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Convenciones DF:
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C: CONSERVACION ~ S: SELECCION  E: ELIMINACION ~ O: OTROS SOPORTES
Aprobacién del Comité Nacional de GPD

Acta de Aprobacion No. Presentacion ante el AGN
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENGIONENANDS ORIGINAL | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
ARCH GESTION ARCHCENTRAL | O COPIA c S E o)
DNPAA-01 ACTAS 5 10 Original X Esta serie se conserva después de pasar su tiempo de retencion en el Archivo
DNPAA-01.01 DE LA COMISION NACIONAL DE CARRERA Central, ya que adquiere valores secundarios para la Universidad.
Agenda
Acta
Soportes
DNPAA-01.02 DEL COMITE INTERNO DE ASIGNACION Y
RECONOCIMIENTO
DE PUNTAJE
Agenda
Acta
Soportes
DNPAA-01.03 DE COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL
Agenda
Acta
Soportes
DNPAA-02 ATENCION DE CASOS POR QUEJAS DE PRESUNTO 2 8 X Esta serie se selecciona después de pasado su tiempo de retencién en el
ACOSO LABORAL Archivo Central, ya que adquiere valores secundarios para la Universidad.
Queja por presunto acoso laboral y sus correspondientes Nota: La seleccion se realiza a través de una muestra representativa, segin
soportes manual de seleccion avalada por el comité de Gestion y Patrimonio Documental
Citaciones y divulgado por la Oficina de Gestion y Patrimonio Documental.
Remisiones a otras dependencias
Actas de reunion individual, o de mediaciéon
Comunicaciones
DNPAA-03 CASOS ESPECIALES 2 8 Original X Esta serie se elimina después de pasar su tiempo de retencién en el Archivo
Central, porque no adquiere valores secundarios para la Universidad.
DNPAA-04 CIRCULARES Y COMUNICADOS 5 5 Original X Esta serie se conserva después de pasar su tiempo de retencion en el Archivo
Central, ya que adquiere valores secundarios para la Universidad.
DNPAA-05 CONCURSOS ABIERTOS Y DE ASCENSO 6 10 Original X Esta serie se selecciona después de pasado su tiempo de retencion en el
Agenda Archivo Central, ya que adquiere valores secundarios para la Universidad.
Acta Nota: La seleccion se realiza a través de una muestra representativa, segin
Soportes manual de seleccion avalada por el comité de Gestion y Patrimonio Documental
y divulgado por la Oficina de Gestion y Patrimonio Documental.
Comunicaciones
DNPAA-06 CONSTRUCCION DE POLITICAS 2 3 Original X Esta serie se selecciona después de pasado su tiempo de retencion en el
Soportes Archivo Central, ya que adquiere valores secundarios para la Universidad.
Comunicaciones Nota: La seleccion se realiza a través de una muestra representativa, segin
manual de seleccién avalada por el comité de Gestion y Patrimonio Documental
y divulgado por la Oficina de Gestion y Patrimonio Documental.
DNPAA-07 DISTINCIONES Y ESTIMULOS 5 10 Original X Esta serie se conserva después de pasar su tiempo de retencion en el Archivoj
DNPAA-07.01 MEDALLA MANUEL ANCIZAR Y DE SEDES Central, ya que adquiere valores secundarios para la Universidad.
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Aprobacién del Comité Nacional de GPD| D\

Presentacion ante el AGN|
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ARCH GESTION ARCH CENTRAL O COPIA c S E (o]

PROCEDIMIENTO

[¢]

DNPAA-07.02

Oficio de postulacién

Comunicaciones

Formato consolidado hoja de vida por persona
Formato para argumentacion postulaciones
Cuadro de calificacion consolidado

Acta de los ganadores de las distinciones
ESCUDOS POR TIEMPO DE SERVICIO
Reporte de funcionarios que acreditan requisitos

DNPAA-08

ELECCION DE REPRESENTANTES ADMINISTRATIVOS
PARA LA COMISION NACIONAL DE CARRERA
ADMINISTRATIVO Y LOS COMITES DE CARRERA
ADMINISTRATIVA DE SEDES

Resolucion por la cual se establece el calendario y se
reglamenta el proceso de eleccién

Documentos de Postulacién

Oficio de Aceptacion o no de la postulacion
Designacion de Jurados

Acta de Escrutinio General

Copia de la Resolucién de acreditacion de la Vicerrectoria
General

Original X

y divulgado por la Oficina de Gestion y Patrimonio Documental.

