Tabia de retancion

Entidad Productora RADICACION SEDE LAS TORRES
Oficina productora 071 LICEO UNIVERSIDAD CATOLICA

Series. SubSeries v finos Retenciéon | Soporte Lugar de Almacenamiento c
Cédigo O o ortes ¥ tipo Archivo [Archivo < ol Acceso | Procedimiento
documentales Gestién | Central P EL —u_m_no« Magnético Acceso
ot | ACCIONES JUDICIALES
, Una vez finalizado el
Rector, tiempo de retencién la
Derechos de Peticidn Liceo Oficina de Directora, documentacién se debe
071- . Carta de solicitud 3 afios 10 . Secretaria N/A Secretaria digitalizar y se eliminan
010.02 . Requerimientos de informacion afios Académica Académica del los documentos fisicos.
. Oficio de respuesta . Liceo, asistente La disposicién final es
administrativa aprobada por el Director
de la unidad
Una vez finalizado el
Rector, tiempo de retencién, la
Oficina Directora, documentacién se debe
071- . . _ 10 . Secretaria digitalizar y se eliminan
010.03 Acciones de tutela Liceo 3 afos afios| X Mmmwmmﬂﬂm.m N/A Académica del los documentos fisicos.
, Liceo, asistente La disposicién final es
administrativa aprobada por el director
de la unidad
071-
030 ACTAS
Rector Una vez finalizado el
. U:mo&ﬂm tiempo de retencién, la
Actas de Comision de iy documentacion se debe
071- T i 15 " . . Secretaria S
030.04 Evaluacién y Promocion afios 0 afos! x X jArchivo Liceo Sevenet Académica del digitalizar y conservar.
) . Orden del dia - : El Director de la Unidad
Liceo, asistente aprobara la disposicién
administrativa P P
final.
Una vez finalizado el
meﬁonmwﬂm tiempo de retencion, la
071- Actas Comité Escolar de 15 ) mmoﬁmﬁmzm documentacién se debe
Convivencia " 0 afios| x X JArchivo Liceo Sevenet . digitalizar y conservar.
030.113 afios Académica del : ;
. Acta ) : El Director de la Unidad
Liceo, asistente aprobara la disposicion
administrativa P P
final.
Rector Una vez finalizado el
D:mo&ﬂm tiempo de retencion, la
071- Actas Consejo Académico Liceo 15 ~ . . Secretaria a.oo‘cam:ﬁmo_oz se debe
. O aflos| X X jArchivo Liceo Sevenet . digitalizar y conservar.
030.114 | . Acta afios Académica del - .
. ; El Director de la Unidad
Liceo, asistente . A .
o - aprobara la disposicion
administrativa final




Una vez finalizado el

Rector, ; o
: . tiempo de retencion, la
071 Actas de Grado de Bachiller 15 WMMMMMW, documentacién se debe
030, \_..o. .o\bmowm © afios 0 afios Archivo Liceo Sevenet Aca %M_om del anm:Nmﬂ y conservar.
Liceo, asistente El U:moﬁ.oﬁ o_m. la cj_n‘ma
administrativa muﬁovmﬂm la disposicion
final.
Rector, c:m vez m:m__NQO el
o Directora tiempo de ﬁm.mm:o_oz. la
071- Actas del Oo:mm_o Directivo 15 ) . . mmoﬂmﬁmz_m Q.oﬂ.uc:.;m:nmo_o: se debe
030.43 . Orden del dia afios 0 afios Archivo Liceo Sevenet Académica del a_@;m__wmﬁ y conservar.
. Anexos Liceo, asistente El _u__.moﬁ.oﬁ am. la c?ﬁma
administrativa m.n_.owmﬂm la disposicién
final.
071-
210 HISTORIAS ACADEMICAS
Historias Académicas pre-
escolar, primaria y bachillerato
activos
. Cerlificado de notas
. Correspondencia: Una vez cumplido su
actualizacion de datos Secretaria tiempo de retencion, la
071- . Fofocopia de Afiliacién a EPS = x . . Académica, ‘documentacién se debe
210.01 . Fotocopia de Documentos de 5afos | 0 afios Archivo Liceo N/A asistente elimina. El director de la
identidad: Tarjeta de Identidad, administrativa unidad autoriza la
Registro Civil de Nacimiento disposicion final
. Contrato
. Pagaré
. Autorizacién al pagaré
. Habeas Data
Historias Académicas pre-
escolar, primaria y bachillerato
inactivos
. Certificado de notas
. Correspondencia: Una vez cumplido el
actualizacion de datos Secretaria tiempo de retencién, la
071- . Fofocopia de Afiliacién a EPS < « . . Académica, documentacién se debe
210.07 . Fotocopia de Documentos de 5afios| 0 afios Archivo Liceo N/A asistente eliminar. El director de
identidad: Tarjeta. registro civil de administrativa la unidad autoriza la
nacimiento disposicion final
. Contrato
. Pagaré
. Autorizacién al pagaré
. Habeas Data
1" | HISTORIAS PSICOLOGICAS
071- Historias Psicolégicas 20} 0O arios Archivo Drive del equipo |Departamento Una vez finalizado el
260.03 Bachillerato afios Psicologia del  idel de Psicologia tiempo de retencién, la
. Acuerdo Liceo departamento de idel Liceo documentacién se debe
. Entrevista digitalizar y eliminar por




. Examen de Admision
. Prueba Psicolégica

Psicologia del
Liceo

haberse agotado sus
valores primarios y no
desarrollar valores
secundarios.
Resolucién 1995 de
1999. El Director de la
Unidad aprobara la
disposicion final.

