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| Acta de Aprobacién No.

Convenciones DF:

(@]

C: CONSERVACION  S: SELECCION  E: ELIMINACION

: OTROS SOPORTES

Aprobacién del Comité Nacional de GPD

Presentacion ante el AGN

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION EN ANOS | ORIGINAL

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

ARCH GESTION | ARCH CENTRAL [ O COPIA C

S

E

]

VRG-01
VRG-01.01

ACTAS

DE COMITE DIRECTIVO
Agenda

Acta

Soportes

5 10 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.

VRG-02
VRG-02.01

VRG-02.02

VRG-02.03

ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE CALIDAD
ADMINISTRACION APLICATIVO CALIDAD
Comunicaciones con el proveedor

Soportes de administracion del aplicativo

DOCUMENTOS TECNICOS (Electrénico o Analogo)

Documentos técnicos

Soportes documentos técnicos
PERCEPCION DEL SISTEMA DE CALIDAD
Encuestas de Percepcion

Analisis encuestas de percepcion

Soportes

Original

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

VRG-03

CAPACITACION DEL SISTEMA DE CALIDAD
Contenido de capacitacion (Electronico)
Listado de asistencia de capacitaciones
Evaluaciones (si aplica)

Registro entrega de certificados de capacitaciones (si aplica)

VRG-04

Original

Esta serie se selecciona después de pasado su tiempo de retencién en el
Archivo Central, ya que adquiere valores secundarios para la Universidad.
Nota: La seleccion se realiza a través de una muestra representativa, segln
manual de seleccion avalada por el comité de Gestion y Patrimonio Documental
y divulgado por la Oficina de Gestién y Patrimonio Documental

CIRCULARES Y COMUNICADOS

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.

VRG-05

VRG-05.01

VRG-05.02

VRG-05.03

VRG-05.04

VRG-05.05

COMPONENTES DE CALIDAD
AUDITORIAS INTERNAS (Electrénico o Anélogo)
Programas de Auditorias Internas
Planes de auditorias

Soportes de seleccion auditores
Evaluacion auditores

Informe de auditoria Interna del proceso
Consolidado evaluacion de auditores
INDICADORES DE PROCESO

Hoja de vida Indicadores

Medicién y analisis

Soportes de indicadores de proceso
PLANES DE MEJORAMIENTO (Electrénico)
Acciones Correctivas

Acciones Preventivas

Oportunidades de Mejora

GESTION DEL RIESGO (Electrénico)
Matriz de riesgo estratégicos

Matriz de riesgo del proceso

Planes de tratamiento (si aplica)
Evaluacion de la gestion del riesgo
Soportes revision matriz del riesgo

GESTION DOCUMENTAL (Electrénico o Analogo)

Original

Esta serie se selecciona después de pasado su tiempo de retencién 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 Gestién y Patrimonio Documental
y divulgado por la Oficina de Gestion y Patrimonio Documental
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Convenciones DF:

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

Oficina Productora: VICERRECTORIA GENERAL | Acta de Aprobacién No. 03 Fressniacioy aite 8| AGN

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENGIONENANOS ORIGINAL | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

ARCH GESTION | ARCHCENTRAL | O COPIA € S E 0
Documentos del proceso
Solicitudes documentales
VRG-06 IMPLEMENTACION SISTEMA DE CALIDAD 2 0 Original X Esta serie se elimina después de pasar su tiempo de retencion en el Archivo
VRG-06.01 AUDITORIAS INTERNAS (Electrénico y anélogo) de Gestion, porque ya agoto los valores primarios para la Universidad
Informe de Auditoria Interna del proceso y los originales se encuentran en el Sistema que es responsabilidad de la
VRG-06.02 INDICADORES DE PROCESO (Electrénico y analogo) Vicerrectoria General.
Hoja de vida indicadores Nota: Los diferentes componentes de Calidad pueden o no aplicar de acuerdo
Medicion y analisis a la participacion de la dependencia en el proceso.
VRG-06.03 PLANES DE MEJORAMIENTO (Electrénico y anélogo)
Acciones correctivas
Acciones preventivas
Acciones de mejora
VRG-06.04 GESTION DEL RIESGO(Electrénico y analogo)
Matriz de riesgo del proceso
Planes de tratamiento (si aplica)
Evaluacion de la gestion del riesgo
VRG-06.05 GESTION DOCUMENTAL (Electrénico y analogo)
Documentos del proceso
Solicitudes documentales
VRG-06.06 GESTIO'DEL SERVICIO (Electrénico y analogo)
Identificacion de tramites y servicios
Encuestas de percepcion (si aplica)
Faltas en la presentacion del servicio (si aplica)

VRG-07 INFORMES 2 3 Original X Esta serie se selecciona después de pasado su tiempo de retencién en el
VRG-07.01 DE GESTION Archivo Central, ya que adquiere valores secundarios para la Universidad.
VRG-07.02 EXTERNOS Nota: La seleccion se realiza a través de una muestra representativa, segln
VRG-07.03 INTERNOS manual de seleccion avalada por el comité de Gestion y Patrimonio Documental

y divulgado por la Oficina de Gestion y Patrimonio Documental
VRG-08 MEMORIAS DE COMISIONES 2 5 Original X Esta serie se conserva después de pasar su tiempo de retencién en el Archivo
Memorias Central, ya que adquiere valores secundarios para la Universidad.
VRG-09 MEMORIAS DE REUNION 2 5 Original X Esta serie se selecciona después de pasado su tiempo de retencion en el
Memorias de reunién (Electrénico o Anélogo) Archivo Central.l .ya que gdquiere v'alores secundarios para la Uviversida‘d.
Nota: La seleccion se realiza a través de una muestra representativa, segun
Soportes (Electrénico o Analogo) manual de seleccién avalada por el comité de Gestion y Patrimonio Documental
y divulgado por la Oficina de Gestion y Patrimonio Documental
VRG-10 RESOLUCIONES 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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