m Universidad

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Pagina 1 de 12

del Tolima TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Codigo : GD-101-FO1
Version: 02
ENTIDAD PRODUCTORA: Universidad del Tolima
UNIDAD PRODUCTORA: Instituto de Educacion a Distancia CODIGO: 13

OFICINA PRODUCTORA: Direccién

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION | DISFOSIGION FINAL PROCEDIMIENTOS
AG AC | cT|E]| M| s
13.017 CIRCULARES 1afo |1afo | X Se conservan con valor permanente. Pasado el
13.036.1 - Normativas tiempo de retencion en el archivo general,
microfilmar y eliminar.
13.036 INFORMES 1 afio X Informaciéon compilada en la Rectoria y Oficina de
13.036.1 Informes de Gestion o Actividades Desarrollo institucional. Pasado el tiempo de
- Informes conservacion en el archivo de gestion levantar acta
de eliminacion y picar documentacién.
13.045 PLANES 2 afios X Serie documental compilada, organizada, editada en
13.045.1 PEI (Proyecto Educativo Institucional) la Oficina de Desarrollo Institucional. Pasado el
- Libro 0 tiempo de retencion en el archivo de gestion
levantar acta de eliminaciéon y picar la
13.045.2 Plan de Desarrollo documentacion.
- Libro
13.045.3 Plan de Accion
- Plan
- Informe de Seguimiento
13.045.6 Plan de Mejoramiento
- Plan e informes
13.056 RESOLUCIONES 2afos |2afos| X X Conservacion total. Microfilmar o digitalizar para la
13.056.5 Resoluciones del Ifistituto de Educacion a conservacion y preservacion de originales.
Distancia IDEAD
- Resoluciones | /\

Convenciones:
Seleccion

Cod: Cddigo de la dependencia

e gestion AC: Archivo Central CT: Conservacion Total

nidad

Noy{r firma-del J

E: Eliminacién M: Microfilmacion u otro soporte  S:

JMZ UichQ B mboé'z I

Nombre y firma del Coordinador de Archivo General

v
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Caodigo : GD-101-FO1

Version: 02

ENTIDAD PRODUCTORA: Universidad del Tolima
UNIDAD PRODUCTORA: Instituto de Educacion a Distancia
OFICINA PRODUCTORA: Departamento de Estudios Interdisciplinarios

CODIGO: 13.1.3

RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES -7 = 1o T E =15 PROCEDIMIENTOS
13.1.3.002 ACTAS 2508 X Documentos de valor historico, microfimar o
13.1.3.002.8 Actas Comité de Departamentos digitalizar para la conservacion y preservacion de
- Actas originales.
- Soportes
13.1.3.006 ASIGNACION ACADEMICA 2 afios Se administra electrénicamente, se hacen copias de
13.1.3.006.1 Catedratico seguridad.
- Jornada Laboral
13.1.3.006.2 Planta
- Jornada Laboral

Convenciones: Cod: Cédigo de la dependencia S: Serie Sub: subserie AG: archivo de gestion AC: Archivo Central CT: Conservacion Total  E: Eliminacién M: Microfilmacion u otro soporte  S:

Seleccion

A

Elee . e &

Nombre Y firga del Jefe de Unidad

Juz )&[iclp &’rm&:{f\‘z i/}m‘/)ﬁ

Nombre y firma del Coordinador de Archivo General




Universidad SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Pagina 2 de 12
Cddigo : GD-101-F01

ij del Tolima TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version: 02

ENTIDAD PRODUCTORA: Universidad del Tolima
UNIDAD PRODUCTORA: Instituto de Educacion a Distancia CODIGO: 13.2
OFICINA PRODUCTORA: Secretaria Académica

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES BETENDIGH HIFDOIION FIVAL PROCEDIMIENTOS
AG AC cT | E M S

13.2.002 ACTAS Acuerdo Superior No.42 de 1985. Documentos de

13.2.002.1 Actas Consejo Directivo 2 afos [2afos | X valor h'St.o,”co‘ mlcrofnmlar ° ‘?“9_"3"23' paral I
- Citacion conservacion y preservacion de originales.
- Acta
- Soportes

13.2.002.6 Actas Comité Coordinacion Acuerdo del Consejo Superior No.036 1986.
- Citacion Documentos de valor historico, microfiimar o
- Acta digitalizar para la conservacion y preservacion de
- Soportes originales.

13.2.003 ACUERDOS 2anos |2anos | X Documentos de valor histérico, microfiimar o

13.2.003 4 Consejo Directivo del IDEAD digitalizar para la conservacién y preservacion de
- Acuerdos originales.

13.2.006 ASIGNACION ACADEMICA 2 afos |2afos | X Pasado el tiempo de retencion en el Archivo Central
- Carga académica microfilmar, levantar acta de eliminacion y picar la

documentacion.

