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RETENCION EN ANOS | ORIGINAL | DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
ARCH GESTION | ARCH CENTRAL O COPIA C S E O
0.NA.0.SS-01 ACTAS 5 10 Original X La serie se conserva luego de su tiempo de retencion en el Archivo Central por
O.NA.0.SS-01.01 COMITE ACADEMICO ADMINISTRATIVO tratarse de documentos que adquieren valores historicos para la Universidad
Acta
Soportes
DEL COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
0O.NA.0.SS-01.02 Acta
Soportes
0O.NA.0.SS-02 ACUERDO 5 10 Original X La serie se conserva de manera permanente en el Archivo Historico al
culminar su tiempo de retencion en el Archivo Central dados sus valores
Aguema historicos v leqales que representan para la Sede
O.NA.O.SS-03 ADMINISTRACION DE HISTORIAS ACADEMICAS DE ESTUDIANTES EN 2 5 Original X Una vez finalice su tiempo de retencion en el Archivo Central se selecciona
MOVILIDAD una muestra para conservacion permanente en el Archivo Historico como
O.NA.0.5S-03.01 ENTRESEDES memoria del programa en esta Sede de la Universidad

O.NA.0.55-03.02

Formato de inscripcion movilidad académica entre Sedes

Copia del documento de identificacion

Copia del carné estudiantil

Copia afiliacion sistema de salud

Aprobacion de la movilidad por parte del Cuerpo colegiado

Soportes

Formato de inscripcicn de asignaturas (si aplica)

Certificacion de estudios del periodo de movilidad

ENTRANTE

Solicitud de movilidad entrante

Copia documento de identificacion o pasaporte (cuando aplique)
Formato Perfil del Estudiante

Copia de calificaciones

Propuesta de trabajo o asignaturas a desarrollar durante la movilidad
Carta de presentacion y de respaido de la Institucion de Educacion Superior origen
Aval del Comité Académico Administrativo

Comunicacion de Aceptacion del estudiante en la Universidad destino
Comunicacion de Aceptacion del estudiante al Ministerio de Relaciones Exteriores (si
es estudiante extraniero)

Copia de la Visa otorgada al estudiante (si es estudiante extranjero)
Copia de la afiliacion al sistema de salud o seguro médico

Formato de inscripcion de asignaturas (cuando aplique)

Certificacion de estudios del periodo de movilidad

Evaluacion de la movilidad




0.NA.0.SS-04 APOYO LOGISTICO PARA APLICACION DE EXAMENES DE ADMISION Copia La serie se elimina al termino de su retenciggyen e} ajchivo de gestion en razon
O.NA.O $5-04.01 EXAMENES DE ADMISION PREGRADO a que agota todos sus valores para la Sede.
Copia de recibo de entrega y recoleccion de material
Listado de admitidos
Comunicaciones
0O.NA.0.55-04.02 EXAMENES DE ADMISION POSGRADO
Listado de aspirantes
Copia de recibo de entrega y recoleccion de material
Listado de admitidos
Comunicaciones
0.NA.0.SS-05 ASESORIAS EN GESTION DOCUMENTAL Original Al agotarse el tiempo de retencion en el Archivo Central, se selecciona una
solicitud muestra de la serie y se transfiere al Archivo Historico para su conservacion
Respuesta y concepto La documentacion restante se elimina.
0.NA.0.SS-06 CAPACITACION EN GESTION DOCUMENTAL Original Al agotarse el tiempo de retencion en el Archivo Central, se selecciona una
Solicitudes de capacitacion (si aplica) muestra de la serie y se transfiere al Archivo Historico para su conservacion.
ARG ARRES La documentacion restante se elimina.
Programa de capacitacion
Contenido tematico
Listado de asistencia a capacitacion
Evaluacion de la capacitacion
0.NA.0.SS-07 CIRCULARES Y COMUNICADOS Original Esta serie se conserva después de pasar su tiempo de retencion en el Archivo
Central, ya que adquiere valores secundarios para la Universidad.
0.NA.0.SS-08 CONCURSO PROFESORAL Original Finalizado su tiempo de retencion en el Archivo Central, la Serie se conserva