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

Nota: La seleccién se realiza a través de una muestra representativa, segin
manual de seleccién avalada por el comité de Gestion y Patrimonio Documental

DNPAA-09
DNPAA-09.01

HISTORIA LABORAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO
CARRERA ADMINISTRATIVA, LIBRE NOMBRAMIENTO Y
REMOCION, TRABAJADORES OFICIALES,EDUCADORES DE
ENSENANZA BASICA Y MEDIA

Formato Unico de Hoja de Vida (Funcién Publica)

Comunicado Oficial del Cargo a proveer

Documentos Proceso de Seleccion ( Solicitud de la|
dependencia- Informe de Proceso de Seleccion- Informe de|
Verificacion de requisitos- hoja de vida presentacion) -opcional

Resolucién de Nombramiento

Acta de posesion

Contrato de trabajo ( Trabajadores Oficiales)

Oficio de aceptaciéon de nombramiento en periodo de prueba.

Documentos de identificacion (Cédula de Ciudadania o
Extranjeria)

Registro civil de nacimiento

Fotocopia Libreta militar

Tarjeta profesional o matricula profesional

Permiso del Ministerio de Relaciones
trabajar en Colombia (para Extranjerosy—

Exteriores para

Soportes documentales de experiencia laboral

Original X

y divulgado por la Oficina de Gestién y Patrimonio Documental.

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

Nota: La seleccién se realiza a través de una muestra representativa, segin
manual de seleccion avalada por el comité de Gestion y Patrimonio Documental|
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Aprobacién del Comité Nacional de GPD|D

Oficina Productora: DIRECCION NACIONAL DE PERSONAL ACADEMICO Y ADMINISTRATIVO | Acta de Aprobacion No. 01 Eissontacioniants el “GN
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENGIONEN.ANOS ORIGINAL | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
ARCH GESTION ARCHCENTRAL | O COPIA (o7 S E [e]

Soporte Certificado(s) de Estudio(s): Diploma y/o Acta de Grado

Soporte Certificado(s) de curso(s) de Capacitacion

Fotocopia de titulo homologado (para pregrados y posgrados
cursados en el exterior)

Certificado de Aptitud Laboral (examen médico de ingreso)

Certificado de Ar Judici pedido por la Policia
Nacional

Boletin de Antecedentes Fiscales de la Contraloria General de
la Republica.

Certificado de Antecedentes Disciplinarios de la Procuraduria
General de la Nacion.

Certificado de semanas cotizadas EPS actual o Certificacion
afiliacion a la Gltima EPS

Certificado de semanas cotizadas del Fondo de Pensiones
actual o Certificacion afiliacion a tlitimo Fondo de Pensiones
Documentos de beneficiarios de subsidio familiar (documentos
de identidad y registro civil de beneficiarios

Certificado de Cuenta Bancaria

Declaracion Juramentada de Bienes y Rentas (lnicial )

Acta de la terminacion de la ODS (cuando se requiera)
Fotocopia de la licencia de conduccién en la categoria (para
desempeniar el cargo de conductor mecanico)

Formato de declaracion juramentada de no poseer,|
inhabili e incompatibili para trabajar con la
Universidad Nacional de Colombia (Ley 4 de 1992)

Actos  administrativos de  situaciones  administrativas
(resoluciones de permisos, vacaciones, comisiones, traslados,
licencias, inscripcion a carrera administrativa, distinciones o
reconocimientos, suspensiones etc.)

