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SEDE BOGOTA

FACULTAD DE ARTES

DECANATURA

Vigente a partir del 01/01/2017

Convenciones DF:

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

Aprobacién del Comité Nacional de GPD DIA | 01 |MES| 12 |ANO| 2016
Oficina Productora:  SECRETARIA DE FACULTAD Acta de Aprobacion No. 5 |Presentacion ante el AGN DiA MES ANO
) RETENCION EN ANOS ORIGINAL | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RCH GESTION | ARCHGENTRAL| 'O COPIA C S E 0 PROCEDIMIENTO
B.SFA-01 ACTAS 5 10 Original X Esta serie se Conserva pasando su tiempo de retencién en el Archivo
B.SFA-01.03 DE CO'MITE PER'MANENTE DE DIRECTORES DE UNIDADES Central ya que adquiere valores secundarios pues constituyen la memoria de la
ACADEMICAS BASICAS Facultad.
Agenda
Acta
Soportes
B.SFA-01.04 DE CONSEJO DE FACULTAD
Agenda
Acta
Soportes
B.SFA-02 ACUERDOS DEL CONSEJO DE FACULTAD 5 10 Original X Esta serie se Conserva pasando su tiempo de retencion en el Archivo
Central ya que adquiere valores secundarios pues constituyen la memoria de la
Facultad.
B.SFA-03 CONCURSO PROFESORAL (Electrénico /analogo) 5 10 X Esta serie se Elimina después de pasado su tiempo de retencion-en-el-Acchivo
B.SFA-03.01 EJECUCION DEL CONCURSO Central, ya que no adquiere valores secundarios para la,urﬁ%grﬂg?_q o A e
Solicitud del Comité Asesor ¢ “
Resolucion de apertura del concurso
Listados de aspirantes
Revision de requisitos minimos
Publicacion resultados H.V y por competencias
Reclamaciones (en cada etapa)
Resolucién de ganadores del concurso
B.SFA-03.02 PERFIL DEL DOCENTE
Hoja de vida con soportes (CD)
Formulario de inscripcion (cuando aplique)
Oficio asignacion de jurado
Formato de evaluacion
B.SFA-04 CONTENIDOS PROGRAMATICOS (electronico o analogo) 5 10 Original X Esta serie se Conserva en el Archivo Histérico ya que adquiere valores
B SFA-04.01 DE PREGRADO secundarios para la Universidad, dgbidol que d? cuenta del cambio Aen el
B SFA-04.02 DE POSTGRADO transcurso del tiempo de la metodologia y bibliografia de un Programa Curricular.
B.SFA-05 DERECHOS DE PETICION 3 2! Original X Esta serie se Selecciona terminado su tiempo de retencion en el Archivo Central.
Nota: Se ubican los documentos que no caben en ningln otro proceso propio
de la dependencia.
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SEDE BOGOTA
FACULTAD DE ARTES

DECANATURA
Vigente a partir del 01/01/2017

Convenciones DF:

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

Aprobacion del Comité Nacional de GPD DIA | 01 |MES| 12 [ANO| 2016
Oficina Productora:  SECRETARIA DE FACULTAD Acta de Aprobacion No. mpfesemaciéﬂ anteel AGN DiA MES ANO
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES e ENCION R ANDS ARFGINAL | DISHU0I0 Ol P it PROCEDIMIENTO
J ARCH GESTION | ARCH CENTRAL [ O COPIA c S E O
B.SFA-06 ELECCIONES Y CONSULTAS 5 10 Original X Esta serie se Selecciona después de perdida su vigencia en el Archivo Central,
B.SFA-06.01 DECANO (Consulta) conservando las actas de escrutinio y una muestra del voto. Se elimina el resto
Acta de inscripcion de candidatos de I_os s_oportes dgcumentales ya que el tiempo pre cautelativo con miras a una
o : posible impugnacion del proceso electoral ya se ha agotado al momento de la
Plan programatico de aspirantes saleccion.
B.SFA-06.02 REPRESENTANTE DE PERSONAL DOCENTE
Acta de inscripcion de candidatos
Plan programatico de aspirantes
Resoluciones
B.SFA-06.03 REPRESENTANTE DE ESTUDIANTES
Acta de inscripcion de candidatos
Plan programatico de aspirantes
Acta de Escrutinio
Resoluciones
B.SFA-07 HISTORIA ACADEMICA 5 70 Original X La Historia Académica constituye la historia del recorrido académico del
B.SFA-07.01 ESTUDIANTES DE POSTGRADO estudiante en la Universidad, adquiriendo los correspondientes valores historicos
Hija de Vida que permiten su Consgrva’cién. ‘Si el gstudiante ingresa ; un pos.tgradf) en la
Boeumanto defldentitsg misma Facultad, se activara la hoja de vida dg pregrad_o. vael estudtant(_e lmgryesa
X o a un postgrado en otra Facultad de la misma Universidad se solicitara la
Formulario de inscripcion informacién pertinente a la Facultad respectiva. Si proviene de otra Institucion
Certificado de consulado se abrira una nueva Historia Académica.
Diploma de pregrado (Externo)
Acta de grado pregrado (externo)
Certificado convalidacion titulo
Certificado de calificaciones pregrado ( externo, original de la universidad)
Certificados personales
Listado de examenes de idiomas (certificado de idiomas )
Registro de calificaciones - Kardex (SIA)
Novedades estudiantiles
Resoluciones (analogo / SIA)
Matricula (SIA)
proyecto de investigacion(si aplica)
B.SFA-08 IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE CALIDAD 2 0 Original X La Serie se elimina al término de su retencion en el Archivo de Gestién debido a
B.SFA-08.01 AUDITORIAS INTERNAS (Electronico o Analogo) que pierde sus valores primarios (administrativos) y no adquiere otros que
Informe de Auditoria Interna del proceso ameriten SL:1 conserrvac:()ni ,A. partir del afo 2011 la Serie se producirg vy
o s ’ conservara de manera electronica.
Boalicdd. b INDICABORES DERROGESQ) (Electronica 0. Analoga)) 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.
Medicion y analisis
B.SFA-08.03 PLANES DE MEJORAMIENTO (Electronico)
Accion correctivas
Acciones preventivas
Oportunidades de mejora
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SEDE BOGOTA

