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1200. VICERRECTORIA DE DOCENCIA

OFICINA PRODUCTORA (Subseccién):

1260. OFICINA DE GESTION DE TALLERES Y LABORATORIOS

i SOPORTE SISTEMA DE GESTION INTEGRAL (8GI) RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F| E} ES.E COD.FR. PROCESQ PROCEDIMIENTO AG AC |CT| MD. | S| E PROCEDIMIENTO
126012, | GUIAS, INSTRUCTIVOS Y PROCEDIMIENTOS Procedimiento
1260.12.03 | PROCEDIMIENTOS elagjr’:c’ign Al término de su refencién en el Archivo Central,
¥ Procedimiento para atender las peficiones, quejas, X| Pdf. | GLB-PR-03 Gestién de control dey 3 7 [X la subserie se transfiere al Archivo Historico
reclamos, reconocimientos y sugerencias Laboratorios documentas para su conservacion total por fratarse de
v Procedimiento para la gestion de pedidos, ofertas y X| Pdf. | GLB-PR-02 intemos y documentos que informan de la forma en gue se
contratos exiemos del SGI ejecutaban los procesos o actividades
v Procedimiento para la prestacion del servicio en los X| Pdf | GLB-PR-01 administrafivos en la Instiflucidn en un
laboratorios determinado periodo de tiempo.
Una vez cumplides los tiempos de retencidn y
1260.13. HISTORIAL superados los valores administrativos y legales,
1260.13.01 | HISTORIAL DE EQUIPOS esta serie se elimina debido a que no desarrolla
Historial de Equipos de laboratorios Procedimiento valores secundarios; Los tiempos de retencién
v Hoja de vida del equipo y/o maquina X[ Xs. | apo-FrR18 Gestién de para la prestacion | 3 7 X | inician a contar cuando no se tenga prepiedad
v"  Informe de mantenimiento predictivo X| Xs. | aporp.g | Leboratorics de'fﬁg”ct"’ enlos sobre los equipos por efectos de venta o de
v Informe de mantenimiento correctivo X| Xs. | epo-FR-16 anoralornos baja. La eliminacion se realizara previo aval del
Comité de Archive y dejando como evidencia del
proceso, los respectives inventarios y acfas de
eliminacién,
|
1260.16. NSTRUMENTOS DE CONTROL DESCRIPCION Y Cumplido €l tiempo de retencidn en el Archivo
CONSULTA Central, la subserie se elimina, ya que sus
1260.16.02 | CONTROL DE ATENCION DE CONSULTAS Y Gestion de Procedimienta 3 2 X | valores primarios se han agotado. La
PRESTAMOS Laboratorios | Pparala prestacion eliminacién quedara consignada en las actas e
v Control de préstamo de aulas y laboratorios X GDO-FR-16 del servicio en los inventarios de eliminacién documental de la
laboratorios Institucién.
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- SOPORTE SISTEMA DE GESTION INTEGRAL (SGI) RETENCION | DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F| E| ESE COD.FR. PROCESD PROCEDIMIENTO AG | AC | CT ] ND L] E ~ PROGEDIMIENTO
1260.16.02 | CONTROL DE ATENCION DE CONSULTAS Y
PRESTAMOS
v Solicitud de reserva del laboratorio _ X GDO-FR-15 Procedimiento Cumplido ¢l tiempo de retencidn en el Archivo
¥ Compromiso de normas de higiene y seguridad en | X GLB-FR-14 Gestion de para la prestacién 3 2 X | Central, la subserie se elimina, ya que sus
los laboratorios Laboratorios | 4a1 servicio en los valores primarios se bhan agotado. La
v Préstamo de hetramientas, maquinas y equipos de | X GLB-FR-13 taboratorios eliminacién quedara consignada en las actas ¢
laboratorios inventarios de eliminacién documental de [a
¥ Registro de deudores de laboratorio X GLB-FR-17 Insfitucidn.
v Listade de asistencia a laboratorios X GBL-FR-18
1260.23. PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, Procedimiento Cumplidos los términos de retencion en el
1260.23.02 | RECONOCIMIENTOS, DENUNCIAS, SUGERENCIAS | X GLB-FR-03 para aiender las archivo central, seleccione muestra cuantitativa
v Registro de PQRS X GLB-FR-04 Gestion de Pe"°'°"f5= 3 4 X del 3% anual y transfiérala al archivo histérico
v Respuesta de PQRS X GLBFR-05 | Laboratorios | 155 0SS, para su conservacion permanente. Lo demas se
¥ Consolidado de PQRS X| X| Pdf. sugerencias y elimina y su eliminacién quedara consignada en
v Informe de PQRS las actas de eliminacion documental de la
Institucion.
/-
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\ A E: Eliminacién
FIRA: S RIONA) GENERAL FIRMATEGNICO AlelezhAyVO GESTION DOCUMENTAL

Fecha de aprobacion: 10 de agosto de 2016,

Acto administrative: Resolucion 518 de 2016

| Version TRD: 005 Actualizacién

-