Soportes de actos administrativos

Solicitudes de permisos

Actas de visitas periddicas o de seguimiento al puesto de
trabajo

Declaracion de Bienes y Rentas ( Anual )

Documento de identificacion actualizado

Entrega de dotaciones

Evaluaciones al desempefio

Felicitaciones, reconocimientos, distinciones y memorandos
Formato evaluacion periodo prueba

Incapacidades Médicas

Oficios de Apelacion y reposicion

o

(



GESTION DE INFORMACION

Codigo U-FT-11.005.001

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version 2.0

PAGINA 4 de 12

b_fi;;na Productora:

DIRECCION NACIONAL DE PERSONAL ACADEMICO Y ADMINISTRATIVO l

NIVEL NACIONAL

VICERRECTORIA GENERAL

Vigente a partir del 01/08/2016

Convenciones DF:

[&]

Aprobacién del Comité Nacional de GPD

Presentacion ante el AGN

C: CONSERVACION ~ S: SELECCION  E: ELIMINACION ~ O: OTROS SOPORTES

Formato Unico de Hoja de Vida (Funcién Publica)
Comunicado Oficial del Cargo a proveer

Acta de Aprobacion No.
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES HEIENCIONENGNOD ORIGINAL L DISEOSICIUNTFINAL PROCEDIMIENTO
ARCH GESTION ARCHCENTRAL | O COPIA C S E [¢]
Oficios de reintegro
Oficios informativos (relacionados con la situacion del empleado
ante el Sistema de Seguridad Social, traslados de régimen,
multiafiliaciones, oficios de de iones, invitaci
o participaciones en eventos, programas de capacitacion)
Soportes documentales de formacién y organizaciones
gremiales (Certificados de estudios en centros reconocidos
ante el ICFES, afiliacién a organizaciones)
Resolucion  Escalafon  Nacional Docente  (Educadores
Ensefanza Basica v Media)
Sanciones disciplinarias y soportes
Solicitud de actualizacién de escalafén (EEBM)
Solicitud de inscripcién a Carrera administrativa
Soportes de actos administrativos
Acto administrativo de retiro o desvinculacion con sus
respectivos soportes, incluyendo paz y salvos de Inventarios,
Bibliotecas y otras dependencias que lo exijan
Certificacién laboral de prestaciones liquidadas y reconocidas
en el Ultimo afo de servicios, detallando régimen legal aplicable
en casos de ingresos sin solucién de continuidad.
Certificacién de tiempos de servicios para tramite de pension
en caso de afiliados al Fondo Pensional de la Universidad
Nacional
Copias de certificaciones laborales relacionadas con las
solicitudes de bonos pensionales.
Oficios de requerimientos para inicio de tramites de
reconocimiento pensional.
Oficio de tramite ante entidades del Sistema General de
Seguridad Social en casos de incapacidades médicas de
sobrepasen a 135 dias continuos
Oficios de solicitud estructuracion de pension de invalidez.
Oficios de reclamacién de prestaciones economicas
reconocidas a partir del dia 181 de incapacidad continua.
Certificaciones de tiempos de servicios para tramites de pension
en caso de afiliados al Fondo Pensional de la Universidad
Nacional
DNPAA-09.02 PROVISIONALES Y SUPERNUMERARIOS
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ORIGINAL
O COPIA
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C S E [¢]

PROCEDIMIENTO

Documentos Proceso de Seleccion ( Solicitud de la
dependencia- Informe de Proceso de Seleccion- Informe de
Verificacion de requisitos- hoja de vida presentacion) -opcional

Resolucién de Nombramiento
Acta de posesion
Oficio de aceptacion de nombramiento en periodo de prueba.

Documentos de identificacion (Cédula de Ciudadania o
Extranjeria)

Registro civil de nacimiento

Fotocopia Libreta militar

Tarjeta profesional o matricula profesional

Permiso del Ministerio de Relaciones Exteriores para
trabajar en Colombia (para Extranjeros)

Soportes documentales de experiencia laboral

Soporte Certificado(s) de Estudio(s): Diploma y/o Acta de Grado

Soporte Certificado(s) de curso(s) de Capacitacion

Fotocopia de titulo homologado (para pregrados y posgrados
cursados en el exterior)

Certificado de Aptitud Laboral (examen médico de ingreso)
Certificado de Antecedentes Judiciales expedido por la Policia
Nacional

Boletin de Antecedentes Fiscales de la Contraloria General de
la Republica.

