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SECCION: Rectoria
Subsecciodn nivel I: Vicerrectoria de Desarrollo y Egresados
Subseccion nivel lll: Centro de Trayectoria Profesional CTP

Macro proceso institucional

Procesos nivel |

Procesos nivel Il

Procesos nivel Il

PRO-21-4 Relaciones Académicas

PRO-21-4-02 Practica Académica

PRO-21-4-02-01 Realizar practica académica

PRO-21-4-02-02 Talleres de seguimiento Practica académica

PRO-21
GESTION DE ESTUDIANTES

PRO-21-5 Apoyo

PRO-21-5-02 Oportunidades

PRO-21-5-02-01 Seguimiento a la hoja de vida

PRO-21-5-02-03 Convenios CTP con Empresas

PRO-21-5-02-04 Inscripcién de Empresas

PRO-21-5-02-05 Seleccion en Uniandes

laborales PRO-21-5-02-06 Talleres de preparacion laboral
PRO-21-5-02-07 Ofertas laborales
PRO-21-5-02-08 Seguimiento egresados
PRO-21-5-02-09 Talleres CTP Mercado Laboral
CLASIFICACION DISPOSICION Tipo SRR TIEMPO DE RETENCION | NIVEL DE CONSERVACION TRATAMIIENTO
— Documental RESPOENSABL (En afios) ACCESO Serie Documental ARCHIVISTICO PROCEDIMIENTOS
IO et me | e [r|efo]o A | o Rl fplce [ e ] s | ren | Eec
SERIES MISIONALES
UA-CTP-3306 | GESTION DE CARRERA PARA ESTUDIANTES Y EGRESADOS
TALLERES DE GERENCIA DE CARRERA
Cronograma de talleres X X
Lista de inscritos X X
Lista de asistencia X X
UA-CTP- ~
3306-05907 | Evaluacion X X CTP 2 0 X X X X
Informe semestral de resultados X X
NORMATIVIDAD
FOR-21-5-02-01 Formato de compromiso de manejo % % -
confidencial de la informacion y propiedad intelectual Ley 1437 de 2011 Titulo 2, Cap 2, Art 24. Articulo 24.
FOR-21-5-02-04 Formato de compromiso workshop: Informaciones y documentos reservados. Sélo tendran caréacter
planeacion de carrera X X reservado las informaciones y documentos expresamente
= sometidos a reserva por la Constitucién o la ley, y en especial:
UA-CTP- ASESORIAS DE ORIENTACION PROFESIONAL Los amparados por el secreto profesional.
3306-05608 | Registro de visita X X CTP 2 0 X X X X || Convenio de Paris; para la Proteccion de la Propiedad
Industrial, establece la reglamentacion sobre Informaciones
FERIAS LABORALES Confidenciales y Secretos Empresariales de que tratan los
E t bdei iocion de | % X articulos 260 a 266 de la Decision 486 de 2000 de la Comision
ormato web de Inscripcion de 1as empresas del Acuerdo de Cartagena, que cred un régimen comun sobre
UA-CTP- » propiedad industrial para los cinco paises del Pacto Andino (hoy
3306-01506 Formato de evaluacién X X cTP 2 0 X X X X Comunidad Andina de Naciones- CAN)
Lista de registro a la feria X X[ X PROCEDIMIENTO
Informe final de la feria X XX Una vez cumplido el tiempo de retencion, se procedera a realizar
el proceso de digitalizacion.
PRESENTACIONES CORPORATIVAS
Los documentos digitalizados se conservaran permanentemente
UA-CTP- Formato de inscripcion de las empresas X X en el archivo de gestion.
3306-05316 » -
Formato de evaluacion X X CTP 2 0 X X X X Los documentos que se encuentran en soporte electronico, se
conservaran con la misma estructura de serie y subserie en el
Lista de asistencia X X PC del lider del proceso o en un disco duro.
OFERTAS LABORALES
Registro web de inscripcién de empresas X X
3;@;—_%1:62 Ofertas laborales de empresas inscritas X X
CTP 2 0 X X X X
Camara y comercio X X




Informe seguimiento a la gestion de ofertas

X

UA-CTP-3307

GESTION DE RELACIONES ACADEMICAS PARA ESTUDIANTES

PRACTICAS ACADEMICAS PARA ESTUDIANTES

Autorizacién de los coordinadores académicos X e ' )

La documentacion original que conforma los diferentes expedientes se
debe conservar como parte de la evidencia de la gestion realizada
para completar el aprendizaje académico del estudiante.

