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NIVEL / SEDE
SEDE AMAZONIA
Direccion de Sede
Vigente a partir de 01/01/2017
Convenciones DF:  C: CONSERVACION S: SELECCION E: ELIMINACION O: OTROS SOPORTES
Agprobacién del Comité Macional de GPD|DIA | 01 |MES| 12 |ARD 261
Oficina Productora DIRECCION DE SEDE Acta de Aprobacion No. 0os | Presentacion ante el Ao|DiA [ {mes | T faro |
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES mii::?f”i;‘:’:ﬁ; %R(':%':: [():lspoglcm: F'”’;L PROCEDIMIENTO
A.DS-001 CIRCULARES Y COMUNICADOS 5 5 ORIGINAL | X Al término de su retencion en el Archivo Central, la serie se
transfiere y conserva permanentemente en el Archivo Histérico
por la valoracion historica que tiene para la Sede y para la
Universidad.
A.DS-002 IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE CALIDAD 2 0 ORIGINAL X La Serie se elimina al término de su retencidn en el Archivo de
Gestion ya que pierde todos sus valores primarios
A.DS-002 - 01 AUDITORIAS INTERNAS (Electrénico o Analogo) (admimsﬁra:ﬂvosi .
Informe de Auditoria Interna del proceso
A.DS- 002 - 02 INDICADORES DE PROCESO (Electronico o Analogo)
Hoja de vida indicadores
Medicién y anélisis
A.DS-002-03 PLANES DE MEJORAMIENTO (Electronico)
Accion correctivas
Acciones preventivas
Oportunidades de mejora
RS- 00008 GESTION DEL RIESGO (Electrénico o Andlogo)
Matriz de riesgos del proceso
Planes de tratamiento (si aplica)
Evaluacion de la gestion del riesgo
A.DS - 002 - 05 GESTION DOCUMENTAL (Electrénico o Anélogo)
Documentos del proceso
Solicitudes documentales
A. DS - 002 - 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)
A.DS-003 INFORMES 5 10 ORIGINAL | X Luego de su retencion en el Archivo Central, la serie se conserva
de manera permanente en el Archivo Histérico de la Sede.
A.DS-003 - 001 DE GESTION
A.DS-003 - 002 EXTERNOS
A.DS-003 - 003 INTERNOS
A.DS-004 PLAN GLOBAL DE DESARROLLO i 10 ORIGINAL | X Al término de su retencién en el Archivo Central, Ial serie-_ se
transfiere y conserva permanentemente en el Archivo Histérico
A.DS-004 - D1 CLAUSTROS Y COLEGIATURAS por la valoracion histérica que tiene para la Sede y para la
Convocatoria a Claustro de Sede Universidad.
Control de Asistencia
Relatoria de los Claustros de Sede
Comunicaciones




A.DS-004 - 02

PLAN DE ACCION

Propuesta Plan de Accion de Sede
Propuesta perfiles de proyectos
Documento del Plan de Accion definitivo
Seguimiento a la Ejecucion del Plan
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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 prérroga

Prérroga

Informe ejecutivo de ejecucion

Acta de Liquidacion

Comunicaciones
A.DS-005 PROGRAMA DE EGRESADOS 5 ORIGINAL Una vez finalizado el tl-empo de retencién en el Archivo Central,
de la serie se selecciona una muestra para conservacion
A.DS-005 - 01 INFORMACION DE EGRESADOS permanente en el Archivo Histérico de la Universidad.
Formato de solicitud de camné
Formato de actualizacion de datos
Soporte para la verificacion de egresados
Comunicaciones
A.DS-005 - 02 EVENTOS
Programacion del evento
Planillas de inscripcion
Soportes de asistencia
Informes
A.DS-005 - 03 SEGUIMIENTO A EGRESADOS
Encuestas
Informes
La serie Resoluciones se conserva una vez agotado su Tiempo
A.DS- 006 RESOLUCIONES 10 ORIGINAL de Retencion en el Archivo Central por ser Actos Administrativos
que tienen valor histérico para la Universidad.
A.DS-007 17 ORIGINAL / Al término de su retencion en el Archivo Central, la serie se
SUSCRIPCION DE CONVENIOS COPIA transfiere y conserva permanentemente en el Archivo Histérico
A.DS-007 - 01 por la valoracion historica que tiene para la Sede y para la

Universidad.




ADS-007 - 02

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 Direccién Nacional de programas de
pregrado o posgrado

Observaciones de la ORI

Concepto de la Oficina Juridica competente
Concepto de la Direccién 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 ejecucién

Acta de Liquidacion
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