Certificado de Antecedentes Disciplinarios de la Procuraduria
Certificado de semanas cotizadas EPS actual o Certificacion
afiliacion a la ultima EPS

Certificado de semanas cotizadas del Fondo de Pensiones
actual o Certificacién afiliacién a dltimo Fondo de Pensiones
Documentos de beneficiarios de subsidio familiar (documentos
de identidad y registro civil de beneficiarios)

Certificado de Cuenta Bancaria

Declaracion Juramentada de Bienes y Rentas (Inicial )

Acta de la terminacién de la ODS (cuando se requiera)
Fotocopia de la licencia de conduccién en la categoria (para
desempenar el cargo de conductor mecanico)

Formato de declaracion juramentada de no poseer
inhabilidades e incompatibilidades para trabajar con la
Universidad Nacional de Colombia (Ley 4 de 1992)

i)
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Oficina Productora: DIRECCION NACIONAL DE PERSONAL ACADEMICO Y ADMINISTRATIVO W Acta de Aprobacion No. 01
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REVENC DERenGSS BRI s PROCEDIMIENTO
ARCH GESTION ARCHCENTRAL | O COPIA o} S E (6]
Actos  administrativos  de i iones
(resoluciones de permisos, vacaciones, comisiones, traslados,
licencias, inscripcion a carrera administrativa, distinciones o
reconocimientos, suspensiones etc.)
Solicitudes de permisos
Actas de visitas periédicas o de seguimiento al puesto de
trabajo
Declaracién de Bienes y Rentas ( Anual )
Documento de identificacion actualizado
Entrega de dotaciones
Felicitaciones, reconocimientos, distinciones y memorandos
Incapacidades Médicas
Oficios informativos (relacionados con la situacion del empleado
ante el Sistema de Seguridad Social, traslados de régimen,
multiafiliaciones, oficios de estados de vacaciones, invitaciones
o participaciones en eventos, programas de capacitacion,
comunicados oficiales de la Universidad, etc.)
Soportes  documentales de formacién y organizaciones
gremiales (Certificados de estudios en centros reconocidos
ante el ICFES, afiliacién a organizaciones)
Sanciones disciplinarias y soportes
Acto administrativo de retiro o desvinculacion con sus
respectivos soportes, incluyendo paz y salvos de Inventarios,
Bibliotecas y otras dependencias que lo exijan
Oficio de tramite ante entidades del Sistema General de
Seguridad Social en casos de incapacidades médicas de
sobrepasen a 135 dias continuos
Oficios de solicitud estructuracion de pension de invalidez
Oficios de reclamacion de prestaciones econémicas
reconocidas a partir del dia 181 de incapacidad continua.
DNPAA-10 HISTORIA LABORAL DOCENTE 5 85 Original X Esta serie se selecciona después de pasado su tiempo de retencion en el
DNPAA-10.01 CARRERA PROFESORAL Archivo Central, ya que adqglere valorfas secundarios para la Umvers@ad. )
s 3 . - —_— Nota: La seleccion se realiza a través de una muestra representativa, segun
Formato Unico de Hoja de Vida (Funcién Publica) manual de seleccion avalada por el comité de Gestion y Patrimonio Documental
Comunicado Oficial del Cargo a proveer y divulgado por la Oficina de Gestién y Patrimonio Documental.
Documentos Proceso de Seleccion ( Solicitud de la
dependencia- Informe de Proceso de Seleccion- Informe de
Verificacion de requisitos- hoja de vida presentacion) opcional
Resolucion de Nombramiento
Acta de posesion
Oficio de aceptacién de nombramiento en periodo de prueba.

9
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Aprobacion del Comité Nacional de GPD

|oficina Productora: DIRECCION NACIONAL DE PERSONAL ACADEMICO Y ADMINISTRATIVO | Acta de Aprobacion No. 01 Presentacitn ante el AGN|
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCIONEN ANOS ORIGINAL | DISPOSIGION FINAL PROCEDIMIENTO
ARCH GESTION ARCHCENTRAL | O COPIA C S E [¢]

Documentos de identificacion (Cédula de Ciudadania o
Extranjeria)

Registro civil de nacimiento

Fotocopia Libreta militar

Tarjeta profesional o matricula profesional

Permiso del Ministerio de Relaciones Exteriores para
trabajar en Colombia (para Extranjeros)

Soportes documentales de experiencia laboral

Soporte Certificado(s) de Estudio(s): Diploma y/o Acta de Grado

Soporte Certificado(s) de curso(s) de Capacitacién

Fotocopia de titulo homologado (para pregrados y posgrados
cursados en el exterior)

Certificado de Aptitud Laboral (examen médico de ingreso)

Certificado de Ar Ju pedido por la Policia:
Nacional

Boletin de Antecedentes Fiscales de la Contraloria General de
la Republica.

