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SECCION DE RECURSOS DE INFORMACION Acta de Aprobacién No. 4

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

Aprobacién del Comité Nacional de GPD{ DIA ( 0

mes | o0

Ao 2016

Presentacion ante el AGN‘ DiA [

MES |

afo|

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS ORIGINAL | DISPOSICION FINAL

ARCH GESTION | ARCH CENTRAL | O COPIA G S E o]

PROCEDIMIENTO

B.SRI-01
B.SRI-01.01

B.SRI-01.02

B.SRI-01.03

B.SRI-01.04

B.SRI-01.05

ADQUISICION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO 3 5 Copia X
COMPRAS

Solicitud de adquisicion de material monografico (libros, partituras,
audiovisuales, otros) (electronico)

Solicitud de adquisicion de revistas y bases de datos (electronico)

Solicitud de cotizacion (electronico)

Cotizaciones

Listas de entrega de material bibliografico

Listado de remisién de material bibliografico

Registro bibliografico y administrativo (Electronico en el SIB)
Correos electronicos para los solicitantes con archivos adjuntos
Formatos Salidas de Bienes de Consumo — SBC de Almacén
DONACION

Cartas de intencion de donacion (hibrida)

Concepto técnico para las donaciones (electronico)

Oficios de remisién de material bibliografico

Resoluciones de donacion

Registro bibiiografico y administrativo (Electronico)

Correos electronicos con archivos adjuntos

DEPOSITO INSTITUCIONAL

Oficio remisorio

Registro bibliografico y administrativo (Electronico en el SiB)
Salidas de bienes de consumo

DEPOSITO LEGAL

Oficio remisorio

Registro bibliografico y administrativo (Electronico en el SiB)
REPOSICION

Formato de reposicién de material bibliografico. (Electronico)

Correo electronico informativo. (Electronico)

Registro bibliografico y administrativo (Electronico en el SIB)

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 seieccion se realiza a través de una muestra representativa,
segun manual de seleccion avalada por ef comité de Gestion y Patrimonio
Documental y divulgado por la Oficina de Gestion y Patrimonio

Documental
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Convenciones DF:

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

wes| 03 [aRo] 2016 |

Aprobacion del Comité Nacional de GPD[DiA \ 09

'Oficina Productora: SECCION DE RECURSOS DE INFORMACION | Acta de Aprobacion No. 4 Presentacion ante el AGN[D‘A l wes | JﬁN0| J
CODICO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENGION ENAROS | ORIGINAL [ DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
ARCH GESTION | ARCH CENTRAL | O COPIA C S E ()
B.SRI-02 ANALISIS BIBLIOGRAFICO 1 3 Original X Esta serie Se Conserva despugs de pasar su tiempo de retencion en el
Registro bibliografico (electrénico) Archivo Central, ya que adquiere valores secundarios para la
Registro de item (electronico) Universidad.
Listas de entrega (electronico)
B.SRI-03 EVALUACION DE COLECCIONES 5 10 Copia X Esta serie se Selecciona después de pasado su tiempo de retencién en
Conceptos técnicos el Archivo Central, ya que adquiere valores secundarios para la
Listados para adquisiciones Universidad. B ) ) )
) - Nota: La seleccion se realiza a través de una muestra representativa,
Listados para preservacion . i o - A '
| segun manual de seleccién avalada por ef comité de Gestion y Patrimonio
Listados;para descarte Documental y divulgado por la Oficina de Gestion y Patrimenio
Listado para desinfeccion Documental
Listados para conservacion
Listados para reubicacion
Listados para digitalizacion
Listados para cambiar estatus
Listados para divulgacion
Listados para depuracion bibliografica
B.SRI-04 GESTION ELECTRONICA DE LA PRODUCCION ACADEMICA DE LA 5 10 Original X Esta serie Se Conserva después de pasar su tiempo de retencion en sf
UNIVERSIDAD NACIONAL Archivo Central, ya que adquiere valores secundarios para la
Listado de obras a digitalizar (electrénico) Universidad.
Licencias de autorizacion de publicacion
Formato de solicitud de retiro de obras del Repositorio Institucional
B.SRI-05 IMPLEMENTACION DEL SiSTEMA DE CALIDAD 2 0 Copia X La Serie se Elimina al finalizar su tiempo de retencion en el Archivo
B.SRI-05.01 AUDITORIAS INTERNAS (Electronico o Anélogo) Centrai, debido a que pierde sus valores en calidad de copia, pues los
Informe de Auditoria Interna def proceso originales se encuentran en el Sistema que es responsabilidad de la
- . Vicerrectoria General.
B.SRI-05.02 INDICADORES DE PROCESO (Electronico o Analogo)) Observacion: Los diferentes componentes de Calidad pueden o no
Hoja de vida indicadores aplicar de acuerdo a la participacion de la dependencia en ef proceso
Medicion y analisis
B.SRI-05.03 PLANES DE MEJORAMIENTC (Electronico)
Accion correctivas
Acciones preventivas
Oportunidades de mejora
B.SRI-05.04 GESTION DEL RIESGO (Electrénico o Anglogo)
Matriz de riesgos del proceso
Planes de tratamiento (si aplica)
Evaluacion de la gestion dei riesgo
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C: CONSERVACION ~ S: SELECCION  E: ELIMINACION  O: OTROS SOPORTES

Aprobacién del Comité Nacional de GPDIbiA ’ Qa9 MESl O9JANO i 2016

Presentacion ante el AGNR r MES i lANO \

|

RETENCION EN ANOS | ORIGINAL | DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
ARCH GESTION | ARCH CENTRAL | O COPIA G 5 E 0
B.SRI-05.05 GESTION DOCUMENTAL (Electronico o Analogo)
Documentos del proceso
Solicitudes documentales
B.SRI-05.06 GESTION DEL SERVICIO (Electrénico o Analogo)
Identificacion de tramites y servicios
Encuestas de percepcion (si aplica)
Fallas en la prestacién del servicio (si aplica)
B.SRI-06 INFORMES 2 3 X Esta serie se Selecciona después de pasado su tiempo de retencion en
B.SRI-06.01 DE GESTION Copia el Archivo Central, ya que adquiere valores secundarios para la
B.SRI-06.02 EXTERNO Original Universidad.
B.SRI-056.03 INTERNO Original Nota: La seleccion se realiza a través de una muestra representativa,
segun manual de seleccion avalada por el comité de Gestion y Patrimonio
Documental y divulgado por la Oficina de Gestion y Patrimonio
Documental
B.SRI-07 MANTENIMIENTO DE COLECCIONES 3 5 Original X Esta serie se Selecciona después de pasado su tiempo de retencién en

Registros de ALEPH (electronico)
Listado de entrega

Listado de obras a digitalizar (electronico)
Licencias de autorizacion de publicacion

Formato de solicitud de retiro de obras del Repositorio Institucional

el Archivo Central, ya que adquiere valores secundarios para la
Universidad.

Nota: La seleccion se realiza a través de una muestra representativa,
seg(n manual de sefeccion avalada por el comité de Gestion y Patrimonio
Documental y divuigado por la Oficina de Gestion y Patrimonio
Documental
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