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SEDE BOGOTA
FACULTAD DE CIENCIAS AGRARIAS

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 l 2016
Oficina Productora: SECRETARIA DE FACULTAD Acta de Aprobacién No. [T'Presentacién ante el AGN DIiA MES ANO I
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENGIUN ENANGS 1 ORIGINAL | DISFOOICEENAL PROCEDIMIENTO
ARCH GESTION | ARCHCENTRAL | O COPIA C 8 E (0]
B.SFCA-01 ACTAS 5 10 Original X Esta serie se Conserva pasando su tiempo de retencion_en el Archivo
B.SFCA-01.01 DE COMITE DE INVESTIGACION Y EXTENSION Central ya que adquiere valores secundarios pues cgnst[’flgeLn %a@gmt?ria_de la
Facultad. RN N,
Agenda - X
Acta & X
~ A
Soportes ¥ ; \
B.SFCA-01.02 DE COMITE DE PERSONAL ACADEMICO ; ;: b
E 1
Agenda : z B
Acta “ 2 [
Soportes \ i
B.SFCA-01.04 DE CONSEJO DE FACULTAD % d
Agenda A
Acta
Soportes
B.SFCA-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.SFCA-03 CONCURSO PROFESORAL (Electrénico /analogo) 5 10 X Esta serie se Elimina después de pasado su tiempo de retencion en el Archivo
B.SFCA-03.01 EJECUCION DEL CONCURSO Central, ya que no adquiere valores secundarios para la universidad.

Solicitud del Comité Asesor

Resolucién de apertura del concurso
Listados de aspirantes

Revision de requisitos minimos
Publicacion resultados H.V y por competencias
Reclamaciones (en cada etapa)
Resolucion de ganadores del concurso
B.SFCA-03.02 PERFIL DEL DOCENTE

Hoja de vida con soportes (CD)
Formulario de inscripcion (cuando aplique)
Oficio asignacion de jurado

Formato de evaluacion

B.SFCA-04 CONTENIDOS PROGRAMATICOS (electronico o analogo) 5 10 Original X Esta serie se Conservg en el Arch|y0 Historico ya que adqu|ere. valores
secundarios para la Universidad, debido que da cuenta del cambio en el

B.SFCA-04.01 DE PREGRADO transcurso del tiempo de la metodologia y bibliografia de un Programa Curricular.

B.SFCA-04.02 DE POSTGRADO

B.SFCA-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 ningun otro proceso propio
de la dependencia.
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SEDE BOGOTA
FACULTAD DE CIENCIAS AGRARIAS
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 |AKO | 2016
Oficina Productora: SECRETARIA DE FACULTAD Acta de Aprobacion No. mPresemacién anteel AGN DIA MES ANO |
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCIUNEN ANDS | GRIGINAL | BIsPOSIGION Rl PROCEDIMIENTO
ARCH GESTION | ARCH CENTRAL | O COPIA (& S E (0]
B.SFCA-06 ELECCIONES Y CONSULTAS 5 10 Original X Esta serie se Selecciona después de perdida su vigencia en el Archivo Central,
B.SFCA-06.01 DECANO (Consulta) conservando las actas de escrutinio y una muestra del voto. Se elimina el resto
Acta de inscripcion de candidatos de los soportes documentales ya que el tiempo pre cautelativo con miras a una
Plan programéfice deaspirantes z:lilzﬁolr:npugnacwn del proceso electoral ya/seha asngaflg-.aL mbmento de la
B.SFCA-06.02 REPRESENTANTE DE PERSONAL DOCENTE :
Acta de inscripcion de candidatos
Plan programatico de aspirantes
Resoluciones
B.SFCA-06.03 REPRESENTANTE DE ESTUDIANTES
Acta de inscripcion de candidatos
Plan programético de aspirantes
Acta de Escrutinio
Resoluciones
B.SFCA-07 HISTORIA ACADEMICA 5 70 Original X La Historia Académica constituye la h|stor|a~ dgF’flépwlgagﬁé”adefﬁlco del
B.SFCA-07.01 ESTUDIANTES DE POSTGRADO estudiante en la Universidad, adquiriendo los corTespondlentes valores historicos
Hija de Vida qge permiten su Consgrva’cmn. _Sn el gstudlante ingresa g un posltgradf) en la
Datiirientede Identdad misma Facultad, se activara la hoja de vida dg pregradQ. Sllel estud|antg llngr’esa
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 Institucién
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 exdmenes de idiomas (certificado de idiomas )
Registro de calificaciones - Kardex (SIA)
Novedades estudiantiles
Resoluciones (analogo / SIA)
Matricula (SIA)
proyecto de investigacion(si aplica)
B.SFCA-08 IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE CALIDAD 2 0 Original X La Serie se elimina al término de su retencion en el Archivo de Gestion debido a
B.SFCA-08.01 AUDITORIAS INTERNAS (Electrénico o Analogo) que pierde sus valores primarios (administrativos) y no adquiere otros que
Informe de Auditoria Interna del proceso ameriten Slij conservac:()ni ‘A‘ partir del afio 2011 la Serie se producira y
) . conservara de manera electronica.
Rt IND|CAD9RES DE PROCESO (Electrénico o Analogo)) 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.SFCA-08.03 PLANES DE MEJORAMIENTO (Electrénico)
Acciodn correctivas
Acciones preventivas
Oportunidades de mejora
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SEDE BOGOTA
FACULTAD DE CIENCIAS AGRARIAS
DECANATURA
Vigente a partir del 01/01/2017
Convenciones DF:

Aprobacién del Comité Nacional de GPD

Oficina Productora:

SECRETARIA DE FACULTAD

Acta de Aprobacion No.

5 |Presentacion ante el AGN

C: CONSERVACION ~ S: SELECCION  E: ELIMINACION ~ O: OTROS SOPORTES
oia | o1 [ues| 12 [aro] 2016 |

DIA MES

Ao |

RETENCION EN ANOS ORIGINAL | DISPOSICION FINAL

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - PROCEDIMIENTO
ARCH GESTION | ARCH CENTRAL | O COPIA &3 S E 0

B.SFCA-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.SFCA-08.05 GESTION DOCUMENTAL (Electrénico o Analogo)

Documentos del proceso

Solicitudes documentales
B.SFCA-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) \ Qp,, ,&"’ 4
B.SFCA-09 INFORMES 2 3 X Esta serie se Selecciona después dé\p\aQW'4 tier %@fa‘é retencion en el
B.SFCA-09.01 DE GESTION Copia Archivo Central, ya que adquiere valores secun karlos%‘éra’la.urﬂversidad. Nota:
B.SFCA-09.02 EXTERNOS Original La seleccion se realiza a través de una muestra représentativa, segiin manual de
B.SFCA-09.03 INTERNOS Original seleccion avalada por el comité de Gestion y Patrimonio Documental.
B.SFCA-10 PROGRAMACION ACADEMICA (electrénica/analoga) 5 10 Original X Esta serie se Elimina pasado su tiempo de retencién en el Archivo Central,
B.SFCA-10.01 PREGRADO
B.SFCA-10.02 POSGRADO
B.SFCA-11 REGISTRO DE SECRETARIA 5 25 Original X Esta serie se Conserva por tratarse de documentos de soporte y valor histérico,
B.SFCA-11.01 ACTAS DE GRADO DE PREGRADO constituyen la memoria académica del estudiante, por tanto deben ser|
B.SFCA-11.02 ACTAS DE GRADO DE POSTGRADO transferidos al Archivo Histérico terminada su vigencia en el Archivo Central.
B.SFCA-11.03 REGISTRO DE TiTULOS PROFESIONALES
B.SFCA-12 RESOLUCIONES 5 15 Original X Esta serie se transfiere al Archivo Historico para su Conservacién permanente,
B.SFCA-12.01 CONSEJO DE FACULTAD finalizado su tiempo de retencion en el Archivo Central pues son actos
B.SFCA-12.02 SECRETARIA DE FACULTAD administrativos originales, manifestaciones de voluntad de la administracion de la

Facultad.

\
GLADYS AMINTA MENDOZA BARGN
Secretaria Sede Bogota

Jefe Diviion de Gstidn Documental Sed¢ Bogota




