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'[B.NA.04-01 ACTAS 5 10 Original X La serie se Conserva luego de su Tiempo de Retencion en el Archivo Central por

B.NA.04-01.01 DE COMITE ASESOR DE ESPACIOS tratarse de documentos que adquieren valores historicos para la Universidad.

Agenda Nota: Mediante Acuerdo No. 018 de 2001 de Consejo de Sede se estipulan los
pasos para elaborar las Actas.

Acta

Soportes

B.NA.04-01.02 DE COMITE TECNICO DE ESPACIOS FiSICOS
Agenda
Acta
Soportes

B.NA.04-02 CLAUSTROS Y COLEGIATURAS 5 0 Copia X Esta serie se Elimina pasado su tiempo de retencién en el Archive porque los
Documentos de las Colegiaturas de Facultades documentos originales se encuentran en la Secretaria de Sede.

B.NA.04-03 CONCEPTOS TECNICOS INSTITUCIONAL 2 5 Original X Esta serie se Elimina pasado su tiempo de retencion en el Archivo de Gestion
Propuestas de programa curricular porque sus originales se envian a la Direccion Nacional de Programas
observaciones a la propuesta Curriculares.

Propuesta corregida
Emisién de Concepto Presupuestal

B.NA.04-04 IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE CALIDAD 2 0 Orginal X La Serie se Elimina al término de su retencién en el Archivo de Gestién debido a

B.NA.04-04.01 AUDITORIAS INTERNAS (Electrénico o Analogo) que pierde sus valores primarios (administrativos) y no adquiere otros que
Informe de Auditoria Interna del proceso . ameriten su conservacion. A .partir del aﬁo. .2011 la Serie se producira y

B.NA.04-04.02 INDICADORES DE PROCESO (Electrénico b Andlogo)) conservarz.i de manefa electrénica (con excepcion d_e las Subserie lNFORMES).

. L Observacién: 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 anélisis
B.NA.04-04.03 PLANES DE MEJORAMIENTO (Electronico)
Accidn correctivas
Acciones preventivas
Oportunidades de mejora
B.NA.04-04.04 GESTION DEL RIESGO (Electrénico o Anélogo)

Matriz de riesgos del proceso
Planes de tratamiento (si aplica)
Evaluacion de la gestion del riesgo
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B.NA.04-04.05 GESTION DOCUMENTAL (Electronico o Analogo)

Documentos del proceso
Solicitudes documentales
B.NA.04-04.06 " |GESTION DEL SERVICIO (Electrénico o Andlogo)
Identificacion de tramites y servicios
Encuestas de percepcion (si aplica)
Fallas en la prestacion del servicio (si aplica)

B.NA.04-05 INFORMES 3 5 Original X Esta serie se Conserva pasado su tiempo de retencion, ya que esta serie

B.NA.04-05.01 DE GESTION adquiere valores secundarios para la Universidad.

B.NA.04-05.02 EXTERNOS

B.NA.04-05.03 INTERNOS

B.NA.04-06 INTERVENCIONES Y ASIGNACIONES DE MANTENIMIENTO 3 5 Original X Esta serie se Selecciona al terminar su tiempo de retencién en el Archivo
Fisico i Central, por representar la gestién de la oficina a nivel técnico, administrativo y

B.NA.04-06.01 INTERVENCIONES FiSICAS DE MANTENIMIENTO por su valor histérico.

