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SECCION DE BIBLIOTECAS

Acta de Aprobacién No.
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Aprobacién del Comité Nacional de GPD| D
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ARO
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Presentacion ante el AGN|DIA | 00

MES

00

ANO

00

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION EN ANOS

RCH GESTIO]

RCH CENTRA

ORIGINAL
O COPIA

DISPOSICION FINAL

C

S

E

0

PROCEDIMIENTO

Mz.SB-01
Mz.SB-01.01

Mz.SB-01.02

ADQUISICION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO
COMPRAS

OUIILILUU  UE  dauyuidILIvIl Ut HidlElial 1HUHuyianuy  (Huius,

Adenn)

AlnndrAnina)
UIT UT 1EViIdla>  y uased> Ut udwud

[N PONYIR JURY

Solicitud de cotizacion (electrénico)
Cotizaciones

Listas de entrega de material bibliografico
Listado de remision de material bibliografico
Registro bibliografico y administrativo (Electrénico en el SIB)

LUIITUDS  CICLLIUIILUD  pdid  1UD  DUIILILAIILED  LUIL dluilivud

Adiiadban

Formatos Salidas de Bienes de Consumo - SBC de Almacén
REPOSICION

Formato de reposicién de material bibliogréafico. (Electrénico)
Correo electrénico informativo. (Electronico)

Registro bibliografico y administrativo (Electrénico en el SIB)
DEPOSITO INSTITUCIONAL

Oficio remisorio

Registro bibliografico y administrativo (Electrénico en el SIB)

3

5

ORIGINAL

X

Esta serie se Selecciona pasado su tiempo de Retencion en el Archivo Central.

Mz.SB-02

AGENDA CULTURAL
Formato de programacion de actividades (electrénico)

Formato de asistencias a reuniones,Capacitaciones y eventos

Informe de estadisticas de la agenda cultural (electrénico)

Original

Esta serie se Selecciona una vez transcurrido el tiempo de retencion en el

Archivo Central.

Mz.SB-03
Mz.SB-03.01

Mz.SB-03.02

CAJA MENOR

CON CUENTA BANCARIA
Libro de Bancos

Libro general de caja menor
Libro de presupuesto

EN EFECTIVO

Libro general de caja menor
Libro de presupuesto

15

Copia

Esta serie se elimina después de pasar su tiempo de retencién en el Archivo

Central, porque no adquiere valores secundarios para la Universidad.

Mz.SB-04
Mz.SB-04.01

CIRCULACION Y PRESTAMO

PRESTAMO EXTERNO

Reporte de préstamo en el sistema de informacion
(electrénico)

Solicitudes y respuesta a suspension de multas (electrénico)

Reportes enviados a los usuarios (electrénico)
nocpulwe uc nuvIudus y numnas vl invniuauv \nurus nu

Haviialinm falandeiiniaa)
REPUTLES U Payus vid payu SIcuu Uiy, YUIpu y Dalivuiviiivia

lalantvAnmina)

Recibos de pago Bancolombia

Solicitudes y respuestas de préstamos a dependencias o
profesores de la Universidad (electrénico)

Original

Esta serie se Selecciona una vez transcurrido el tiempo de retencion en el

Archivo Central.




Mz.SB-04.02

Mz.SB-04.03

Mz.SB-04.04

Mz.SB-04.05

Planilla libros devueltos en el buzén (electrénico)

Registro de novedades Aleph (electrénico)

REPORTES DE ESTADO DE CUENTA

Solicitudes y respuestas de reporte para grado (electrénico)
Paz y salvos expedidos (electrénico)

Estado de cuenta de individual enviado (electronico)
PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO

Cartas de presentacion enviadas y recibidas

Cartas de préstamo enviadas y recibidas

Comprobantes de recibo y devolucién de material

CONSULTA EN SALA

Registro usuarios externos (electrénico)

Registro de control de reproduccion de documentos
(electronico)

Informe de estadisticas con los resultados de circulacion y
préstamo (electrénico)

ORGANIZACION DE COLECCIONES

Listado de entrega de material bibliografico con

actualizaciones (electrénico)
Reporte de conteo, uso y estado fisico de las colecciones

(electrénico)

Listado de entrega de material para encuadernar
(electrénico)

Informe de estadisticas de cambio de rétulos (electrénico)
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Mz.SB-05

EVALUACION DE COLECCIONES (Electrénico)
Conceptos técnicos

Listados para adquisiciones

Listados para preservacion

Listados para descarte

Listados para desinfeccion

Listados para conservacion

Listados para reubicacion

Listados para digitalizacion

Listados para cambiar estatus
Listados para divulgacion

Listados para depuracién bibliografica

10

Original

Esta serie se Selecciona una vez transcurrido el tiempo de retencion en el
Archivo Central.

