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OFICINA PRODUCTORA

OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y CONTROL

HOJA No. DE

CODIGO

SUBSISTEMA DE GESTION DE RETENCION DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS LA CALIDAD FINAL
PROCEDIMIENTOS
. . . |DOCUMENTALES ) Archivode | Archivo
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento R CT|E|[MT| s
Gestion Central
1003 02 ACTAS
1003 02 32 Actas del Comité del Subsistema de Gestién Conservacién total: Estos documentos reflejan las actuaciones y toma
Ambiental SGA N/A N/A 8 X X de decisiones del comité encargado de generar las politicas y directrices
Acta que aseguren la implementacién y mejoramiento continuo del Sistema
de Gestién Ambiental en cada dependencia de la Universidad y su
impacto en el distrito. Una vez terminado el tiempo de retencién se
digitalizacién para el aseguramiento de la informacién y posteriores
consultas, El proceso de digitalizacion se realizard de acuerdo a lo
establecido en el procedimiento GD-TR-013 DIGITALIZACION DE
’ DOCUMENTOS.
1003 02 34 Actas del Comité Ejecutivo del Sistema Integrado N/A N/A 3 X Conservacion total: Subserie documental que reflejan el conjunto de
de Gestion lineaminetos para la formulacién y generacién de un modelo de gestion
Acta administrativa. Una vez terminado el tiempo de retencién se digitaliza
para el aseguramiento de la informacién y posteriores consultas.
1003 05 ANTEPROYECTOS DE PRESUPUESTO Planeacion PEI-PR-006, 8 X
Circufar Estratégica e Programacion Eliminacién: Serie documental que refleja la estimacion preliminar de|
Plan de accién de corte inicial Institucional (PEI) Presupuestal los gastos a efectuar para el desarrollo de Ia Universidad. Finalizado sel
Anteproyecto de Presupuesto de Ingresos y Gastos eliminan de acuerdo a los lineamientos establecidos en el
Plan de excedentes financieros procedimeinto GD-PR-011 ELIMINACION DOCUMENTAL
Plan de cuentas
1003 06 BOLETINES
1003 06 01 Boletines Estadisticos Indicadores Basicos Planeacion PEI-PR-007, Conservacién total: £l Boletin Estadistico consolida los resultados y
' ; Estratégicae " Boletin 10 X estadisticas 6bteﬁida§ por‘ las diferentes dependencias de I
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OFICINA PRODUCTORA OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y CONTROL
CcODIGO SUBSISTEMA DE GESTION DE RETENCION DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS LA CALIDAD FINAL
poc NT. PROCEDIMIENTOS
D . . . UMENTALES L Archivo de Archivo
ependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento . CT|E[MT S
Gestién Central
0 isti Institucional (PE!} Estadistico Universidad durante Ta vigencia; hace parte fundamental del Sistema de
Boletin estadistico
Planeacién y Gestién de la Universidad. Este se constituye en un
insumo importante para ia toma de decisiones y en una fuente de
consulta sobre el desempefio de la institucién. Al terminar los tiempos
de retencién en la entidad sera objeto de transferencia secundaria al
Archivo histérico en su totalidad.
1003 11 CONCEPTOS
1003 11 03 Conceptos Técnicos de Asignacion de Espacios Gestion de GIF-PR-014, 1 Seleccion: Evidencia de la intencién de la entidad de mejorar las|
Infraestructura Asignacion 2 8 X condiciones y la calidad de vida de la comunidad universitaria
Solicitud de asignacion Fisica (GIF) Espacios Apoyo garantizando una infraestructura fisica acorde a su misién institucional.
Comunicacién oficial Académico Una vez terminen los tiempos de retencién en la entidad se realiza una
Concepto técnico selgccién cualitativa, conformada por la documer.\tacién pltoduc_itfla
Control de asignacién de espacios tenlendo. en Fu_ent? ellvalor agregat?lo qlfe haya teAmdo esla asignacion
Plano para la historia institucional de la Universidad Francisco José de Caldas.
1003 11 04 Conceptos Técnicos de Intervencién de Espacios Gestion de GIF-PR-015, 2 18 X Seleccién: Evidencia de la intencidn de la entidad de mejorar las
infraestructura Intervenciéon condiciones y la calidad de vida de la comunidad universitaria
Solicitud de concepto de intervencion Fisica (GIF) garantizando una infraestructura fisica acorde a su mision institucional.
Ficha de visita técnica Una vez terminen los tiempos de retencién en la entidad se realiza una
Concepto técnico seleccién cualitativa, conformada por fa documentacion producida
Plano teniendo en cuenta el valor agregado que haya tenido esa asignacion
para fa historia institucional de la Universidad Francisco José de Caldas.
1003 21 INFORMES
1003 21 05 Informes de Gestién Planeacion PEI-PR-003, 2 3 X X Subserie de caricter administrativo que reflejan la gestién de fa
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HOJA No. DE

