UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

30. Rectoria
Retencién Disposicion Final | Tradici
Cadigo Series on Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central cTImlslElolcC

05. CIRCULARES Agotado el tiempo de retencion en Archivo
30. - 05. L] Informativas 2 2 X Central se selecciona una muestra representativa

. Normativas afios | afios X | por lapsos temporales. Los documentos

sobrantes se eliminan.

19. INFORMES Por tratarse de documentos que constituyen la
30.— 19.1. Informes C.G.R. memoria de la evolucion administrativa, al

= Plan de mejoramiento finalizar su tiempo de retencion en el Archivo

. Informes de ejecucion y seguimiento Central, se hace seleccion por muestreo

sobre hallazgos 2 afios | 8 afios X X | aleatorio del 2% para conservacion en Archivo

30.-19.2. Informes ICFES Histérico, los documentos sobrantes de este
30.-19.3. Informes a Ministerio de Educacion proceso se eliminan.
30.-19.4. Informes a Ministerio de Hacienda

= Estadisticas

. Indicadores

] Informe de excepcion.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

30. Rectoria
Retencién Disposicion Final Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central CT | M o c

19. INFORMES Luego del tiempo de retencion en archivo de

30.-19.5. Informe de Gestién Anual gestion se enviara al Archivo Central donde se
= Estadisticas mantendra por el periodo determinado, luego se
= Cuadros de seguimiento elimina por ser parte del documento Informe de
= Cuadros de ejecucion 1afio |2 afios X Gestion Final que se elabora al finalizar el
. Resumen de actividades periodo de gobierno de cada rector.
= Informe de excepcion.

30. - 19. 6. Informe de Gestion Final Finalizado su tiempo de retencién en el Archivo
. Programa de gobierno 2 afios | 8afios | X | X X Central se transfiere al Archivo Histdrico para
= Estadisticas conservacion permanente, por tratarse de
= Cuadros de seguimiento documentos que representan la memoria
. Cuadros de ejecucion evolutiva de la gestion institucional.
= Cuadro resumen de actividades
. Logros y alcances.

20. INVENTARIOS Esta subserie se conserva en el Archivo de

30.-20.1. Inventario Documental del Archivo de X Gestion en forma permanente por sus
Gestion caracteristicas informativas.

e Inventario
e  Transferencias

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
30. Rectoria

Cadigo Series

on

Retencién Disposicion Final | Tradici

Archivo | Archivo

Gestion | Central cTImMIslElO

C

Procedimiento

21. LIBROS
30.—-21. Libro Radicador de Resoluciones 3 afios X | X
Rectorales

La Subserie se elimina al término de su
retencion en Archivo de Gestion ya que pierde
su valoracion primaria y no adquiere otra que
amerite otra disposicion final. - Es un libro de
control y manejo inmediato en gestion, de las
resoluciones expedidas.

31. PROGRAMAS
30. - 31. Programa de Gobierno 3afos | 2 afios | X X

Transcurrido el tiempo de retencion en Archivo
Central la subserie se enviard al Archivo
Histérico para su conservacion permanente. ya
que forma parte de la memoria evolutiva de la
Universidad..

33. RESOLUCIONES
30.— 33. Resoluciones Rectorales 5 afios | 10 X X X
afios

Esta serie se transfiere en su totalidad al
Archivo  Historico para  conservacion
permanente, debido a que son actos
administrativos originales a través de los cuales
la administracién de la Universidad expresa su
voluntad. Esta serie se microfilma pero su
soporte papel deberd conservarse en su
totalidad.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
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30.10. Oficina Asesora de Control Interno

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Ccadigo Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
30.10.-01. Actas Comité de Control Interno Central, esta subserie se selecciona.
= Comunicacion explicativa del caréacter Transfiriéndose al Archivo Histérico de la
de la sesion, Universidad para la conservacion permanente
= Citaciones, lista de asistentes 3afios | 2 afios | X X Gnicamente las Actas originales, los anexos se
. Orden del dia, Notas y opiniones eliminan.
= Correspondencia.
01. ACTAS
30.10. - 02. Actas de Reuniones Grupos de Trabajo Esta subserie se elimina al culminar su tiempo
= Formato de Acta de Reunion 3 afios X de retencion en el Archivo de Gestion, previo
diligenciado y firmado. informe al Archivo Central.
19. INFORMES Culminado el tiempo de retencion en el Archivo
30.10.-19.1. Informes a C.G.R. Y Organismos de Central se toma una muestra de 10% de la
Control 3 afios | 7 afios X X produccion trianual, Los documentos sobrantes
. Informes de ejecucion y seguimiento de este proceso se eliminan.
sobre hallazgos
. Cuadros de seguimiento, Indicadores

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

30.10. Oficina Asesora de Control Interno

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
19. INFORMES
30.10. - 19.2. Informes de Austeridad del Gasto
= Cuadros de ejecucion y pago de 3 aflos | 2 afios X X
servicios personales, servicios
publicos, combustible y repuestos,
material gréfico e impresos.
Culminado el tiempo de retencién en el Archivo
30.10.-19. 3. Informes de Auditorias SCI Central se toma una muestra de 10% de la
=  Formato Acta de Inicio de Auditoria | 3 afios | 2 afios X X | produccion trianual, Los documentos sobrantes
= Conceptos de este proceso se eliminan.
L] Recomendaciones
=  Plan de mejoramiento
= Seguimiento a recomendaciones. 3 afios | 2 afios X X
30.10.-19. 4. Informes de Evaluacion del Sistema de
Control Interno (D.A.F.P.)
. Encuestas,
. Matriz de seguimiento S.C.I. —
formato D.A.F.P.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

30.10. Oficina Asesora de Control Interno

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central M o) c
30.10. - 19.5. Informe de Auditorias internas al SGC 3 afios | 2 afios X Culminado el tiempo de retencién en el Archivo
Central se toma una muestra de 10% de la
= Formato de Informe de Auditoria produccion trianual, el resto se eliminan.
. Formato Acta de Inicio de Auditoria
. Cuestionario de auditoria
. Listas de chequeo
= Reporte de No conformidades
. Formatos de solicitud de correccién
de No Conformidades
. Formato de Acta de Cierre de
Auditoria
30.10. - 19.6. Informes de Gestion 3 afios | 2 afios X
. Cuadro resumen de actividades
e  Logrosy avances
. Informe de excepcion

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

30.10. Oficina Asesora de Control Interno

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central M o) c
20. INVENTARIOS Esta subserie se conserva en el Archivo de
30.10.-20.1 Inventario Documental del Archivo de X X Gestion en forma permanente por sus
Gestion caracteristicas informativas.
. Inventario
e  Transferencias
23. MANUALES Estas subseries se conservan en el Archivo de
30.10.-23.1 Manual de Control Interno Gestion para su permanente actualizacion y
30.10. - 23.2. Manual de Etica X X para el ejercicio de su implementacién y
= Codigo de valores difusion, ademas de sus caracteristicas
informativas.
27. PLANES Transcurrido el tiempo de retencion en el
30.10. - 27.1. Plan de Accidn (Planes Indicativos) 2 afios | 3 afios X Archivo Central, se selecciona una muestra
. Diagnostico, representativa por lapsos temporales, los
= Cronograma, documentos sobrantes de este proceso se van
= Cuadros e indicadores de seguimiento eliminando.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

30.10. Oficina Asesora de Control Interno

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
Una vez elaborado el Plan para los fines
30.10.-27.2. Plan de Mejoramiento - C.G.R. 3afios | 5 afios X X | requeridos, se mantendrd el original en el
30.10.-27.3. Plan de Mejoramiento C.L.C. (Cdmara | 3 afios | 5 afios X X |archivo de gestion, para determinar
de Representantes) procedimientos 'y acciones de  gestion
] Informe de Auditorfa C.G.R. administrativa.  Transcurrido este periodo el
= Plan de mejoramiento, original se enviara al Archivo Central, donde se
. Cronograma de actividades selecciona una muestra representativa por lapsos
(definicion de responsables por area e temporales, los documentos sobrantes de este
indicadores de seguimiento), proceso se van eliminando.
L] Informes de seguimiento,
. Informe final.
30.10.- 27 4. Plan de Manejo de Riesgos 3afios | 5 afios X X
. Mapa de riesgos
. Encuestas
= Evaluacion de riesgos

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

30.10. Oficina Asesora de Control Interno

Retencién Disposicion Final | Tradicion

Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo

Gestion | Central clmlsl|E o) c

30. PROCESOS Al agotarse su tiempo de retencion en el
30.10. - 30. Proceso de Autoevaluacion Institucional | 3 afios | 7 afios X X Archivo Central se selecciona un 3% de la
e Indicadores de Resultados produccion cuatrienal y se transfiere al Archivo
e Indicadores de Gestion Historico, por cuanto son documentos que
. Indicadores de Desempefio constituyen la memoria de la evolucién

administrativa de la  Universidad. Los
documentos sobrantes de este proceso se

eliminan.
31 PROGRAMAS
30.10. - 31. Programa de Auditorias SGC } B Los informes de auditoria de certificacion se
Formato de Acta de Apertura 3 afios | 2 afios X X deben conservar durante un ciclo de auditoria,
=  Formato de Acta de Cierre es decir certificacion, mantenimiento y
=  Formato Informe de Auditoria renovacion, porque normalmente en ese ciclo
= Solicitud de correcciones ACPM solo se hace la auditoria total al sistema.

= Reporte de No Conformidades
. Hojas de Verificacion
. Papeles de trabajo

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
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30.20. Oficina Asesora de Planeacion

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Ccadigo Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
01. ACTAS La subserie Actas de reuniones se elimina
30.20.-01.1 Actas de Reuniones Grupos de Trabajo X debido a que sus valores son para la gestion
=  Formato de Acta de Reunion 3 afos administrativa que da cuenta del cumplimiento
diligenciado y firmado. de funciones, los grupos no estan legalmente
conformados, son creados para la agilizar la
30.20.-01.2 Actas Comité de Calidad realizacion de actividades. El resultado de estas
. Comunicacion explicativa del caracter | 3 afios | 2 afios | X | X X reuniones se ve reflejado en los informes de
de la sesion, gestion de la dependencia.

= Citaciones, lista de asistentes Las Actas del Comité de Calidad se transfirieren
. Orden del dia, Notas y opiniones al Archivo Histérico de la Universidad para la

. Correspondencia. conservacion. Los anexos se eliminan.
03. BOLETINES Al término de su retencion en el archivo de
30.20. - 03. Boletin Estadistico gestion, los soportes se eliminan, pues es
e  Cuadrosy Graficos 2 afos | 3 afios | X X informacion contenida en el Boletin mismo y
. Informes de desempefio y prestacion pierden su valor una vez validada la
de servicios de dependencias informacion; agotado el tiempo de retencion en
e  Estadisticas Institucionales Archivo Central se transfiere al Archivo

Histérico para conservacién permanente.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

30.20. Oficina Asesora de Planeacion

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central M o) c
16. ESTUDIOS Agotado el tiempo de retencion en Archivo
30.20. - 16. Estudios de Factibilidad Central, se selecciona una  muestra
3afios | 5 X representativa  por lapsos temporales, los
afios documentos sobrantes de este proceso se
eliminan.
19. INFORMES Una vez agotado el tiempo de retencion en
30.20. -19.1. Informes C.G.R. Archivo Central se toma una muestra
30.20. - 19.2. Informes de Gestion representativa por lapsos temporales y los
30.20.-19.3. Informes de Regalias deméas documentos se eliminan por tratarse de
30.20.-19.4. Informes al ICFES 3 afios | 7 afios X | documentos informativos sobre actividades
30.20. - 19.5. Informes al Ministerio de Educacion especificas, cuya informacion se encuentra
30.20. - 19.6. Informes al Ministerio de Hacienda contenida en otros documentos (informes de
= Cuadros resumen de actividades gestion institucional, boletin estadistico, etc.)
L] Estadisticas e Indicadores
L] Informe de excepcion.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

30.20. Oficina Asesora de Planeacion

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
20. INVENTARIOS Esta subserie se conserva en el Archivo de
30.20.- 20.1 Inventario Documental del Archivo de X Gestion en forma permanente por sus
Gestion caracteristicas informativas.
. Inventario
e  Transferencias
20. Inventario de Tramites y Servicios 2 afios | 1 afio X Esta subserie se elimina al cumplir el tiempo de
30.20. - 20.2 . Fichas de Tramites y Servicios retencion en el Archivo Central.
23. MANUALES Se conserva en el Archivo de Gestién para su
30.20. - 23. Manual de Procedimientos de Gestion permanente actualizacién y para el ejercicio de
Institucional X X su implementacion y difusion, ademas de sus
= Cronograma y Plan de trabajo, caracteristicas informativas .Dado que este
= Mapa de Procesos documento se encuentra en formato digital en la
= Diagnéstico por procesos, intranet institucional, al finalizar el tiempo de
= Caracterizaciones de Procesos retencion en el Archivo Central, el documento
. Diagramas de flujo, papel se elimina.
. Estandarizacion de procesos.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

30.20. Oficina Asesora de Planeacion

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
27. PLANES
2 afios | 3 afios X X Al agotarse su tiempo de retencion en el
30.20. - 27.1. Plan de Accién Archivo Central las subseries Plan de Accion y
30.20. - 27.2. Plan de Desarrollo Administrativo PASE se eliminan, por cuanto su carécter es
(PASE) operativo y sirve de base para articularse con el
=  Diagnéstico y Cronograma, plan de accién institucional de cada vigencia y
=  Plan indicativo orientar sus metas.
= Plan Estratégico,
= Cuadros e indicadores de seguimiento.
30.20.-27.3. Plan de Desarrollo Institucional 2afios | 7 afios
e  Diagnostico Situacional
e  Plan Estratégico
e  Plan Operativo
e Acuerdo de Aprobacion
Seguimiento y Evaluacion del Plan