Formulario estudiante practica
El expediente sera transferido del Archivo de Gestion al Archivo
Central 1 afio después que:

Carta aceptacion de la empresa o institucion . El estudiante culmine su practica
. El estudiante sea suspendido de la Universidad

Practica nacional: certificado de afiliacion EPS o Los Archivgs de GeStié" qe las ér,ea.s invo'”?radas en el proceso de la

. X X conformacion de la Historia Académica, seran las encargadas de
carné (copia) - ) ”
solventar las solicitudes que se puedan presentar con la informacion
que cada una produce y custodia.

Practica exterior: seguro médico internacional (copia) X El tiempo de retencion en el Archivo Central es preventivo, porque el
estudiante tiene derecho a solicitar informacion acerca de sus
practicas académicas y a obtener las evidencias que se requieran.

UA-CTP Practica exterior: Visa (copia) X La tipologia documental que se unificara en el archivo central para
i ) conformar la serie de Historia Académica es:
3307-05317

Vinculacién (Contrato de aprendizaje, contrato directo cTP 69 X - Formulario estudiante practica*

o convenio Uniandes) (copia) - Carta de aceptacion de la empresa o institucion
- Vinculacion (Contrato de aprendizaje, contrato directo o convenio
Unidades)

FOR-21-5-02-02 Formato de compromiso para - Formato de compromiso para practica académica

practica académica - Formato Anexo Convenio General Practica Académica
- Formato constancia de descargo de responsabilidad

FOR-21-5-02-03 Formato Anexo Convenio General El Centro de Trayectoria Profesional continuara con la digitalizacion de

Practica Académica los documentos y con los expedientes en fisico que requieren para
suplir trdmites con los estudiantes. Los documentos que se transfieren

i al Archivo Central, seran transferidos en soporte papel y en DVD en

FOR-21-5-lQ2-05 Formato constancia de descargo de formato PDF para su respectiva conservacion y consulta.

responsabilidad
Nota: * El formulario estudiante practica estara en el expediente hasta
el afo 2012, en adelante la Unidad lo suprimié y la informacion es

Lista de asistencia a talleres X registrada en una hoja Excel.

Evaluacion mitad y final X

Informe final X

SERIES DE APOYO

CONVENIOS ACADEMICOS

CONVENIOS DE COOPERACION PARA PRACTICAS ACADEMICAS
Los convenios deben tener como referente lo que establece la

Formato de legalizacion de convenios por empresa X circular emitida por la UnlverS|daq de los Andes'el %4 de octubre
de 2002, sobre los aspectos relativos a la suscripcion de
convenios y contratos.

356“7'%1—263 Camara de comercio X Una vez cumplido el tiempo de retencion, se procedera a
h realizar el proceso de eliminacion.
. Direccion . . -

Convenio generales X - 0 X Lo anterior se determina porque los documentos en original los

Juridca h bt i~ )
debe conservar la Direccion Juridica, pero es de total claridad
que se tiene que validar que la informacién se encuentre en esta

Convenio Especificos X unidad de no ser asi se debe realizar la transferencia
documental para que sean archivados en sus respectivos
expedientes.

Carta de remisién del convenio X

GESTION ADMINISTRATIVA




REVISION Y OPTIMIZACION DE PROCESOS INTERNOS

Plan estratégico

Fichas de procesos

UA-CTP- Flujo gramas
1202-05303

Macro procesos

Descripciones de cargo

Politicas y lineamientos

Informes de gestién anuales

CTP

Estos documentos tendran una conservacién permanente en el
Archivo de Gestion del Centro de Trayectoria Profesional CTP,
por que forman parte de la creacion, evolucién y desarrollo de la
Unidad; siendo documentos imprescindibles para la gestiéon e
historia de la misma.

Por lo anterior el tiempo de conservacion sera discrecional a las
necesidades y funcionalidad que presenta la informacién.

La unidad se encargara de determinar la disposicién final de esta
documentacion.

* Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la microfilmacion y la digitalizacién, que permiten copiar o duplicar documentos originalmente consignados en papel, definicion segin Acuerdo 027 de 2006

CONVENCIONES:

DISPOSICION

TAC= Transferencia Archivo Central
CP= Conservacion Permanente
E= Eliminacién

S= Seleccion

SOPORTE

P= Papel

El= Electrénico
D= Digital

0= Otro

TRATAMIENTO ARCHIVISTICO
Rep= Reprografia Elec= Electrénico

NIVEL DE ACCESO
R= Restringida I= Interna P= Publica

Nombre del responsable unidad productora

Nombre del Jefe Oficina de Administracion Documental

Fecha de aprobacion