Certificado de Antecedentes Disciplinarios de la Procuraduria
General de la Nacion.

Certificado de semanas cotizadas EPS actual o Certificacion
afiliacion a la Glitima EPS

Certificado de semanas cotizadas del Fondo de Pensiones
actual o Certificacion afiliacion a Gltimo Fondo de Pensiones
Documentos de beneficiarios de subsidio familiar (documentos
de identidad y registro civil de beneficiarios)

Certificado de Cuenta Bancaria

Declaracion Juramentada de Bienes y Rentas (Inicial )

Acta de la terminacion de la ODS (cuando se requiera)

Formato de declaracion juramentada de no poseer|
inhabilidad e incompatibili para trabajar con la
Universidad Nacional de Colombia (Ley 4 de 1992

Actos  administrativos de  situaciones  administrativas
(resoluciones de permisos, vacaciones, comisiones, traslados,
licencias, ascensos, promociones, nombramientos, cambio de
dedicacion, intensidad de horario, suplementos salariales,
inscripcion a carrera administrativa, afio sabatico, distinciones o
reconocimientos, suspensiones, suspensiones etc.)

Soportes de actos administrativos
Solicitudes de permisos

Respuestas solicitudes

Declaracién de Bienes y Rentas ( Anual )
Documento de identificacién actualizado
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O COPIA

DISPOSICION FINAL

C S E O
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DNPAA-10.02

Evaluaciones de desempefio Docente
Felicitaciones, reconocimientos, distinciones y memorandos

Incapacidades Médicas

Oficios de Apelacion y reposicion

Oficios de reintegro

Oficios informativos (relacionados con la situacién del empleado
ante el Sistema de Seguridad Social, traslados de régimen,
multiafiliaciones, oficios de estados de vacaciones, invitaciones
o participaciones en eventos, programas de capacitacion,
comunicados oficiales de la Universidad, etc.)

Soportes documentales de formacién y organizaciones
gremiales (Certificados de estudios en centros reconocidos
ante el ICFES, afiliacion a organizaciones)

Sanciones disciplinarias y soportes

Acto administrativo de retiro o desvinculacién de la entidad
donde conste la razones del mismo ( Supresion del Cargo -
no ingreso a Carrera- No vinculacién- abandono del Cargo-
Destitucion- aceptacion de renuncia del Cargo- Liquidacién del
cargo-Incorporacién a otra entidad-pago de prestaciéon social
entre otros)

Certificacion laboral de prestaciones liquidadas y reconocidas
en el Gltimo afo de servicios, detallando régimen legal aplicable
en casos de ingresos sin solucion de continuidad.

Copias de certificaciones laborales relacionadas con las
solicitudes de bonos pensionales.

Oficios de requerimientos para
reconocimiento pensional.

Oficio de tramite ante entidades del Sistema General de!
Seguridad Social en casos de incapacidades médicas de!
sobrepasen a 135 dias continuos

inicio de tramites de,

Oficios de solicitud estructuracion de pension de invalidez.
Oficios de reclamacion de prestaciones econdmicas
reconocidas a partir del dia 181 de incapacidad continua.
Certificaciones de tiempos de servicios para tramites de pensién
en caso de afiliados al Fondo Pensional de la Universidad
Nacional.

DOCENTES OCASIONALES Y ESPECIALES

Formato Unico de Hoja de Vida (Formato unico Funcién
Publica)

Certificado de Aptitud Laboral (examen médico de ingreso)
Comunicado Oficial del Cargo a proveer

|0)
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Presentacion ante el AGN|

Aprobacién del Comité Nacional de GPI

HONOREM, VISITANTES, ADJUNTOS, PASANTES
POSTDOCTORALES Y EXPERTOS

Formato Unico de Hoja de Vida (Formato unico Funcién
Publica)
Oficio de Invitacion

DIRECCION NACIONAL DE PERSONAL ACADEMICO Y ADMINISTRATIVO Acta de Aprobacién No.
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENGION EN ANGS ORIGINAL | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
ARCH GESTION ARCHCENTRAL | O COPIA C S E (¢]

