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CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS ORIGINAL PROCEDIMIENTO
ARCH GESTION ARCH CENTRAL O COPIA
Z.NA.18.01 ACTAS 5 15 Original La serie se conserva al finalizar el Tiempo de Retencién en el
Z.NA.18.01.01 ACTAS COMITE DE MATRICULA Archivo Central, y en el proceso de depuracién se eliminan las
Actas agendas y los soportes conservandose solo el tipo documental
Actas por el valor histérico que representa para la Universidad.
Soportes El Tiempo de Retencién en el Archivo de Gestién se cuenta una
vez finaliza el afio de gestion en esta oficina.
Z.NA.18.02 CAJA MENOR 5 0 Original Una vez finalizado el Tiempo de Retencién en Archivo Central la|
Legalizacién de Caja Menor serie se elimina por perder todos sus valores financieros vy
Libro de Movimientos contables para la Universidad.
» . El Tiempo en Archivo de Gestion inicia una vez finaliza el afio en
Resolucién de Caja Menor que se realiza el ultimo registro en el libro.
Solicitud de Asignacién de Caja Menor
Z.NA.18.03 ESTUDIANTES POR COMPENSACION 2 0 Original Se elimina la serie una vez transcurrido el Tiempo de Retencion
Evaluacién de Estudiantes en Archivo de Gestion por no adquirir ningun tipo de valor para la
Oficio de Presentacién Universidad.
Solicitud de Dependencias
Solicitud de Estudiantes
Z.NA.18.04 INDUCCION A ESTUDIANTES PRIMER SEMESTRE 2 0 Original La serie se elimina una vez finaliza el Tiempo de Retencién en
Invitacién de Unibienestar ArCh_iVO de Gestic’:n_. I -
Programacion de la Induccion El Tiempo en Archivo de Gestion inicia una vez finaliza el afio en
que se realiza la actividad por parte de esta dependencia.
Z.NA.18.05 INFORMES 2 3 Copia Esta serie se selecciona después de pasado su tiempo de
Z.NA.18.05.01 INEORMES DE GESTION retencién en el Archivo Central, ya que adquiere valores
secundarios para la Universidad. Nota
la Seleccion se realiza a través de una muesntra representativa,
Z.NA.18.05.02 INFORMES INTERNOS segln manual de seleccién avalada por le comité de Gestion vy
Patrimonio Documental y divulgado por la Oficina de Gestién u
Z.NA.18.05.03 INFORMES EXTERNOS Patrimonié documental
Z.NA.18.06 IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE CALIDAD 2 0 Original La serie se selecciona al término del Tiempo de Retencion en el
Z.NA.18.06.01 AUDITORIAS INTERNAS (Electrénico o Analogo) Archivo Central, puesto que el original y el consolidado del
Informe de Auditoria Intema del proceso Informe de Gestiéon reposan en la Decanatura y/o Oficina de
. . Planeacion de la Sede.
Z.NA.18.06.02 INDICADORES DE PROCESO (Electrénico o Analogo)
Hoja de vida indicadores
Medicion y anélisis
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CcODIGO

DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS ORIGINAL FINAL PROCEDIMIENTO
ARCH GESTION ARCH CENTRAL O COPIA C|S|E|O

Z.NA.18.06.03

Z.NA.18.06.04

Z.NA.18.06.05

Z.NA.18.06,06

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 Anélogo)
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)

AMPARO ZAPATA GOMEZ MARIA CRISTINA MILLAN GARCIA

Secretaria de Sede Profesional Universitario Seccién Gestion Documental
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