Mz.SB-06

FORMACION

Agenda de formacion en el portal SINAB (electronico)
Listado de asistencia a reuniones, capacitaciones y eventos
Encuestas aplicadas (fisico)

Informe de estadistica de formacién

Original

Esta serie se Selecciona una vez transcurrido el tiempo de retencion en el
Archivo Central.

Mz.SB-07
Mz.SB-07.01

Mz.SB-07.02

Mz.SB-07.03

Mz.SB-07.04

Mz.SB-07.05

IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE CALIDAD
AUDITORIAS INTERNAS (Electrénico o Analogo)
Informe de Auditoria Interna del proceso
INDICADORES DE PROCESO (Electrénico o Analogo)
Hoja de vida indicadores

Medicion y analisis

PLANES DE MEJORAMIENTO (Electrénico)

Accion correctivas

Acciones preventivas

Oportunidades de mejora

GESTION DEL RIESGO (Electrénico o Analogo)
Matriz de riesgos del proceso

Planes de tratamiento (si aplica)

Evaluacion de la gestion del riesgo

GESTION DOCUMENTAL (Electrénico o Analogo)

Original

La Serie se elimina al finalizar su tiempo de retencién en el Archivo Central,
debido a que pierde sus valores en calidad de copia, pues los originales se
encuentran en el Sistema que es responsabilidad de la Vicerrectoria General.
Observacion: Los diferentes componentes de Calidad pueden o no aplicar de
acuerdo a la participacion de la dependencia en el proceso.




Mz.SB-07.06

Documentos del proceso

Solicitudes documentales

GESTION DEL SERVICIO (Electrénico o Analogo)
Identificacion de tramites y servicios

Encuestas de percepcion (si aplica)

Fallas en la prestacion del servicio (si aplica)

Mz.SB-08

Mz.SB-08.01
Mz.SB-08.02
Mz.SB-08.03

INFORMES
DE GESTION
EXTERNOS
INTERNOS

Copia

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 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.

Mz.SB-09

MANTENIMIENTO DE COLECCIONES
Registro de ALEPH (electrénico)
Listado de entrega

Original

Esta serie se Selecciona una vez transcurrido el tiempo de retencion en el
Archivo Central.

Mz.SB-10
Mz.SB-10.01

Mz.SB-10.02

Mz.SB-10.03

PROYECTOS DE INVERSION
FORMULACION

Estudios previos que respaldan el proyecto
Formulacion detallada del proyecto
Concepto de viabilidad

Soportes de la formulacion

EJECUCION Y SEGUIMIENTO

Resolucidn de asignacion de directores de proyectos
Resolucidén de asignacion de recursos
Conceptos de evaluacion

Comunicaciones oficiales

Solicitudes de modificaciones

Solicitudes de traslado presupuestales
informes de avance técnico semestral
Anexos evidencias del avance del proyecto
EVALUACION FINAL Y CIERRE

Ficha version libre

Ficha de evaluacion final y cierre

Soportes a la evaluacion final y cierre

Original

La serie se elimina porque los originales reposan en la Oficina de Planeacion.

Mz.SB-11

PUBLICACION DIGITAL
Identificacion de obras a digitalizar
Licencia de autorizacién para publicacion digital

Formato de solicitud de retiro de obras del Repositorio Institucional

Solicitud de usuario para publicar obras
Solicitud de usuario para crear revistas

10

Original

Esta serie se conserva después de pasar su tiempo de retencion en el Archivo
Central, ya que adquiere valores secundarios para la universidad.

Mz.SB-12
Mz.SB-12.01

Mz.SB-12.02

REFERENCIA Y SERVICIOS ESPECIALIZADOS
REFERENCIA

Formatos toma de datos de referencia, QP o correo (hibrido)
Formatos de entrega de bibliografias

Reporte de la base del conocimiento (electrénico)

Informe de estadisticas de referencia (electrénico)
OBTENCION Y DESPACHO DE DOCUMENTOS

Registros de solicitud y basqueda (electrénico)

Registros del costo en Aleph (electrénico)

Recibos de pago Bancolombia

Copia

Esta serie se Selecciona una vez transcurrido el tiempo de retencion en el
Archivo Central.
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