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

30.20. Oficina Asesora de Planeacion

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clm o) c
30.20. - 27.4. Plan de Gestion Institucional 3 afios | 7 afios | X Se transfiere al Archivo Central para
e  Plan Estratégico conservacion permanente.
e Plan Operativo
e  Seguimiento y Evaluacion.
La subserie Planes de Inversién se elimina al
Plan de Inversién 2 afios X término de retencion en archivo de gestion, por
30.20. - 27.5. = Acuerdo de Aprobacién, cuanto el documento que lo genera lo constituye
= Cuadros, un acto administrativo que conforma otra serie
. Presupuesto. con tradicién historica, la subserie Plan de
Ordenamiento Fisico se transfiere al Archivo
Historico al agotarse su tiempo de retencién en
30.20. - 27.6. Plan de Ordenamiento Eisico 3 afios | 2 afios | X X [ X el Archivo Central.
= Estudios cartogréficos,
. Mapas.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

30.20. Oficina Asesora de Planeacion

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
29. PLANOS Al agotarse su tiempo de retencion en el
30.20.-29.1. Planos Sede Urbana 5afios | 10 X | X X Archivo Central esta serie se transfiere al
30.20.-29.2. Planos Sede Barcelona afios Archivo Histérico, por cuanto son documentos
30.20.-29.3. Planos Fincas y Areas Rurales que constituyen la memoria de la evolucién de
la infraestructura fisica de la Universidad.
31. PROGRAMAS Se conserva en el Archivo de Gestién para su
30.20.-31.1. Programa de Implementacion del 3afos | 2 afios | X | X X | permanente actualizacion y para el ejercicio de
Sistema de Gestion de la Calidad su implementacién y difusion, ademas de sus
e  Formatos caracteristicas informativas .Dado que este
e  Guias documento se encuentra en formato digital en la
e Listado Maestro de Documentos intranet institucional, al finalizar el tiempo de
e  Manuales retencion en el Archivo Central, el documento
e  Procedimientos se conserva en su formato digital.
30.20.-312 Programa de Sistematizacion 2 afios | 5 afios X X | Al agotarse su tiempo de retencion en el
Institucional Archivo Central esta subserie se elimina por
cuanto su caracter es operativo y al perder
vigencia no adquiere ningin otro valor que
amerite otra disposicion  final, ademas
constituye informacion que debe estar contenida
en los informes de gestion.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

30.20. Oficina Asesora de Planeacion

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central M o) c
32. PROYECTOS Al agotarse su tiempo de retencion en el
30.20. - 32.1. Proyecto Anual de Presupuesto Archivo Central el proyecto anual de
e  Estudios y Autorizaciones 3 afios | 5 afios X | presupuesto se selecciona y se transfiere al
e Andlisis de necesidades e inversion Archivo Histérico Unicamente el proyecto
e  Comparativo presupuesto anterior consolidado.
e  Presupuesto general de la Nacion
e Anexos
e Actas de aprobacion. )
El documento lo constituye un acto
Proyecto Educativo Institucional (P.E.1.) adm_in_istrat_ivo _que conforma otra serie con
30.20.-32.2. tradicion histdrica.
Proyectos de Inversion . L .
30.20. - 32.3. e Estudios y presupuesto La subserie Proyectos de Inversion se selecciona
e  Ficha BPUNI 5 afios | 8 afios X al terminar su tiempo de retencion en Archivo
e Autorizaciones, Central. Se conserva una muestra que sera
e Informes de estado y ejecucion tra_nsferl_da al ArCh'.V,O Historico, como
. Informe final ! ew_denclla de la evolucién administrativa de la
’ . universidad. Los documentos sobrantes de este
¢ Informea Contraloria, proceso se eliminan, ya que pierden su
*  Anexos. valoracién primaria.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

30.30. Secretaria General

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Ccadigo Series Documental

Archivo | Archivo

Gestion | Central clmlsl|E o)

C

Procedimiento

01. Actas del Consejo Académico
30.30.-01.1. e  Comunicacion explicativa de caracter |3 afios | 3afios | X | X X
ordinario o extraordinario de la sesion
Citaciones

Lista de asistentes

Orden del dia

Correspondencia

0. ACTAS ) )
30.30. - 01.2. Actas del Consejo Electoral 3afos | 3afios | X | X X
. Resolucién de convocatoria a
elecciones

e  Comunicacion y citacion explicativa
del carécter de la reunion

e  Original Actas de Escrutinio Final,

e  Copias de credenciales expedidas,

e  Correspondencia.

Las Actas del Consejo Académico son
documentos con tradicion histérica. Al agotar su
tiempo de retencion en Archivo Central, se
seleccionan transfiriéndose  al  Archivo
Histérico de la Universidad para conservacion
permanente Unicamente las Actas Originales sin
los soportes, los cuales se eliminaran por haber
perdido sus valores para la administracion de la
Universidad.

Las Actas del Consejo Electoral son
documentos con tradicion historica y legal. Al
agotar su tiempo de retencion en Archivo
Central, se selecciona  transfiriéndose al
Archivo Histérico de la Universidad para
conservacion permanente Unicamente las Actas
Originales junto con las Actas de Escrutinio
Final y las copias de las credenciales expedidas,
los demas soportes se eliminan, por haber
perdido sus valores primarios.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




30.30. Secretaria General

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
30.30. - 01.3. Actas del Consejo Superior Documentos con tradicién histérica. Al agotar
e  Comunicacion explicativa de carécter | 3 afios | 3afios | X | X X su tiempo de retencion en Archivo Central, esta
ordinario o extraordinario de la sesién serie se selecciona transfiriéndose al Archivo
e  Citaciones Histérico de la Universidad para conservacion
. Lista de asistentes permanente Unicamente las Actas Originales sin
e  Orden del dia los soportes, los cuales se eliminaran por haber
e Correspondencia perdido sus valores para la administracion de la
Universidad.
ACTAS
30.30. - 01.4. Actas de Grado 5 afios | 25 X | X X Documentos con tradicion legal e histérica. El
e  Consecutivo de Actas afios original se entrega al egresado y su copia se
e  Poderes mantendra en la Secretaria General por 5 afios,
e Acuerdos Iue_go se transferirda al Archivo Qentral
Unicamente el Acta de Grado, agotado el tiempo
de retencion se transferird al Archivo Historico
donde se conservara de manera permanente

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




30.30. Secretaria General

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
02. ACUERDOS Al término de retencion en el Archivo Central
30.30. — 02.1. Acuerdos Académicos esta Serie se transfiere al Archivo Historico para
30.30. — 02.2. Acuerdos Superiores 5 afios | 15 XX X Su conservacion permanente.
afios
05. CIRCULARES Al término de retencion en Archivo Central se
30.30. — 05. ] Informativas 3 afios | 2 afios X X | selecciona una muestra del 5% por lapsos
= Normativas temporales. Los documentos sobrantes de este
proceso se van eliminando.
09. CONSTANCIAS Cumplido el tiempo de retencion se elimina
30.30.— 09. Constancia de Grado o de Registro de junto con los soportes si los hubiere (recibos de
Grado 2 afos X X | pago), previo aviso al Archivo Central.
=  Consecutivo de constancias

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




30.30. Secretaria General

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

de Gobierno y Cuerpos Colegiados
e  Consejo Superior,
Consejo Académico,
Consejos de Facultad,
Comités de Programa,
Comité de Salud Ocupacional,
Comisién de Personal,
e etc
= Copia Resolucion de Convocatoria,
= Documentos de inscripcion
= Lista de inscritos
= Actas de Escrutinio de Mesas y Votos,
L] Impugnaciones y reclamaciones,
= Recursos y demandas

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series i i Documental Procedimiento
Archivo | Archivo

Gestion | Central clmlsl|E o) c
14. ELECCIONES La serie se selecciona al finalizar su tiempo de
30.30.-14.1. Elecciones de Rector retencion en  Archivo Central, dejando
= Hojas de Vida de inscritos lafio | 2afios | X | X X Gnicamente las hojas de vida de los candidatos
. Los demas tipos documentales preseleccionados, cuando se trate de elecciones
relacionados a continuacion de Rector, los deméas soportes se eliminan, ya
que el tiempo precautelativo con miras a una
30.30. - 14.2. Elecciones de Representantes a Organos | 1afio | 2 afios | X | X X posible impugnacién del proceso electoral ya se

ha agotado al momento de este procedimiento.
Ademas, también se encuentra informacion
sobre estos procesos en la Serie Actas del
Consejo Electoral, en donde se encuentran los
originales de las Actas de Escrutinio Final, y
copia de las credenciales expedidas, cuya
custodia y conservacion corresponden a la
Secretaria General.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

30.30. Secretaria General

Retencién Disposicion Final | Tradicion

Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo

Gestion | Central clmlsl|E o) c

19. INFORMES Una vez agotado el tiempo de retencion en
30.30.-19.1. Informes de Gestion Archivo Central se toma una muestra
30.30.-19.2. Informes del Consejo Académico al 3 afios | 4 afios X X | representativa que se conservard de manera
Consejo Superior permanente y los demés documentos se
e Cuadros comparativos eliminan. Los informes del Consejo Académico
e Anexos. se eliminan una vez agotado el tiempo de

retencién en Archivo Central, pues forman parte
de las Actas del Consejo Superior.

20. INVENTARIO Esta subserie se conserva en el Archivo de
30.30. — 20. Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gestion caracteristicas informativas.

. Inventario
e Transferencias

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo



30.30. Secretaria General

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
21. LIBROS Los Libros de Registro de Grados se transfiere
30.30.-21.1. Libro de Registro de Grados 3 afios | 2 afios X al Archivo Histérico para su conservacion
30.30.-21.2. Libro Radicador de Resoluciones 3 afios X permanente. La subserie libros radicadores se
Académicas elimina al término de retencion en Archivo
30.30.-20.3. Libro Radicador de Resoluciones 3 afios X Central ya que son libros de control y manejo
Superiores inmediato, que facilitan informacién en gestion.
Estas subseries se conservan en el Archivo de
30.30.-204. Libro de Registro de Firmas Gestion en forma permanente por sus
30.30. - 20.5. Libro de Registro de Simbolos caracteristicas registro, control e informacion.
Institucionales
23. MANUALES Estas subseries se conservan en el Archivo de
30.30. - 23. Manual de Comunicaciones Gestion para su permanente actualizacion y
para el ejercicio de su implementacion y
difusion, ademas de sus caracteristicas
informativas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

30. 30. Secretaria General

Retencién Disposicion Final | Tradicion

Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo

Gestion | Central clmlsl|E o) c

217. PLANES Una vez elaborado el Plan para los fines
30.30.-27.1 Plan de Accion 3 afios | 2 afios X X | requeridos, se mantendra el original en el
30.30.-27.2 Plan de Comunicaciones 3 afios | 2 afios X| X archivo de gestion por dos afios, para determinar
e  Diagnostico, procedimientos 'y acciones de  gestion
e  Cronograma, administrativa.  Transcurrido este periodo el
. Plan indicativo original se enviara al Archivo Central, donde se
e Cuadros e indicadores de seguimiento. elimina al término de su tiempo de retencién,

por tratarse de un documento operativo.

30. PROCESOS Esta subserie se conserva en el Archivo de
30.30. - 30. Proceso de Comunicaciones — SGC 2 afos Gestion para su actualizacién y por sus
. Caracterizacion caracteristicas informativas.
. Manual de Comunicaciones
. Procedimientos
. Formatos

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo



UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

30. 30. Secretaria General

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
33. RESOLUCIONES Esta serie se transfiere en su totalidad al
30.30.-33.1. Resoluciones Académicas 5 afios | 8 afios | X | X X Archivo Histérico  para conservacion
30.30. - 33. 2. Resoluciones Superiores permanente. Al término de retencion en
Archivo Central, puede aplicarse el proceso de
microfilmacion, sin embargo el soporte papel se
conservara en su totalidad.
36. TITULOS Esta subserie se conserva en el Archivo de
30.30. - 36. Titulos de Propiedad X X | Gestion en forma permanente por sus
= Registros caracteristicas informativas.
L] Escrituras.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
30.30.20. Oficina de Correspondencia y Archivo
Retencién Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
30.30.20.-01.1 Actas Comité de Archivo Central, esta subserie se selecciona y se
e  Comunicacion explicativa del caracter transfieren Unicamente las Actas originales al
de la sesion Archivo Histérico de la Universidad para la
e  Citaciones 2 afios | 3 afios | X X conservacién permanente como soporte de
e Orden del dia decisiones en materia de administraciéon de
e  Actas de descarte documentos en la Universidad, los anexos se
e Correspondencia. eliminan.

