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1
- Presentacion ante sl AGN
Acta de Aprobacion No. 4 '

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

FA H 10 'MES‘ 12 [ANOI 201?‘

IMES | |ANO |

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES gttt e CRICHAL | DIGPLRICIGNFINAL PROCEDIMIENTO
ARCH GESTION | ARCH CENTRAL O COPIA C S O
13.DAFD-01 CAJA MENOR 5 15 Original X Estaserie se Elimina después de pasar su tiempo de retencién en el
3.DAFD-01.01 CON CUENTA BANCARIA Archivo Central, porque no adquiere valores secundarios para la
Libro de Bancos Universidad.
Libro general de caja menor
4 Libro de presupuesto
;'B.DAFD-O1.02 EN EFECTIVO
Libro general de caja menor
Libro de presupuesto
3.DAFD-02 CLUB DEPORTIVO 5 10 Original X Esta seric se Conserva en el Archivo Histérico, porque adquiere valores
i Reconocimiento Deportivo Vigente secundarios para su conservacion, Ademas dan cuenta en el tiempo de los
Actas de Compromiso Deportivo deportistas vinculados al Club Deportivo.
Ficha delegados por Deporte
Ficha Unica de Inscripcion
Solicitud de Ingreso
Actas de reuniones periddicas
Cronograma (analogo o Electronico)
Relacién de logros (anélogo o Electronico)
Listado de integrantes (analogo o Electrénico)
Informe de Actividades (analogo o Electronico)
Aceptacion
3.DAFD-03 CURSOS LIBRES Y ACONDICIONAMIENTO FiSICO 5 10 Original X Esta serie se Selecciona de la siguiente manera: Se conservan en el Archivo
2.DAFD-03.01 CURSOS LIBRES Historico el Programa, la lista de inscritosy la evaluacion del curso. Los demas tipos
Resolucion de tarifas para ei periodo. documentales se e!imiqan una vez ﬁnaliz’adq su tiemgo. de retencién en el Archivo
5 Central porgue no adquieren valores académicos o histéricos de conservacion.
Acta de aprobacion de oferta de cursos.
Convocatoria Publica para vinculacion de instructores (andlogo o
Electrénico)
Programacion (analogo o Electronico)
Listado de instructores vinculados por temporada.
Programa de actividades a desarrollar por cada temporada
(Electrdnico)
Oferta Publicada (analogo o Electrénico)
Encuesta de satisfaccion (Electronico)

Informe de actividades

Remisién a modulos de entrenamiento (analogo o Electronico)
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E: ELIMINACION  O: OTROS SOPORTES

[DiA lﬂMESl 12 W‘ 2015 ‘

\DiA | IMES | 1ANO \ 1

C: CONSERVACION ~ S: SELECCION

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION EN ANOS

ARCH GESTION | ARCH CENTRAL

ORIGINAL

O COPIA

DISPOSICION FINAL

C S E )

PROCEDIMIENTO

{B.DAFD-04
1B.DAFD-04.01
8.DAFD04.02

8.DAFD-04.03

B8.DAFD-04.04

B.DAFD-04.05

B.DAFD-04.06

IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE CALIDAD
AUDITORIAS INTERNAS (Electronico o Andlogo)
Informe de Auditoria Interna del proceso
INDICADORES DE PROCESO (Electronico o Analogo)
Hoja de vida indicadores

Medicion y analisis

PLANES DE MEJORAMIENTO (Electronico)

Acciones correctivas

Acciones preventivas

Oportunidades de mejora

GESTION DEL RIESGO (Electronico o Analogo)

Matriz de riesgos del proceso

Planes de tratamiento (Si aplica)

Evaluacién de la gestion del riesgo

GESTION DOCUMENTAL (Electrénico o Analogo)
Documentos del proceso

Solicitudes documentales

GESTION DEL SERVICIO (Electrénico o Analogo)
Identificacion de tramites y servicios
Encuestas de percepcion (Si aplica)

Fallas en la prestacion del servicio (Si aplica)

2 0

Copia

X

La Serie se Elimina al término de su tiempo de retencion en el Archivo de
Gesdtién debido a que pierde sus valores primarios(administrativos) y no
adquiere otros que ameriten su conservacion. La serie se producird i
conservarad de manera electronica.

