1 UNIVERSIDAD
NACIO

DE COLOMBIA

NAL

GESTION DE INFORMACION

Codigo U-FT-11.005.001

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version |5 o

SEDE MEDELLIN
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

DIVISION DE CONTRATACION Y GESTION DE BIENES

Vigente a partir del 01/01/2019

Oficina Productora:

SECCION DE INVENTARIOS

Acta de Aprobacion No.

Convenciones DF:

[@]

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

Aprobacién del Comité Nacional de GPD | p 10 ” MES ARO

|MES |

o]
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CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION EN ANOS

ORIGINAL

DISPOSICION FINAL

ARCH GESTION

ARCH CENTRAL | O COPIA

C S E [¢)

PROCEDIMIENTO

M.SI-01
M.SI-01.01

ACTAS

ACTAS DEL COMITE DE ADMINISTRACION DE BIENES
Acta

Soportes

2

3 Original

X

La serie se conserva luego de su Tiempo de Retencién en el Archivo Central por tratarse de|
documentos que adquieren valores historicos para la Universidad.

M.SI-03

HISTORIAL DE BIENES DEVOLUTIVOS POR RESPONSABLE
Salidas de Almacén (Etiqueta asignada S.A.)

Formato acta de toma fisica

Formato acta de verificacion fisica

Formato creacion de responsabilidad

Formato nota de ajuste de cancelacion de responsabilidad
Formato solicitud actualizacion informacion del bien
Formato solicitud traslado de bienes

Formato solicitud retiro de bienes del servicio

Reporte de bienes a cargo por responsable.

Solicitud reponer o pagar bien

Certificado de bienes

Comunicaciones oficiales

Soportes

10 Original

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 seleccién se realiza a través de una muestra representativa, segiin manual de
seleccion avalada por el comité de Gestién y Patrimonio Documental y divulgado por la Oficina
de Gestiony Patrimonio Documental

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se cuenta a partir de la desvinculacion del
funcionario responsable de los bienes.

M.SI-04

HISTORIAL DE BIENES INMUEBLES
Salida de Almacén

Soportes de movimientos de inmuebles
Avallos

Soportes

5 Original

La serie se conserva luego de su Tiempo de Retencién en el Archivo Central por tratarse de|
documentos que adquieren valores historicos para la Universidad.

M.SI-05
M.SI-05.01

M.SI-05.02

M.SI-05.03

M.SI-05.04

M.SI-05.05

M.SI-05.06

IMPLEMENTACION SISTEMA DE CALIDAD
AUDITORIAS INTERNAS(Electrénico o Analogo)
Informe de auditoria interna del proceso
INDICADORES DEL PROCESO (Electrénico o Analogo)
Hoja de Vida de indicadores

Medicién y andlisis

PLANES DE MEJORAMIENTO(Electrénico)
Acciones Correctivas

Acciones preventivas

Oportunidades de Mejora

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

Planes de Tratamiento(si aplica)

Evaluaciones de la Gestién del Riesgo

GESTION DOCUMENTAL(Electrénica o analoga)
Documentos del proceso

Solicitudes documentales

GESTION DEL SERVICIO

Identificacion de tramites y servicios

Encuesta de percepcion(Si aplica)

Fallas de Prestacion del servicio (si aplica)

La Serie se Elimina al término de su tiempo de retencion en el Archivo de Gesdtion debido a
que pierde sus valores primarios(administrativos) y no adquiere otros que ameriten su
conservacion. La serie se producira y conservara de manera electrénica.

NOTA:Los diferentes componentes de calidad pueden o no aplicar de acuerdo a la participacion
de la dependencia en el proceso.
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Convenciones DF:

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

Aprobacién del Comité Nacional de GPD | p 10 ” MES ANO
Oficina Productora: SECCION DE INVENTARIOS Acta de Aprobaci6n No. 03 presenacin ant o AGN[DiA [ves | [[avo_]|
copiGo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCIONENAROS | ORIGINAL | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
ARCH GESTION | ARCHCENTRAL | O COPIA C S E [¢)
M.SI-06 INFORMES 2 3 Original X Esta serie se selecciona después de pasado su tiempo de retencion en el
M.SI-06.01 DE GESTION Archivo Central, ya que adquiere valores secundarios para la Universidad.
M.SI-06.02 EXTERNOS Nota: La seleccion se realiza a través de una muestra representativa, segin manual de|
M.SI 06'03 INTERNOS seleccion avalada por el comité de Gestion y Patrimonio Documental y divulgado por la Oficina
R de Gestiény Patrimonio Documental
M.SI-07 HISTORIAL DE BIENES MUEBLES 3 0 Original X a Serie se Elimina al término de su tiempo de retencion en el Archivo de Gesdtion debido a que|
M.SI-07.01 AVALUOS DE BIENES MUEBLES pierde sus valores primarios(administrativos) y no adquiere otros que ameriten su conservacion.
Solicitud La serie se producird y conservara de manera electronica.
Avaluo NOTA:Los diferentes componentes de calidad pueden o no aplicar de acuerdo a la participacion
de la dependencia en el proceso.
Soportes
M.SI-07.02 COMODATOS DE BIENES RECIBIDOS Y ENTREGADOS 3 2 Original X Esta serie se selecciona después de pasado su tiempo de retencion en el
Solicitud Archivo Central, ya que adquiere valores secundarios para la Universidad.
Soportes Nota: La seleccién se realiza a través de una muestra representativa, segin manual de|
seleccion avalada por el comité de Gestién y Patrimonio Documental y divulgado por la Oficina
de Gestiony Patrimonio Documental

CATALINA CEBALLOS PARIS
SECRETARIA DE SEDE

ALBA RUTH MARIN GOMEZ
JEFE SECCION DE GESTION DOCUMENTAL
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