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CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION EN ANOS | ORIGINAL | DISPOSICION FINAL

ARCHGESTION | ARCHCENTRAL| OCOPIA | C | 8| E | O

PROCEDIMIENTO

IMPLEMENTACION SISTEMA DE MEJOR GESTION
ACCIONES CORRECTIVAS, PREVENTIVAS Y
OPORTUNIDADES DE MEJORA

Formato de Acciones Correctivas (Anexo 1)
Formato de Oportunidades de Mejora (Anexo 2)
Formato de Acciones Preventivas (Anexo 3)
Comunicaciones

CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS
Solicitud documental (Anexo 2)

Inventario Documental (Anexo 3)
Comunicaciones

GESTION DE RIESGOS

Formato de idenlificacion del riesgo

Mapa de riesgos

Formato de tratamiento de riesgos

Formato de adopcitn, adaplacién y/o identificacién de
nuevos riesgos

Comunicaciones oficiales

ACTAS

Aclas equipos de geslién

Comunicaciones

INFORMES

Informe del premio de mejor gestién

MANUALES

Manual de servicio

AMBIENTE DE CONTROL

Sopories especificos de la implementacién de las
organizaciones abiertas al aprendizaje y compromiso etico
GESTION DE LIDER DE MACROPROCESO
Mapa de riesgos del Macroproceso

Listas de asistencia a talleres

Encuestas de percepci6n

2 0 Original X La Serie se elimina al término de su retencién en el Archivo de Gestién debido
a que pierde sus valores primarios (administralivos) y no adquiere oltros que
ameriten su conservacion. A parlir del afio 2011 la Serie se producird y
Jconservara de manera electrénica (con excepcion de las Subseries ACTAS e

INFORMES).

INFORMES
INFORMES DE GESTION
Informe consolidado de Sede

2 5 Original X Luego de su retencién en el Archivo Cenlral, la serie se conserva de manera
7 permanente en el Archivo Histérico de la Sede.
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0 COPIA

DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

C

S

E

o]

PLANES
Plan de accién de Sede
Soporles

2

8

Original

X

La serie se conserva de manera permanente en el Archivo Hislérico de la Sede
como memoria de la planeacion eslratégica de la Sede.

PROGRAMA DE EGRESADOS
INFORMACION DE EGRESADOS
Formato de solicilud de camé
Formalo de aclualizacién de datos
Soporte para la verificacién de egresados
Comunicaciones oficiales
EVENTOS

Programacion del evenlo

Planillas de inscripcion

Soportes de asistencia

Informes

SEGUIMIENTO A EGRESADOS
Encueslas

Informes

Decumenlos de anélisis

Original

Finalizado el leimpo de retencién en el Archivo Cenlral, de la serie se
selecciona una muestra para conservacién permanente en el Archivo Hislérico.

El lipo documental "Encuestas” se diligencia y conserva en formalo digital.

RESOLUCIONES

10

Original
Copia

La serie se lransfiere en su totalidad al Archivo Hislérico para conservacién
permanente en el Archivo Central por lralarse de aclos administrativos
originales, manifestacion de voluntad de la Administracion de la Sede.

Resolucién

RODRIGECARDENAS ACEVEDO
Director de Sede

YALM|{ ESPERANZA MARTA
cretaria de Sede