FACULTAD DE ARTES

DECANATURA

Vigente a partir del 01/01/2017

Oficina Productora:

SECRETARIA DE FACULTAD

Acta de Aprobacion No.

Convenciones DF:

Aprobacion del Comité Nacional de GPD DIA | 01 |MES| 12 |ANO

5 |Presentacion ante el AGN

E: ELIMINACION ~ O: OTROS SOPORTES
2016 |

C: CONSERVACION ~ S: SELECCION

DiA MES

ANO I

i RETENCION EN ANOS ORIGINAL | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCH GESTION | ARGHCENTRAL| O COPIA c S c 0 PROCEDIMIENTO

B.SFA-08.04 GESTION DEL RIESGO (Electrénico o Analogo)

Matriz de riesgos del proceso

Planes de tratamiento (si aplica)

Evaluacion de la gestion del riesgo
B.SFA-08.05 GESTION DOCUMENTAL (Electrénico o Analogo)

Documentos del proceso

Solicitudes documentales
B.SFA-08.06 GESTION DEL SERVICIO (Electrénico o Analogo)

Identificacion de tramites y servicios

Encuestas de percepcion (si aplica)

Fallas en la prestacion del servicio (si aplica) 5

@ 5

B.SFA-09 INFORMES 2 3 X Esta serie se Selecciona después de p‘as,aife?@g t_i_empoﬁg@‘.ﬁ?tenc‘lén en el
B.SFA-09.01 DE GESTION Copia Archivo Central, ya que adquiere valores secﬁndaqog*p'é?ﬁb u_rliveréidad. Nota:
B.SFA-09.02 EXTERNOS Original La seleccion se realiza a travfz:s de una Tuestra rgpfé_sentativ’a‘, segun manual de|
B.SFA-09 03 INTERNOS Original seleccion avalada por el comité de Gestion y Patrimonio Documental.
B.SFA-10 PROGRAMACION ACADEMICA (electronica/anéloga) 5 10 Original X Esta serie se Elimina pasado su tiempo de retencion en el Archivo Central,
B.SFA-10.01 PREGRADO
B.SFA-10.02 POSGRADO
B.SFA-11 REGISTRO DE SECRETARIA 5 25 Original X Esta serie se Conserva por tratarse de documentos de soporte y valor historico,
B.SFA-11.01 ACTAS DE GRADO DE PREGRADO constituyen la memoria académica del estudiante, por tanto deben ser
B.SFA-11.02 ACTAS DE GRADO DE POSTGRADO transferidos al Archivo Histérico terminada su vigencia en el Archivo Central.
B.SFA-11.03 REGISTRO DE TiTULOS PROFESIONALES
B.SFA-12 RESOLUCIONES 5 15 Original X Esta serie se transfiere al Archivo Histérico para su Conservacién permanente,
B.SFA-12.01 CONSEJO DE FACULTAD finalizado su tiempo de retencién en el Archivo Central pues son actos
B.SFA-12.02 SECRETARIA DE FACULTAD administrativos originales, manifestaciones de voluntad de la administracion de la

Facultad.
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