Consolidado de perfiles para Concurso aprobados

Lista de jurados designados

Cronograma general y especifico del Concurso
Convocatoria del Concurso

Soportes de divulgacion del Concurso

Guia para aspirantes

Registro asistencia a capacitaciones en temas del concurso
Registro de publicacion de la convocatoria en sitio web
Documentos del aspirante

Formulario de registro de la hoja de vida

Formulario registro de aspirantes

Formato de recepcion de documentos

Formato Verificacion de Requisitos

Certificado de cumplimiento de requisitos minimos
Consolidado de Resultados verificacion de requisitos
Formato Reclamacion por Verificacion de Requisitos
Respuestas a reclamaciones por verificacion de requisitos
Listados consolidados de resultados de la etapa de Reclamacion por Verificacion de
Requisitos.

Acta de Finalizacion de la etapa de Verificacion de Documentos
Formato de valoracion de hoja de vida

Consolidado de Resultados valoracion de hojas de vida

en el Archivo Historico, dados los valores secundarios para la Universidad.




Formato Valoracion prueba de Competencias Componente Escrito
Consolidado de Valoracion Prueba de Competencias Componente Escrito
Formato Valoracion prueba de Competencias Componente Oral
Consolidado de Valoracion Prueba de Competencias Componente Oral
Formato Revision de Reclamaciones por Valoraciones

Respuestas a reclamaciones por valoraciones

Consolidado de Reclamaciones por Valoraciones

Consolidados actualizados de resultados de las Valoraciones

Consolidado final de los Resultados de valoracion Prueba de Competencias
Acta de Finalizacion de la etapa de Prueba de Competencias

Consolidado final de Resultados del Concurso

Resolucion de Ganadores, Elegibles y Cargos Desiertos

Recursos

Acto administrativo que resuelve el Recurso

Copia Resolucion definitiva de Ganadores, Elegibles y Cargos Desiertos (si hubiere)
Comunicaciones

Informe de evaluacion del Concurso
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0.NA.0.SS-09 CONSULTAS DOCUMENTALES 0 Original La serie se elimina al termino de su retencion en el archivo de gestion en razén
Solicitudes de acceso a los documentos (cuando aplique) a que agota todos sus valores para la Sede
Registro de Consultas Documentales
Registro de copiado documental
Comunicaciones

0.NA.0.SS-10 CORRESPONDENCIA EXTERNA 15 Original Al agotarse el tiempo de retencion en el Archivo Central, se selecciona una
Formato de registro de gestion de comunicaciones oficiales externas muestra de la serie y se transfiere al Archivo Histoérico para su conservacion.
Solicitudes de envio (cuando aplique) La documentacion restante se elimina.
Guia de envio

O.NA.O.SS-11 CORRESPONDENCIA INTERNA 0 Original La serie se elimina al termino de su retencion en el archivo de gestién en razon
Formato de registro de gestion de comunicaciones oficiales internas a que agota todos sus valores para la Sede

0O.NA.0.SS-12 DONACIONES DOCUMENTALES 5 Original Finalizado su tiempo de retencion en el Archivo Central, la Serie se conserva

Comunicacion de intencion de realizar la donacion o legado

Informe Técnico de la donacion

Informe de validacion

Plan de Trabajo especifico

Inventario Documental de la Donacion

Informe de estudio de conveniencia, viabilidad y valoracion de la documentacion
Comunicaciones oficiales al donante y a la unidad responsable de la coordinacion
recepcion

Resolucion de Rectoria, Vicerrectoria o Direccion de Sede

Acta de Recepcion de Donaciones o legados documentales

Formato de registro unico de Fondos Documentales recibidos por donacion Formato
de registro unico de fondos

Documentos recibidos por donacion o legado

Formato Inventario documental consolidado del Archivo Historico
Estados contables

Certificado de Donacioén

Comunicaciones

en el Archivo Historico. dados los valores secundarios para la Universidad




RAGINA 4 da 8

0.NA.0.SS-13
O.NA.O0.SS-13.01

ELECCIONES

REPRESENTNATES A CUERPOS COLEGIADOS
Convocatoria (cuando aplique)

Formulario de inscripcion de aspirantes

Plan o programa de la candidatura (cuando aplique)
Registro de votantes (cuando aplique)

Tarjetones marcados (cuando aplique)

Acta de inicio de mesa (cuando aplique)

Acta de escrutinio (cuando aplique)

Acta de consolidado por mesa (cuando aplique)
Acta de consolidado por Sede (cuando aplique)
Comunicaciones

Original

La Serie se elimina al termino de su retencion en el Archivo Central ya que
pierde todos sus valores primarios (administrativos) y no adquiere otros de tipo
secundario que ameriten su conservacion permanente.

