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Aprobacién del Comité Nacional de GPI DIA
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Oficina Productora: DIRECCION DE PERSONAL Acta de Aprobacion No. | 03 I
RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO | ORIGINAL O PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL | COPIA c|s|E]|O
P.DP-01 ACTAS 5 10 Original X Esta Serie se Conserva después de pasar su tiempo de retencién en el Archivo
P.DP-01.01 COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL Central, ya que adquiere valores secundarios para la Universidad.
Agenda
Actas
Soportes
P.DP-02 CAPACITACIONES 3 5 Copia X Esta serie se Elimina finalizado su tiempo de retencion en el archivo central
Oficios Remisorios puesto que trasncurrido este tiempo pierde sus valores primarios.
Asistencia
Evaluacion de la Capacitacion
P.DP-03 5 5 Original X Esta Serie se Conserva después de pasar su tiempo de reteqcién en el Archivo,
: CIRCULARES Y COMUNICADOS Central, ya que adquiere valores secundarios para la Universidad
P.NA-04 CONCURSOS 5 15 Original X Esta serie se Selecciona evaluando los documentos originales que puedan
P.DP-04.01 CONCURSOS ABIERTOS poseer un Valor Histérico y de esta forma ser transferidos al Archivo Histérico
Convocatoria La subserie EXAMEN DE CONCURSO se elimina después de finalizado su
Examen Concurso tiempo de retencion en el archivo central debido a que los tipos documentales
Seleccién que posee pierden su valor legal para la institucion.
P.DP-04.02 CONCURSOS INTERNOS
Convocatoria
Examen Concurso
Seleccion
P.DP-05 HISTORIAS LABORALES 5 75 Original X Esta Serie se Selecciona, ya que contienen informacion sobre personas cuyas
P.DP-05.01 BECARIOS Y MONITORES trayectorias no son predecibles, por lo tanto algunas historias Laborales
P.DP-05.02 DE CARRERA ADMINISTRATIVA adquiriran valores secundarios que ameriten su conservacion permanente en el
P.DP-05.03 DE DOCENTES DE CARRERA archivo Historico de la Universidad , derivado de la trayectoria de docentes,
P.DP-05.04 DE DOCENTES OCASIONALES directivos y eventualmente funcionarios administrativos.
P.DP-05.05 DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
P.DP-05.06 PROVISIONALES
P.DP-05.07 SUPERNUMERARIOS
P.DP-05.08 DE TRABAJADORES OFICIALES
P.DP-06 IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE CALIDAD 2 0 X La Serie se Elimina al finalizar su tiempo de retencion en el Archivo Central,
P.DP-06.01 AUDITORIAS INTERNAS (Electronico o Anélogo) debido a que pierde sus valores en calidad de copia, pues los originales se
Informe de Auditoria Interna del proceso encuentran en el Sistema que es responsabilidad de la Vicerrectoria ngera(.
P.DP-06.02 INDICADORES DE PROCESO (Electrénico o Andlogo)) Observacion: L0§ _difergntes oomponentes_de Calidad pueden o no aplicar de|
Hoja de vida indicadores acuerdo a la participacion de la dependencia en el proceso
Medicion y analisis
P.DP-06.03 PLANES DE MEJORAMIENTO (Electrénico)
Accion correctivas
Acciones preventivas
Oportunidades de mejora \ S
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P.DP-06.04 GESTION DEL RIESGO (Electrénico o Analogo)
Matriz de riesgos del proceso
Planes de tratamiento (si aplica)
Evaluacion de la gestion del riesgo
P.DP-06.05 GESTION DOCUMENTAL (Electrénico o Analogo)
Documentos del proceso
Solicitudes documentales
P.DP-06.06 GESTION DEL SERVICIO (Electrénico o Analogo)
Identificacion de tramites y servicios
Encuestas de percepcion (si aplica)
Fallas en la prestacion del servicio (si aplica)
P.DP-07 INFORMES 2 3 X Esta serie se Selecciona después de pasado su tiempo de retencién en el
Copia Archivo Central, ya que adquiere valores secundarios para la Universidad.
FDE-07.0 DE GESTION
P.DP-07.02 Original Nota: La seleccié_n se realiza a través -de una muestra representativa, segun
- * EXTERNOS manual de seleccién avalada por el comité de Gestion y Patrimonio Documental|
P.DP-07.03 INTERNOS Original y divulgado por la Oficina de Gestion y Patrimonio Documental
P.DP-08 NOMINA 5 45 Original X La serie se Elimina finalizado su tiempo de retencion en el archivo central
Nomina porque los documentos que aqui se encuentran pierde toda validez legal,
Retroactivos adtiva y probatoria.
P.DP-09 NOVEDADES 5 45 Original X La serie se Elimina finalizado su tiempo de retencion en el archivo central
P.DP-09.01 ACTAS DE PUNTAJE porque los documentos que aqui se encuentran pierde toda validez legal,
P.DP-09.02 DESCUENTOS administrativa y probatoria.
P.DP-09.03 NOVEDADES DE PERSONAL
P.DP-09.04 SEGURIDAD SOCIAL
5 10 Original X Esta serie se Conserva después de pasar su tiempo de retencion en el
P.DP-10 RESOLUCI Archivo Central, ya que adquiere valores secundarios para la Universidad
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