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Acta de Aprobacién No.

Convenciones DF:

Aprobacion del Comité Nacional de GPD

4 |Presentacion ante el AGN

C: CONSERVACION  S: SELECCION

E: ELIMINACION ~ O: OTROS SOPORTES
‘DiA 09 |MES| 09

Ao | 2016 |

|E)iA MES ANO [

RETENCION EN ANOS

ORIGINAL

DISPOSICION FINAL

PRESTAMO EXTERNO

Reporte de préstamo en el sistema de informacion (electronico)

Solicitudes y respuesta a suspension de muitas (electrénico)
Reportes enviados a los usuarios (electrénico)

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TiPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
ARCH GESTION | ARCH CENTRAL O COPIA G S E O
B.SSB-01 AGENDA CULTURAL 3 5 Original X Esta serie se Selecciona después de pasado su tiempo de retencién en
Formato de programacion de actividades (electrénico) el Archlyo Central, ya que adquiere valores secundarios para la
Universidad.
; ; ; N Nota: La seleccion se realiza a través de una muestra representativa,
Formato de asistencia a reuniones, capacitaciones y eventos 3 ) ) i
seguin manual de seleccion avalada por el comité de Gestién y
Informe de estadisticas de la agenda cuitural (electrénico) Patrimonio Documental y divuigado por la Oficina de Gestion y
Patrimonio Documental
B.SSB-02 CAPACITACIONES 3 8 Original X Esta serie se Selecciona después de pasado su tiempo de retencion en
Agenda de formacion en el portal SINAB (electronico) el Archivo Central, ya que adquiere valores secundarios para la
Lista de asistencia a reuniones, capacitaciones y eventos Universidad. s . ,
. . Nota: La seleccion se realiza a través de una muestra representativa,
Encuestas aplicadas (fisico) . . i s
Inf 4 it e - seglin manual de seleccion avalada por el comité de Gestién y
RIOrmE: 9e esiadistcas;ae;formacion Patrimonio Documental y divuigado por la Oficina de Gestién y
Patrimonio Documental
B.SSB-03 CIRCULACION Y PRESTAMO 3 5 Original X Esta serie se Selecciona después de pasado su tiempo de retencién en
B.SSB-03.01 CONSULTA EN SALA el Archivo Central, ya que adquiere valores secundarios para la
Registro usuarios externos (electronico) Universidad. . . i .
Nota: La seleccién se realiza a través de una muestra representativa,
Registro de control de reproduccion de documentos (electronico) seguin manual de seleccion avalada por el comité de Gestion y
Patrimonio Documental y divulgado por la Oficina de Gestion y
Informe de estadisticas con los resuitados de circulacion y préstamo Patrimonio Documental
(electronico)
BESE08.00 ORGANIZACION, ALMACENAMIENTO, MANTENIMIENTO Y
EVALUACION DE COLECCIONES
Listado de entrega de material bibliografico con actualizaciones
(electronico)
Reporte de conteo, uso y estado fisico de las colecciones
(electronico)
Listado de entrega de material para encuadernar (electronico)
Informe de estadisticas de cambio de rotulos (electronics)
B.S8B-03.03
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Reporte de morosos y multas consolidado (libros no devueitos)
(electronico)

Reportes de pagos via pago electronico, Quipu y Banco Popular
(electronico)

Recibos de pago Banco Popular

Soiicitudes y respuestas de préstamos a dependencias o profescres
de la Universidad (electronico)

Planilla libros devueltos en el buzon (electronico)

Registro de novedades Aleph (electronico)

B.SSB-03.04 PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO

Cartas de presentacion enviadas y recibidas

Cartas de préstamo enviadas y recibidas

Comprobantes de recibo y devoiucién de material

B.SSB-03.05 EPORTES DE ESTADO DE CUENTA

Solicitudes y respuestas de reporte para grado (electrénico)

Paz y salvos expedidos (electronico)

Estado de cuenta de individual enviado (electrdnico)

B.SSB-04 IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE CALIDAD 2 0 Copia % La Serie se Elimina al finalizar su tiempo de retencion en el Archivo

B.55B-04.01 AUDITORIAS INTERNAS (Electrénico o Analogo) Central, debido a que pierde sus valores en calidad de copia, pues los
originaies se encuentran en el Sistema que es responsabiiidad de la

Vicerrectoria General.

Informe de Auditoria Interna del proceso

B.558-04.02 INPICADQREVS D.E PROEEEE (Ekptranicy  dasional) Observacion: Los diferentes componentes de Calidad pueden o no
Hoja de vida indicadores aplicar de acuerdo 2 fa participacion de la dependencia en el proceso
Medicién y andlisis

B.SSB-04.03 PLANES DE MEJORAMIENTO (EIectrénico)

Accién correctivas

Acciones preventivas

Opoertunidades de mejora

B.SSB-04.04 GESTION DEL RIESGO (Electrénico o Analogo)
Matriz de riesgos del proceso

Planes de tratamiento (si aplica)

Evaiuacion de la gestion del riesgo
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Oficina Productora:

SECCION DE SEVICIOS BIBLIOTECARIOS

Aprobacion del Comité Nacional de GPD

| Acta de Aprobacion No. 4 |Presentacion ante el AGN

E: ELIMINACION  O: OTROS SOPORTES

lDiA 09 }MESLOB ANOI 20@

ARO |

C: CONSERVACION  S: SELECCION

|DiA | 1ME51

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REJENGIONIEN ANDS | ORIGINAL; | DISPOSICIONFINAL PROCEDIMIENTO
ARCH GESTION | ARCHCENTRAL | O COPIA C S E 0
B.SSB-04.05 GESTION DOCUMENTAL (Electrénico o Andlogo)
Documentos del proceso
Solicitudes documentales
B.SSB-04.06 GESTION DEL SERVICIO (Electrénico o Analogo)
Identificacién de tramites y servicios
Encuestas de percepcion (si aplica)
Fallas en la prestacion del servicio (si aplica)
B.SSB-05 INFORMES 2 3 X Esta serie se Selecciona después de pasado su tiempo de retencion en
B.SSB-05.01 DE GESTION Copia el Archivo Central, ya que adquiere valores secundarios para la
. i Universidad.
B.S8B-05.02 Original
EXTERNOS ‘g‘ Nota: La seleccidn se realiza a través de una muestra representativa,
B.SSB-05.03 INTERNOS Original seglin manual de seleccion avalada por el comité de Gestion y
Patrimonio Documental y divulgado por la Oficina de Gestion y
Patrimonio Documental
B.SSB-06 REFERENCIA Y SERVICIOS ESPECIALIZADOS 3 5 Original X Esta serie se Selecciona despues de pasado su tiempo de retencion en
Formato toma de datos de referencia, QP o correo (electronico / el Archivo Central, ya que adquiere valores secundarios para la
analogo) Universidad.
Formato de entrega de bibliografias Nota: La seleccion se realiza a través de una muestra representativa,
& delia b dei et I s segun manual de seleccién avalada por el comité de Gestion y
spartede/la bass deliconocimiento {eleetronico) Patrimonio Documental y divuigado por la Oficina de Gestion y
Informe de estadisticas de referencia (electronico) Patrimonio Documental
B.SSB-06.01 OBTENCION Y DESPACHO DE DOCUMENTOS
Registros de solicitud y busqueda (electronico)
Registro del costo en Aleph (electronico)
Recibos de pago Banco Popular
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