01. ACTAS Agotado el tiempo de retencién en Archivo de
30.30.20.-01.2 Actas de Eliminacion Documental 5 afios X | X Gestion estas subseries se microfilman y se
e Inventario Documental elimina el soporte papel.

oL ACTAS i
30.30.20. - 01.3 Actas de Transferencia Documental 5 afos
e Inventario Documental

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

30.30.20. Oficina de Correspondencia y Archivo

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
08. CONSECUTIVO Agotado el tiempo de retenciéon en Archivo
30.30.20. - 08.1. Consecutivo de Correspondencia 3 afios | 3 afios X X | Central el documento en papel se elimina y se
Externa Enviada conserva solo el backup de la Base de Datos.
30.30.20. - 08.2 Consecutivo de Correspondencia
Externa Recibida
19. INFORMES Se eliminan al término de retencion en Archivo
30.30.20.-19.1 Informes SUIT 3afios X X | de gestion, ya que forman parte del informe de
®  Formato de Hoja de Vida de gestion de la oficina.
Tramites (SUIT — DAFP) 2 afios X X | Es un documento de control por cuanto su
original reposa en la Oficina de Control Interno.
30.30.20 —19.2 Informes de Auditorias SGC
Se eliminan al término de retencion en Archivo
19. Informes sobre Quejas y Reclamos 3 afios X X | de gestion, ya que forman parte del informe de
30.30.20. - 19.3 gestion de la oficina.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

30.30.20. Oficina de Correspondencia y Archivo

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
20. INVENTARIOS Esta subserie se conserva en el Archivo de
30.30.20. — 20. Inventario General de Documentos 2 afios | 5 afios | X | X X Gestion en forma permanente por sus
. N caracteristicas informativas.
®  Transferencias primarias
21. LIBROS La subserie se elimina al agotar su retencion en
30.30.20.-21.1 Libro de Control de Préstamos 4 afios la fase de Archivo Central, ya que son
30.30.20.-21.2 Libro de Control de Paz y Salvos X1 X documentos de control y manejo.
Esta subserie se elimina en Archivo de Gestion.
30.30.20.-21.3 Libro de Radicacion de Quejas y 1 afio X| X
Reclamos
23. MANUALES Estas subseries se conservan en el Archivo de
30.30.20. - 23. Manual de Correspondencia 'y Archivo X X Gestion para su permanente actualizacion y
e Instructivos para el ejercicio de su implementacion y
. Formatos difusion, ademas de sus caracteristicas
informativas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
30.30.20. Oficina de Correspondencia y Archivo

Retencién Disposicion Final | Tradicion

Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo

Gestion | Central clmlsl|E o) c

27. PLANES Se elimina al término de su tiempo de retencién,
30.30.20.-27.1 Planes de accién 2 afios | 3 afios X X | por tratarse de un documento operativo.

e  Cronograma,

e Cuadros e indicadores de seguimiento

30.30.20. - 27.2 Plan de Capacitacion Archivistica 2 afios | 3 afios X X
. Cronograma,
e Registros de asistencia

Planes de Trabajo en Archivo 2 afos | 2 afios X X
30.30.20.-27.3 «  Cronograma,

e Actas de visita a archivos
e  Cuadros e indicadores de seguimiento.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo



UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

30.30.20. Oficina de Correspondencia y Archivo

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
28. PLANILLAS Las subserie se elimina al agotar su retencién en
30.30.20. —28.1. Planillas de Correspondencia Recibida 3afios X | X la fase de Archivo de Gestion.
30.30.20. - 28.2. Planillas Correspondencia Enviada
30. PROCESOS 2 afios Esta subserie se conserva en el Archivo de
30.30. 20. - 30. Proceso de Gestion Documental — SGC Gestion para su actualizacion y difusion y por
e  Caracterizacion sus caracteristicas informativas.
e Procedimientos
e Instructivos y Formatos
31 PROGRAMAS Corresponde a informacion que no desarrolla
30.30.20.-31.1. Programa de Promocién y Divulgacion 3 aflos | 2 afios X valores secundarios y solo sirven como soporte
Institucional a la gestion administrativa.
30.30.20.-31.2 Programa de Seguimiento de Atencién al | 3 afios | 2 afios X
Ciudadano

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
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Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
30.30.20. Oficina de Correspondencia y Archivo

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Ccadigo Series Documental

Archivo | Archivo

Gestion | Central clmlsl|E o)

C

Procedimiento

35. TABLAS
30.30.20. - 35.1. Tablas de Retencién Documental
e  Estructura Orgénica de la Universidad X X

. Normas de creacién de dependencias,
e  Series y tipos documentales
e  Flujogramas

30.30.20. — 35.2. Tablas de Valoracién Documental

e Antecedentes sobre Estructura
Organica de la Universidad

e  Series y tipos documentales

Las Tablas de Retenciéon Documental y las
TVD son instrumentos operativos de
organizacion de documentos. Estas subseries se
conservan en el Archivo de Gestion en forma
permanente para fines de difusion e
implementacion 'y por sus caracteristicas
informativas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
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Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




30.40. Oficina Juridica

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
30.40.-01.1 Actas Comité de Conciliacion Central, esta serie se selecciona y se transfieren
e  Comunicacion explicativa del caracter Unicamente las Actas originales al Archivo
de la sesion Historico de la Universidad para la conservacion
e  Citaciones 3 afios | 2 afios X | X X permanente, los anexos se eliminan. Aunque
. Lista de asistentes posteriormente se aplique el proceso de
e  Orden del dia microfilmacion al término de retencién en
e Notas y opiniones Archivo Central, el soporte papel debe
e  Correspondencia. conservarse.
01L. Actas de Contratacion 3afos | 17 XX S
30.40.-012 e Comunicacién explicativa del caracter anos
de la sesion
e  Citaciones
e Lista de asistentes
e Orden del dia
e  Notasy opiniones
e  Correspondencia.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
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30.40. Oficina Juridica

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo

Series

Retencion

Disposicion Final

Tradicion
Documental

Archivo
Gestion

Archivo
Central

0]

C

Procedimiento

10.
30.40. -10.1.

CONTRATOS
Contratos de Adquisicion de Bienesy
Servicios

Términos de referencia

Acta del Comité de contratos
Convocatoria

Autorizacion

Certificado de Disponibilidad
presupuestal

Pélizas de garantia y cumplimiento
Recibo de pago de impuestos
Licencias

Perfeccionamiento y legalizacion
Publicacion Diario Oficial
Informes de Interventoria

Acta de ingreso a Almacén

3 afios

17
afios

X

Agotado el tiempo de retencién en el Archivo
Central, esta serie se selecciona por muestreo
del 1% de la totalidad de la produccion
documental, teniendo en cuenta aquellos de
mayor cuantia.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
30.40. Oficina Juridica

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
10. CONTRATOS Agotado el tiempo de retencion en el Archivo
30.40.-10.2. Contrato de Obra 5 afios | 5 afios X | X X Central, se realiza seleccion para conservacion

e  Convocatoria permanente luego de que los documentos
e Actas de estudio de ofertas y pierden la  vigencia 'y los valores

adjudicacién administrativos, se selecciona una muestra del
e  Estudios, disefios 10% por polos de interés y el valor secundario
e Autorizacion (copia Acto Advo.) no  mediato  que  pueda  adquirir.
e Perfeccionamiento y legalizacion Eara los c_ontratos de obr_a se tuvq en cuenta la
e  Licencias importancia  de _estait informacion para la
. Disponibilidad presupuestal |nvest|gaC|éf1l, la ciencia y la cultu,ra_ debido a la
o Polizas trar_lsformacmn y cambios t_eran_lstlcos que se
e Publicacion Diario Oficial derivan de las obras de la Universidad.
e Actade iniciacion de obra
e  Copia ordenes de pago
. Informes de Interventoria
e Cuadros comparativos (maximos y

minimos)
e  Actade Liquidacion de obra

Acta de liquidacion del contrato o

finalizacion.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo



30.40. Oficina Juridica

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series i i Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
10. CONTRATOS
30.40. -10.3. Contrato de Arrendamiento
. Solicitud 3 afios | 17 X | X
Registro Camara de Comercio afios
. Cédula del solicitante
. Perfeccionamiento
. Certificacion del RUT
Contrato de Prestacion de Servicios 3 afios | 17 X X Al terminar su tiempo de retencion en el archivo
30.40. -10.4. . Solicitud del servicio afios central esta subserie se selecciona por muestreo
o Suscripcién y perfeccionamiento del 10% del total de la produccién documental y
. Publicacién Diario Oficial se conserva en el archivo histérico.
e Afiliacion a salud y pension

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
30.40. Oficina Juridica

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental

Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o)

C

Procedimiento

30.40. - 10.5. Contratos de Prestacion de Servicios —
Personal Administrativo.
Contratos de Prestacion de Servicios

30.40. — 10.6. Personal Docente
. Contrato de trabajo perfeccionado
. Oficio de notificacién del contrato 3 aflos | 17 X | X X
. Documentos de identificacion afios
. Hoja de Vida (formato Unico D.A.F.P.)
. Soportes documentales de estudios y

experiencia que acrediten los requisitos del

cargo

Pasado Judicial — Certificado de

Antecedentes Penales

Certificado de Antecedentes Fiscales

Certificado de Antecedentes Disciplinarios

Declaracion de Bienes y Rentas

Certificado de aptitud laboral (examen

médico de ingreso)

) Evaluacion, calificacion y clasificacion en
el escalafén docente (para personal
docente).

. Afiliaciones a: Régimen de Salud (EPS),
pensién, cesantias, caja de compensacion,
etc.

Documento con tradicion legal y administrativa.
A partir de la terminacion del contrato se
mantendra el expediente durante tres afios en el
Archivo de Gestion, con fines de verificacion de
antecedentes para la expedicion de certificados
y constancias que solicite el propio interesado,
que en este caso debe ser el mismo contratista o
su delegado debidamente autorizado.

Una vez cumplido el tiempo de permanencia en
el archivo de gestion se efectlia la transferencia
del expediente al Archivo Central ya que este
documento sigue teniendo vigencia de caracter
administrativo y legal y es objeto de consulta
especialmente para la expedicién de constancias
y certificaciones de bonos pensionales.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
30-40. Oficina Juridica

Retencién Disposicion Final | Tradicion

Soportes documentales de estudios y
experiencia

Pasado Judicial — Certificado de
Antecedentes Penales

Certificado de Antecedentes Fiscales
Certificado de Antecedentes Disciplinarios
Declaracion de Bienes y Rentas
Certificado de aptitud laboral (examen
médico de ingreso)

) Evaluacion, calificacion y clasificacion en
el escalafén docente (para personal
docente).

Cadigo Series i i Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central cimlsl|E 1) C
26. ORDENES Documento con tradicion legal y administrativa.
30.40. - 26. Ordenes de Prestacion de Servicios A partir de la terminacion del contrato se
mantendra el expediente durante tres afios en el
e Solicitud del servicio Archivo de Gestion, con fines de verificacion de
e Formato Gnico de Hoja de vida (DAFP) antecedentes para la expedicion de certificados
e Documentos de identificacion 3 afios | 17 X | X X y constancias que solicite el propio interesado,
¢ Disponibilidad presupuestal afios que en este caso debe ser el mismo contratista 0
. Formato O.P.S. perfeccionada

su delegado debidamente autorizado.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




30.40. Oficina Juridica

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Oficios de solicitud
Autorizacién (copia Acto Advo.)
Suscripcién y formalizacién
Acta de inicio

Prérrogas

Correspondencia

Acta de Liquidacion.

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series i i Documental Procedimiento
Archivo | Archivo

Gestion | Central cimlsl|E 1) C
11. CONVENIOS La Serie esta conformada por los documentos
30.40. - 11.1. Convenios de Cooperacién 3afios | 17 X [ X X suscritos por la Universidad para uno de los tres
Interinstitucional afios eventos descritos; sin embargo, existira un solo
30.40. - 11.2. Convenios de Extension consecutivo para los Convenios, el cual se
30.40. - 113. Convenios de Practicas Académicas asignarad en la Oficina Productora. Al terminar

su tiempo de retencién en el archivo central esta
serie se selecciona por muestreo del 10% del
total de la produccion documental y se conserva
en el archivo histérico.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
30.40. Oficina Juridica

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) C
13. DERECHOS DE PETICION Documentos con tradicion juridica que no
30.40.-13. /ITUTELAS/DEMANDAS 2 afios | 10 X X | adquiere valores secundarios. Proferido el fallo
= Solicitud afios respectivo, se conservard por dos afios en
= Respuesta archivo de gestion de donde se envian al A.C,
= Anexos donde se procede a la 2% mediante muestreo
= Fallo. estratificado y se microfilma una vez cumplido
el tiempo de retenciéon. Los documentos
restantes se eliminan.
19. INFORMES 3 afios | 2 afios X X | Esta subserie se conserva en el Archivo de
30.40.-19.1 Informes SIGOB Gestién para su actualizacion permanente por
30.40.-19.2 Informes SICE sus caracteristicas informativas.
20. INVENTARIOS Esta subserie se conserva en el Archivo de
30.40. - 20. Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gestion caracteristicas informativas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo



30.40. Oficina Juridica

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) C
23. MANUALES Esta subserie se conserva en el Archivo de
30.40. - 23. Manual de Contratacion Gestion para su permanente actualizacion y
para el ejercicio de su implementacion y
difusion, ademas de sus caracteristicas
informativas.
27. PLANES Al agotarse su tiempo de retencion en el
30.40. - 27. Planes de Accién Archivo Central esta subserie se elimina por
. Diagnostico cuanto su caracter es operativo y sirve de base
. Plan indicativo 2 afios | 2 afios X[ X para articularse con el plan de accién
= Cronograma, institucional de cada vigencia y orientar sus
= Cuadros e indicadores de seguimiento. metas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
30.40. Oficina Juridica

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental

Archivo | Archivo

Gestion | Central clmlsl|E o) C

Procedimiento

30. PROCESOS
30.40.-30.1 Procesos Juridicos
= Auto de admisién de la prueba
. Copia de demanda 3 afios | 7 afios X X

L] Notificaciones

L] Impugnaciones y reclamaciones
Autos

Fallos

Recursos.

30.40.-30.2 Proceso Gestion Juridica — SGC
e  Caracterizacion 2 afios
Procedimientos
Manuales
Instructivos
Formatos

Al término de su tiempo de retencion en el
Archivo Central, se seleccionard una muestra
representativa del 10%, respecto de procesos de
gran trascendencia para la Universidad en los
que haya sido parte, esta documentacion se
conserva en el Archivo Histdrico.La
documentacion sobrante de este proceso se
elimina ya que los expedientes originales se
encuentran en el despacho judicial que resolvié
el proceso.

