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CODIGO SOPORTE TIEMPO DE NIVEL
SERIES / SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL SEGURIDAD
OoP S SB F E AG AC CT| E|D S |PU| RE RS
2110 02 ACTAS Serie de valor administrativo, refleja la gestion institucional, registra informacion de los hechos y decisiones tomadas en las reuniones,
17 Actas de Reunién adquiere un caracter de control de asistencia, de testimonio y opinion sobre los asuntos tratados en la misma por los convocados.
05 |Acta de evaluacién docente Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestidn, se transfiere al Archivo Central, se conserva permanentemente por ser de
L . caracter probatorio de la administracidn. Se digitaliza en concordancia con el numeral 4 de la Circular Externa 005 de 2012, articulo 16
10 |Acta suficiencia de ingles X X 2 8 X X ) ) ; - :
del Acuerdo 002 de 2014 del AGN y articulo 19, paragrafo, de la Ley 594 de 2000 del Archivo General de la Nacidn para fines de
consulta.
2110 13 CARGA ACADEMICA
31 |Carga Docente Serie de valor administrativo y de gestion que registra la planeacion, asignacién y control de la carga académica del personal docente de
145 |Proyeccién de Carga la Institucién, garantizando la adecuada distribucion de actividades académicas y administrativas conforme a los lineamientos
institucionales. Comprende las subseries Carga Docente y Proyeccion de Carga, que permiten planificar los recursos humanos y verificar
X 2 3 X X el cumplimiento de los planes académicos establecidos. Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo de gestidn, la documentacion se
transfiere al archivo central, donde se conserva segun su valor administrativo y de control, en cumplimiento de la Ley 594 de 2000, el
Acuerdo 004 de 2019 y demas normas emitidas por el Archivo General de la Nacion relacionadas con la organizacion, conservacion y
disposicion de documentos administrativos.
2110 58 PLANEACIONES
131 |Planeacién semanal Serie de valor administrativo y de gestion, que retne la documentacion relacionada con la planificacidn, programacion y organizacion
de las actividades académicas, administrativas y operativas de la dependencia. Incluye cronogramas, planes de trabajo, estrategias,
X 2 3 X X metas y actividades proyectadas en periodos determinados. Esta serie permite el seguimiento y control de las acciones institucionales,
asegurando la adecuada ejecucidn de los procesos. Su manejo y conservacion se rigen por la Ley 594 de 2000, el Acuerdo 004 de 2019 y
el Acuerdo 002 de 2014 del Archivo General de la Nacién.
2110 45 MICROCURRICULUM
48 |Contenidos de cada asignatura ) . ) . ) » ) » o
Serie de valor administrativo, académico y legal, que contiene la documentacidn relacionada con la estructuracién, actualizaciéon y
aprobacion de los microcurriculos de los programas académicos, los cuales detallan los objetivos, competencias, contenidos, estrategias
pedagdgicas, metodologias de evaluacidn y bibliografia de cada asignatura. Esta informacion permite garantizar la coherencia entre los
X 3 7 X X planes de estudio y los lineamientos institucionales y normativos del sistema de educacion superior. Cumplido el tiempo de retencion
en el archivo de gestiodn, se transfiere al archivo central para su conservacién temporal, de acuerdo con lo establecido en la Ley 594 de
2000, el Acuerdo 004 de 2019 y el Acuerdo 002 de 2014 del Archivo General de la Nacidn; posteriormente, se selecciona una muestra
representativa para conservacion permanente conforme al numeral 4 de la Circular Externa 005 de 2012 y el articulo 2.8.2.2.5 del
Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura.
2110 53 PARCIALES
Preguntas Por Competencias Serie de valor administrativo, académico y legal, que contiene los instrumentos de evaluacion aplicados a los estudiantes durante el




desarrollo del periodo académico, tales como examenes parciales, pruebas escritas, talleres evaluativos y demas evidencias que
permiten valorar el aprendizaje y desempefio académico. Estos documentos constituyen soporte del proceso formativo y sirven de
X 1 2 X X respaldo ante reclamaciones o verificaciones académicas. Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo de gestion, se eliminan
conforme a lo dispuesto en el articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, teniendo en cuenta lo establecido
en la Ley 594 de 2000, el Acuerdo 004 de 2019y el Acuerdo 002 de 2014 del Archivo General de la Nacién, garantizando previamente la
custodia y confidencialidad de la informacion durante su vigencia.
2110 26 DERECHOS DE PETICION
Peticion Serie de valor administrativo y legal que registra la gestion y respuesta a las solicitudes, quejas, reclamos, sugerencias o denuncias
Radicado presentadas por los ciudadanos ante la Institucion, en cumplimiento de lo establecido en la Ley 1755 de 2015. Los documentos de esta
Respuesta X X serie evidencian el ejercicio del derecho fundamental de peticion y la actuacion institucional frente a los requerimientos de los usuarios.
X 1 3 Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, los expedientes se transfieren al archivo central, y agotados los plazos alli
establecidos, se procede a su eliminacion conforme a lo dispuesto en el Acuerdo 04 de 2019 y el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio
de Cultura, garantizando previamente la seleccion y conservacion de aquellos documentos con valor histérico o probatorio, segun los
lineamientos del Archivo General de la Nacién.
2110 39 INFORMES Documenta los resultados, analisis y conclusiones generadas por las diferentes dependencias de la institucion en desarrollo de sus
87 |Informes de Gestién funciones administrativas, académicas o operativas. Comprende informes de gestion, seguimiento de proyectos, evaluaciones de
102 |Informes de PAT actividades, reportes técnicos y financieros, actas de consolidacion de resultados y demas documentos que evidencian el desempefio y
101 |Informes Clases Remotas X 2 3 X X cumplimiento de objetivos institucionales. Esta documentacion posee valor administrativo y probatorio, al permitir evidenciar la
95  |Informe Evaluacién Docente nuevo y plan mejora rendicion de cuentas, la toma de decisiones fundamentadas y la trazabilidad de los procesos institucionales, en concordancia con la Ley
9 Informe Evaluacién Docente general 594 de 2000 y el Acuerdo 04 de 2013 del Archivo General de la Nacién.
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE TIEMPO DE RETENCION NIVEL DE SEGURIDAD | - o 051GION FINAL PROCEDIMIENTO
CONTROL DE ACCESO
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA F=Fisico AG= Tiempo en afios PU=Publico CT= Conservacion Total

S =Serie

Sb= Subserie

Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial

Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial

E= Electronico

AC=Tiempo en afos

RE = Restringida

RS = Reservada

E= Eliminacion
D=Digitalizacién

S = Seleccion

Justificacién de la Disposicion Final de los
Documentos

FECHA DE ELABORACION: 07-10-2025
QUIEN ELABORO: Diana Carolina Mora Mufioz ,

CARGO:!
FIRMA:

|

dinado

ol

(L

FECHA DE APROBADO: 23/12/2025
QUIEN APROBO: Liliana Hernandez
CARGO:Coord. Centro de Lenguas

FIRMA:

Slodicne A



slher
Sello