071-
260.13

Historias Psicolégicas
Preescolar

. Acuerdo

. Entrevista

. Examen de Admisién
. Prueba Psicolégica

20
afios

0 afios

Archivo
Psicologia del
Liceo

Drive del equipo
del
departamento de
Psicologia del
Liceo

Departamento
de Psicologia
del Liceo

Una vez finalizado el
tiempo de retencién, la
documentacién se debe
digitalizar y eliminar por
haberse agotado sus
valores primarios y no
desatrrollar valores
secundarios.
Resolucién 1995 de
1999 de El Director de
la Unidad aprobara la
disposicién final.

071-
260.15

Historias Psicolégicas Primaria
. Acuerdo

. Entrevista

. Examen de Admision

. Prueba Psicolégica

0 afios

Archivo
Psicologia del
Liceo

Drive del equipo
del
departamento de
Psicologia del
Liceo

Departamento
de Psicologia
del Liceo

Una vez finalizado el
tiempo de retencién, la
documentacién se debe
digitalizar y eliminar por
haberse agotado sus
valores primarios y no
desarrollar valores
secundarios.
Resolucién 1995 de
1999. El Director de la
Unidad aprobara la
disposicion final.

071-
330

LIBROS ACADEMICOS

071-
330.02

Libros de Calificaciones

0 afos

Archivo General

Sevenet

Secretaria
Académica

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

071-
330.06

Libros de Matriculas

0 afios

Archivo Liceo

. Sevenet

Secretaria
Académica

Una vez finalizado el
tiempo de retencién, la
documentacién se debe
digitalizar y conservar.
El Director de la Unidad
aprobara la disposicién
final.

071-
330.10

Libros de Recuperaciones

0 afios

Archivo Liceo

Sevenet

Secretaria
Académica

Una vez finalizado el
tiempo de retencion, la




documentacién se debe
digitalizar y conservar.
El Director de la Unidad
aprobara la disposicién
final.

071-
350 MANUALES
Una vez finalizado el
Péagina del Coordinadores, tiempo de retencion, la
071- . . < ~ Liceo, equipo Secretaria documentacion se debe
350.02 Manuales de Convivencia 1afios| 0 afios N/A Secretaria Académica, digitalizar. El Director de
Académica Directora la Unidad aprobara la
disposicion final.
e e,
071- Manuales de Planes de " . Equipo . U:moﬁﬂm_ documentacion se debe
b . 1 afiosy 0 afios N/A Secretaria Coordinadores, Coo :
350.09 |Mejoramiento A . digitalizar. El Director de
Académica Secretaria . -
P la Unidad autoriza la
Académica . S
disposicion final.
071-
400 PLANES
Director c:m vez m:m__Nma.o el
071- Secretaria Secretaria Mrwﬁﬁ%mmmvwm“:%%ﬂ la
Plan de emergencia 1 afios| 0 afios N/A Académica Académica, RO :
400.02 Liceo Asistente digitalizar. El Director de
. Administrativa _m c:_o_.mn.mcﬁo:Nm la
disposicion final
: Una vez finalizado el
mmuww_ﬂﬂwswmaz Coordinacién tiempo de retencion, la
071- Planeacién Académica Liceo 1 afios| 0 afios Coordinacion Académica Académica, documentacioén se debe
400.03 . Planes de estudio Académica Secretaria ! Secretaria digitalizar. El Director de
Académi Académica la Unidad aprobara la
cadémica . o
disposicion final.
e L
Planes Educativo Institucional i Equipo Directora, P L '
071- = « . . documentacién se debe
PEI 1 afios| 0 afios N/A Secretaria Coordinadores, o .
400.13 . . digitalizar. El Director de
. Planes Académica Secretaria - .
o la Unidad autoriza la
Académica ] .
disposicion final.
071-
520 RESOLUCIONES
Una vez finalizado el
Resoluciones de aprobacion de . Equipo Directora, tiempo de _.m.ﬂmzo_o:. la
071- ! f - . ~ ~ Archivo . " documentacion se debe
estudios, funcionamiento y tarifas | 1 aflos| 0 afios : hyt Secretaria Secretaria S .
520.02 . Direccidn . . digitalizar. El Director de
. Resolucion Académica Académica

la Unidad aprobara la
disposicion final.




EL
CT
M/D

NOTA:

CONVENCIONES
Papel
Electrénico u otro soporte
Conservacion total
Microfilmacion o Digitalizacion
Seleccidn
Eliminacion

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