Universidad de

los Andes

UNIVERSIDAD DE LOS ANDES
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECCION: Rectoria
Subseccion nivel I: Direccion de Desarrollo
Subseccion nivel ll: Oficina de Relaciones Externas

Macro proceso institucional Procesos nivel |

Procesos nivel Il

Procesos nivel lll

procesos nivel IV

1. Vincular e inspirar
a los grupos de
interés

VINCULACION

1.1 Identificar y facilitar
oportunidades de
cooperacioén con otras
entidades nacionales e
internacionales

1.2 Creacién y renovacion
de convenios

1.3 Brindar el apoyo al area
académica para facilitar las
oportunidades de
intercambio académico,
cultural y cientifico

1.3.1 Becas Profesores al Exterior - Becas Extranjeros, Apoyo solicitud pasajes

para profesores invitados - Apoyo tramites Visas de Corta Duracion

SERIES MISIONALES

SISTEMA DE CLASIFICACION

DISPOSICION TIEMPO DE
(Tipologia RETENCION CONSERVACION [IRaTSMIENTO,
~ ARCHIVISTICO
. Documental) (En afos)
cODIGO SERIE SUBSERIE TIPOLOGIA PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTAL Archivo Archivo
TAC E de CP E S | Microf | Digit | Elec
L . Central
Gestion

Ficha técnica X

Solicitud suscripcién o X

renovacion del convenio

Cuadro control de X

convenios

Ranking del la Institucion X

Reporte informacién X

institucion En relacién con los expedientes que hacen parte de

S . los convenios se debe tener como referente lo que

Utilizacion del convenio X establece la circular emitida por la Universidad de los

Memorando solicitud Ar;dt(?s el 2? de oct.ubrle’ dz 2002, sqbre los a?p?ctos
UA-ORE- | CREACION Y c ' legalizacion del X relativos a la suscripcion de convenios y contratos.
0404- RENOVACION DE Aggc‘i’grr:i‘fos convenio 1 3 X X X
00609 CONVENIOS (I\:/cl)ircgrr]?:do aprobacion de X Una vez cumplido el tiempo de retencién y con la

— aprobacion del Decano, se conservaran
Comun!cacm’)n.envio X permanentemente estos documentos en el archivo
convenio legalizado central y se procedera a realizar el tratamiento
. archivistico indicado.

Guias de correo X

Memorando solicitud X

prorroga del convenio




Memorando finalizacion del
convenio

Convenio

Prérrogas del convenio
(Oftro si)

UA-ORE-
2601-
00301

UA-ORE-
2601-
00302

UA-ORE-
2601-
01801

UA-ORE-
2601-
01802

MOVILIZACION
ACADEMICA

Becas Desarrollo
Docente

Comunicacion presentacion
candidato

Comunicacion presentacion
candidato Rectoria

Comunicacion candidatos
seleccionados

Cuadro resumen comité de
Rectoria

Comunicaciéon envio
documentos becario

Una vez se cumpla el tiempo de retencion en el archivo
de gestion se validara la existencia de

estos documentos en la Historia Laboral que conserva
la Direccion de Gestiéon Humana. En el caso de no
encontrarse seran transferidos al archivo de la
Direccion de Gestion Humana para que sean
unificados y en el caso de encontrarse se procedera a
realizar el proceso de eliminacion.

Becas Maestrias

Recibo de matricula

Autorizacion descuento

Certificado de matricula

Certificado de notas

Lista de becarios

Una vez se cumpla el tiempo de retencion en el archivo
de gestion se procedera a realizar el proceso de
eliminacion.

Cabe resaltar que la autorizacién de descuento es un
documento que debe conservar la Direccién Financiera
en Crédito y Cartera, para realizar los tramites
correspondientes y como soporte del proceso
ejecutado.

Gestidn de pasajes
y viaticos profesores
invitados

Formato de solicitud

Comunicacion presentacion
solicitante

Carta convenio

Relacion viaticos

Cuadro resumen

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo
de gestion, se procede a realizar el proceso de
eliminacion documental

Gestion Visas viajes
académicos

Comunicacion aprobacion
del superior

Comunicacion de invitacion

Certificado Laboral

Cuadro datos del solicitante

Solicitud ingreso zeppelin

Solicitud de cita

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo
de gestion, se procede a realizar el proceso de
eliminaciéon documental




UA-ORE-
2601-
01803

Comunicacion del Rector
presentando al solicitante

Listado de inscritos

Hoja de vida solicitante en
inglés

Gestion relaciones
interinstitucionales

Comunicaciones con
Embajadas

Convocatoria de becas

Propuesta de becas

Ranking universidades

Programas Académicos

Relaciéon de convenios
vigentes

Borrador convenio

Invitacion

Lista de invitados

Curriculos (docentes
visitantes)

Agenda visita

Cotizaciones

Itinerario de viaje

Lista de participantes

Folleto informativo

Boletin informativo

Informacion de eventos

Solicitud de servicios

Talleres

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo
de gestion, se procede a realizar el proceso de
eliminaciéon documental




Autorizacion ingreso

Acta de reunién

Informe visita

SERIES DE APOYO

Una vez se cumpla el tiempo de retencién en el archivo

Memorandos de gestion se procedera a realizar el proceso de
eliminacion.
U'?'ZOOZRE GESTION Comunicaciones y X Es importante resaltar que esta serie documental en
00610 ADMINISTRATIVA virtud a lo estipulado en el ACUERDO No. 060
(30 de octubre de 2001), pertenece a | a Unidad de
) . Correspondencia y solo sera conservada en otras
Planilla de correspondencia unidades para los tramites de apoyo que no tengan
relacién con las otras series relacionadas.
Listado de material y/o
producto
Recibos de caja menor
GESTION Paqos a terceros Una vez se determine que los documentos no
9 Factura de pago contienen ningun valor administrativo y por tanto hayan
FINANCIERA . R . - .
cumplido con su tramite y vigencia, se procedera a
UA-ORE- realizar el proceso de eliminacion documental.
1203- Solicitud de pago 1 X
04803

Comprobante de radicacion

Solicitud anticipo de viaje

Requisicién de bienes

Es importante resaltar que la documentacion producida
en esta agrupacion debe ser conservada por la Oficina
de Contabilidad quien es la responsable de este
proceso

CONVENCIONES:
TAC= Transferencia archivo central

CP= Conservaciéon permanente

E= Eliminacién

S= Seleccién

Microf= Microfilmacién
Digit= Digitalizacion
Elec= Electrénico

Nombre del responsable unidad productora

Cargo

Firma

Nombre del Jefe Oficina de Administracion Documental
Firma

Fecha de aprobacion