O.NA.0.SS-14

ELIMINACIONES DOCUMENTALES

Plan Anual de Eliminaciones Documentales
Inventario Unico documental

Comunicaciones oficiales y soportes
Verificacion de las eliminaciones documentales

Comunicacion del cumplimiento de términos de
publicacion
Acta de Eliminaciones Documentales

Original

La serie se conserva luego de su tiempo de retencion en el Archivo Central
teniendo en cuenta los valores secundarios que tiene para la institucion

O.NA.0.SS-15

GESTION DEL SISTEMA DE QUEJAS Y RECLAMOS
Solicitudes (fisico o digital)

Comunicaciones (fisico o digital)

Consolidado de solicitudes por trimestre

Informes

Original

Una vez finaliza su tiempo de retencion en el Archivo Central, la serie se
elimina porque el original del informe consolidado se remite a la Vicerrectoria
General y adicionalmente forma parte de los procesos de evaluacion del
Sistema de Gestion de la institucion

O.NA.O.SS-16
O.NA.0.5S-16.01

HISTORIAS ACADEMICAS
DE POSGRADO
Hoja de Vida en formato definido por la Sede

Copia del documento de identificacion. (C C. C.E. Visa) segun sea el caso
Soportes laborales y académicos

Propuesta de Investigacion (si aplica)

Soportes del proceso de admision (cuando aplique)

Comunicaciones

Aval de aprobacion del proyecto de tesis o Trabajo Final

Acta de sustentacion

Formulario inscripcion a grado y soportes

Verificacion de Requisitos de grado

70

Original

Una vez finaliza su tiempo de retencion en el Archivo Central, se selecciona
una muestra representativa para su conservacion en el archivo historico. El
tiempo de retencion en la fase del archivo de gestion se contara a partir del
ano siguiente al grado de ocurrencia de la péerdida de calidad de estudiante.

La retencion en el archivo central (70 ) afos establece considerando el afio de
vida laboral y académica de los profesionales entre (30 y 40) anos ya que los
principales valores primarios de la Serie son de orden legal-Probatorio y
administrativo(certificacion del desemperfio Académico y realizacion de
estudios ).De igual forma este periodo permitira definir con claridad cuales
historias academicas adquieren valores historicos para disponer de su
conservacion permanente en el archivo de la universidad
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0O.NA.0.SS-17 IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE CALIDAD 2 Copia La Serie se elimina al finalizar su tiempo de retencion en el Archivo de Gestion
ONAO SS-17 01 AUDITORIAS INTERNAS (Electronico o Analogo) debido a que pierde sus valores en calidad aw copia, pues los o:mimAmm se
Informe de Auditoria Interna del proceso m:o:m::mq en el w,.wﬁmBm que es ﬁmmuo:mmg:umg.am la Vicerrectoria General
Observacion: Los diferentes componentes de Calidad
O.NA.O.85-17.02 INDICADORES DE PROCESO (Electronico o Analogo)) pueden o no aplicar de acuerdo a la participacion de la dependencia en el
Hoja de vida indicadores proceso
Medicion y analisis
O.NA.0.SS-17.03 PLANES DE MEJORAMIENTO (Electronico)
Accion correctivas
Acciones preventivas
Oportunidades de mejora
O.NA.0.SS-17.04 GESTION DEL RIESGO (Electrénico o Analogo)
Matriz de riesgos del proceso
Planes de tratamiento (si aplica)
Evaluacion de la gestion del riesgo
O.NA.O0.SS-17.05 GESTION DOCUMENTAL (Electrénico o Anéalogo)
Documentos del proceso
Solicitudes documentales
O.NA.0.SS-17.06 GESTION DEL SERVICIO (Electrénico o Analogo)
Identificacion de tramites y servicios
Encuestas de percepcion (si aplica)
Fallas en la prestacion del servicio (si aplica)
0.NA.0.SS-18 INFORMES 2 Esta serie se selecciona después de pasado su tiempo de retencion en el
. Archivo Central, ya que adquiere valores secundarios para la Universidad.
e R e Nota: La mm_moo_o.<3 mnm ﬂmmv_mm a través de una muestra wmcﬂmmm:a?m. segun
O.NA.0.§5-18.02 EXTERNOS manual de seleccion avalada por el comité de Gestion y Patrimonio
O.NA.0.S5-18.03 INTERNOS Documental y divulgado por la Oficina de Gestion y Patrimonio Documental
0.NA.O.SS-19 NOTIFICACIONES (Electronica/Analoga) 3 Original La serie se elimina al termino de su retencion en el archivo Central ya que
Citacion pierde todos sus valores para la Sede
Notificacion
Constancia de Ejecutoria
0.NA.0.SS-20 PLANEACION DE LA GESTION DOCUMENTAL 2 Original La serie se elimina al termino de su retencion en el archivo Central ya que
Matriz de necesidades por Sede y/o Propuesta de acciones y estrategias de desarrollo por Sede pierde todos sus valores para la Sede
Comunicaciones
Plan o proyecto de Sede
Cronograma o Plan de Trabajo de Sede
Informes
0.NA.0.SS-21 PRESTAMOS DOCUMENTALES 2 Original La serie se elimina al termino de su retencion en el Archivo de Gestion ya que