Documentos Proceso de Seleccion ( Solicitud de la

dependencia- Informe de Proceso de Seleccion- Informe de

Verificacion de requisitos- hoja de vida presentacién) -opcional

Resolucién de pension ( Para Pensionados)

Actos administrativos de nombramiento o vinculacion

Formato de declaracion juramentada de no poseer

inhabilidades e incompatibilidades para trabajar con Ila

Universidad Nacional de Colombia (Ley 4 de 1992)

Documentos de identificacion (Cédula de Ciudadania o

Extranjeria)

Registro civil de nacimiento,

Fotocopia Libreta militar

Tarjeta profesional o matricula profesional

Permiso del Ministerio de Relaciones Exteriores para

trabajar en Colombia (para Extranjeros)

Soportes documentales de formacién que acrediten los

requisitos del cargo (Certificados, constancias, actas de

grado, diplomas)

Soportes documentales de experiencia laboral

Certificado de Ar dentes Judici pedido por la

expedido por la Policia Nacional

Boletin de Antecedentes Fiscales de la Contraloria General de

la Republica.

Certificado de Antecedentes Disciplinarios de la Procuraduria

General de la Nacion.

Afiliaciones a: Régimen de Salud ( EPS), Pensién, cesantias

, caja de compensacion y Riesgos profesionales ( ARP)

Certificado de Cuenta Bancaria

Declaracién de Bienes y Rentas (Inicial )

Resolucion de liquidacion de prestaciones sociales

Incapacidades Médicas

Sanciones disciplinarias y soportes

Oficio de tramite ante entidades del Sistema General de

Seguridad Social en casos de incapacidades médicas de

Oficios de reclamacién de prestaciones econémicas

reconocidas a partir del dia 181 de incapacidad continua.
DNPAA-10.03 DOCENTES OCASIONALES ADHONOREM, ESPECIALES AD-
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PROCEDIMIENTO

Actos administrativos de nombramiento o vinculacién
Documentos de identificacion (Cédula de Ciudadania o
Extranjeria)

Fotocopia Libreta militar

Tarjeta profesional o matricula profesional

Permiso del Ministerio de Relaciones Exteriores para
trabajar en Colombia (para Extranjeros)

Soportes documentales de formacién que acrediten los
requisitos del cargo (Certificados, constancias, actas de
grado, diplomas)

Soportes documentales de experiencia laboral

Certificado de Vinculacion Vigente con Universidades o
Institutos de investigacion de prestigio (Para el caso de
docente visitantes y adjuntos)

Sanciones disciplinarias y soportes

DNPAA-11
DNPAA-11.01

DNPAA-11.02

DNPAA-11.03

DNPAA-11.04

DNPAA-11.05

DNPAA-11.06

IMPLEMENTACION SISTEMA DE CALIDAD
AUDITORIAS INTERNAS (Electrénico y analogo)
Informe de Auditoria Interna del proceso
INDICADORES DE PROCESO (Electrénico y anélogo)
Hoja de vida indicadores

Medicién y analisis

PLANES DE MEJORAMIENTO (Electrénico y analogo)
Acciones correctivas

Acciones preventivas

Acciones de mejora

GESTION DEL RIESGO(Electrénico y analogo)
Matriz de riesgo del proceso

Planes de tratamiento (si aplica)

Evaluacion de la gestion del riesgo

GESTION DOCUMENTAL (Electrénico y analogo)
Documentos del proceso

Solicitudes documentales

GESTION DEL SERVICIO (Electrénico y analogo)
Identificacién de tramites y servicios

Encuestas de percepcion (si aplica)

Faltas en la presentacion del servicio (si aplica)

Original X

Esta serie se elimina después de pasar su tiempo de retencion en el Archivo de;
Gestion, porque ya agoto los valores primarios para la Universidad y los
originales se encuentran en el Sistema que es responsabilidad de Ia
Vicerrectoria General. Nota:
Los diferentes componentes de Calidad pueden o no aplicar de acuerdo a la
participacién de la dependencia en el proceso.