Convenciones: Cod: Cddigo de la dependencia S:. Serie Sub: sukserie AG: archivo de gestion AC: Archivo Central CT: Conservacion Total E: Eliminacion M: Microfilmacion u otro soporte  S:

Seleccion

T et T Sz lde Pmlcdee b

— N
Nombre y firma del Jefe de Unidad Nombre y firma del Coordinador de Archivo General
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U

del Tolima

ENCION DOCUMENTAI

Codigo : GD-101-FO1
Version: 02

UNIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

ENTIDAD PRODUCTORA:

Universidad del Tolima
Instituto de Educacion a Distancia
Secretaria Académica

CODIGO: 13.2

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i o i PROCEDIMIENTOS
AG AC CT | E M S
13.2.017 CIRCULARES 2 afios |2 anos X Pasado el tiempo de retencion en el Archivo Central
13.2.0171 Circulares Normativas microfilmar para preservar el original.
13.2.036 INFORMES 2 afos X Pasado el tiempo de retencién en el Archivo Central
13.2.036.1 Informes de Gestion o Actividades microfilmar levantar acta de eliminacion y picar la
- Informes documentacion.
- Comunicaciones
13.2.045 PLANES 2 afios |2 afos X X |Se conserva las tipologias Propuesta o Plan y
13.2.045.5 Plan de Capacitacion control c_le asi§tencia Upo.r certifipacién de curso, las
- Formulario de Inscripciones demas tipologias se eliminan bajo acta.
- Propuesta pedagégica o Plan Intergral de Curso
- Listado Control de Asistencia
- Plan - Citacion - Material Pedagogico
- Actas- Acuerdo e informes
13.2.045.6 Planes de Mejoramiento 2 afos |2 afos X X Microfilmar y eliminar pasado el tiempo de retencion.
. Comunicaciones
. Informes
13.2.048 PRACTICAS DE CAMPO 3afos |5anos | X Pasado el tiempo de retencion en el archivo central
- Comunicaciones microfiimar y eliminar la documentacion.
- Guia de practica
- Acta de Comité Curricular
- Programacion practica y asignacion de
presupuesto para viaje
- Certificado de Disponibilidad
- Registro Presupuestal

Convenciones:

Seleccion

Cod: Codigo de la dependencia S wf{%

_J\

Nombre-yiria del Jefe de Unidad

archivo de gestion AC: Archivo Central CT: Conservacion Total

E: Eliminacion M: Microfilmacién u otro soporte  S:

JU Hm) > Bl ééro/
IZ- =" 1Y) 2707")
Nombre y firma del Coordinador de Archivo General
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SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo : GD-101-FO1

Version: 02

ENTIDAD PRODUCTORA: Universidad del Tolima

UNIDAD PRODUCTORA:

Instituto de Educacion a Distancia

OFICINA PRODUCTORA: Tecnologia en Proteccion y Recuperacion de Sistemas Forestales

CODIGO: 13.2.4

RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES = w1 T el o 16 PROCEDIMIENTOS
13.2.4.001 ACREDITACION 5 afios X Se conserva en el Archivo de Gestion por consulta
- Acuerdo
- Comunicaciones
13.2.4.002 ACTAS Escanear para la conservacion y preservacion de
13.2.4.002.6 Actas Comité Curricular 2 afos |2afos| X originales.
13.2.4.002.12 Actas de Sustentacion de Grado / Opciones de Bajo esta serie se conservan los registro de
grado calificaciones de seminarios, Sustentacion de
- Actas practica, aprobacion de excelencia y cuadro segun
- Informes titulo obtenido
- Comunicaciones
- Reporte de graduandos
13.2.4.006 ASIGNACION ACADEMICA 2 afios |2 afos X [La tipologia documental Registro de clases no se
- Carga Académica :nvci;a er.1‘Ia transferencia se conserva en el Archivo
- Acta Acuerdo Pedagégico e Gestion por consulta.
- Registro de Clases
- Informes
13.2.4.036 INFORMES 1 afio X Tipologia manejada virtualmente y compilada en la
13.2.4.036.1 Informes de Gestion o Actividades Secretaria Académica del IDEAD.
- Comunicaciones
- Informes finales
13.2.4.052 PROYECTOS 2 afos |2aros | X Resolucién 519/1202. .. Por gl cual se encarga de
13.2.4.052.2 Proyectos Cursos Especiales los Pro_yectos Cursos Especiales ( diplomados -
- Matriculas cursos libres)
- Registro de notas

Convenciones: Cod: Cddigo de la dependencia S: Serie ﬁub: subserie WQestién AC: Archivo Central CT: Conservacion Total

S

E: Eliminaciéon M: Microfilmacion u otro soporte  S:

JJJZ_ K) c'r:]/? &'m&c[?& Lém;ﬂ

Nombre y firma del Coordinador de Archivo General

efe de Unidfd
U
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo : GD-101-FO01

Version: 02

ENTIDAD PRODUCTORA: Universidad del Tolima

UNIDAD PRODUCTORA:

Instituto de Educacion a Distancia

OFICINA PRODUCTORA: Tecnologia en Regencia en Farmacia

CODIGO: 13.2.6

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ol DRPOBEIIN L PROCEDIMIENTOS
AG AC | cT| E| M| s
13.2.6.001 ACREDITACION 5 afos X Se conserva en el Archivo de Gestion por consulta
- Acuerdo
- Comunicaciones
13.2.6.002 ACTAS 2 afios |2afios| X Escanear para la conservacion y preservacion de
13.2.6.002.6 Actas Comité Curricular originales.
13.2.6.002.12 Actas de Sustentacion de Grado / Opciones de Bajo esta serie se conservan los registro de
grado calificaciones de seminarios, Sustentacion de
- Actas practica, aprobacion de excelencia y cuadro segun
- Informes titulo obtenido
- Comunicaciones
- Reporte de graduandos
13.2.6.006 ASIGNACION ACADEMICA 2 afos |2 afios X |La tipologia documental Registro de clases no se
- Carga Académica envia en la transferencia se conserva en el Archivo
- Acta Acuerdo Pedagoégico de Gestion por consulta.
- Registro de Clases
- Informes
13.2.6.036 INFORMES 1 afio X Tipologia manejada virtuaimente y compilada en la
13.2.6.036.1 Informes de Gestion o Actividades Secretaria Académica del IDEAD.
- Comunicaciones
- Informes finales
13.2.6.052 PROYECTOS 2 afos [2afos [ X Resolucion 519/1202. .. Por el cual se encarga de
13.2.6.052.1 Proyectos Cursos Especiales los Proyectos Cursos Especiales ( diplomados -
- Matriculas cursos libres)
- Registro de notas

Convenciones:
Seleccion

Cod: Cadigo de | pendencia S Serie Sub:
,/

Nombre y firma del Jefe de Unidad

)AG: archivo de gestion AC: Archivo Central CT: Conserv:

E: Eliminacion M: Microfilma(}én u otro Tj)one S:

acibn Total
\jUZ U\C:IQ '{5?”71 21 OF)

Nombre y firma del Coordinador de Archivo General
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Coédigo : GD-101-FO1

Version: 02

ENTIDAD PRODUCTORA: Universidad del Tolima

UNIDAD PRODUCTORA:

Instituto de Educacion a Distancia

OFICINA PRODUCTORA: Ingenieria de Sistemas por Ciclos

CODIGO: 13.2.8

RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES = 11 ¢ w TS PROCEDIMIENTOS
13.2.8.001 ACREDITACION 5 afios X Se conserva en el Archivo de Gestion por consulta
- Acuerdo
- Comunicaciones
13.2.8.002 ACTAS 2 afios |2 afos| X Escanear para la conservacion y preservacion de
13.2.8.002.6 Actas Comité Curricular originales.
13.2.8.002.12 Actas de Sustentacion de Grado / Opciones de Bajo esta serie se conservan los registro de
grado calificaciones de seminarios, Sustentacion de
- Actas practica, aprobacion de excelencia y cuadro segun
- Informes titulo obtenido
- Comunicaciones
- Reporte de graduandos
13.2.8.006 ASIGNACION ACADEMICA 2 anos |2 afios X |La tipologia documental Registro de clases no se
- Carga Académica envia en la transferencia se conserva en el Archivo
- Acta Acuerdo Pedagdgico de Gestion por consulta.
- Registro de Clases
- Informes
13.2.8.036 INFORMES 1 afo X Tipologia manejada virtualmente y compilada en la
13.2.8.036.1 Informes de Gestion o Actividades Secretaria Académica del IDEAD.
- Comunicaciones
- Informes finales
13.2.8.052 PROYECTOS 2 afos [2afios | X Resolucién 519/1202. .. Por el cual se encarga de
13.2.8.052.2 Proyectos Cursos Especiales los Proyectos Cursos Especiales ( diplomados -
- Matriculas cursos libres)
- Registro de notas

Convenciones: Cod: Cddigo de la

Seleccion

<

Nombre y firma del Jefe Ynidad

dencia S: Ser{e 'Sub: subsefie AG: archivo de gestion AC: Archivo Central CT: Conservacion Jotal

E: Eliminﬂcién M: Microfilmacion u otro soporte  S:

