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30210-02 ACTAS
30210-02.01 | Acta de Revision de la Alta Direccion 4 5 X Se conservan totalmente como testimonio de la gestién de la
- Actas calidad en la Universidad.
30210-02.11 | Actas de Comité Coordinador del Sistema 2 10 X | Seleccionar para conservacién las Actas como testimonio de la
Integrado de Gestion gestion de Calidad y MECI en la Universidad. Los demds anexos se
- Acta eliminan.
- Orden del Dia
- Citaciones
- Registro de asistencia
- Soportes de la reunion
- Comunicaciones
30210-42 INFORMES
30210-42.02 | Informe Consolidado de Acciones Correctivas y 2 5 X | Seleccionar el documento que consolide la informacion de los
Preventivas periodos anuales como testimonio de la gestidn de la calidad.
- Informe
30210-42.04 | Informe General del Sistema Integrado de 2 5 X | Seleccionar el documento que consolide la informaciéon de los
Gestion -SIG- periodos anuales como testimonio de la gestion de la calidad.
- Informe
30210-42.35 | Informes de Gestion 5 0 X Se eliminan porque la informacidn se consolida en el expediente de
- Informe "Informe de Gestidn Institucional", a cargo de la Oficina Asesora de
- Soportes Planeacion.
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30210-43 INVENTARIOS
30210-43.01 | Inventario de Bienes por Dependencias 2 0 X Son expedientes de constante actualizacidn, y la custodia de los
- Listado de Inventarios originales estda a cargo del Almacén. Los documentos
- Comprobantes de Salida desactualizados se eliminan en el Archivo de Gestion transcurridos
- Solicitudes de traslados dos (2) afios, toda vez que sdlo sustentan tramites administrativos
- Comprobantes de Traslado de entregas de cargo por novedades administrativas o por
- Solicitud de devoluciéon desvinculacion.
- Comprobantes de reintegros
- Comunicaciones
30210-43.17 | Inventarios Documentales Archivos de Gestion 2 0 X Se eliminan porque la informacion se consolida en los Inventarios
- Inventario Documental del Archivo de Gestidn Documentales a cargo de la Oficina de Correspondencia y Archivo.
- Inventario de Transferencias Primarias En el Archivo de gestidn, sélo sustentan los tramites de entrega de
- Comunicaciones cargo por novedad administrativa o desvinculacion.
30210-50 MANUALES
30210-50.03 | Manual de Calidad 2 5 X Se digitaliza con fines de consulta desde el archivo de gestién. El
- Manual tiempo de retencién inicia a contar una vez se actualice la versidn
- Acto Administrativo de Aprobacion del Manual. Cumplido el tiempo de retencién del documento fisico
desactualizado se conserva totalmente como testimonio de la
gestion de la calidad en la Universidad.
30210-51 MAPAS
30210-51.01 | Mapa de Procesos 5 5 X Digitalizar con fines archivisticos. Los documentos fisicos se
- Mapa de Procesos conservan totalmente como fuente de informacidon para la
investigacion.
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30210-64 PLANES
30210-64.05 | Plan de Accién 2 0 X Se eliminan porque la informacién se consolida en el Plan de Accidn
- Diagnéstico Institucional, y porque el seguimiento mensual, e informes de
- Cronograma avances son responsabilidad de la Oficina Asesora de Planeacién, a
- Seguimiento través de Google Drive.
30210-64.30 | Plan de Manejo Ambiental 5 10 X Digitalizar con fines archivisticos. Una vez cumplido el tiempo de
- Plan de Manejo Ambiental retencion, conservar totalmente los documentos fisicos como
- Acto Administrativo de Aprobacion fuente de informacion para la investigacion.
30210-64.41 | Plan de Mejoramiento del Proceso 2 0 X Se eliminan porque la informacién se consolida en el Plan de
- Plan de Mejoramiento Mejoramiento Institucional a cargo de la Oficina Asesora de Control
- Informe de Auditoria con Enfoque Integral Interno.
(CGR)
- Informe de Auditorias Internas
- Réplicas al informe de auditoria
- Informe Final de Auditoria
- Actas de Revisién por la direccién
- Informes de Implementacion del SIG.
- Acciones Correctivas
- Acciones Preventivas
- Comunicaciones
- Soportes
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30210-64.49 | Plan de Trabajo para la Implementacion del 5 0 X Eliminar porque es un documento de constante actualizacion, y
Sistema de Calidad porque los documentos desactualizados pierden vigencia
- Plan de Trabajo administrativa.
- Cronograma de actividades
- Informes de ejecucion
30210-69 PROCESOS
30210-69.05 | Procesos de Gestion de la Calidad 5 5 X Digitalizar con fines archivisticos. Los documentos fisicos se
- Caracterizacién de Procesos conservan totalmente porque se convierten en fuente de
- Procedimientos informacion para la investigacion y para la reconstruccion de la
- Formatos historia institucional.
- Guias
- Manuales
- Instructivos
- Fichas
- Modelos
30210-82 REPORTES
30210-82.01 | Listado Maestro de Documentos SIG 2 5 X Digitalizar con fines de consulta desde el archivo de gestion. El
- Listado tiempo de retencién inicia a contar una vez se actualice el Listado.
- Resolucidon de adopcion Cumplido el tiempo de retencién, el documento fisico
- Autorizacién del cargue en pagina desactualizado se conserva totalmente como fuente de
informacion para la investigacion.
CONVENCIOMES: Firmas responsables: Fecha:

CT: Conservacion Total E: Eliminacion
D: Digitalizacion 5: Seleccion

Secretario General

P.G.I. Oficina de Correspondencia

v Archivo