Esta subserie se conserva en el Archivo de
Gestion para su actualizacion y por sus
caracteristicas informativas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

30.50. Oficina de Control Interno Disciplinario

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) C
20. INVENTARIOS Estas subseries se conservan en el Archivo de
30.50.-20. 1 Inventario General de Documentos Gestion en forma permanente por sus
30.50.-20. 2 Inventario General de Procesos caracteristicas informativas.
19. INFORMES Una vez agotado el tiempo de retenciéon en
30.50.-19. Informes de Gestion Archivo Central se toma una muestra
e Cuadros comparativos 3 aflos | 4 afios X X | representativa que se conservard de manera
e Anexos. permanente 'y los demdas documentos se
eliminan. Los informes del Consejo Académico
se eliminan una vez agotado el tiempo de
retencion en Archivo Central, pues forman parte
de las Actas del Consejo Superior.
27. PLANES Al agotarse su tiempo de retencion en el
30.50. - 27. Planes de Accion Archivo Central esta subserie se elimina por
= Diagnoéstico cuanto su caracter es operativo y sirve de base
. Plan indicativo 3 afios | 2 afios Xl X para articularse con el plan de accion
= Cronograma, institucional de cada vigencia y orientar sus
. Cuadros e indicadores de seguimiento. metas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

30.50. Oficina de Control Interno Disciplinario

Auto de apertura de investigacion
Notificaciones ( o edictos)
Documentos de practica de pruebas
Indagatorias

Cargos

Descargos

Autos

Fallos

Recursos

Cierre de la investigacion o del
proceso.

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo

Gestion | Central clmlsl|E o) c
30. PROCESOS Documento con tradicién legal y administrativa.
30.50. - 30. Procesos Disciplinarios Agotado el tiempo de retencion en Archivo
e  Informe o Queja Central la subserie se selecciona y se conserva
Preliminares 3 afios | 7 afios X X Unicamente la queja, el auto de apertura y el

fallo definitivo de los procesos de mayor
relevancia institucional, como testimonio del
quehacer disciplinario en la Universidad; los
demés documentos se eliminan por cuanto han
perdido su valor para la administracién; ademas
el fallo definitivo o el cierre de la investigacion,
corresponden a tipos documentales que deben
reposar en la Historia Laboral del funcionario
disciplinado.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40. Vicerrectoria Académica

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) C
01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.— 01. Actas Comité de Curriculo Central, esta serie se selecciona y se transfieren
e  Comunicacion explicativa del caracter Unicamente las Actas originales al Archivo
de la sesion y Citaciones Historico de la Universidad para la conservacion
e Lista de asistentes y Orden del dia 3 afios | 2 afios | X | X X permanente, los anexos se eliminan.
e  Correspondencia.
05. CIRCULARES
40. - 05. . Informativas 2 2 Xl X
= Normativas afios | afios

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
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40. Vicerrectoria Académica

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Autorizacién

Resolucién
Convocatoria
Publicacion

Lista de inscritos

Lista de admitidos
Evaluacién hojas de vida
Pruebas de evaluacion
Resultados de entrevista
Seleccion.

2 afios | 5 afos X X

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) C
07. CONCURSOS La subserie se selecciona se selecciona por
40.-07. Concursos de Personal Docente muestreo del 10% al término de la retencion en

Archivo Central , los documentos de los
aspirantes  seleccionados  conformardn el
expediente de las convocatorias del concurso y
reposaran en la vicerrectoria académica. Los
documentos de las personas no seleccionadas
seran devueltos al terminar este proceso; los
documentos no reclamados en el plazo previsto
seran eliminados.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40. Vicerrectoria Académica

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
16. ESTUDIOS Agotado el tiempo de retenciéon en Archivo
40. - 16. Estudios de Factibilidad de Programas Central, se selecciona una  muestra
Académicos 3afios | 5 X X representativa  por lapsos temporales, los
e Andlisis de costos afios documentos sobrantes de este proceso se van
e Analisis del contexto eliminando.
e Propuesta.
19. INFORMES Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.-19. Informes de Gestion Central la subserie se elimina, ya que es un
e  Oficios documento de caracter informativo y operativo
e  Cuadro resumen de actividades 2 afos | 3 afios X X |que pierde todos sus valores para la
e  Logrosy avances administracion, ademds, forma parte de los
e Informe de excepcion informes de gestion de la administracion.
20. INVENTARIOS Esta subserie se conserva en el Archivo de
40. - 20. Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gestion caracteristicas informativas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40. Vicerrectoria Académica

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
24. MEMORIAS Agotado el tiempo de retencion en el Archivo
40. - 24. Memorias de Eventos Académicos 2 afios | 3 afios X X Central se selecciona por muestreo del 1% y se
transfiere al Archivo Histérico. Los documentos
sobrantes de este proceso se van eliminando.
27. PLANES Una vez elaborado el Plan para los fines
40.-27.1. Plan de Accién requeridos, se mantiene el original en el archivo
. Cronograma, 3 afios | 2 afios X X |de gestion para determinar procedimientos y
= Plan indicativo acciones de gestion administrativa.
= Cuadros e indicadores de seguimiento. Transcurrido este periodo el original se envia al
Archivo Central, donde se selecciona una
muestra representativa por lapsos temporales,
40. - 27.2. Plan de Capacitacion Docente 3 afios | 2 afios X X | los documentos sobrantes de este proceso se van
e  Evaluacion de necesidades eliminando.
e  Solicitudes
e Autorizaciones de Consejos de
Facultad.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
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Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




40. Vicerrectoria Académica

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Arch‘iyo Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
27. PLANES Una vez elaborado el Plan para los fines
40.-27.3. Planes de Trabajo Académico requeridos, se mantiene el original en el archivo
. Definicion de lineamientos generales de gestion para determinar procedimientos y
e  Diagnostico Situacional 3 afios | 2 afios X X acciones de gestion administrativa.
. Formulacion del Plan Estratégico Transcurrido este periodo el original se envia al
. Formulacion del Plan Operativo Archivo Central, donde se selecciona una
e Ajustes y Aprobacion del Plan muestra representativa por lapsos temporales,
e Seguimientoy Evaluacién del Plan. los documentos sobrantes de este proceso se van
eliminando.
30. PROCESOS Esta subserie se conserva en el Archivo de
Proceso de Docencia — SGC Gestion para su actualizacion y por sus
40 -.30. e  Caracterizacion caracteristicas informativas.
Procedimientos
. Manuales
. Instructivos
. Formatos

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40. Vicerrectoria Académica

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Arch‘iyo Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
31 PROGRAMAS Agotado el tiempo de retencién en Archivo
40.-31.1. Programas Curriculares Central, esta subserie se transfiere al Archivo
= Fichas ICFES 5 afios | 10 X | X X | Histérico, como testimonio de la evolucion
= Planes de Estudio afios académica de la Universidad.
= Registro y Actualizacion en el
S.N.LE.S.
= Autoevaluacién La subserie programa de précticas académicas
40.-31.2. Programa de Practicas Académicas 2 afios | 3 afios X | X se elimina al término de su tiempo de retencion
= Calendario Académico en el Archivo Central por cuanto su caracter es
. Solicitudes de préacticas operativo y pierde los valores para la
. Cuadros de practicas. administracion de la Universidad.
32. PROYECTOS A pesar de ser un documento aprobado
40. - 32. Proyecto Educativo Institucional (P.E.l.) | 3 afios | 7 afios X | mediante Acto Administrativo, éste  se
X conservara de manera independiente, al término
de su tiempo de retencion en Archivo Central,
se transferira al Archivo Historico.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.10. Facultad de Ciencias Humanas

Retencién Disposicion Final | Tradicion

Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo

Gestion | Central clmlsl|E o) c

01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
40.10. - 01.1. Actas Comité de Curriculo 3 afios | 3 afios Central, esta serie se selecciona y se transfieren
40.10.10. — 01.2. Actas Consejo de Facultad X X al Archivo Histérico de la Universidad
. Invitacién explicativa del caracter de Unicamente las Actas originales, para su
la sesién y Citaciones conservacion  permanente, los documentos

= Lista de asistentes y Orden del dia sobrantes se eliminan.

. Correspondencia.

16. ESTUDIOS Agotada su retencién en Archivo Central, se
40.10. - 16. Estudios de Factibilidad 3 afios | 5 afios X X selecciona una muestra representativa por lapsos
temporales, los documentos sobrantes de este
proceso se eliminan.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo



UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.10. Facultad de Ciencias Humanas

Retencién Disposicion Final | Tradicion

Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo

Gestion | Central cimlsl|E 1) C

19. INFORMES Los Informes de Gestion de la Facultad forman
40.10.-19.1. Informes de Gestion de la Facultad parte del informe de gestion de la Vicerrectoria
40.10.-19.2. Informes de Ejecucién Presupuestal 3 afios | 2 afios X X | Académica, por lo tanto, al cumplir su tiempo
= Presupuesto aprobado para la de retencion en Archivo Central se selecciona

Facultad, una muestra representativa por  lapsos

. Informe de excepcion. temporales, los documentos que sobren de este

proceso, se eliminan. Los demas informes se
eliminan al término de su retencién en Archivo

40.10.-19.3. Informes de Secretaria Académica Central ya que son documentos de caracter
=  Estudios e indicadores de rendimiento informativo y operativo que pierden sus valores
académico primarios, y forman parte de los informes de
. Estadisticas y estudios de desercion gestion de la Facultad.
. Informe de excepcion al Decano y
Consejo de Facultad.
20. INVENTARIOS Esta subserie se conserva en el Archivo de
40.10. - 20. Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gestion caracteristicas informativas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.10. Facultad de Ciencias Humanas

Retencién Disposicion Final | Tradicion

Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo

Gestion | Central clmlsl|E o) c

217. PLANES Al agotarse su tiempo de retencion en el
40.10. - 27.1. Plan de Accién de la Facultad 3 afios | 2 afios X X | Archivo Central los planes de accion se
= Plan de Trabajo Académico eliminan por cuanto su caracter es operativo y
. Diagnostico, sirven de base para articularse con el plan de
= Cronograma, accion institucional de cada vigencia. El plan de
= Cuadros e indicadores de seguimiento. Desarrollo de la Facultad se transfiere al

Archivo Histérico al agotarse el tiempo de
retencion en Archivo Central. Los proyectos de

40.10. - 27.2. Planes y Proyectos de Investigacion 3 afios | 2 afios X X | Investigacion se transfieren al Archivo Central,
. Presupuesto donde se seleccionan tomando una muestra
= Propuesta. representativa  por lapsos temporales, los

documentos sobrantes se van eliminando.

33. RESOLUCIONES Esta serie se transfiere en su totalidad al

40.10. - 33. Resoluciones de Facultad 5 afios | 10 X X Archivo Histérico  para conservacion

afios permanente, debido a que son actos

administrativos originales a través de los cuales
la Facultad expresa su voluntad.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo



UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
40.10. 21. Escuela de Pedagogia y Bellas Artes

Retencion Disposicion Final | Tradicion

Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo

Gestion | Central clmlsl|E o) C

01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.10.21. - 01. Actas Comité de Escuela Central, esta serie se selecciona y se transfieren
= Comunicacion explicativa del caracter | 3 afios | 2 afios X X Unicamente las Actas originales al Archivo
de la sesion Historico de la Universidad para la conservacion

= Citaciones y orden del dia permanente, los anexos se eliminan.

L] Lista de asistentes
= Correspondencia.

16. ESTUDIOS Agotado el tiempo de retencién en Archivo
40.10.21. - 16. Estudios de Factibilidad 3 afios | 2 afios X X Central, se  selecciona una  muestra
representativa por lapsos temporales.  Los
documentos sobrantes de este proceso se
eliminan. La muestra conservada se eliminara
previo concepto del Comité de Archivos.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.10. 21. Escuela de Pedagogia y Bellas Artes

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) C

17. EVALUACIONES Agotado el tiempo de retencion en el Archivo de
40.10.21. - 17. Evaluaciones de Desempefio Docente gestion, la  subserie  se  selecciona,
e  Evaluaciones de Estudiantes transfiriéndose al Archivo Central Gnicamente el
(instrumentos) 3 afios | 3 afios X X | informe final consolidado. Agotado el tiempo
e  Autoevaluacién de retencion en Archivo Central se elimina, por
. Evaluacion del jefe inmediato. cuanto  elinforme final  consolidado,
corresponde a un tipo documental original que
conforma la TRD de la Oficina de Asuntos
Docentes, por cuanto la verificacion y uso de la
informacion de estos documentos corresponde a

dicha oficina.
19. INFORMES Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.10.21. - 19. Informes de Gestion Central las subseries se eliminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 aflos | 2 afios X X | documentos de caracter informativo y operativo
e  Logros y avances que pierden los valores primarios, ademas,
e Informe de excepcion. hacen parte de los informes de gestion de la

Facultad.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




40.10. 21. Escuela de Pedagogia y Bellas Artes

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
20. INVENTARIOS Esta subserie se conserva en el Archivo de
40.10.21 - 20. Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gestion caracteristicas informativas.
27. PLANES Al agotarse su tiempo de retencion en el
40.10.21. - 27. Plan de Accién de la Escuela 3 afios | 2 afios X X Archivo Central esta subserie se elimina por
. Diagnostico, cuanto su caracter es operativo y sirve de base
= Cronograma, para articularse con el plan de accion de la
. Plan de trabajo académico Facultad en cada vigencia y orientar sus metas.
. Planes de Accion de Departamentos
adscritos
= Cuadros e indicadores de seguimiento.
28. PLANILLAS Agotado el tiempo de retencién en Archivo
40.10.21. - 28. Planillas de Calificaciones 5 afios | 2 afios X X | Central la subserie se elimina, por cuanto
corresponde a una copia cuyo original reposa en
la Oficina de Admisiones, Registro y Control
Académico, responsable directo de su custodia.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
40.10. 21. Escuela de Pedagogia y Bellas Artes
Retencién Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
31. PROGRAMAS La subserie programa de précticas académicas
40.10.21. - 31. Programa de Practicas Académicas 2 afios X X | se elimina al término de su tiempo de retencion
en el Archivo de gestion por cuanto su caréacter
es operativo y corresponde a una copia cuyo
original se envia a la Vicerrectoria Académica.
32. PROYECTOS Agotado el tiempo de retencién en Archivo
40.10.21. - 32. Proyectos Académicos 3afios | 5 afios X X Central, se selecciona una  muestra
= Presupuesto representativa por lapsos temporales, los
= Cronograma documentos sobrantes de este proceso se
= Plan de Trabajo. eliminan.
34. RESPONSABILIDADES Una vez se microfilme se puede eliminar el
40.10.21. — 34. ACADEMICAS 5 afios | 5 afios X X soporte papel.
e  Plan de accion
e Actade inicio Cronograma
e Asistencia

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.10.21.12. Licenciatura en Educacion Fisica y Deportes

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.10.21.12. - 01. Actas Comité de Programa Central, esta serie se selecciona y se transfiere al
e Comunicacion explicativa del caracter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
de la sesion conservacion permanente Unicamente las Actas
e  Citaciones y orden del dia originales, los anexos se eliminan.
e Lista de asistentes
e  Correspondencia.
12. CURSOS INTERSEMESTRALES Agotado el tiempo de retencién en Archivo
40.10.21.12. - 12. . Norma de aprobacion Central, la Serie se elimina por cuanto pierde
. Presupuesto del curso 3 afios | 2 afios X X | todos los valores para la administracion, ya que
= Lista de matriculados las notas definitivas del curso son remitidas a la
= Copias recibos de pago Oficina de Admisiones, Registro y Control
= Correspondencia Académico, responsable final de su custodia.
. Copias Planilla de notas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.10.21.12. Licenciatura en Educacion Fisica y Deportes

e  Logros y avances
e Informe de excepcion.

