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ARCH GESTION | ARCH CENTRAL Q COPIA C S E (o]
B.NA.18-01 ACTAS 5 10 Original X Esta serie se Conserva en el Archivo Historico por tener caracter decisorio.
B.NA.18-01.02 COMITE DE DIRECTORES DE BIENESTAR Ademas luego de ser firmadas son documentos pubiicos y pueden ser
Agenda consultadas por cualquier persona.n.atl.{ral z?jun'dica. o
Acta Los soportes y las agendas se digitalizaran antes de su ehmmacpn, ya que
estos hacen parte del cuerpo del acta y no poseen valores secundarios.
Soportes Nota: Segun el Acuerdo No 18 del 2001 de Consejo de Sede en el cual se fijan
los pasos para elaborar las Actas.
B.NA.18-02 CAJA MENOR 5 15 Copia X Esta serie se Elimina después de transcurrido el tiempo de retencién en el
B.NA.18-02.01 CON CUENTA BANCARIA Archivo Central porque no adquiere valores secundarios que ameriten su
Libro de Bancos conservacion. i
Libro general de caja menor NOTA: Resolgcxon de Re::torla 060 del 24 de enero de 2008 "por la cual se|
Libro de presupuesto crean unas cajas menores”.
B.NA.18-02.02 EN EFECTIVO
Libro general de caja menor
Libro de presupuesto
B.NA.18-03. IMPLEMENTACION DEL SISITEMA DE CALIDAD 2 0 Orginal X La Serie se Elimina al término de su retencion en el Archivo de Gestion debido
B.NA.18-03.01 AUDITORIAS INTERNAS (Electrénico o Andlogo) a que pierde sus valores primarios (administrativos) y no adquiere otros que|
Informe de Audtoria Intema dl procsso Sleciénica con escopein ds s Subseris INFORMES) o < "orr®
) 2 X I I .
BNA18-03.02 INPICAD_ORE_S PE PROCESO (Electrénico 0 Anélogo) Observacion: Los diferentes componentes de Calidad)pueden o no aplicar de|
Hoja de vida indicadores acuerdo a la participacion de la dependencia en el proceso.
Medicién y analisis
B.NA.18-03.03 PLANES DE MEJORAMIENTO (Electrénico)
Accion correctivas
Acciones preventivas
Oportunidades de mejora
B.NA.18-03.04 GESTION DEL RIESGO (Electrénico o Analogo)
Matriz de riesgos del proceso :
Planes de tratamiento (si aplica)
Evaluacion de la gestion del riesgo
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B.NA.18-03.05 GESTION DOCUMENTAL (Electrénico o Anélogo)
Documentos del proceso
Solicitudes documentales
B.NA.18-03.06 GESTION DEL SERVICIO (EIerénico o Andlogo)
Identificacién de tramites y servicios
Encuestas de percepcion (si aplica)
Fallas en la prestacion del servicio (si aplica)
B.NA.18-04 INFORMES 3 5 Original X Esta serie se Selecciona de la siguiente manera: el Informe de Gestion se|
B.NA.18-04.01 EXTERNOS elimina pasado su tiempo de retencién en el Archivo de Gestién porque su
B.NA.18-04.02 DE GESTION original reposa en la Vicerrectoria de Sede. Los Informes de Externos e Interno|
B.NA 18-04.03 DE INTERNOS se conservan ya que son originales,
B.NA.18-05 PLAN DE ACCION 5 10 Copia X La serie se Conserva luego de su Tiempo de Retencién en el Archivo Central
Plan de accién por tratarse de documentos que adquieren valores histéricos para la
Universidad.

B.NA.18-06 PROGRAMA DE EGRESADOS 2 5 Original X Esta serie se Selecciona pasado el tiempo de retencién en el Archivo Central
B.NA.18-06.01 INFORMACION DE EGRESADOS tomando una muestra representativa. El tiempo de retencién en el Archivo de|
Formato de solicitud de camé Gestion se inicia una vez finalizado el programa.

Formato de actualizacion de datos
Soporte para la verificacion de% egresados
Comunicaciones oficiales

B.NA.18-06.02 EVENTOS
Programacion del evento
Planillas de inscripcion
Soportes de asistencia

B.NA.18-06.03 SEGUIMIENTO A EGRESADOS

Encuestas
Informes i
Documentos de andlisis
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B.NA.18-07

PROYECTO DE INVERSION : 2 5 Original X
Proyecto

Proyecto formulacion general
Proyecto formulacién detallada
Proyeccion Financiera

Registro Ficha Minima Quipu
Solicitudes de medificaciones
Informes Financieros
Informes de Ejecucién
Informes de Contratistas i
Informe de Liquidacién

Esta serie se Selecciona pasado su tiempo de retencién en el Archivo de
Gestion, coservando el proyecto.

B.NA.18-08

RESOLUCIONES i 5 15 Original X

Después de terminado su tiempo en el Archivo Central, esta serie se trasfiere al
Archivo Histérico para Conservacion permmanente por constituir Actos
Administrativos originales, manifestacion de la voluntad de Ja administracion de
la Direccién en un momento historico determinado.
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