2z iz Zfbmi&z ‘/2{‘9

Nombre y firma del Coordinador de Archivo General




- SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Pagina 1 de 1
£7% Universidad , B ,
: del Tolima TABLA DE RETENCION DOCUMENT Cddigo : GD-101-FO1
Version: 02
ENTIDAD PRODUCTORA: Universidad del Tolima
UNIDAD PRODUCTORA: Instituto de Educacion a Distancia CODIGO: 13.2.9

OFICINA PRODUCTORA: Administracion de Empresas Agropecuarias por Ciclos

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i S Lo e PROCEDIMIENTOS
AG AC CT | E M S
13.2.9 ACREDITACION 5 anos X Se conserva en el Archivo de Gestidn por consulta
- Acuerdo
- Comunicaciones
13.2.9 | 002. ACTAS 2 afos [2aros| X Escanear para la conservacion y preservacion de
13.2.9 | 002.| 6 |Actas Comité Curricular originales.
Actas de Sustentacion de Grado / Opciones de Bajo esta serie se conservan los registro de
002 S i -
13.2.9 12 |grado calificaciones de seminarios, Sustentacion de
- Actas practica, aprobacion de excelencia y cuadro segun
- Informes titulo obtenido
- Comunicaciones
- Reporte de graduandos
13.2.9 | 006. ASIGNACION ACADEMICA 2 anos |2 anos X [La tipologia documental Registro de clases no se
- Carga Academica envia en la transferencia se conserva en el Archivo
- Acta Acuerdo Pedagogico de Gestion por consulta.
- Registro de Clases
- Informes
13.2.9 | 036. INFORMES 1 ano X Tipologia manejada virtualmente y compilada en la
13.29 | 036 1 |Informes de Gestion o Actividades Secretaria Académica del IDEAD.
- Comunicaciones
- Informes finales
13.2.9 | 052. PROYECTOS 2af6s |2 afos: | X Resolucién 519/1202. .. Por el cual se encarga de
13.2.9 | 052.| 2 |Proyectos Cursos Especiales los Proyectos Cursos Especiales ( diplomados -
, cursos libres)
- Matriculas
- Registro de notas b \

Convenciones: Cod: Cddigo de la dependencia S: Serie Sub: s

Seleccion

-

We/de Unidad /

hi OM AC: Archivo Central CT: Conservacion Total  E: Eliminacion M: Microfilmacién u otro soporte  S:

Jz )\J:o-lp T mlogé }.’!20/0

Nombre y firma del Coordinador de Archivo General

1




T Universidad SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Pagina 1 de 1
U del Tolima TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Cédig/O : GD-101-FO1
ersion: 02

ENTIDAD PRODUCTORA: Universidad del Tolima
UNIDAD PRODUCTORA: Instituto de Educacion a Distancia
OFICINA PRODUCTORA: Administracion Financiera

CODIGO: 13.2.10

13.2.10( 002. 6

13.2.10] 002. | 12

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FETEnUIon DISPOSIGION FINAL PROCEDIMIENTOS
AG AC CT E M
13.2.10 ACREDITACION 5 afios X Se conserva en el Archivo de Gestién por
- Acuerdo consulta
- Comunicaciones
13.2.10( 002. ACTAS 2 afios 2 arios X Escanear para la conservacion vy

Actas Comité Curricular
Actas de Sustentacion de Grado /
Opciones de grado

- Actas

- Informes

- Comunicaciones

- Reporte de graduandos

preservacion de originales.

Bajo esta serie se conservan los registro de
calificaciones de seminarios, Sustentacion
de practica, aprobacion de excelencia y
cuadro segun titulo obtenido

13.2.10( 036. 1

13.2.10( 006. ASIGNACION ACADEMICA 2 afos 2 afos La tipologia documental Registro de clases
- Carga Académica no se envia en la transferencia se conserva
- Acta Acuerdo Pedagégico en el Archivo de Gestion por consulta.
- Registro de Clases
- Informes

13.2.10( 036. INFORMES 1 afio X Tipologia manejada  virtualmente 'y

Informes de Gestion o Actividades
- Comunicaciones
- Informes finales

compilada en la Secretaria Académica del
IDEAD.

13.2.10| 052. PROYECTOS 2 afios 2 afios X Resolucién 519/1202. .. Por el cual se
13.2.10( 052. 2 |Proyectos Cursos Especiales encarga de los Proyectos Cursos
- Matriculas Especiales ( diplomados - cursos libres)

- Registro de notas

S

Convenciones: Cod: Cédigo de la dependencia S: Serie  Sub: subserie

N N \\P

Nombre y firma del Jefe de Unidad

\

,AG:-aFehivode.ggﬂén AC: Archivo Central CT: Conservacion Total ~ E: Eliminacion M: Mlcrofiln‘acién u otro soporte  S: Seleccion
B

Juz H&aj;éfembcéz /

)

Nombre y firma del Coordinador de Archivo General
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W el tolme TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Caodigo : GD-101-FO1

