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CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS ORIGINAL - NSPOSICION FINA PROCEDIMIENTO
ARCH GESTION ARCH CENTRAL O COPIA C|S|E|O
ZFad.22.01 ADMINISTRACION DE PERSONAL DOCENTE 5 0 Copia x| |l serie se elimina, dado que los originales se incluyen en la
Historia Laboral del Docente conservada en la Oficina de|
Z.Fad.22.01.01 EVALUACION Personal. La Evaluacién de estudiantes de igual manera se
. elimina pues su informacién se recoge en los consolidados que
Consolidado realiza la Direccién Académica.
Evaluacion de Docentes
Evaluacién Director del Departamento
Evaluacion de Estudiantes
Evaluacion Integral
Formato
Resultados
Z.Fad.22.01.02 INFORME ANUAL DE LABORES ACADEMICAS
Z.Fad.22.01.03 PROGRAMA DE TRABAJO DOCENTE
Programa
Z.Fad.22.01.04 PROPUESTAS
Z.Fad.22.01.05 SOLICITUDES DOCENTES
Certificados
Comunicaciones Oficiales
Z.Fad.22.02 AUXILIARES DE DOCENCIA 5 5 Copia X La serie se elimina, puesto que son documentos que pierden
vigencia para el Departamento despues de que el estudiante
Certificado de Cumplimiento de actividades presta sus servicios a la Universidad, teniendo en cuenta que la]
. X Resolucién de Nombramiento es copia (Resolucién de|
Formato de Hoja de Vida Decanatura).
Resolucién de Nombramiento
Solicitud
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RETENCION EN ANOS

ORIGINAL  DISPOSICION FINA

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
ARCH GESTION ARCH CENTRAL O COPIA C|S|E|O
Z.Fad.22.03 DOCENTES OCASIONALES 5 0 Copia X L_a ser_ie se elimina, puesto que son qocumentos que pie_rden
vigencia para el Departamento después de que el estudiante
Certificado de Cumplimiento presta sus servicios a la Universidad y teniendo en cuenta que la
Resolucién de Nombramiento es copia (Resolucion de
Contrato Decanatura).
Resolucién de Nombramiento
Solicitudes
. o La Serie se elimina al término de su retencién en el Archivo de
Z.Fad.22.04 IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE CALIDAD 2 0 Original X Gestion debido a que pierde sus valores primarios

Z.Fad.22.04.01

Z.Fad.22.04.02

Z.Fad.22.04.03

AUDITORIAS INTERNAS (Electrénico o Anéalogo)

Informe de Auditoria Interna del proceso
INDICADORES DE PROCESO (Electrénico o Analogo))
Hoja de vida indicadores

Medicién y andlisis

PLANES DE MEJORAMIENTO (Electrénico)

Accibn correctivas

Acciones preventivas

Oportunidades de mejora

PAGINA 2 de 4

(administrativos) y no adquiere otros que ameriten su
conservacion. A partir del afio 2011 la Serie se producira yj
conservard de manera electrénica (con excepcion de las
Subseries ACTAS e INFORMES).
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Z.Fad.22.04.04

Z.Fad.22.04.05

Z.Fad.22.04.06

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

Planes de tratamiento (si aplica)

Evaluacion de la gestién del riesgo

GESTION DOCUMENTAL (Electrénico o Analogo)
Documentos del proceso

Solicitudes documentales

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

Encuestas de percepcion (si aplica)

Fallas en la prestacion del servicio (si aplica)

Z.Fad.22.05
Z.Fad.22.05.01

Z.Fad.22.05.02

Z.Fad.22.05.03

INFORMES 2 5 Original X La serie se selecciona al término del Tiempo de Retencién en el
Archivo Central, puesto que el original y el consolidado reposan

INFORMES DE GESTION en la Decanatura.

Informes
INFORMES INTERNOS

Informes
INFORMES EXTERNOS

Informes
Z.Fad.22.06 PROGRAMACION ACADEMICA 2 5 Original X La serie se selecciona una vez transcurrido el Tiempo de
Retencion en Archivo Central, con el fin de evidenciar la labor|
Z.Fad.22.06.01 POSGRADO académica del Departamento. El Tiempo de Retencién inicia una|
X vez la programacién se modifique.
Horarios
Z.Fad.22.06.02 PREGRADO

Cambio de docentes de grupo

Cambio de horario

Cupos extras

Horarios

Informacién sobre cursos y docentes disponibles
Informacién sobre inscripciones

Inscripcién de asignaturas de contexto

AMPARO ZAPATA GOMEZ MARIA CRISTINA MILLAN GARCIA
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