Solicitudes de acceso a los documentos (cuando aplique)
Solicitudes

Registro de préstamos documentales

Respuesta a solicitudes

pierde todos sus valores para la Sede
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O.NA.O.SS-22

PROYECTOS DE INVERSION
Propuesta preliminar

Proyecto de formulacion general
Proyecto de formulacion detallada
Proyeccion Financiera

Ficha minima Quipu

Solicitudes de modificaciones
Informes de ejecucion

Informes de ejecucion financiera
Informe de liquidacion

Informe Evaluacion final del proyecto
Ficha de cierre del proyecto

Acta de cierre del proyecto

(62}

Copia

La serie se elimina al termino de su retencién en el Archivo de Gestion ya que
pierde todos sus valores para la Sede. El proyecto se conserva en el aplicativo
BPUN

0.NA.0.SS-23

SEGUIMIENTO A LOS ARCHIVOS DE GESTION
Programa de seguimiento

Comunicaciones

Formato de seguimiento diligenciado

Informe de seguimiento

Original

La serie se elimina al termino de su retencion en el archivo Central ya que
pierde todos sus valores para la Sede.

O.NA.O.SS-24

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Formato de Soporte Normativo por oficina productora
Formato de encuesta diligenciado

Propuesta de actualizacion de TRD

Tabla de Retencion documental firmada

Original

La serie se conserva luego de su tiempo de retencion en el Archivo Central
teniendo en cuenta los valores secundarios que tiene para la institucion

O.NA.O.SS-25
O.NA.0.55-25.01

O.NA.0.§5-25.02

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
PRIMARIAS

Plan Anual de Transferencias Documentales
Inventario unico documental
Comunicaciones y soportes

Verificacion de las transferencias
Comunicaciones

Actas de Transferencias Documentales
SECUNDARIAS

Plan Anual de transferencias documentales
Inventario unico documental
Comunicaciones y soportes

Verificacion de las transferencias
Comunicaciones

Acta de Transferencias Documentales

Original

La serie se conserva luego de su tiempo de retencion en el Archivo Central
teniendo en cuenta los valores secundarios que tiene para la institucion




0.NA.0.5S-27.01
0.NA.0.S5S-27.02

DEL COMITE ACADEMICO ADMINISTRATIVO
DE LA SECRETARIA DE SEDE
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0O.NA.0.SS-26 REGISTRO Y MATRICULA 0 Original La serie se elimina al termino de su retencion en el archivo Central ya que
Solicitudes pierde todos sus valores para la Sede y es producto de tramites que realiza el
Registro de entrega de carné estudiantil estudiante durante su etapa inicial en la Sede de Presencia Nacional
Comunicaciones
0.NA.O.SS-27 RESOLUCIONES 10

La serie se transfiere en su totalidad al Archivo Historico para conservacion
permanente en el Archivo Central por tratarse de actos administrativos
originales, manifestacion de voluntad de la Administracion de la Sede
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SECRETARIO GENERAL/SECRETARIO DE SEDE
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