archivo
Capacitacién histdrico en su totalidad.
Docente
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T Archivo de .
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento Gesltién Archivo Centrat| CT { E |MT
1008.14 38 PROYECTOS
1008.14 38 01 Proyectos Curriculares Gestion de Docencia GD-PR-001, 2 3 X Conservacion total: Documento que permite realizar analisisi
Syllabus (GD) Disefio y Creacion acerca de la oferta de programas académicos generados por
Planes de estudio de Proyectos la Universidad. Al terminar los tiempos de retencién en la
Proyecto Curriculares entidad serd objeto de transferencia secundaria en su
Seguimiento totalidad.
Evaluacion
Documento maestro de solicitud de registro
calificado
Evaluaciones Externas Ministerio de Educacién
Nacional - MEN
Resolucion de otorgamiento del registro
Autos de informacién complementaria
Resolucion negada
Recurso de reposicion
Documento de ajustes al registro calificado
Informe de autoevaluacién para renovacién de
registro calificado
-1Plan de mejoramiento e B - B - - -
Resolucion de renovacion (Externa Ministerio de
Educacién)
Documento de ajustes al registro calificado
Resolucion o Aprobacién de cambios (Externo
Ministerio de Educacién)
1008.14 . 38 .05 Proyectos de Extension de Facultades. Extension y ~N/A 2. 4 X Conservacion total: Documenta los proyectos de Investigacion
Proyeccidn Social en campos de las areas cientificas, técnicas, tecnologias,
Proyecto humanas vy artisticas, que propicien contribuciones a las
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informe de Seguimiento. diferentes expresiones del conocimiento y a la sociedad en
general. Al terminar los tiempos de retencién en la entidad
sera objeto de transferencia secundaria en su totatidad.
1008.14 38 10 Proyectos de Investigacion de Facultad Gestion de GI-PR-005, 3 5 X Conservacién total: Documenta las maneras de estructurar los
Proyecto Investigacion (Gl)  [Institucionalizacié proyectos de Investigacién en campos de las areas cientificas,
Informe de Seguimiento. n de Proyectos de técnicas, tecnologias, humanas y artisticas, que propicien
Investigacion contribuciones a las diferentes expresiones de! conocimiento
GI-PR-006, y a la sociedad en general. Al terminar los tiempos de!
Seguimiento y retencién en la entidad serd objeto de transferencia
Actualizacién de secundaria en su totalidad.
Proyectos de
Investigacién
GI-PR-015,
Modificacién en
Proyectos de
i " investigacién’ : i o
1008.14 42 RESOLUCIONES Planeacion Estratégica PEI-PR-014, 2 18 X Conservacién  total: Serie Documental de caracter
Resolucion e Institucional {PEI} {COMUNICACIONE administrativo y legal que refleja la toma de decisiones
S OFICIALES administrativas y forman parte de la memoria institucional
de la universidad, que por su naturaleza técnica,
administrativa o financiera, representa para la Universidad la
base historica de la memoria Institucional.

CT= Conservacion Total

E= Eliminacion

SE—

' INOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA UNIDAD

MT= Medio Tecnolégico

S= Seleccién

ACADEMICO - ADMINISTRATIVA.

RESPONSABLE DE LA OFICINA DE ACTAS, ARCHIVO
Y MICROFILMACION GESTION DOCUMENTAL

Comilo Andres, Rustns

NOMBRE SECRETARIO GENERAL

.. FIRMA NOMBRE RESPONSABLE DE

LA UNIDAD ACADEMICO -
ADMINISTRATIVA

FIRMA RESPONSABLE GESTIO
DOCUMENTAL

FIRMA SECRETARIO GENERAL