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
19. INFORMES Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.10.21.12. - 19. Informes de Gestion Central la subserie se elimina, ya que es un
e Cuadro resumen de actividades 2 afios | 2 afios X | X

documento de caracter informativo y operativo
que pierde todos sus valores para la
administracién, ademds, hace parte de los
informes de gestion de la Escuela.

20.
40.10.21.12 - 20.

INVENTARIOS

Gestion

Inventario Documental del Archivo de

Esta subserie se conserva en el Archivo de
Gestion en forma permanente por sus
caracteristicas informativas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.10.21.12. Licenciatura en Educacién Fisica y Deportes

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
27. PLANES El Plan de Estudios es un documento de
40.10.21.12. - 27.1. Plan de Estudios consulta permanente, contenido en la ficha
=  Ficha ICFES. 5 afios | 10 X X | ICFES del programa académico respectivo, de
afios la cual se conserva una copia en el archivo de
gestion y otra copia se transfiere al Archivo
Central donde se conservara mientras se recibe
40.10.21.12. — 27.2. Plan de Accion 3 afios | 2 afios X X | la ficha original entonces se procede a la
e  Diagnostico, eliminacion de ésta copia.
e  Cronograma,
e  Plan indicativo El Plan de Accion del programa se elimina al
e Cuadros e indicadores de seguimiento. término de su retencion en Archivo Central por
cuanto su caracter es operativo y sirve de base
para articularse con el plan de accion de la
Escuela en cada vigencia y orientar sus metas.
28. PLANILLAS Agotado el tiempo de retencién en Archivo
40.10.21.12. - 28. Planillas de Calificaciones 5 afios | 5 afios X X | Central la subserie se elimina, por cuanto
corresponde a una copia que se conserva
precautelativamente y cuyo original reposa en la
Oficina de Admisiones, Registro y Control
Académico, responsable directo de su custodia.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
40.10.20.10. Licenciatura en Educacion Fisica y Deportes

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
30. PROCESOS Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
40.10.21.12. - 30. Proceso de Acreditacion de Calidad del Central, esta serie se selecciona transfiriéndose
Programa 5 afios | 8 afios X X al Archivo Histérico de la Universidad
e Normas Gnicamente la agenda  prospectiva, el
e  Cronograma cronograma Yy los informes de Autoevaluacion,
. Encuestas e Instrumentos Evaluacion Externa y Evaluacién Final, como
e  Plan de estudios testimonio histdrico del proceso de acreditacion
e Perfiles y Competencias y estandares de calidad de los programas de la
e Indicadores Universidad. Los documentos sobrantes de este
e Informe de Autoevaluacion, proceso se eliminan.
. Informe de Evaluacion Externa,
. Informe Final.
31 PROGRAMAS La subserie se elimina al término de su tiempo
40.10.21.12. - 31. Programa de Practicas Académicas 2 afios | 2 afios X X | de retencién en el Archivo Central por cuanto su
carécter es operativo y corresponde a una copia
cuyo original se envia a la Vicerrectoria
Académica.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo



UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.10.21.13. Licenciatura en Matematicas y Fisica

Cadigo Retencién Disposicion Final | Tradicion
Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
40.10.21.13. - 01. Actas Comité de Programa Central, esta serie se selecciona y se transfiere al
e Comunicacion explicativa del caracter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
de la sesion conservacion permanente Unicamente las Actas
e  Citaciones y orden del dia originales, los anexos se eliminan.
e Lista de asistentes
e  Correspondencia.
12. CURSOS INTERSEMESTRALES Agotado el tiempo de retencién en Archivo
40.10.21.13. - 12. = Norma de aprobacion Central, la Serie se elimina por cuanto pierde
. Presupuesto del curso 3 afios | 2 afios X X | todos los valores para la administracion, ya que
] Lista de matriculados las notas definitivas del curso son remitidas a la
. Copias recibos de pago Oficina de Admisiones, Registro y Control
= Correspondencia Académico, responsable final de su custodia.
= Copias Planilla de notas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.10.21.13. Licenciatura en Matemdticas y Fisica

e  Logros y avances
e Informe de excepcion.

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
19. INFORMES Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.10.21.13. - 19. Informes de Gestion Central la subserie se elimina, ya que es un
e Cuadro resumen de actividades 2 afos | 2 afios X | X documento de caracter informativo y operativo

que pierde todos sus valores para la
administracién, ademas, hace parte de los
informes de gestion de la Escuela.

20.
40.10.21.13 - 20.

INVENTARIOS
Inventario Documental del Archivo de
Gestién

Esta subserie se conserva en el Archivo de
Gestion en forma permanente por sus
caracteristicas informativas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.10.21.13. Licenciatura en Matematicas y Fisica

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
217. PLANES El Plan de Estudios es un documento de
40.10.21.13. - 27.1. Plan de Estudios consulta permanente, contenido en la ficha
=  Ficha ICFES. 5 afios | 10 X X | ICFES del programa académico respectivo, de
afios la cual se conserva una copia en el archivo de
gestion y otra copia se transfiere al Archivo
Central donde se conservara mientras se recibe
40.10.21.13. — 27. 2. Plan de Accién 3 afios | 2 afios X X |la ficha original entonces se procede a la
e  Diagnostico, eliminacion de ésta copia.
e  Cronograma,
e  Planindicativo El Plan de Accion del programa se elimina al
e Cuadros e indicadores de seguimiento. término de su retencion en Archivo Central por
cuanto su caracter es operativo y sirve de base
para articularse con el plan de accion de la
Escuela en cada vigencia y orientar sus metas.
28. PLANILLAS Agotado el tiempo de retencién en Archivo
40.10.21.13. - 28. Planillas de Calificaciones 5 afios | 5 afios X X | Central la subserie se elimina, por cuanto
corresponde a una copia que Se conserva
precautelativamente y cuyo original reposa en la
Oficina de Admisiones, Registro y Control
Académico, responsable directo de su custodia.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.10.21.13. Licenciatura en Matematicas y Fisica

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
30. PROCESOS Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
40.10.21.13 — 30. Proceso de Acreditacion de Calidad del Central, esta serie se selecciona transfiriéndose
Programa 5 afios | 8 afios X X al Archivo Histérico de la Universidad
e Normas Gnicamente la agenda  prospectiva, el
e  Cronograma cronograma Yy los informes de Autoevaluacion,
. Encuestas e Instrumentos Evaluacion Externa y Evaluacion Final, como
e  Plan de estudios testimonio histérico del proceso de acreditacion
e Perfiles y Competencias y estandares de calidad de los programas de la
. Indicadores Universidad. Los documentos sobrantes de este
e Informe de Autoevaluacion, proceso se eliminan.
. Informe de Evaluacion Externa,
. Informe Final.
31. PROGRAMAS La subserie se elimina al término de su tiempo
40.10.21.13. - 31. Programa de Practicas Académicas 2 afios | 2 afios X X | de retencién en el Archivo Central por cuanto su
carécter es operativo y corresponde a una copia
cuyo original se envia a la Vicerrectoria
Académica.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo



40.10.21.14. Licenciatura en Pedagogia Infantil

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo Retencion Disposicion Final | Tradicion
Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) C
01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.10.21.14. - 01. Actas Comité de Programa Central, esta serie se selecciona y se transfiere al
e Comunicacion explicativa del caracter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
de la sesion conservacion permanente Unicamente las Actas
e  Citaciones y orden del dia originales, los anexos se eliminan.
e Lista de asistentes
e  Correspondencia.
12. CURSOS INTERSEMESTRALES Agotado el tiempo de retencién en Archivo
40.10.21.14. - 12. = Norma de aprobacion Central, la Serie se elimina por cuanto pierde
= Presupuesto del curso 3 afios | 2 afios X X | todos los valores para la administracion, ya que
= Lista de matriculados las notas definitivas del curso son remitidas a la
= Copias recibos de pago Oficina de Admisiones, Registro y Control
= Correspondencia Académico, responsable final de su custodia.
. Copias Planilla de notas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
40.10.21.14. Licenciatura en Pedagogia Infantil

Retencion Disposicion Final | Tradicion

e  Logros y avances
e Informe de excepcion.

Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) C
19. INFORMES Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.10.21.14. - 19. Informes de Gestion Central la subserie se elimina, ya que es un
e  Cuadro resumen de actividades 2 afios | 2 afios X | X documento de caracter informativo y operativo

que pierde todos sus valores para la
administracion, ademas, hace parte de los
informes de gestion de la Escuela.

20. INVENTARIOS
40.10.21.14 - 20. Inventario Documental del Archivo de
Gestién

Esta subserie se conserva en el Archivo de
Gestion en forma permanente por sus
caracteristicas informativas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




40.10.21.14. Licenciatura en Pedagogia Infantil

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) C
27. PLANES El Plan de Estudios es un documento de
40.10.21.14. - 27.1. Plan de Estudios consulta permanente, contenido en la ficha
= Ficha ICFES. 5 afios | 10 X X | ICFES del programa académico respectivo, de
afios la cual se conserva una copia en el archivo de
gestion y otra copia se transfiere al Archivo
Central donde se conservard mientras se recibe
40.10.21.14. - 27.2. Plan de Accién 3 afios | 2 afios X X |la ficha original entonces se procede a la
e  Diagnostico, eliminacién de ésta copia.
. Cronograma,
e  Plan indicativo El Plan de Accion del programa se elimina al
e Cuadros e indicadores de seguimiento. término de su retencion en Archivo Central por
cuanto su caracter es operativo y sirve de base
para articularse con el plan de accion de la
Escuela en cada vigencia y orientar sus metas.
28. PLANILLAS Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.10.21.14. - 28. Planillas de Calificaciones 5 afios | 5 afios X X | Central la subserie se elimina, por cuanto
corresponde a una copia que Se conserva
precautelativamente y cuyo original reposa en la
Oficina de Admisiones, Registro y Control
Académico, responsable directo de su custodia.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
40.10.21.14. Licenciatura en Pedagogia Infantil

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) C
30. PROCESOS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.10.21.14 — 30. Proceso de Acreditacion de Calidad del Central, esta serie se selecciona transfiriéndose
Programa 5 afios | 8 afios X X al Archivo Histérico de la Universidad
e Normas Unicamente la agenda  prospectiva, el
e  Cronograma cronograma Yy los informes de Autoevaluacion,
. Encuestas e Instrumentos Evaluacion Externa y Evaluacion Final, como
e  Plan de estudios testimonio histdrico del proceso de acreditacion
e Perfiles y Competencias y estandares de calidad de los programas de la
. Indicadores Universidad. Los documentos sobrantes de este
e Informe de Autoevaluacion, proceso se eliminan.
e Informe de Evaluacion Externa,
. Informe Final.
31 PROGRAMAS La subserie se elimina al término de su tiempo
40.10.21.14. - 31. Programa de Précticas Académicas 2 afios | 2 afios X X | de retencion en el Archivo Central por cuanto su
carécter es operativo y corresponde a una copia
cuyo original se envia a la Vicerrectoria
Académica.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo



UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.10.21.15. Licenciatura en Produccién Agropecuaria

Cadigo Retencién Disposicién Final | Tradicion
Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
40.10.21.15. - 01. Actas Comité de Programa Central, esta serie se selecciona y se transfiere al
e Comunicacion explicativa del caracter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
de la sesién conservacion permanente Unicamente las Actas
e  Citaciones y orden del dia originales, los anexos se eliminan.
e Lista de asistentes
e  Correspondencia.
12. CURSOS INTERSEMESTRALES Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.10.21.15. — 12. = Norma de aprobacién Central, la Serie se elimina por cuanto pierde
= Presupuesto del curso 3 afios | 2 afios X X | todos los valores para la administracion, ya que
= Lista de matriculados las notas definitivas del curso son remitidas a la
. Copias recibos de pago Oficina de Admisiones, Registro y Control
= Correspondencia Académico, responsable final de su custodia.
= Copias Planilla de notas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.10.21.15. Licenciatura en Produccién Agropecuaria

Retencidn Disposicion Final | Tradicion

Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo

Gestion | Central clmlsl|E o) c

19. INFORMES Agotado el tiempo de retenciéon en Archivo
40.10.21.15. - 19. Informes de Gestion Central la subserie se elimina, ya que es un
e Cuadro resumen de actividades 2 afios | 2 afios X | X documento de caracter informativo y operativo

e Logros y avances que pierde todos sus valores para la

e Informe de excepcién. administracion, ademas, hace parte de los

informes de gestion de la Escuela.