Oficio de solicitud de la dependencia
Aval del comité de espacios

Formato de verificacién

Acciones de construccién espaciales
Adecuacion

Mantenimi_ento

B.NA.04-06.02 ASIGNACION DE ESPACIO

Oficio de solicitud de la dependencia
Aval del comité de espacios
Autorizacion de Vicerrectoria de Sede
Oficio a Seccién de Mantenimiento
Acta de asignacion de Espacios

Acta de Restitucion

B.NA.04-06.03 CONTROL DE ESPACIOS
B.NA.04-06.04 . ADMINISTRACION DE ESPACIO
B.NA.04-07 LICENCIAS DE RECONOCIMIENTO DE LOS EDIFICIOS DE LA 2 5 Original X Esta serie se Conserva pasado el tiempo de retencidn en el Archivo Central
SEDE BOGOTA porque adquiere valores histdricos y académicos para la Universidad.
B.NA.04-08 MANUALES, GUIAS Y CARTILLAS 3 5 Original X Esta serie se Conserva en el Archivo Histdrico porque contiene los originales
que dan cuenta del consolidado de las practicas de calidad de Grupo adquiriendo
valores secundarios académicos e investigativos.
B.NA.04-09 PLAN DE ACCION DE LA SEDE 2 5 Original X Esta serie se Selecciona al termino de su tiempo de retencién en Archivo
Consolidado de Plan de Accién de la Sede Central. Se transfiere al Archivo Histérico el Proyecto y el Informe Final y se

eliminan los demas tipos documentales ya que pierden su valoracion primaria y la
informacion se condensa en el Informe Final. Se debe recordar que de la serie se
Elaboracién del ptan lleva urt1. ’sopone informéatico de Proyectos el cual se actualiza permanentemente
en gestion.

Conclusiones de las Mesas de Trabajo

Plan de Facultades e Institutos
Plan de Direcciones y oficina del Nivel




UNIVERSIDAD GEST'ON DE LA lNFORMAcION COdIgO U-FT-11.005.001
NACIONAL — Version 20
DE COLOMBIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL A Pagina PAGINA3 de &
SEDE BOGOTA
VICERRECTORIA DE SEDE
Vigente a partir del 02/02/2015
Convenciones DF:  C: CONSERVACION  S: SELECCION E: ELIMINACION  O: OTROS SOPORTES
Aprobacién del Comité Nacional de GPD DiA & A " ‘ i
Oficina Productora: OFICINA DE PLANEACION Y ESTADISTICA ! Acta de Aprobacién No. ] 3 |Presentacién ante el AGN N
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS ORIGINAL | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
Propuestas sobre Politicas
Informe parcial
Informe Final
Elaboracién de cartillas
B.NA.04-10 PLANOS DE LAS EDIFICACIONES DE LA UNIVERSIDAD 5 10 Original X Esta serie se Conserva en el Archivo Histérico vencido el tiempo de retencion en
NACIONAL DE COLOMBIA el Archivo Central porque adquiere valores histéricos, académicos e
investigativos.
B.NA.04-11 PRESUPUESTOS DE INVERSION DE FONDOS ESPECIALES 2 o Copia X Esta serie se Selecciona al terminar su tiempo de retencién en el Archivo
Central, por representar la gestion de la Oficina a nivel técnico, administrativo y|
Cronograma de oficina de Planeacién Nacional por su valor histdrico.
Formato de Solicitud a Cada Fondo Especial
Anteproyecto
Validacién de la Informacion por Planeacién
Correccion a la validacién por Facultad
Consolidado de Proyectos de Fondos Especiales
Oficio remisorio a Planeacién Sede
B.NA.04-12 PROYECTO DE INTERVENCIONES FiSICAS UNIVERSIDAD 3 10 Original % Esta serie se Conserva porque son las respuestas de la viabilidad y disefio del
NACIONAL proyecto. La subserie Ejecucion e Interventoria de Obras que es generada por la
B.NA.04-12.01 VIABILIDAD Original Direccion de Gestién - Oficina Gerencia de Obras, pasado su tiempo de retencion
Solicitud a OPIT Original en el Archivo de Gestion, y complementara la serie Proyectos de Edificaciones
Definicion del Proyecto Original Univgrsidad Nacional, de la _oﬁcina de Planeacion Institucional y del Tentiton'o.
Hoja de Proyecto Original los tipos docgmentales coplaise depuraraq cuando ter.min.e.lz.a Iiguidacion del
. D = proyecto. El tiempo de retencion en el Archivo de Gestién iniciara una vez se
Solicitud a Comité Técnico Original halla liquidado el proyecto. La oficina de Planeacién conservara esta serie en su
Respuesta del Comité Técnico Original Archivo de Gestion por el tiempo estipulado en su TRD.
B.NA.04-12.02 ANTEPROYECTO Original
Solicitud a Comité Técnico Original
Respuesta del Comité Técnico Original Nota: En el Acta del Comité de Archivo No 003 Sede Bogota, realizado el dia 21
B.NA.04-12.03 PROYECTO Original de agosto de 2007. Donde el Jefe de la Oficina de Planeacién Institucional y del
Solicitud a Comité Técnico Original Territorio dicf: que se haga una salvedad penal sobre inforrn.aciér! de la Ejecl..u’:ién
Respuesta del Comité Técnico Original e Intfewentorla de_Obras porque esta es adelantada_ por la Direccién de Gestion a
T o X . través de la Oficina Gerencia de Obras que realiza el proceso contractual, y
Radicacion de Informacion Técnica y Administrativa del proyecto a Original ademéas que la Gerencia garantice que e! proceso lo hace de una manera
OPIT " " . . . . . adecuada. Al final del proceso toda la informacién retorna a la Oficina de
Planimetria, estudios técnicos e informacion técnica Original Planeacién Institucional y del Territorio y se consolide de una manera completa
Pertinencia Institucional Original en una sola dependencia.
Certificado de Disponibilidad Presupuestallo equivalente Copia
Autorizaciones Internas del proyecto Copia
Concepto Técnico Qriginal
Remision Interna de Informacion Técnica de Proyectos de
Intervencién Fisica para permisos y licencias de entidades Original
externas
Permisos y Licencias de Construccion de entidades externas. Original
Resolucion de Vicerrectoria de Sede para la Intervencion Fisica Copia
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cODIGO