DNPAA-12
DNPAA-12.01

DNPAA-12.02
DNPAA-12.03

INFORMES
DE GESTION
INTERNAS
EXTERNAS

Original X

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

Nota: La seleccion se realiza a través de una muestra representativa, segin
manual de seleccion avalada por el comité de Gestion y Patrimonio Documentall
y divulgado por la Oficina de Gestién y Patrimonio Documental.
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DNPAA-13 MODIFICACIONES DE PLANTA 5 10 Original X Esta serie se selecciona después de pasado su tiempo de retencion en el

DNPAA-13.01 DE PERSONAL ADMINISTRATIVO Archivo Central, ya que adquiere valores secundarios para la Universidad.
Solicitudes de modificacion Nota: La seleccion se realiza a través de una muestra representativa, segin
Soportes manual de seleccion avalada por el comité de Gestion y Patrimonio Documental

y divuigado por la Oficina de Gestién y Patrimonio Documental.

Comunicaciones

DNPAA-13.02 PERSONAL DOCENTE
Solicitudes de modificacion
Soportes
Comunicaciones

DNPAA-14 MONITORES, BECARIOS Y ASISTENTES DE DOCENCIA 5 35 X Esta serie se selecciona después de pasado su tiempo de retencion en el

Archivo Central, ya que adquiere valores secundarios para la Universidad.

Formato Unico de Hoja de Vida (Formato Gnico Funcién Nota: La seleccién se realiza a través de una muestra representativa, segin
Pablica) manual de seleccion avalada por el comité de Gestion y Patrimonio Documental
Reporte de Notas del SIA y divulgado por la Oficina de Gestion y Patrimonio Documental.
Fotocopia del carné con estampilla Vigente o fotocopia del
recibo de pago del semestre
|Fotocopia del Documento de Identificacién
Certificacion Cuenta Bancaria

DNPAA-15 PROCESO DE SELECCION - COMISIONADO, COMISION 2 i Original X Esta serie se selecciona después de pasado su tiempo de retencién en el

NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL

Resolucién reglamentaria de Concurso

Acta de Compromiso Etico Integrantes del Comité
Acta de Instalacion de Comité del Concurso

Actas del Comité del Concurso

Formulario de Inscripcién

Acta de Inscripcion de Aspirantes

Acta de Cierre de Inscripciones

Listado de Aspirantes Inscritos Admitidos y No Admitidos
Informe Preliminar de Admitidos y No Admitidos
Respuestas a reclamaciones

Citacion a pruebas escritas

Evaluacion de requisitos minimos

Formato de Criterios de Valoracién de Hojas de Vida
Publicacién de resultados de pruebas escritas
Respuestas a reclamaciones de pruebas escritas
Informe de reclamaciones

Resultados Pruebas de Competencias Laborales
Informe de Resultados Consolidados

Informe Definitivo del Comité

Archivo Central, ya que adquiere valores secundarios para la Universidad.

Nota: La seleccion se realiza a través de una muestra representativa, segin
manual de seleccion avalada por el comité de Gestion y Patrimonio Documental
y divulgado por la Oficina de Gestion y Patrimonio Documental.
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PROCEDIMIENTO

E: ELIMINACION ~ O: OTROS SOPORTES

DNPAA-16
DNPAA-16.01

DNPAA-16.02

DNPAA-16.03

PROYECTOS DE INVERSION
FORMULACION

Estudios previos que respaldan en proyecto
Formulacion detallada del proyecto
Concepto de viabilidad

Soportes de la formulaciéon

EJECUCION Y SEGUIMIENTO

Resolucion de asignacion de directores de proyectos
Resolucion de asignacion de recursos
Conceptos de evaluacion

Comunicaciones oficiales

Solicitudes de modificaciones

Solicitudes de traslados presupuestales
Informe de avance técnico semestral
Anexos evidencias del avance del proyecto
EVALUACION FINAL Y CIERRE

Ficha de version libre

Ficha de evaluacién final y cierre

3 6 Original

Universidad.

X Esta serie se elimina después de pasar su tiempo de retencién en el Archivo
Central, porque no adquiere valores secundarios para la

DNPAA-17

TRAMITES CON ORGANIZACIONES SINDICALES
Agenda

Memorias
Soportes
Comunicaciones

2 8 Original

Esta serie se elimina después de pasar su tiempo de retencion en el Archivo
Central, porque no adquiere valores secundarios para la Universidad.