CODIGO SUBSISTEMA DE GESTION DE RETENCION DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS LA CALIDAD FINAL
PROCEDIMIENTOS
R . DOCUMENTALES R Archivo de Archivo
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento A CT|E|[MT| S
Gestién Central
Informe de gestién anual Estratégicae Formulacién y Universidad Francisco José de Caldas en términos contables,
Institucional (PE1) | Evaluacién del presupuestales, misionales y administrativos. Se conservan por
Plan General considerarse parte de la memoria institucional por lo cual se debe
Operativo garantizar su digitalizacién para el aseguramiento de fa informacién y
posteriores consultas.
1003 21 08 Informes de Productos, Metas y Resultados Planeacion PEI-PR-009, 2 8 X Conservacién Total: Expresa el conjunto de tareas, metas y objetivos a
Informe Estratégica e Productos, Metas través de indicadores y datos estadisticos definidos al inicio de cada
Institucional (PEI} y Resultados vigencia en torno al desarrollo de las actividades realizadas por los
diferentes procesos de la entidad. Al terminar los tiempos de retencion
en la entidad sera objeto de transferencia secundaria en su totalidad.
1003 23 INSTRUMENTOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE Gestion Integrada N/A 2 3 X Conservacién total: Puede apreciarse la manera como es apropiada una
GESTION (Gl) politica que pretende fomentar un modelo de trabajo al interior de la
) universidad que integre los diversos procesos a cargo de las
Manual del sistema integrado de gestién dependencias organicas de la institucién independientemente de sus
Manual de administracién de riesgo fines misionales especificos. Al terminar los tiempos de retencién en la
Organigrama institucional entidad sera objeto de transferencia secundaria al Archivo histérico en
Manuales de gestién su totalidad.
- " |Normograma institutional - “ g oot T e ot
mapa integral de riesgos
Documento Solicitud de Elaboracién, Modificacion
Caracterizaciones de procesos
procedimientos
Guia de procesos
Instructivo de procesos
Reglamento de procesos
Manual de usuario de proceso
Listado maestro de formatos
Listado maestro de documentos
Hoja de vida de indicador
1003 31 PLANES
1003 31 01 . Planes Anticorrupcién y de Atencidn al Ciudadano -Planeacion - N/A 2 3 X ]Seleccion: Se constituye en una herramienta que indica la forma de
Estratégica e planear las actividades que ejecutaran las diferentes dependencias de
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OFICINA PRODUCTORA
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HOJA No. DE

