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CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCIONES

DISPOSICION
FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CTIE|D| S

PROCEDIMIENTOS

REC.06
REC.06.1

AUDITORIAS EXTERNA
Entes de control

Ministerio de Educacién y Controlaria

Oficios del ministerio o Contraloria

Informes

1

9

XX

La informacién se encuentra en el

desarrollo de auditorias internas

REC.08

CERTIFICACIONES

Certificaciones de permanencia

Sustenta la gestién

REC.09

CIRCULARES

Circulares

Sustenta la gestién

REC.17

REC.17.1

REC.17.2

ELECCIONES DE REPRESENTANTES A LOS
DIFERENTES CONSEJOS

Director de escuela
Comunicaciones internas
Actas de veedores
Actas de escrutinio
Actas de veedores
Resultados de elecciones
Actas de Consejo Directivo

Rector

Convocatoria por periodicos
Intension de aspirantes

Acta de escrutinio

Seleccionar y digitalizar las acta para

su conservacion historica.

Art 32 numeral m del Estatuto General

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 [ ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

CTIE|D| S

PROCEDIMIENTOS

REC.17.3

Actas de Consejo Directivo

Resultados de elecciones

Representante de los Profesores, estudiantes

Resolucion de convocatoria

Postulaciones
comunicaciones internas (verificacién de
documentos)

Resolucién designacién de jurados
Actas de veedores
Acta de inicio proceso de eleccién

Resultados de elecciones
Resolucién designacién de los representates de los
estudiantes

art 19, literales b y d; art 35 literales d y
e, art 60 literale c, d y e del Estatuto
General

Acuerdo CAC 058-14 nuevo reglamento

electoral de Unipaz

REC.19

ESTUDIO DE MERCADO
Caotizaciones fisicas 6 (documento digital)
Célculo promedio de cotizaciones
Control de llamadas

Comunicaciones internas (documento digital)

La Informacion se encuentra en el
rnntratn

REC.24
REC.24.2

INFORMES
Informes Entes de Control

Contraloria General del departamento

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion

D: Digitalizacion
S: Seleccion

Refleja historia institucional

Firma:
Fecha
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CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCIONES

DISPOSICION
FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CTIE|D| S

PROCEDIMIENTOS

Informes

REC.24.3

Procuraduria General de la Nacién

Informes
Informes Entes Publicos

Ministerio de Educacién Nacional

Informes

Gobernacién de Santarder

Secretaria de Educacion departamental
Informes

REC.25
REC.25.5

INVENTARIOS

Inventarios Documentales
Inventario de transferencias primarias (documento
digital)

En permanente actualizacién

REC.36
REC.36.4

REC.36.6

PLANES

Plan de Desarrollo Institucional
Plan de accién institucional
Informe de avance institucional
Informes de gestion

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

Refleja historia institucional

Art 32 numeral n del Estatuto General

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion

D: Digitalizacion
S: Seleccion

Firma:
Fecha
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OFICINA PRODUCTORA: RECTORIA
RETENCIONES DIST:?NSA?ON
CODIGO | SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO TARCHIVO Telols PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL

REC.47 Conformar expedientes anuales en
RESOLUCIONES 1 19 X X orden numérico
Resolucién

REC.48 [SISTEMA INTEGRADO DE GESTION 2 8 X | X [Selecconar

REC.48.1 |Gesti6n Calidad Actas de comité

Procedimientos Documentados 1 4 X En constante actualizacion

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: Seleccion

Firma:
Fecha