20. INVENTARIOS Esta subserie se conserva en el Archivo de
40.10.21.15 - 20. Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gestion caracteristicas informativas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo



UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.10.21.15. Licenciatura en Produccién Agropecuaria

Retencidn Disposicion Final | Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
217. PLANES El Plan de Estudios es un documento de
40.10.21.15. - 27.1. Plan de Estudios consulta permanente, contenido en la ficha
=  Ficha ICFES. 5 afios | 10 X X | ICFES del programa académico respectivo, de
afios la cual se conserva una copia en el archivo de
gestion y otra copia se transfiere al Archivo
Central donde se conservard mientras se recibe
40.10.21.15- 27. 2. Plan de Accion 3 afios | 2 afios X X | la ficha original entonces se procede a la
e  Diagnostico, eliminacion de ésta copia.
e  Cronograma,
e  Planindicativo El Plan de Accion del programa se elimina al
e Cuadros e indicadores de seguimiento. término de su retencion en Archivo Central por
cuanto su caracter es operativo y sirve de base
para articularse con el plan de accion de la
Escuela en cada vigencia y orientar sus metas.
28. PLANILLAS Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.10.21.15- 28. Planillas de Calificaciones 5 afios | 5 afios X X | Central la subserie se elimina, por cuanto
corresponde a una copia que Se conserva
precautelativamente y cuyo original reposa en la
Oficina de Admisiones, Registro y Control
Académico, responsable directo de su custodia.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.10.21.15. Licenciatura en Produccién Agropecuaria

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
30. PROCESOS Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
40.10.21.15- 30. Proceso de Acreditacion de Calidad del Central, esta serie se selecciona transfiriéndose
Programa 5 afios | 8 afios X X al Archivo Histérico de la Universidad
e Normas Gnicamente la agenda  prospectiva, el
e Cronograma cronograma Yy los informes de Autoevaluacion,
. Encuestas e Instrumentos Evaluacion Externa y Evaluacion Final, como
e  Plan de estudios testimonio histdrico del proceso de acreditacién
e Perfiles y Competencias y estandares de calidad de los programas de la
. Indicadores Universidad. Los documentos sobrantes de este
e Informe de Autoevaluacion, proceso se eliminan.
e Informe de Evaluacion Externa,
. Informe Final.
31. PROGRAMAS La subserie se elimina al término de su tiempo
40.10.21.15- 31. Programa de Practicas Académicas 2 afios | 2 afios X X | de retencion en el Archivo Central por cuanto su
carécter es operativo y corresponde a una copia
cuyo original se envia a la Vicerrectoria
Académica.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo



UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
40.10. 22. Escuela de Humanidades

Retencion Disposicion Final | Tradicion

Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo

Gestion | Central clmlsl|E o) C

01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.10.22. - 01. Actas Comité de Escuela Central, esta serie se selecciona y se transfieren
= Comunicacion explicativa del caracter | 3 afios | 2 afios X X Unicamente las Actas originales al Archivo
de la sesion Historico de la Universidad para la conservacion

= Citaciones y orden del dia permanente, los anexos se eliminan.

L] Lista de asistentes
= Correspondencia.

16. ESTUDIOS Agotado el tiempo de retencién en Archivo
40.10.22. - 16. Estudios de Factibilidad 3 afios | 2 afios X X Central, se  selecciona una  muestra
representativa por lapsos temporales.  Los
documentos sobrantes de este proceso se
eliminan. La muestra conservada se eliminara
previo concepto del Comité de Archivos.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.10. 22. Escuela de Humanidades

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) C

17. EVALUACIONES Agotado el tiempo de retencion en el Archivo de
40.10.22. - 17. Evaluaciones de Desempefio Docente gestion, la  subserie  se  selecciona,
e  Evaluaciones de Estudiantes transfiriéndose al Archivo Central Gnicamente el
(instrumentos) 3 afios | 3 afios X X | informe final consolidado. Agotado el tiempo
e  Autoevaluacién de retencion en Archivo Central se elimina, por
. Evaluacion del jefe inmediato. cuanto  elinforme final  consolidado,
corresponde a un tipo documental original que
conforma la TRD de la Oficina de Asuntos
Docentes, por cuanto la verificacion y uso de la
informacion de estos documentos corresponde a

dicha oficina.
19. INFORMES Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.10.22. - 19. Informes de Gestion Central las subseries se eliminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 aflos | 2 afios X X | documentos de caracter informativo y operativo
e  Logros y avances que pierden los valores primarios, ademas,
e Informe de excepcion. hacen parte de los informes de gestion de la

Facultad.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.10. 22. Escuela de Humanidades

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
20. INVENTARIOS Esta subserie se conserva en el Archivo de
40.10.22 - 20. Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gestion caracteristicas informativas.
27. PLANES Al agotarse su tiempo de retencion en el
40.10.22. - 27. Plan de Accién de la Escuela 3 afios | 2 afios X| X Archivo Central esta subserie se elimina por
. Diagnostico, cuanto su caracter es operativo y sirve de base
= Cronograma, para articularse con el plan de accién de la
= Plan de trabajo académico Facultad en cada vigencia y orientar sus metas.
. Planes de Accion de Departamentos
adscritos
= Cuadros e indicadores de seguimiento.
28. PLANILLAS Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.10.22. —28. Planillas de Calificaciones 5 afios | 2 afios X X | Central la subserie se elimina, por cuanto
corresponde a una copia cuyo original reposa en
la Oficina de Admisiones, Registro y Control
Académico, responsable directo de su custodia.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
40.10. 22. Escuela de Humanidades
Retencién Disposicion Final | Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
31. PROGRAMAS La subserie programa de précticas académicas
40.10.22. - 31. Programa de Practicas Académicas 2 afios X X | se elimina al término de su tiempo de retencion
en el Archivo de gestién por cuanto su caracter
es operativo y corresponde a una copia cuyo
original se envia a la Vicerrectoria Académica.
32. PROYECTOS Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.10.22. - 32. Proyectos Académicos 3 afios | 5 afios X X Central, se  selecciona una  muestra
= Presupuesto representativa por lapsos temporales, los
=  Cronograma documentos sobrantes de este proceso se
= Plan de Trabajo. eliminan.
34. RESPONSABILIDADES Una vez se microfilme se puede eliminar el
40.10.22. — 34. ACADEMICAS 5 afios | 5 afios X X soporte papel.
e Plan de accion
e  Actade inicio Cronograma
e Asistencia
e Acta de finalizacion

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

40.10. 50.10. Centro de Proyeccion Social de la Facultad de Ciencias Humanas y de la Educacion

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

e Logros y avances

e Informe de excepcion.

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series i i Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) C
01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
40.10.50.10. — 01. Actas Comité de Centro Central, la serie se selecciona y se transfiere al
e Comunicacion explicativa del caracter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
de la sesion conservacion permanente Unicamente las Actas
e  Citaciones y orden del dia originales, los anexos se eliminan.
e  Lista de asistentes
e  Correspondencia.
19. INFORMES Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.10.50.10. . -19. Informes de Gestion Central las subseries se eliminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 afios | 2 afios X X | documentos de carécter informativo y operativo

que pierden los valores primarios, ademas,
hacen parte de los informes de gestion de la
Facultad.

20.
40.10.50.10. —20.

INVENTARIOS

Inventario Documental del Archivo de

Gestion

Esta subserie se conserva en el Archivo de
Gestion en forma permanente por sus
caracteristicas informativas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.10. 50.11. Centro de Investigaciones de la Facultad de Ciencias Humanas y de la Educacién

Retencion Disposicion Final | Tradicion

Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo

Gestion | Central clmlsl|E o) C

01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
40.10.50.11. - OL. Actas Comité de Centro Central, la serie se selecciona y se transfiere al
e Comunicacion explicativa del caracter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
de la sesion conservacion permanente Unicamente las Actas

e  Citaciones y orden del dia originales, los anexos se eliminan.

. Lista de asistentes
e  Correspondencia.

19. INFORMES Agotado el tiempo de retencion en Archivo

40.10.50.11. —19. Informes de Gestion Central las subseries se eliminan, ya que son

e Cuadro resumen de actividades 3 afios | 2 afios X X | documentos de carécter informativo y operativo

. Logros y avances que pierden los valores primarios, ademas,

e Informe de excepcion. hacen parte de los informes de gestion de la

20. INVENTARIOS Esta subserie se conserva en el Archivo de

40.10.50.11. —20. Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gestion caracteristicas informativas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo



UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.10. 50.12. Centro de Idiomas

Hoja de vida del estudiante

Copia del documento de identidad
Copia del registro civil

Copias recibos de pago

Copias Calificaciones

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
40.10.50.12. - 01. Actas Comité de Centro Central, la serie se selecciona y se transfiere al
e Comunicacion explicativa del caracter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
de la sesion conservacion permanente Unicamente las Actas
e  Citaciones y orden del dia originales, los anexos se eliminan.
. Lista de asistentes
e  Correspondencia.
18. HISTORIAS A partir de la fecha de egreso del estudiante, se
40.10.50.12. - 18 Historias Académicas Cursos de Idiomas mantendra el expediente durante cinco afios en
e Registro de Matricula 5afios | 5 afios | X X el Archivo de Gestion, con fines de verificacion

de antecedentes para la expedicion de
certificados y constancias que solicite el propio
interesado, que en este caso debe ser el mismo
egresado o su delegado debidamente autorizado.
Agotado el tiempo de retencion en el Archivo
Central se aplica el proceso de microfilmacion y
el soporte papel podra eliminarse.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.10. 50.12. Centro de Idiomas

e  Logros y avances
e Informe de excepcion.

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
19. INFORMES Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.10.50.12. -19. Informes de Gestion Central las subseries se eliminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 afios | 2 afios X X | documentos de caracter informativo y operativo

que pierden los valores primarios, ademas,
hacen parte de los informes de gestion de la
Facultad.

20.

40.10.50.12. —-20.

INVENTARIOS
Inventario Documental del Archivo de
Gestién

Esta subserie se conserva en el Archivo de
Gestion en forma permanente por sus
caracteristicas informativas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
40.10. 50.13. Centro de Entrenamiento Deportivo

Retencién Disposicion Final | Tradicion

Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo

Gestion | Central clmlsl|E o) c

01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
40.10.50.13. - 01. Actas Comité de Centro Central, la serie se selecciona y se transfiere al
e Comunicacion explicativa del caracter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
de la sesion conservacion permanente Unicamente las Actas

e  Citaciones y orden del dia originales, los anexos se eliminan.

. Lista de asistentes
e  Correspondencia.

19. INFORMES Agotado el tiempo de retencién en Archivo
40.10.50.13. —19. Informes de Gestion Central las subseries se eliminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 afios | 2 afios X X | documentos de caracter informativo y operativo
e  Logrosy avances que pierden los valores primarios, ademas,
e  Estadisticas de uso . hacen parte de los informes de gestion de la
Facultad.
20. INVENTARIOS Esta subserie se conserva en el Archivo de
40.10.50.13. —20.1 Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gestion caracteristicas informativas.
40.10.50.13. —20.2 Inventario de Equipos

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo



UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.10.60.10.1. Especializacién en la Accién Motriz

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental

Archivo | Archivo
Gestion | Central cimlsl|E 1) C

Procedimiento

e  Citaciones y orden del dia
e Lista de asistentes
e  Correspondencia.

01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.10.60.10.1. — 01. Actas Comité de Programa Central, esta serie se selecciona y se transfiere al
e Comunicacion explicativa del caracter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la

de la sesion conservacion permanente Unicamente las Actas

originales, los anexos se eliminan.

e  Logros y avances
e Informe de excepcion.

19. INFORMES Agotado el tiempo de retencién en Archivo
40.10.60.10.1. — 19. Informes de Gestion Central la subserie se elimina, ya que es un
e Cuadro resumen de actividades 2 afos | 2 afios X | X documento de caracter informativo y operativo

que pierde todos sus valores para la
administracion, ademas, hace parte de los
informes de gestion de la Escuela.

20. INVENTARIOS Esta subserie se conserva en el Archivo de
40.10.60.10.1. - 20. Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gestion caracteristicas informativas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.10.60.10.1. Especializacién en la Accién Motriz

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series i i Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) C
27. PLANES El Plan de Estudios es un documento de
40.10.60.10.1. — 27.1. | Plan de Estudios consulta permanente, contenido en la ficha
. Ficha ICFES. 5 afios | 10 X X | ICFES del programa académico respectivo, de
afios la cual se conserva una copia en el archivo de
gestion y otra copia se transfiere al Archivo
Central donde se conservara mientras se recibe
40.10.60.10.1. — 27.2. | Plan de Accion 3 afios | 2 afios X X |la ficha original entonces se procede a la
e  Diagnostico, eliminacion de ésta copia.
. Cronograma,
e  Planindicativo El Plan de Accion del programa se elimina al
e Cuadros e indicadores de seguimiento. término de su retencion en Archivo Central por
cuanto su caracter es operativo y sirve de base
para articularse con el plan de accion de la
Escuela en cada vigencia y orientar sus metas.
28. PLANILLAS Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.10.60.10.1. — 28. Planillas de Calificaciones 5 afios | 5 afios X X | Central la subserie se elimina, por cuanto
corresponde a una copia que Se conserva
precautelativamente y cuyo original reposa en la
Oficina de Admisiones, Registro y Control
Académico, responsable directo de su custodia.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.10.60.10.1. Especializacion en la Accion Motriz

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
30. PROCESOS Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
40.10.60.10.1 — 30. Proceso de Acreditacion de Calidad del Central, esta serie se selecciona transfiriéndose
Programa 5 afios | 8 afios X X al Archivo Histérico de la Universidad
e Normas Gnicamente la agenda  prospectiva, el
Cronograma cronograma y los informes de Autoevaluacién,
. Encuestas e Instrumentos Evaluacion Externa y Evaluacién Final, como
e  Plan de estudios testimonio histérico del proceso de acreditacion
e Perfiles y Competencias y estandares de calidad de los programas de la
e Indicadores Universidad. Los documentos sobrantes de este
e Informe de Autoevaluacién, proceso se eliminan.
. Informe de Evaluacion Externa,
. Informe Final.
31 PROGRAMAS La subserie se elimina al término de su tiempo
40.10.60.10.1 — 31. Programa de Préacticas Académicas 2 afios | 2 afios X X | de retencion en el Archivo Central por cuanto su
carécter es operativo y corresponde a una copia
cuyo original se envia a la Vicerrectoria
Académica.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.10.60.20.1. Maestria en Educacién

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental

Archivo | Archivo
Gestion | Central cimlsl|E 1) C

Procedimiento

e  Citaciones y orden del dia
e Lista de asistentes
e  Correspondencia.

