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UNIPAZ

DecretoOrdenareal (331 d= 1987

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

l1de8

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion

D: Digitalizacion

S: Seleccién

Gobermacifn de Santander UNIPAZ
OFICINA PRODUCTORA: PLANEACION _
) RETENCIONES DlST:?NSAI\EION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO o PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL
PLA.01 |ACTAS 2 2 X Refleja historia institucional
PLA.01.10 |Actas de Planeacién
Actas
PLA.09 |CIRCULARES 1 0 X Sustenta la gestion
Circulares
PLA.07 |[BANCO DE PROGRAMAS Y PROYECTOS 1 4 X Hacer carpeta individual por proyecto y
archivar en forma consecutiva numerica
Ficha del proyecto
Anexos: Planos, Cotizaciones, Conceptos
Certificaciones
PLA.19 [ESTUDIO DE MERCADO 1 19 X | X Sustenta la gestién
Cotizaciones fisicas 6 (documento digital)
Célculo promedio de cotizaciones
Control de llamadas
Comunicaciones internas (documento digital)
PLA.24 |INFORMES 2 8 X | X La informacién se encuentra en los libros
PLA.24.2 |Entes de control contables
Informes a la Contraloria General de Santander
Informe (documento digital)
PLA.24.3 |Entes Publicos 1 19 X Seleccionar los informes para la historia
Secretaria de Educacién departamental
Informes (documento digital)

Firma
Fecha
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OFICINA PRODUCTORA.:

PLANEACION

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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2de8

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCIONES

DISPOSICION
FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT

E

D

PROCEDIMIENTOS

comunicaciones internas (documento digital)

Secretaria de Planeacion departamental

Informes
Comunicaciones internas (documento digital)

Ministerio de Educacién Nacional

Informe de estadisticas (documento digital)
Informe: SNIES, SPADIES, Observatorio Laboral

comunicaciones internas (documento digital)

PLA.25
PLA.25.5

INVENTARIOS

Inventarios Documentales
Inventario de transferencias primarias (documento
digital)

En permanente actualizacién

PLA.36
PLA.36.1

PLANES

Plan anticorrupcién y atencion al ciudadano
Resolucién de aprobacion
Plan anticorrupcion y atencion al ciudadano

informe de avance

Seleccionar el plan para la historia

Seleccionar el informe para la historia

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion

D: Digitalizacion
S: Seleccion

Firma
Fecha
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCIONES

DISPOSICION

FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT

E

D

PROCEDIMIENTOS

PLA.36.2

PLA.36.3

PLA.36.4

PLA.36.6

Plan anual de adquisiciones

Acuerdo de Consejo de Directivo

Plan anual de adquisiciones

Certificaciones

comunicaciones internas (documento electrénico)
Plan de accion

Comunicaciones internas (doc electrénico)

Plan de accién

Certificaciones (documento electrénico)

Informes avance de cada dependencias

Plan de Desarrollo Institucional
Plan de Desarrollo Institucional

Informe

Certificaciones (documento digital)
Comunicaciones internas (documento digital)

Plan de mejoramiento

Planes de mejoramiento (resultado de autoevaluacion,
registro calificado, auditoria interna y externa)

1

10

3

X

Seleccionar el plan para la historia

Sustenta la gestidn. La informacion
se encuentra en el informe de gestion

en Rectoria

Refleja historia institucional

Art 43 numeral e del Estatuto General

La informacién se encuentra en el informe

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion

D: Digitalizacion
S: Seleccion

Firma
Fecha
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N7 RkEmmRw UNIPAZ
OFICINA PRODUCTORA: PLANEACION _
) RETENCIONES DlST:(l)NSAI\EION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO Tclols PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL
PLA.48 [SISTEMA INTEGRADO DE GESTION 1 4 X En constante actualizacion

PLA.48.1 |Gestion Calidad

Procedimientos Documentados

Procesos (documento digital)
Procedimientos (documento digital)
Manuales (documento digital)
Instructivos (documento digital)
Reglamentos (documento digital)
Guias (documento digital)

Formato (documento digital)

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

D: Digitalizacion

S: Seleccién

Firma
Fecha
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CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total D: Digitalizacion Firma
E: Eliminacion S: Seleccion Fecha



DecretoOrdenareal (331 d= 1987

Gobemacitn de Santander UNIPAZ

Q UNIPAZ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 6de8

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total D: Digitalizacion Firma
E: Eliminacion S: Seleccion Fecha
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Q UNIPAZ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL [

1 de gestidn en Rectoria consolidada en las escuelas

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total D: Digitalizacion Firma
E: Eliminacion S: Seleccion Fecha
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CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total D: Digitalizacion Firma
E: Eliminacion S: Seleccion Fecha



