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Convenciones DF:

C: CONSERVACION ~ S: SELECCION  E: ELIMINACION ~ O: OTROS SOPORTES

Aprobacién del Comité Nacional de GPD|DIA | 24 |MES| 10 |ANO | 2014

03 Presentacion ante el AGN DA MES ANO
Oficina Productora: CENTRO DE EDUCACION CONTINUA Y PERMANENTE Acta de Aprobacion No.
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS ORIGINAL | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
ARCH GESTION | ARCH CENTRAL O COPIA C S E (0]

M.CECP-01 ACTAS 5 10 Original X Esta serie se conserva después de pasar su tiempo de retencién en el Archivo
M.CCECP-01.01 CONSEJO DE CENTRO DE EDUCACION CONTINUA Central, ya que adquiere valores secundarios para la Universidad.

Acta

soportes
M.CECP-02 IMPLEMENTACION SISTEMA DE CALIDAD 2 0 Original X La Serie se Elimina al término de su tiempo de retencién en el Archivo de
M.CECP-02.01 AUDITORIAS INTERNAS(Electrénico o Analogo) Gestion debido a que pierde sus valores primarios(administrativos) y no

Informe de auditoria interna del proceso adquiere otros que ameriten su conservacion. La serie se producira y
M.CECP-02.02 INDICADORES DEL PROCESO (Electrénico o Analogo) conservara de manera electrénica.

Hoja de Vida de indicadores Nota: Los diferentes componentes de calidad pueden o no aplicar de acuerdo

Medicién y andlisis a la participacion de la dependencia en el proceso.
M.CECP-02.03 PLANES DE MEJORAMIENTO(Electrénico)

Acciones Correctivas

Acciones preventivas

Oportunidades de Mejora
M.CECP-02.04 GESTION DEL RIESGO(Electrénico o Anélogo)

Matriz de riesgo del proceso

Planes de Tratamiento(si aplica)

Evaluaciones de la Gestion del Riesgo
M.CECP-02.05 GESTION DOCUMENTAL(Electrénica o analoga)

Documentos del proceso

Solicitudes documentales
M.CECP-02.06 GESTION DEL SERVICIO

Identificacion de tramites y servicios

Encuesta de percepcion(Si aplica)

Callac da Dractacidn dal canvicia (i anlica)
M.CECP-03 INFORMES 2 3 Original X Esta serie se selecciona después de pasado su tiempo de retencion en el
M.CECP-03.01 DE GESTION Archivo Central, ya que adquiere valores secundarios para la Universidad.
M.CECP-03.02 EXTERNOS Nota: La seleccion se realiza a través de una muestra representativa, segin
M.CECP-03.03 INTERNOS manual de seleccion avalada por el comité de Gestién y Patrimonio Documental

y divulgado por la Oficina de Gestién y Patrimonio Documental.
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DIA MES ANO
. . 03 Presentacion ante el AGN
Oficina Productora: CENTRO DE EDUCACION CONTINUA Y PERMANENTE Acta de Aprobacién No.
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS ORIGINAL | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
ARCH GESTION | ARCH CENTRAL O COPIA C S E (0]

M.CECP-04 PLANES, PROGRAMAS, PROYECTOS Y ACTIVIDADES DE 3 10 Original X

EXTENSION Una vez finaliza su tiempo de retencién en el Archivo Central, de la serie se
M.CECP-04.01 EDUCACION CONTINUA Y PERMANENTE selecciona una muestra para conservacion en el Archivo Histérico de la

Solicitudes recibidas y/o pliegos cuando sea del caso
Convocatorias (dirigida a docentes para la apertura de oferta al
publico)

Informacion basica (Formato Gnico de Informacion basica)
Aval

Convenio o Contrato cuando sea del caso

Acta de inicio cuando sea del caso

Propuesta

Presupuesto proyectado

Resolucion de aprobacion

Listado de asistencia

Resoluciones modificatorias cuando sea del caso
Comunicaciones

Evaluacion del curso

Presupuesto ejecutado

Listado de Certificados entregados

Actas de Liquidacion externas cuando sea del caso
Certificacion o acta de cumplimiento expedido por la entidad
contratante, cuando sea del caso

Memorias

Productos académicos y/o registro de productos académicos
Informe final

Liquidacion interna

Universidad.

Notas:
1. La modalidad (subserie) SERVICIOS DE EDUCACION podra registrase
dentro de otras modalidades segun sea el caso.

2. Para planes, programas, proyectos y actividades de extension interfacultades
o intersedes, la documentacion debera reposar en el archivo de la Facultad o
Sede que lo administre siempre y cuando se manejen los recursos
centralizados, si los recursos se reparten, las partes deben tener el archivo que
corresponda.
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