Version: 02

ENTIDAD PRODUCTORA: Universidad del Tolima
UNIDAD PRODUCTORA: Instituto de Educacion a Distancia

OFICINA PRODUCTORA: Licenciatura para la Educacion Basica en Ciencias Naturales y Educacion Ambiental

CODIGO: 13.2.16

RETENCION [ DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES A TACTCITET M s OBSERVACIONES
13.2.16.001 ACREDITACION 5 afios X Se conserva en el Archivo de Gestion por consulta
- Acuerdo
- Comunicaciones
13.2.16.002 ACTAS 2 afios [2afios| X Escanear para la conservacion y preservacion de

13.2.16.002.6 Actas Comité Curricular
13.2.16.002.12  |Actas de Sustentacion de Grado / Opciones de
grado

- Actas

- Informes

- Comunicaciones

- Reporte de graduandos

originales.

Bajo esta serie se conservan los registro de
calificaciones de seminarios, Sustentacion de
practica, aprobacién de excelencia y cuadro segun
titulo obtenido

13.2.16.006 ASIGNACION ACADEMICA 2 afos |2 anos
- Carga Académica

- Acta Acuerdo Pedagdgico
- Registro de Clases

- Informes

La tipologia documental Registro de clases no se
envia en la transferencia se conserva en el Archivo
de Gestion por consulta.

13.2.16.036 INFORMES 1 afio X
13.2.16.0361 Informes de Gestion o Actividades
- Comunicaciones
- Informes finales

Tipologia manejada virtualmente y compilada en la
Secretaria Académica del IDEAD.

13.2.16.052 PROYECTOS 2 afios |2afos | X
13.2.16.052.2 Proyectos Cursos Especiales
- Matriculas

- Registro de notas

Resolucion 519/1202. .. Por el cual se encarga de
los Proyectos Cursos Especiales ( diplomados -
cursos libres)

Convenciones: Cod: Cédigo de la dependencia S: Serie Syb: subserie AG: archivo de gestién AC: Archivo Central CT: Consewacﬂl}oztal I;:\Finjlacién M: icrofilma(iién otro sorL:prte /S:
5%—/\% = (e Ny 2 Yove)

Nombre y firma del Jefe de Unidad

Nombre y firma del Coordinador de Archivo General
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo : GD-101-FO1

Version: 02

ENTIDAD PRODUCTORA: Universidad del Tolima

UNIDAD PRODUCTORA:

Instituto de Educacion a Distancia

OFICINA PRODUCTORA: Licenciatura en Educacién Basica con énfasis en Educacion Artistica

CODIGO: 13.2.17

RETENCION

DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC T CTTE M S OBSERVACIONES
13.2.17.001 ACREDITACION 5 afios X Se conserva en el Archivo de Gestién por consulta
- Acuerdo
- Comunicaciones
13.2.17.002 ACTAS 2 afios [2afos| X Escanear para la conservacion y preservacion de
13.2.17.002.6 Actas Comité Curricular originales.
13.2.17.002.12 Actas de Sustentacion de Grado / Opciones de Bajo esta serie se conservan los registro de
grado calificaciones de seminarios, Sustentaciéon de
- Actas practica, aprobacion de excelencia y cuadro segun
- Informes titulo obtenido
- Comunicaciones
- Reporte de graduandos
13.2.17.006 ASIGNACION ACADEMICA 2 afios |2 afios X |La tipologia documental Registro de clases no se
- Carga Académica envia en la transferencia se conserva en el Archivo
- Acta Acuerdo Pedagégico de Gestion por consulta.
- Registro de Clases
- Informes
13.2.17.036 INFORMES 1 afio X Tipologia manejada virtualmente y compilada en laj
13.2.17.036.1 Informes de Gestion o Actividades Secretaria Académica del IDEAD.
- Comunicaciones
- Informes finales
13.2.17.052 PROYECTOS 2 afios [2afos | X Resoluciéon 519/1202. .. Por el cual se encarga de
13.2.17.052.2 Proyectos Cursos Especiales los Proyectos Cursos Especiales ( diplomados -
- Matriculas cursos libres)
- Registrg’de notas

Convenciones:
Seleccion

Cod: Cédigo di la

‘péndencia /9' Serie

W uloc

Nor;\bre y firma del Jefe de Unidad

I~

G: archi\fo de gestion AC: Archivo Central CT: Conservacion Total  E: Eliminacién M: Microfilmaciéon u otro soporte  S:

Juz M«‘cliz/ Eému‘)oéﬁa E?xofﬁ

Nombre y firma del Coordinador de Archivo General
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo : GD-101-FO1

Version: 02

ENTIDAD PRODUCTORA: Universidad del Tolima

UNIDAD PRODUCTORA:

Instituto de Educacion a Distancia

OFICINA PRODUCTORA: Licenciatura Educacion Basica con énfasis en Lengua Castellana

CODIGO: 13.2.20

RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES G TACTCTTET M S OBSERVACIONES
13.2.20.001 ACREDITACION 5 afios X Se conserva en el Archivo de Gestion por consulta
- Acuerdo
- Comunicaciones
13.2.20.002 ACTAS 2 afios [2afos| X Escanear para la conservacién y preservacion de
13.2.20.002.6 Actas Comité Curricular originales.
13.2.20.002.12 Actas de Sustentacion de Grado / Opciones de Bajo esta serie se conservan los registro de
grado calificaciones de seminarios, Sustentacion de
- Actas practica, aprobacion de excelencia y cuadro segun
- Informes titulo obtenido
- Comunicaciones
- Reporte de graduandos
13.2.20.006 ASIGNACION ACADEMICA 2 afios |2 afos X |La tipologia documental Registro de clases no se
- Carga Académica envia en la transferencia se conserva en el Archivo
- Acta Acuerdo Pedagogico de Gestion por consulta.
- Registro de Clases
- Informes
13.2.20.036 INFORMES 1 afio X Tipologia manejada virtualmente y compilada en la
13.2.20.036.1 Informes de Gestion o Actividades Secretaria Académica del IDEAD.
- Comunicaciones
- Informes finales
13.2.20.052 PROYECTOS 2 afos [2afos | X Resolucion 519/1202. .. Por el cual se encarga de
13.2.20.052.2 Proyectos Cursos Especiales los Proyectos Cursos Especiales ( diplomados -
- Matriculas cursos libres)
- Registro de notas

Convenciones: Cod: Codigo de la dependencia S: Serie Sub: subserie AG: archivo de gestion AC: Archivo Central CT: Conservacion Total

Pleredr €45

Seleccion

\"‘(U“‘é(ﬂ

Nombre y firma del Jefe de Unidad

E: Eliminacion M: Microfilmacion u otro soporte  S:

Juz U.o’z? ﬁ?vmu’)cgz \/ZYcDiD

Nombre y firma del Coordinador de Archivo General
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w Universidad

del Tolima

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo : GD-101-FO1

Version: 02

ENTIDAD PRODUCTORA: Universidad del Tolima

UNIDAD PRODUCTORA:

Instituto de Educacion a Distancia

OFICINA PRODUCTORA: Licenciatura en Pedagogia Infantil

CODIGO: 13.2.21

RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES A TACTCITET M S OBSERVACIONES
13.2.21.001 ACREDITACION 5 afios X Se conserva en el Archivo de Gestion por consulta
- Acuerdo
- Comunicaciones
13.2.21.002 ACTAS 2 afios |2 afios [ X Escanear para la conservacion y preservacion de
13.2.21.002.6 Actas Comité Curricular originales.
13.2.21.002.12 Actas de Sustentacion de Grado / Opciones de Bajo esta serie se conservan los registro de
grado calificaciones de seminarios, Sustentacion de
- Actas practica, aprobaciéon de excelencia y cuadro segun
- Informes titulo obtenido
- Comunicaciones
- Reporte de graduandos
13.2.21.006 ASIGNACION ACADEMICA 2 afios (2 afios X |La tipologia documental Registro de clases no se
- Carga Académica envia en la transferencia se conserva en el Archivo
- Acta Acuerdo Pedagogico de Gestion por consuita.
- Registro de Clases
- Informes
13.2.21.036 INFORMES 1 afio X Tipologia manejada virtualmente y compilada en la
13.2.21.036.1 Informes de Gestion o Actividades Secretaria Académica del IDEAD.
- Comunicaciones
- Informes finales
13.2.21.052 PROYECTOS 2afios |2afos | X Resolucion 519/1202. .. Por el cual se encarga de
13.2.21.052.2 Proyectos Cursos Especiales los Proyectos Cursos Especiales ( diplomados -
- Matriculas cursos libres)
- Registro de notas T

Convenciones: Cod: Cadigg-@e la, ndencia S: Serie
Seleccion

Nombre y firma del Jefe de Unidad

estion AC: Archivo Central CT: Consel

rv.

agon Total jliminacién M: Microfi‘ma ion u otro soporte  S:
. . /
Juz_ )\li = ?5?: muOL‘z \é'or)

Nombre y firma del Coordinador de Archivo General

7



SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
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w Universidad

del Tolima

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo : GD-101-FO1

Version: 02

ENTIDAD PRODUCTORA: Universidad del Tolima
UNIDAD PRODUCTORA: Instituto de Educacion a Distancia
OFICINA PRODUCTORA: Programa de Salud Ocupacional