B.NA.04-12.04

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
Remision Interna de Informacion Técnica de Proyectos de

Intervencion Fisica para Archivo Interno
Remisién Interna de! proyecto a Contratacion

Remision Interna del proyecto a Gerencia de Obras
EJECUCION E INTERVENTORIA DE OBRAS

Estudio Precontractual

Lista de chequeo dei Contrato

Acta de Reunion de Seguimiento

Acta de Inicio del Contrato

Acta de Recibo Parcial

Acta de Entrega y Recibo final de Obra
Informe Diario de Actividades

Informe Semanal

Informe Mensual

Plan de manejo del Anticipo

Acta Parcial de Obra Ejecutada
Balance Financiero

Plan de Inspeccién y Ensayos de materiales
Control de Afiliaciones Seguridad Social
Control de Inspeccion y Ensayo de Materiales
Control de Personal
Control de Equipos
Comunicaciones oficiales
Planos record de obra

RETENCION EN ANOS ORIGINAL DISPOSICION FINAL o
Original
Original
Original
3 10 X

PROCEDIMIENTO
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CODIGO
B.NA.04-13

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

PROYECTOS DE INVERSION DE LA SEDE

Formulacion detallada de proyecto
Ficha Quipa

Solicitudes de las dependencias ejecutoras
Informe trimestral de avance

Informe técnico semestral

Informe final

Evaluacién Final

Ficha de cierre del proyecto

Reporte de Evaluacién final del Proyecto
Acta de Cierre

Soportes

Cumplidos

2 5 Original

X

Contratacion de la Sede.

Esta serie se Selecciona de la siguiente manera: Se conserva en el Archivo
Histérico, transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestidn.
Nota: Una vez terminado su retencion en el Archivo de Gestion, se eliminara las
copias de orden y cumplidos porque los originales se encuentran en la Oficina de

ECRETARI

E SEDE

BOGOTA

JUANIMANUEL GUALTEROS

JEFR DIVISION DE GESTION DOCUMENTAL

SEDE BOGOTA