Observacion: Los diferentes componentes de Calidad pueden o no aplicar
de acuerdo a la participacion de la dependencia en el proceso.

B.DAFD-05

B.DAFD-05.01
B.DAFD-05.02
B.DAFD-05.03

INFORMES
DE GESTION
INTERNOS
EXTERNOS

Copia
Original
Original

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 seleccién avalada por el comité de Gestidén y Patrimonio Documental y divulgado
por {a Oficina de Gestion y Patrimonio Documental.

B.DAFD-06
B.DAFD-06.01

PRESTAMOS DEPORTIVOS

PRESTAMO O ARRIENDO DE ESCENARIOS DEPORTIVOS
Registro de disponibilidad de escenarios (Electronico)
Cronograma (Electrénico)

Solicitud (andlogo o Electronico)

Soportes

comunicaciones

Acta de inicio

Original

La serie se Elimina pasado su tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, porque
los documentos no adquieren valores secundarios para la Universidad

Acta de compromiso
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Notificacion

Acta de Entrega del Escenario

Acta de Liquidacion

B.DAFD-06.02 PRESTAMO DE IMPLENETOS DEPORTIVOS

Registro de disponibilidad de implementos deportivos (Analogo o
Electrénico)

Reglamento de préstamo de implementos deportivos (Electronico)

Planilla de préstamo
Notificacion y registro en SIA (andlogo © Electronico)
Emision de paz y salvo (analogo o Electronico)

B.DAFD-07 PROMOCION DE LA ACTIVIDAD FiSICA 4 0 Original X Al finalizar el tiempo de retencion en el Archivo Central esta serie se Seiecciona y se
Encuesta de diagnostico de factores de riesgo asociados al transfiere una muestra representativa para su conservacion al Archivo Histérico de la
sedentarismo y gustos y preferencias en actividad fisica (analogo o Universidad. La documentacién sobrante de este proceso se elimina.

Electronico)

Informe encuesta de diagnéstico de factores de riesgo asociados al
sedentarismo y gustos y preferencias en actividad fisica (analogo o
Electronico)

Plan de trabajo (analogo o Electrdnico)

Registro de asistencia (analogo o Electrénico)

Informe mensual de actividades. (Electrénico)

Encuesta de satisfaccion (Electronico)

Informe semestral. (Electronico)

8.DAFD-08 SELECCIONES DEPORTIVAS 4 0 Original X Al finalizar el tiempo de retencion en el Archivo Centrai esta serie se Selecciona
Listado de disciplinas deportivas (Electronico) una muestra representativa para su conservacion al Archivo Histérico de la
Universidad.

Planes de entrenamiento (Electronico)
Cronograma (Electrénico)

Publicacion convocatoria (Electrénico)
Lista de inscritos (Electrénico)

Listados de preseleccionados (Electronico)
Listados de integrantes (Electronico)
Planillas de asistencia (analogo)

Encuesta de Satisfaccion (Electrénico)
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B.DAFD-09 TORNEOS DEPORTIVOS 2 3 Original X Esta Serie se Selecciona pasado el tiempo de retencién en el Archivo Central, para
B.DAFD.0S.01 TORNEOS INTERNOS RECREATIVOS conservar una muestra representativa en el Archivo Histérico.

Programacion (Electrénico)

Invitacion (Electrénico)

Comunicaciones Oficiales (Electronico)

Planilla de Inscripcion o Aval de participacion del deportista (Fisico o
Electronico “SIBU") Cuando aplique.

Acta de reunion técnica (Electronico)

Planillas de Juego

Boletines Informativos (Electronico)

Cuadro de Honor (Electronico)

B.DAFD.08.02 TORNEOS INTERNOS DE COMPETENCIA
Programacién (Electronico)

Invitacion (Electronico)

Comunicaciones Oficiales (Electronico)

Planilla de Inscripcion o Aval de participacion del deportista (Fisico o
Electronico “SIBU”) Cuando aplique.

Acta de reunion técnica

Planillas de Juego

Boletines Informativos (Electrénico)

Cuadro den honor (Electrdnico)

Informe (Electronico)

Relacion de premiados por deporte (Electronico)

GLADYS AMINTA MENDOZA BARON \JUAN AANUEL GUALTEROS SANCHEZ
Secretaria de Sede Bogota Jefe Division de Gestion Documental  Sede Bogota

1 4