CODIGO: 13.2.22

RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES G TACTCTTET M IS OBSERVACIONES
13.2.22.001 ACREDITACION 5 afios X Se conserva en el Archivo de Gestion por consulta
- Acuerdo
- Comunicaciones
13.2.22.002 ACTAS 2afios [2afios| X Escanear para la conservacion y preservacion de
13.2.22.002.6 Actas Comité Curricular originales.
13.2.22.002.12  |Actas de Sustentacién de Grado / Opciones de Bajo esta serie se conservan los registro de
grado calificaciones de seminarios, Sustentacion de
- Actas practica, aprobacion de excelencia y cuadro segun
- Informes titulo obtenido
- Comunicaciones
- Reporte de graduandos
13.2.22.006 ASIGNACION ACADEMICA 2 afos |2 afios X |La tipologia documental Registro de clases no se
- Carga Académica envia en la transferencia se conserva en el Archivo
- Acta Acuerdo Pedagoégico de Gestion por consulta.
- Registro de Clases
- Informes
13.2.22.036 INFORMES 1 afio X Tipologia manejada virtualmente y compilada en la
13.2.22.036.1 Informes de Gestion o Actividades Secretaria Académica del IDEAD.
- Comunicaciones
- Informes finales
13.2.22.052 PROYECTOS 2afos |2afos | X Resolucion 519/1202. .. Por el cual se encarga de
13.2.22.052.2 Proyectos Cursos Especiales los Proyectos Cursos Especiales ( diplomados -
- Matriculas cursos libres)
- Registro de notas

Convenciones: Cod: Cddigo de la dependencia S: Serie Sub: subserie AG: archivo de gestion AC: Archivo Central CT: Conservacion Total

Seleccion

'\C««Zf’g\ab

/ Nombre y firma del Jefe de Unidad

E: Eliminacién M: Microfilmacién u otro soporte  S:

\Lz Xl}o)g @rmbcjez )/zo'f)

Nombre y firma del Coordinador de Archivo General
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo : GD-101-FO1

Version: 02

ENTIDAD PRODUCTORA: Universidad del Tolima
UNIDAD PRODUCTORA: Instituto de Educacion a Distancia

OFICINA PRODUCTORA: Especializacion Gerencia de Instituciones Educativas

CODIGO: 13.2.24

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO RIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTA G AC T E M OBSERVACIONES

13.2.24 ACREDITACION 5 afios X Se conserva en el Archivo
- Acuerdo de Gestién por consulta.
- Comunicaciones

13.2.24 002. ACTAS 2 afios 2 afios X Escanear para la

13.2.24 002. 6 Actas Comité Curricular conservacion y
- Actas
- Soportes

13.2.24 002 12 Actas de Sustentacion de Grado / Bajo esta serie se

’ Opciones de grado conservan los registros de

- Actas calificaciones de
- Soportes seminarios, sustentacion
- Reporte de graduandos

13.2.24 006. ASIGNACION ACADEMICA 2 afos 2 afios La tipologia documental
- Carga Académica Registro de clases no se
- Acta Acuerdo Pedagdgico envia en la transferencia
- Registro de Clases se conserva en el Archivo
- Informes

13.2.24 036. INFORMES 1 afio X

13.2.24 036. 2 Informes de Gestion o Actividades Tipologia manejada
- Comunicaciones virtualmente y compilada
- Informes finales en la Secretaria

AC: Archivo Central CT: Conservacion Total E: Eliminacion M: Microfilmacion u otro soporte  S: Seleccion

,an Mu};at m&%z )é

Ng/nbre y firma deldefe de Unidad

o

Nombre y firma del Coordinador
de Archivo General

/
o)



Universidad SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Pagina 1 de 1
" z Cédigo : GD-101-F01
del Tolima TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL % _cDI0]

ENTIDAD PRODUCTORA: Universidad del Tolima
Instituto de Educacion a Distancia
OFICINA PRODUCTORA: Especializaciéon en Gerencias de Proyectos

UNIDAD PRODUCTORA:

CODIGO: 13.2.25

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO RIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTAL Ye AC CT E M OBSERVACIONES
13.2.25 ACREDITACION 5 afios X Se conserva en el Archivo,
- Acuerdo de Gestion por consulta.
- Comunicaciones
13.2.25 002. ACTAS 2 afios 2 afios X Escanear para laj
13.2.25 002. 6 Actas Comité Curricular conservacion y
- Actas
- Soportes
13.2.25 002 12 Actas de Sustentacion de Grado / Bajo esta serie se
’ Opciones de grado conservan los registros de
- Actas calificaciones de
- Soportes seminarios, sustentacion
- Reporte de graduandos
13.2.25 006. ASIGNACION ACADEMICA 2 afios 2 afios La tipologia documental
- Carga Académica Registro de clases no se
- Acta Acuerdo Pedagoégico envia en la transferencia
- Registro de Clases se conserva en el Archivo
- Informes
13.2.25 036. INFORMES 1 afio X Tipologia manejada
13.2.25 036. 2 Informes de Gestion o Actividades virtualmente y compilada
- Comunicaciones en la Secretaria
- Informes finales Académica del IDEAD.

