— “ ﬂ GESTION DE INFORMACION Codigo_|u-#1-11.005.001
- NACIONAL . — " = Version _N.o
G : ; : TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DIRECCION DE SEDE : .

NIVEL / SEDE ORINOQUIA
DIRECCION DE SEDE

Vigente a partir del 01/01/2017
Convenciones DF:

=]

Acta de Aprobacién No.

C:CONSERVACION  S: SELECCION ~ E: ELIMINACION ~ O: OTROS SOPORTES
Aprobacion del Comité Nacional de GPD|DIA | 01 _smw_ 12 |ANO| 2016 g

Presentacion ante el AGN|DIA | 00 z_mm‘ 00 [ANO| 2000

Oficina Productora:
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS | ORIGINAL | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
. - ARCHGESTION | ARCHCENTRAL | O COPIA C _ S E| O
O.NA.0.DS-01 CIRCULARES Y COMUNICADOS 5 5 Original X Esta serie se conserva después de su tiempo de retencion en el Archivo
= B, % ' Central, en razon a que adquiere valores secundarios para la Universidad.
0.NA.0.DS-02 IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE CALIDAD 2 0 Copia X La Serie se elimina al finalizar su tiempo de retencion en el Archivo Central,
0.NA.0.DS-02.01 AUDITORIAS hz.,.mmz>,m (Electronico o Analogo) debido a que pierde sus valores en calidad de copia, pues los originales se
. Informe de Auditoria Interna del proceso Mﬁocm::‘m.q enel m@mgm Que es responsabilidad de la Vicemrectoria ﬁm:m_‘m_.
0.NA.0.DS-02.02 INDICADORES DE PROCESO (Electrénico o Anélogo) mo:mmwwww_ﬂhuww_moﬂmmmmﬂ,mwWMHHMMMW% m_ MMMMM%S 9o apicarde
Hoja de vida indicadores .
Medicion y analisis
O.NA.0.DS-02.03 PLANES DE MEJORAMIENTO (Electrénico)
Accién correctivas
Acciones preventivas
Oportunidades de mejora
O.NA.0.DS-02.04 GESTION DEL RIESGO (Electrénico o Analogo)
Matriz de riesgos del proceso
Planes de tratamiento (si aplica)
Evaluacion de la gestion del riesgo
O.NA.0.DS-02.05 GESTION DOCUMENTAL (Electrénico o Analogo)
Documentos del proceso
Solicitudes documentales )
O.NA.0.DS-02.06 GESTION DEL SERVICIO (Electrénico o Analogo)
Identificacién de tramites y servicios
Encuestas de percepcion (si aplica)
Fallas en la prestacion del servi (si aplica)
O.NA.0.DS-03 INFORMES 2 3 Original X Esta serie se selecciona después de pasado su tiempo de retencion en el
O.NA.0.DS-03.01 DE GESTION Archivo Central, ya que adquiere valores secundarios para la Universidad.
Nota: La seleccion se realiza a través de una muestra represe tiva, segu
O.NA.0.08-03.02 EXTERNOS manual de mamnnmo.w m<m_m_~wm no_‘mﬂ Mow::m %mﬁm”ﬁ: v\mwwi%wm:moﬂwn%aﬂmzm_
O.NA.0.DS-03.03 INTERNOS y divulgado por la Oficina de Gestion y Patrimonio Documental
O.NA.0.DS-04 PLAN GLOBAL DE DESARROLLO 5 10 Original X Esta serie se conserva después de su tiempo de retencion en el Archivo
O.NA.0.DS-04.01 CLAUSTROS Y COLEGIATURAS Central, en razon a que adquiere valores secundarios para la Universidad.
Convocatoria a Claustro de Sede
Control de Asistericia
Relatoria de los Claustros de Sede

Comunicaciones
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O.Nk.0.DS-04.02

PLAN DE ACCION

Propugsta Plan de Accion de Sede
Propuesta perfiles . de proyectos

Documento del Plan dé Accidn definitivo
Seguimiento a la Ejecucion del Plan
Comunicaciones N2 . "

O.NA.0.DS-05
O.NA.0.DS-05.01

0.NA.0.DS-05.02

O.NA.0.DS-05.03

PROGRAMA DE EGRESADOS

INFORMACION DE EGRESADOS

Formato de solicitud de camé .

Formato de actualizacion de datos .
Soporte para la verificacion de egrésados
Comunicaciones B

EVENTOS <~ : " g
Programacion.del evento ;
Planillas de inscripcion

Soportes de asistencia .
Informes B, :
SEGUIMIENTO A EGRESADOS
Encuestas )
Informes

Original

Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central Central, se selecciona
una muestra de la serie para conservacion permanente en el Archivo Historico.
Nota: El tipo documental "Encuestas” se diligencia y conserva en formato digital

O.NA.0.DS-06

RESOLUCIONES

Original

Esta serie se conserva después de pasar su tiempo de retencion en el Archivo
Central, ya que adquiere valores secundarios para la Universidad.

O.NA.0.DS-07
O.NA.0.DS-07.01

O.NA.0.DS-07.02

SUSCRIPCION DE CONVENIOS

INTERNACIONALES

Solicitud de la unidad académica o administrativa gestora

Solicitud de la institucion externa

Concepto de la Direccion Nacional de programas de pregrado o posgrado
Concepto de la ORI

Remision de original del convenio suscrito

Convenio suscrito (Original)

Solicitud de prorroga

Prorroga

Informe ejecutivo de ejecucion

Acta de Liquidacion

NACIONALES

Solicitud de la unidad académica o administrativa gestora

Solicitud de la institucion externa

proyecto del convenio (minuta)

Aval del Consejo de Facultad o Sede

Certificado de disponibilidad presupuestal

Concepto de viabilidad financiera

Observaciones de la Oficina Juridica competente

Observaciones de la Direccion Nacional de programas de pregrado o
Observaciones de la ORI

Concepto de la Oficina Juridica competente

Concepto de la Direccion Nacional de programas de pregrado o posgrado
Concepto de la ORI

Remision de original del convenio suscrito

Convenio suscrito (O al)

tud de prorroga

Prorroga

Informe ejecutivo de ejecucion

Acta de Liquida

Esta serie se conserva después de pasar su tiempo de retencion en el Archivo
Central, ya que adquiere valores secundarios para la Universidad
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