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CODIGO
Retenci t Di i
SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES etencion [ Soportes Hpeseen PROCEDIMIENTOS
Depend ) Sub
. Serie ) AG AC P EL CT

encia Serie

1360 01 ACTAS

1360 01 01 |Actas Comité
Es digital y de conservacion permanante para evidenciar la

1360 01 01.15 |Actas Comité de Practicas 1 X X .g ¥ X P P
gestion de la dependencia

1360 05 COMUNICACIONES OFICIALES
Se gestionay se conserva en el software de Gestion
Documental QF Document.

. X La informaciodn fisica luego de cumplido el tiempo de

1360 05 05 Correspondencia Enviada 2 4 X X X ., K , X .
retencion en el archivo de gestion, se transfiere al archivo
central y se digitaliza para su conservacion definitiva en el
software de Gestion Documental, el fisico se elimina.
Se gestionay se conserva en el software de Gestion
Documental QF Document.

) La informacidn fisica luego de cumplido el tiempo de

1360 05 06 Correspondencia Interna 2 4 X X X ., K ., . .
retencion en el archivo de gestion, se transfiere al archivo
central y se digitaliza para su conservacion definitiva en el
software de Gestion Documental, el fisico se elimina.

1360 12 HISTORIAS
Cumplido el tiempo de retencién de los expedientes fsicos
en el archivo de gestion se realizard la transferencia de los

1360 12 04  |HISTORIA ACADEMICA DE PRACTICA 1 5 X X X . o L.
documentos al Archivo Central, se digitaliza el soporte fisico
se elimina.




1360 13 IINFORMES
Luego de cumplido el tiempo de retencion en el archivo de
1360 13 13.05 [Informes de Gestion X gestion, se digitaliza para su conservacion definitiva en el
software de Gestion Documental QF Document.
1360 14 INSTRUMENTOS DE CONTROL
1360 14 02 Registros
El fisico se conserva hasta que se digitalice y digital se
1360 14 02.10 [Registro de Asistencia por Evento y/o Capacitaciones X guarda permanentemente para la evidencia de la gestion del
area
Cumplido el tiempo de retencién de los formatos fsicos en el
archivo de gestion se realizara la transferencia de los
1360 14 02.13 [Seguimiento de Practica 5 X documentos al Archivo Central, se digitaliza el soporte fisico
se elimina. Tiene valor mientras se consolida la nota final de
la practica.
Se radica en el software de Gestién Documental QF
1360 14 03.01 [Correspondencia Recibida 2 X Document, cumplido el tiempo de retencién en el archivo
central, elfisico se elimina.
1360 18 NORMATIVIDAD
Luego de cumplido el tiempo de retencion en el archivo
1360 18 03 Reglamento de practicas 10 X central, se digitaliza para su conservacion definitiva en el
software de Gestion Documental QF Document.
CONVENCIONES:
AG: ARCHIVO DE GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL Firma responsable:
P = PAPEL EL = ELECTRONICO u OTRO SOPORTE

E = ELIMINACION
CT = CONSERVACION TOTAL D: DIGITALIZACION
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