01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.10.60.20.1. — 01. Actas Comité de Programa Central, esta serie se selecciona y se transfiere al
e Comunicacion explicativa del caracter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la

de la sesion conservacion permanente Unicamente las Actas

originales, los anexos se eliminan.

e  Logros y avances
e Informe de excepcion.

19. INFORMES Agotado el tiempo de retencién en Archivo
40.10.60.20.1. — 19. Informes de Gestion Central la subserie se elimina, ya que es un
e Cuadro resumen de actividades 2 afos | 2 afios X | X documento de caracter informativo y operativo

que pierde todos sus valores para la
administracion, ademas, hace parte de los
informes de gestion de la Escuela.

20. INVENTARIOS Esta subserie se conserva en el Archivo de
40.10.60.20.1. - 20. Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gestion caracteristicas informativas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.10.60.20.1. Maestria en Educacién

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series i i Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) C
27. PLANES El Plan de Estudios es un documento de
40.10.60.20.1. — 27.1. | Plan de Estudios consulta permanente, contenido en la ficha
. Ficha ICFES. 5 afios | 10 X X | ICFES del programa académico respectivo, de
afios la cual se conserva una copia en el archivo de
gestion y otra copia se transfiere al Archivo
Central donde se conservara mientras se recibe
40.10.60.20.1. — 27.2. | Plan de Accion 3 afios | 2 afios X X |la ficha original entonces se procede a la
e  Diagnostico, eliminacion de ésta copia.
. Cronograma,
e  Planindicativo El Plan de Accion del programa se elimina al
e Cuadros e indicadores de seguimiento. término de su retencion en Archivo Central por
cuanto su caracter es operativo y sirve de base
para articularse con el plan de accion de la
Escuela en cada vigencia y orientar sus metas.
28. PLANILLAS Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.10.60.20.1. — 28. Planillas de Calificaciones 5 afios | 5 afios X X | Central la subserie se elimina, por cuanto
corresponde a una copia que Se conserva
precautelativamente y cuyo original reposa en la
Oficina de Admisiones, Registro y Control
Académico, responsable directo de su custodia.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.10.60.20.1. Maestria en Educacion

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
30. PROCESOS Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
40.10.60.20.1 — 30. Proceso de Acreditacion de Calidad del Central, esta serie se selecciona transfiriéndose
Programa 5 afios | 8 afios X X al Archivo Histérico de la Universidad
e Normas Gnicamente la agenda  prospectiva, el
Cronograma cronograma y los informes de Autoevaluacién,
. Encuestas e Instrumentos Evaluacion Externa y Evaluacién Final, como
e  Plan de estudios testimonio histérico del proceso de acreditacion
e Perfiles y Competencias y estandares de calidad de los programas de la
e Indicadores Universidad. Los documentos sobrantes de este
e Informe de Autoevaluacién, proceso se eliminan.
. Informe de Evaluacion Externa,
. Informe Final.
31 PROGRAMAS La subserie se elimina al término de su tiempo
40.10.60.20.1 — 31. Programa de Préacticas Académicas 2 afios | 2 afios X X | de retencion en el Archivo Central por cuanto su
carécter es operativo y corresponde a una copia
cuyo original se envia a la Vicerrectoria
Académica.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
40.10. 70.10. Laboratorio de Fisiologia del Esfuerzo

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series i i Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmls o) C
15. ESTADISTICAS Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.10. 70.10- 15. Registro de Uso del Laboratorio Central las subseries se eliminan, ya que son
e  Cuadros 3 afios | 2 afios X X | documentos de carécter informativo y operativo
que pierden los valores primarios, ademas,
hacen parte de los informes de gestion de la
Facultad.
19. INFORMES Agotado el tiempo de retencién en Archivo
40.10. 70.10. —19. Informes de Gestion Central las subseries se eliminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 afios | 2 afios X | documentos de carécter informativo y operativo
e  Logrosy avances que pierden los valores primarios, ademas,
e  Estadisticas de uso . hacen parte de los informes de gestién de la
Facultad.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
40.10. 70.10. Laboratorio de Fisiologia del Esfuerzo

Retencion Disposicion Final | Tradicion

Cadigo Series Documental
Archivo | Archivo
Gestion | Central

Procedimiento

CIM|S|E| O] C

20. INVENTARIOS Esta subserie se conserva en el Archivo de

40.10.70.10. —20.1 Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gestion caracteristicas informativas.

40.10.70.10. —20.2 Inventario de Equipos

23. MANUALES Agotado el tiempo de retencion en Archivo

40.10.70.10. —23. e  Manuales de Uso Central las subseries se eliminan, ya que son

3 afios | 2 afios X X | documentos de carécter informativo y operativo
que pierden los valores primarios, ademas,
hacen parte de los informes de gestion de la
Facultad.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.20. Facultad de Ciencias Bésicas e Ingenieria

Retencién Disposicion Final | Tradicion

Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo

Gestion | Central clmlsl|E o) c

01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
40.20. - 01.1. Actas Comité de Curriculo 3 afios | 3 afios Central, esta serie se selecciona y se transfieren
40.20.10 - 01.2. Actas Consejo de Facultad X X al Archivo Histérico de la Universidad
. Invitacién explicativa del caracter de Unicamente las Actas originales, para su
la sesién y Citaciones conservacion  permanente, los documentos

= Lista de asistentes y Orden del dia sobrantes se eliminan.

. Correspondencia.

16. ESTUDIOS Agotada su retencién en Archivo Central, se
40.20. - 16. Estudios de Factibilidad 3 afios | 5 afios X X selecciona una muestra representativa por lapsos
temporales, los documentos sobrantes de este
proceso se eliminan.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.20. Facultad de Ciencias Bésicas e Ingenieria

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Ccadigo Series Documental

Archivo | Archivo

Procedimiento

= Informe de excepcion.

40.20.-19.3. Informes de Secretaria Académica

. Estudios e indicadores de rendimiento
académico

= Estadisticas y estudios de desercion

. Informe de excepcion al Decano y
Consejo de Facultad.

Gestion | Central clmlsl|E o) c
19. INFORMES Los Informes de Gestion de la Facultad forman
40.20.-19.1. Informes de Gestion de la Facultad parte del informe de gestion de la Vicerrectoria
40.20.-19.2. Informes de Ejecucién Presupuestal 3 afios | 2 afios X X | Académica, por lo tanto, al cumplir su tiempo
= Presupuesto aprobado para la de retencion en Archivo Central se selecciona
Facultad, una muestra representativa por  lapsos

temporales, los documentos que sobren de este
proceso, se eliminan. Los demas informes se
eliminan al término de su retencién en Archivo
Central ya que son documentos de caracter
informativo y operativo que pierden sus valores
primarios, y forman parte de los informes de
gestion de la Facultad.

20. INVENTARIOS
40.20. - 20. Inventario Documental del Archivo de
Gestién

Esta subserie se conserva en el Archivo de
Gestion en forma permanente por sus
caracteristicas informativas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.20. Facultad de Ciencias Bésicas e Ingenieria

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) C

27. PLANES Al agotarse su tiempo de retencion en el
40.20. — 27.1. Plan de Accion de la Facultad 3 afios | 2 afios X X | Archivo Central los planes de accion se
=  Plan de Trabajo Académico eliminan por cuanto su caracter es operativo y
=  Diagnostico, sirven de base para articularse con el plan de
= Cronograma, accion institucional de cada vigencia. El plan de
= Cuadros e indicadores de seguimiento. Desarrollo de la Facultad se transfiere al
Archivo Histérico al agotarse el tiempo de
retencién en Archivo Central. Los proyectos de
40.20. - 27.2. Planes y Proyectos de Investigacion 3 afios | 2 afios X X | Investigacion se transfieren al Archivo Central,
= Presupuesto donde se seleccionan tomando una muestra
. Propuesta. representativa por lapsos temporales, los

documentos sobrantes se van eliminando.
33. RESOLUCIONES Esta serie se transfiere en su totalidad al
40.20. - 33. Resoluciones de Facultad 5 afios | 10 X X Archivo Histérico  para conservacion
afios permanente, debido a que son actos
administrativos originales a través de los cuales

la Facultad expresa su voluntad.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.20. 20. Escuela de Ingenieria

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) C
01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.20.20. - 01. Actas Comité de Escuela Central, esta serie se selecciona y se transfieren
= Comunicacion explicativa del caracter | 3 afios | 2 afios X X Unicamente las Actas originales al Archivo
de la sesion Historico de la Universidad para la conservacion
= Citaciones y orden del dia permanente, los anexos se eliminan.
L] Lista de asistentes
= Correspondencia.
16. ESTUDIOS Agotado el tiempo de retencién en Archivo
40.20.20. — 16. Estudios de Factibilidad 3 afios | 2 afios X X Central, se  selecciona una  muestra
representativa por lapsos temporales.  Los
documentos sobrantes de este proceso se
eliminan. La muestra conservada se eliminara
previo concepto del Comité de Archivos.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.20. 20. Escuela de Ingenieria

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) C

17. EVALUACIONES Agotado el tiempo de retencion en el Archivo de
40.20.20. - 17. Evaluaciones de Desempefio Docente gestion, la  subserie  se  selecciona,
e  Evaluaciones de Estudiantes transfiriéndose al Archivo Central Gnicamente el
(instrumentos) 3 afios | 3 afios X X | informe final consolidado. Agotado el tiempo
e  Autoevaluacién de retencion en Archivo Central se elimina, por
. Evaluacion del jefe inmediato. cuanto  elinforme final  consolidado,
corresponde a un tipo documental original que
conforma la TRD de la Oficina de Asuntos
Docentes, por cuanto la verificacion y uso de la
informacion de estos documentos corresponde a

dicha oficina.
19. INFORMES Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.20.20. - 19. Informes de Gestion Central las subseries se eliminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 aflos | 2 afios X X | documentos de caracter informativo y operativo
e  Logros y avances que pierden los valores primarios, ademas,
e Informe de excepcion. hacen parte de los informes de gestion de la

Facultad.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.20. 20. Escuela de Ingenieria

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) C
20. INVENTARIOS Esta subserie se conserva en el Archivo de
40.20.20 - 20. Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gestion caracteristicas informativas.
27. PLANES Al agotarse su tiempo de retencién en el
40.20.20. - 27. Plan de Accion de la Escuela 3 afios | 2 afios X X Archivo Central esta subserie se elimina por
= Diagnostico, cuanto su caracter es operativo y sirve de base
. Cronograma, para articularse con el plan de accién de la
. Plan de trabajo académico Facultad en cada vigencia y orientar sus metas.
= Planes de Accion de Departamentos
adscritos
= Cuadros e indicadores de seguimiento.
28. PLANILLAS Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.20.20. —28. Planillas de Calificaciones 5 afios | 2 afios X X | Central la subserie se elimina, por cuanto
corresponde a una copia cuyo original reposa en
la Oficina de Admisiones, Registro y Control
Académico, responsable directo de su custodia.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
40.20. 20. Escuela de Ingenieria
Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) C
31 PROGRAMAS La subserie programa de précticas académicas
40.20.20. — 31. Programa de Practicas Académicas 2 afios X X | se elimina al término de su tiempo de retencién
en el Archivo de gestion por cuanto su caréacter
es operativo y corresponde a una copia cuyo
original se envia a la Vicerrectoria Académica.
32. PROYECTOS Agotado el tiempo de retenciéon en Archivo
40.20.20. - 32. Proyectos Académicos 3 afios | 5 afios X X Central, se  selecciona una  muestra
= Presupuesto representativa  por lapsos temporales, los
= Cronograma documentos sobrantes de este proceso se
= Plan de Trabajo. eliminan.
34. RESPONSABILIDADES Una vez se microfilme se puede eliminar el
40.20.20. — 34. ACADEMICAS 5 afios | 5 afios X X soporte papel.
e  Plan de accion
e Actade inicio Cronograma
e Asistencia

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.20.20.10. Programa de Ingenieria Electrénica

Cadigo Retencion Disposicion Final | Tradicion
Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) C
01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.20.20.10. — 01. Actas Comité de Programa Central, esta serie se selecciona y se transfiere al
e Comunicacion explicativa del caracter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
de la sesion conservacion permanente Unicamente las Actas
e  Citaciones y orden del dia originales, los anexos se eliminan.
e Lista de asistentes
e  Correspondencia.
12. CURSOS INTERSEMESTRALES Agotado el tiempo de retencién en Archivo
40.20.20.10. — 12. = Norma de aprobacion Central, la Serie se elimina por cuanto pierde
= Presupuesto del curso 3 afios | 2 afios X X | todos los valores para la administracion, ya que
= Lista de matriculados las notas definitivas del curso son remitidas a la
= Copias recibos de pago Oficina de Admisiones, Registro y Control
= Correspondencia Académico, responsable final de su custodia.
. Copias Planilla de notas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.20.20.10. Programa de Ingenieria Electrénica

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental

Archivo | Archivo

Gestion | Central clmlsl|E o)

C

Procedimiento

19. INFORMES
40.20.20.10. —19. Informes de Gestion
e Cuadro resumen de actividades 2 afios | 2 afios X | X

e  Logros y avances
e Informe de excepcion.

Agotado el tiempo de retencién en Archivo
Central la subserie se elimina, ya que es un
documento de caracter informativo y operativo
que pierde todos sus valores para la
administracion, ademas, hace parte de los
informes de gestion de la Escuela.