CODIGO SUBSISTEMA DE GESTION DE RETENCION DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS LA CALIDAD FINAL
PROCEDIMIENTOS
. ) DOCUMENTALES ) Archivode | Archivo
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento . CT| E{MT| S
Gestion Central
Plan anticorrupcion y de atencién al ciudadano Institucional (PEI) la entidad con respecto al servicio al ciudadano en concordancia con 1as
politicas de anticorrupcién de la administracion distrital vigente. Al
terminar los tiempos de retencién en la entidad sera objeto de
transferencia secundaria al Archivo historico una muestra documental
conformada por los planes generados cada cuatro afios, con el fin de
apreciar las diferencias entre las diferentes administraciones de
Gobierno Distrital.
1003 31 03 Planes de Accién Planeacién PEI-PR-008, S 5 X X Conservacién total: Se constituye en una herramienta de planeacién
Plan Estratégica e BANCO DE anual de las actividades que ejecutaran las diferentes dependencias de
Informe de seguimiento tnstitucional (PEl) PROYECTOS la entidad en concordancia con las metas establecidas en el Plan de
Desarrollo de la administracion distrital vigente y las politicas generales
def Ministerio de Educacién. Una vez se terminen los valores primarios,
serd transferida la documentacién al Archivo de Bogota en su totalidad.
El proceso de digitalizacion se realizara de acuerdo a lo establecido en
el procedimiento GD-TR-013 DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS.
1003 31 06 Planes de Desarrollo Institucional Planeacién N/A 5 5 X X Conservacion total: Se constituye en una herramienta de planeacién
Plan Estratégica e anual de las actividades que ejecutardn las diferentes dependencias de
Informe de seguimiento Institucional (PEI) la entidad el cual sienta bases para atender las necesidades de la
Universidad . Una vez se terminen los valores primarios, serd
transferida la documentacién al Archivo de Bogoté en su totalidad. Ef
proceso de digitalizacion se realizara de acuerdo a lo establecido en el
procedimiento GD-TR-013 DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS.
1003 11 13 Planes Generales Operativos Planeacidn PEI-PR-003, 2 3 X Seleccion: Se constituye en una herramienta de planeacion anual de las
Fetratégicra o Formularidn v artividadec nue eieritarin lac difarantac denendenciac de 1a entidad
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CODIGO SUBSISTEMA DE GESTION DE RETENCION DISPOSICION
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" . DOCUMENTALES . Archivo de Archivo
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento s CT| E [MT|
Gestion Central
- e ety - . -
Planes Operativos Institucional (PE!) | Evaluacién de! en concordancia con las metas establecidas en el Plan de Desarrollo de|
Plan General la administracion distrital vigente y las politicas generales del Ministerio
Operativo de Educacién. Al terminar los tiempos de retencion en la entidad serd
objeto de transferencia secundaria al Archivo histérico en su totalidad.
La digitalizacion se realizara de acuerdo con los lineamientos
establecidos en el procedimeinto GD-TR-013 DIGITALIZACION DE
DOCUMENTOS
1003 31 17 Planes Institucionales de Gestién Ambiental - PIGA N/A N/A Conservacion total: Testimonio de las iniciativas de socializacion del
2 3 X Plan Institucional de Gestién Ambiental al interior de la entidad, una
o . ; vez se extingan los valores primarios se enviara toda la documentacion
Plan institucional de gestién ambiental i
X al archivo histérico.
Programa de consumo sostenible
Informe
Programa de gestion integral de residuos
Informe
Plan de manejo de residuos ordinarios
Plan de manejo de residuos hospitalarios
. Plan de manejo de residuos peligrosos . . .
Certificacién de entrega a gestor autorizado
Programa de implementacién de practicas
sostenibles
Informe
Programa de uso eficiente de ia energia
Informe
Programa de uso eficiente del agua
1003 31 18 Planes Maestros de Desarrollo de la Planta Fisica Planeacion PEI-PR-005, Conservacion total: Instrumento de planificacién que define estrategias
Estratégica e Formulacién 2 3 X X de desarrollo a nivel urbano — regional de la Infraestructura fisica de ia
Plan maestro Institucional (PEl) | Planes Maestros Universidad. Una vez se extingan los valores primarios se enviara toda
la documentacién al archivo histérico. La digitalizacion se realizara de
acuerdo con los lineamientos establecidos en el procedimiento GD-TR-
013 DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS
1003 38 PROYECTOS
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ENTIDAD PRODUCTORA UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS ¢ TOMANo. = DE
OFICINA PRODUCTORA OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y CONTROL
CODIGO SUBSISTEMA DE GESTION DE RETENCION DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS LA CALIDAD FINAL
PROCEDIMIENTOS
. . . |POCUMENTALES - Archivo de Archivo
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento A CTIE|MT| S
Gestion Central
1003 38 08 Proyectos de Inversion Planeacion PEI-PR-008, 2 3 X Conservacion total: Los proyectos de inversion son maneras de
Estratégica e Banco de concretar politicas generales establecidas por el Plan de Desarrollo|
Plan operativo anual de inversién Institucional (PE1} Proyectos institucional de la Universidad. Al terminar los tiempos de retencién en
» la entidad serd objeto de transferencia secundaria al histérico en su
Informe de gestion .
totalidad.
Ficha de estadistica basica de inversién
Proyecto
1003 38 11 Proyectos de Presupuesto Planeacion PEI-PR-006, 2 3 X Conservacién total: Los proyectos de inversion son maneras de|
Estratégica e PROGRAMACION concretar politicas generales establecidas por el Plan de Desarrollo|
Proyecto de presupuesto Institucional (PEI) | PRESUPUESTAL institucional de fa Universidad. Al terminar los tiempos de retencién en
., ., la entidad sera objeto de transferencia secundaria al histérico en su
Proyecto de Resolucién de Aprobacién de Presupue .
totalidad.
Resolucién de Aprobacion de Ingresos y Gastos.
CT= Conservacion Total =~ . B )
FIRMA NOMBRE

E= Eliminacién

MT= Medio Tecnolégico

S= Seleccién

NOMBRE DEL. RESPONSABLE DE LA
UNIDAD ACADEMICO - ADMINISTRATIVA.

RESPONSABLE DE LA OFICINA DE ACTAS,
ARCHIVO Y MICROFILMACION GESTION
DOCUMENTAL
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NOMBRE SECRETARIO GENERAL

Carmo Ardos Busos

RESPONSABLE DE LA
UNIDAD ACADEMICO -
ADMINISTRATIVA

FIRMA RESPONSABLE
GESTION DOCUMENTAL

FIRMA SECRETARIO
GENERAL