Convenciones: Cod: Codigo de la dependencia S: Serie Sub: subserie AG: archivo de gestion AC: Archivo Central CT: Conservacion Total

de Unidad

E: Eliminacion M: Microfilmacion u otro soporte  S: Seleccion

iuz ’\LJ@ :mllocl?zlg

=) -

Nombre y firma del Coordinador

de Archivo General




Universidad SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Pagina 1 de 1
. . Codigo : GD-101-FO1
de| TOIImG TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Verson 03

ENTIDAD PRODUCTORA: Universidad del Tolima

UNIDAD PRODUCTORA:

Instituto de Educacion a Distancia

OFICINA PRODUCTORA: Especializacion en Docencia de la Literatura Infantil

CODIGO: 13.2.26

CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
Cod S [Sub SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES NS AC CT E M OBSERVACIONES

13.2.26 ACREDITACION 5 afios X Se conserva en el Archivo de
- Acuerdo Gestion por consulta.
- Comunicaciones

13.2.26|002. ACTAS 2 afios | 2 afios X Escanear para la conservaciéon y

13.2.26|002.| 6 [Actas Comité Curricular preservacion de originales.
- Actas
- Soportes

13.2.26(002.| 12 |Actas de Sustentacion de Grado / Opciones de grado Bajo esta serie se conservan los
- Actas registros  de  calificaciones  de
- Soportes seminarios, sustentaciéon de practica,
- Reporte de graduandos aprobagién de gxcelencia y cuadro

segun titulo obtenido.

13.2.26 [ 006. ASIGNACION ACADEMICA 2 afios | 2 afios La tipologia documental Registro de
- Carga Académica clases no se envia en la
- Acta Acuerdo Pedagdgico transferencia se conserva en el
- Registro de Clases Archivo de Gestion por consulta.
- Informes

13.2.26 | 036. INFORMES 1 afio X Tipologia manejada virtualmente y

13.2.26|036.| 2 [Informes de Gestién o Actividades compilada en la  Secretaria
- Comunicaciones Académica del IDEAD.
- Informes finales

Convenciones: Cod: Cédigo de la dependencia S: Serie  Sub: subserie AG: archivo de gestion AC: Archivo Central CT: Conservacion Total

S: Seleccidén

NTIEL

Wy firma df(/.l/efe de Unidad

E:

Eliminacién M: Microfilmacion u otro soporte

S Mot ol .

Nombre y firma del Coordinador de Archivo General
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U del Tolima TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Cédig/z ;8%2;'8; -F01

ENTIDAD PRODUCTORA: Universidad del Tolima
Instituto de Educacion a Distancia
OFICINA PRODUCTORA: Especializacion en Finanzas

UNIDAD PRODUCTORA:

CODIGO: 13.2.42

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
Cod s Sub DOCUMENTALES AG AC T E M OBSERVACIOHES
13.2.42 ACREDITACION 5 afios X ' Se conserva en el Archivo
- Acuerdo de Gestion por consulta
- Comunicaciones
13.2.42 002. ACTAS 2 afios 2 afios X Escanear para la
13.2.42 002. 6 Actas Comité Curricular conservacion y
13.2.42 002 12 Actas de Sustentacion de Grado / Bajo esta serie se
' Opciones de grado conservan los registro de
- Actes calificaciones de
- Informes seminarios, Sustentacion
- Comunicaciones
- Reporte de graduandos
13.2.42 006. ASIGNACION ACADEMICA 2 afios 2 afos La tipologia documental
- Carga Académica Registro de clases no se
- Acta Acuerdo Pedagdgico envia en ia transferencia
- Registro de Clases se conserva en el Archivo
- Informes )
13.2.42 036. INFORMES 1 afio X Tipologia manejada
13.2.42 036. 1 Informes de Gestion o Actividades virtuaimente y compilada
- Comunicaciones en la Secretaria
- Informes finales Académica del IDEAD.
13.2.42 052. PROYECTOS 2 afios 2 afos X Resolucién  519/1202.
13.2.42 052. 1 Proyectos Cursos Especiales Por el cual se encarga de
- Matriculas los  Proyectos  Cursos,
- Registro de notas Especiales ( diplomados -

Convenciones: Cod: Codigo de la dependencia S: Serie 8

Nombre ¥ firma del Jéfe de Unidad

Qchivo Central  CT: Conservacion Total

E: Eliminacién M: Microfilmacion u otro soporte, S: Seleccién

J,;z: UJQ&M'EL‘Z&

Nombre y firma del Coordinador
de Archivo General