20. INVENTARIOS
40.20.20.10 - 20. Inventario Documental del Archivo de
Gestién

Esta subserie se conserva en el Archivo de
Gestion en forma permanente por sus
caracteristicas informativas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.20.20.10. Programa de Ingenieria Electrénica

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) C
27. PLANES El Plan de Estudios es un documento de
40.20.20.10. — 27.1. Plan de Estudios consulta permanente, contenido en la ficha
= Ficha ICFES. 5 afios | 10 X X | ICFES del programa académico respectivo, de
afios la cual se conserva una copia en el archivo de
gestion y otra copia se transfiere al Archivo
Central donde se conservara mientras se recibe
40.20.20.10. — 27.2. Plan de Accién 3 afios | 2 afios X X |la ficha original entonces se procede a la
e  Diagnéstico, eliminacién de ésta copia.
. Cronograma,
e  Plan indicativo El Plan de Accion del programa se elimina al
e Cuadros e indicadores de seguimiento. término de su retencién en Archivo Central por
cuanto su caracter es operativo y sirve de base
para articularse con el plan de accion de la
Escuela en cada vigencia y orientar sus metas.
28. PLANILLAS Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.20.20.10. — 28. Planillas de Calificaciones 5 afios | 5 afios X X | Central la subserie se elimina, por cuanto
corresponde a una copia que Se conserva
precautelativamente y cuyo original reposa en la
Oficina de Admisiones, Registro y Control
Académico, responsable directo de su custodia.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo



UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.20.20.10. Programa de Ingenieria Electrénica

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) C
30. PROCESOS Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
40.20.20.10 — 30. Proceso de Acreditacion de Calidad del Central, esta serie se selecciona transfiriéndose
Programa 5 afios | 8 afios X X al Archivo Histérico de la Universidad
e Normas Unicamente la agenda  prospectiva, el
e  Cronograma cronograma Yy los informes de Autoevaluacion,
. Encuestas e Instrumentos Evaluacion Externa y Evaluacion Final, como
e  Plan de estudios testimonio histdrico del proceso de acreditacion
e Perfiles y Competencias y estandares de calidad de los programas de la
. Indicadores Universidad. Los documentos sobrantes de este
e Informe de Autoevaluacion, proceso se eliminan.
. Informe de Evaluacion Externa,
. Informe Final.
31. PROGRAMAS La subserie se elimina al término de su tiempo
40.20.20.10. — 31. Programa de Préacticas Académicas 2 afios | 2 afios X X | de retencion en el Archivo Central por cuanto su
carécter es operativo y corresponde a una copia
cuyo original se envia a la Vicerrectoria
Académica.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo



40.20.20.11. Programa de Ingenieria de Sistemas

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo Retencion Disposicion Final | Tradicion
Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) C
01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.20.20.11. — 01. Actas Comité de Programa Central, esta serie se selecciona y se transfiere al
e Comunicacion explicativa del caracter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
de la sesion conservacion permanente Unicamente las Actas
e  Citaciones y orden del dia originales, los anexos se eliminan.
e Lista de asistentes
e  Correspondencia.
12. CURSOS INTERSEMESTRALES Agotado el tiempo de retencién en Archivo
40.20.20.11. - 12. = Norma de aprobacion Central, la Serie se elimina por cuanto pierde
= Presupuesto del curso 3 afios | 2 afios X X | todos los valores para la administracion, ya que
= Lista de matriculados las notas definitivas del curso son remitidas a la
= Copias recibos de pago Oficina de Admisiones, Registro y Control
= Correspondencia Académico, responsable final de su custodia.
. Copias Planilla de notas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
40.20.20.11. Programa de Ingenieria de Sistemas

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental

Archivo | Archivo

Gestion | Central clmlsl|E o)

C

Procedimiento

19. INFORMES
40.20.20.11. —19. Informes de Gestion
e Cuadro resumen de actividades 2 afios | 2 afios X | X

e  Logros y avances
e Informe de excepcion.

Agotado el tiempo de retencion en Archivo
Central la subserie se elimina, ya que es un
documento de caracter informativo y operativo
que pierde todos sus valores para la
administracion, ademas, hace parte de los
informes de gestion de la Escuela.

20. INVENTARIOS
40.20.20.11 - 20. Inventario Documental del Archivo de
Gestién

Esta subserie se conserva en el Archivo de
Gestion en forma permanente por sus
caracteristicas informativas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
40.20.20.11. Programa de Ingenieria de Sistemas

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) C
27. PLANES El Plan de Estudios es un documento de
40.20.20.11. — 27.1. Plan de Estudios consulta permanente, contenido en la ficha
= Ficha ICFES. 5 afios | 10 X X | ICFES del programa académico respectivo, de
afios la cual se conserva una copia en el archivo de
gestion y otra copia se transfiere al Archivo
Central donde se conservara mientras se recibe
40.20.20.11. - 27.2. Plan de Accién 3 afios | 2 afios X X |la ficha original entonces se procede a la
e  Diagnéstico, eliminacién de ésta copia.
. Cronograma,
e  Plan indicativo El Plan de Accion del programa se elimina al
e Cuadros e indicadores de seguimiento. término de su retencion en Archivo Central por
cuanto su caracter es operativo y sirve de base
para articularse con el plan de accion de la
Escuela en cada vigencia y orientar sus metas.
28. PLANILLAS Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.20.20.11. — 28. Planillas de Calificaciones 5 afios | 5 afios X X | Central la subserie se elimina, por cuanto
corresponde a una copia que Sse conserva
precautelativamente y cuyo original reposa en la
Oficina de Admisiones, Registro y Control
Académico, responsable directo de su custodia.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo



UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
40.20.20.11. Programa de Ingenieria de Sistemas

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) C
30. PROCESOS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.20.20.11 — 30. Proceso de Acreditacion de Calidad del Central, esta serie se selecciona transfiriéndose
Programa 5 afios | 8 afios X X al Archivo Histérico de la Universidad
e Normas Unicamente la agenda  prospectiva, el
e  Cronograma cronograma Yy los informes de Autoevaluacion,
. Encuestas e Instrumentos Evaluacion Externa y Evaluacion Final, como
e  Plan de estudios testimonio histdrico del proceso de acreditacion
e Perfiles y Competencias y estandares de calidad de los programas de la
. Indicadores Universidad. Los documentos sobrantes de este
e Informe de Autoevaluacion, proceso se eliminan.
e Informe de Evaluacion Externa,
. Informe Final.
31 PROGRAMAS La subserie se elimina al término de su tiempo
40.20.20.11. - 31. Programa de Préacticas Académicas 2 afios | 2 afios X X | de retencion en el Archivo Central por cuanto su
carécter es operativo y corresponde a una copia
cuyo original se envia a la Vicerrectoria
Académica.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo



UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.20. 21. Escuela de Ciencias Ambientales

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) C
01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.20.21. - 01. Actas Comité de Escuela Central, esta serie se selecciona y se transfieren
= Comunicacion explicativa del caracter | 3 afios | 2 afios X X Unicamente las Actas originales al Archivo
de la sesion Historico de la Universidad para la conservacion
= Citaciones y orden del dia permanente, los anexos se eliminan.
L] Lista de asistentes
= Correspondencia.
16. ESTUDIOS Agotado el tiempo de retencién en Archivo
40.20.21. - 16. Estudios de Factibilidad 3 afios | 2 afios X X Central, se  selecciona una  muestra
representativa por lapsos temporales.  Los
documentos sobrantes de este proceso se
eliminan. La muestra conservada se eliminara
previo concepto del Comité de Archivos.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.20. 21. Escuela de Ciencias Ambientales

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) C

17. EVALUACIONES Agotado el tiempo de retencion en el Archivo de
40.20.21. - 17. Evaluaciones de Desempefio Docente gestion, la  subserie  se  selecciona,
e  Evaluaciones de Estudiantes transfiriéndose al Archivo Central Gnicamente el
(instrumentos) 3 afios | 3 afios X X | informe final consolidado. Agotado el tiempo
e Autoevaluacion de retencion en Archivo Central se elimina, por
. Evaluacion del jefe inmediato. cuanto  elinforme final  consolidado,
corresponde a un tipo documental original que
conforma la TRD de la Oficina de Asuntos
Docentes, por cuanto la verificacion y uso de la
informacion de estos documentos corresponde a

dicha oficina.
19. INFORMES Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.20.21. - 19. Informes de Gestion Central las subseries se eliminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 aflos | 2 afios X X | documentos de caracter informativo y operativo
e  Logros y avances que pierden los valores primarios, ademas,
e Informe de excepcion. hacen parte de los informes de gestion de la

Facultad.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.20. 21. Escuela de Ciencias Ambientales

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) C
20. INVENTARIOS Esta subserie se conserva en el Archivo de
40.20.21 - 20. Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gestion caracteristicas informativas.
27. PLANES Al agotarse su tiempo de retencién en el
40.20.21. - 27. Plan de Accion de la Escuela 3 afios | 2 afios X X Archivo Central esta subserie se elimina por
= Diagnostico, cuanto su caracter es operativo y sirve de base
. Cronograma, para articularse con el plan de accién de la
. Plan de trabajo académico Facultad en cada vigencia y orientar sus metas.
= Planes de Accion de Departamentos
adscritos
= Cuadros e indicadores de seguimiento.
28. PLANILLAS Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.20.21. —28. Planillas de Calificaciones 5 afios | 2 afios X X | Central la subserie se elimina, por cuanto
corresponde a una copia cuyo original reposa en
la Oficina de Admisiones, Registro y Control
Académico, responsable directo de su custodia.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
40.20. 21. Escuela de Ciencias Ambientales
Retencion Disposicién Final | Tradicién
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) C
31 PROGRAMAS La subserie programa de précticas académicas
40.20.21. - 31. Programa de Practicas Académicas 2 afios X X | se elimina al término de su tiempo de retencién
en el Archivo de gestion por cuanto su caréacter
es operativo y corresponde a una copia cuyo
original se envia a la Vicerrectoria Académica.
32. PROYECTOS Agotado el tiempo de retenciéon en Archivo
40.20.21. - 32. Proyectos Académicos 3 afios | 5 afios X X Central, se  selecciona una  muestra
= Presupuesto representativa  por lapsos temporales, los
= Cronograma documentos sobrantes de este proceso se
= Plan de Trabajo. eliminan.
34. RESPONSABILIDADES Una vez se microfilme se puede eliminar el
40.20.21. — 34. ACADEMICAS 5 afios | 5 afios X X soporte papel.
e  Plan de accion
e Actade inicio Cronograma
e Asistencia

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.20. 30. Departamento de Ciencias Bésicas

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) C
01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.20.30. - 01. Actas Comité de Departamento Central, esta serie se selecciona y se transfieren
= Comunicacion explicativa del caracter | 3 afios | 2 afios X X Unicamente las Actas originales al Archivo
de la sesion Historico de la Universidad para la conservacion
= Citaciones y orden del dia permanente, los anexos se eliminan.
= Lista de asistentes
= Correspondencia.
19. INFORMES Agotado el tiempo de retenciéon en Archivo
40.20.30. — 19. Informes de Gestion Central las subseries se eliminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 afios | 2 afios X X | documentos de caracter informativo y operativo
e  Logros y avances que pierden los valores primarios, ademas,
e Informe de excepcion. hacen parte de los informes de gestion de la
Facultad.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.20. 30. Departamento de Ciencias Bésicas

Plan de trabajo académico

Planes de Accion de Departamentos

adscritos

Cuadros e indicadores de seguimiento.

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) C
20. INVENTARIOS Esta subserie se conserva en el Archivo de
40.20.30 — 20. Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gestion caracteristicas informativas.
27. PLANES Al agotarse su tiempo de retencion en el
40.20.30. - 27. Plan de Accién del Departamento 3 afios | 2 afios X| X Archivo Central esta subserie se elimina por
= Diagnostico, cuanto su caracter es operativo y sirve de base
. Cronograma, para articularse con el plan de accion de la

Facultad en cada vigencia y orientar sus metas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




40.20.30.10. Programa de Biologia

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo Retencion Disposicion Final | Tradicion
Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) C
01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.20.30.10. — 01. Actas Comité de Programa Central, esta serie se selecciona y se transfiere al
e Comunicacion explicativa del caracter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
de la sesion conservacion permanente Unicamente las Actas
e  Citaciones y orden del dia originales, los anexos se eliminan.
e Lista de asistentes
e  Correspondencia.
12. CURSOS INTERSEMESTRALES Agotado el tiempo de retencién en Archivo
40.20.30.10. — 12. = Norma de aprobacion Central, la Serie se elimina por cuanto pierde
= Presupuesto del curso 3 afios | 2 afios X X | todos los valores para la administracion, ya que
= Lista de matriculados las notas definitivas del curso son remitidas a la
= Copias recibos de pago Oficina de Admisiones, Registro y Control
= Correspondencia Académico, responsable final de su custodia.
. Copias Planilla de notas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.20.30.10. Programa de Biologia

e  Logros y avances
e Informe de excepcion.

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) C
19. INFORMES Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.20.30.10. - 19. Informes de Gestion Central la subserie se elimina, ya que es un
e  Cuadro resumen de actividades 2 afios | 2 afios X | X documento de caracter informativo y operativo

que pierde todos sus valores para la
administracion, ademas, hace parte de los
informes de gestion de la Escuela.

20.
40.20.30.10 — 20.

INVENTARIOS
Inventario Documental del Archivo de
Gestién

Esta subserie se conserva en el Archivo de
Gestion en forma permanente por sus
caracteristicas informativas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
40.20.30.10. Programa de Biologia

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) C
27. PLANES El Plan de Estudios es un documento de
40.20.30.10. — 27.1. Plan de Estudios consulta permanente, contenido en la ficha
= Ficha ICFES. 5 afios | 10 X X | ICFES del programa académico respectivo, de
afios la cual se conserva una copia en el archivo de
gestion y otra copia se transfiere al Archivo
Central donde se conservard mientras se recibe
40.20.30.10. — 27.2. Plan de Accién 3 afios | 2 afios X X |la ficha original entonces se procede a la
e  Diagnéstico, eliminacién de ésta copia.
. Cronograma,
e  Plan indicativo El Plan de Accion del programa se elimina al
e Cuadros e indicadores de seguimiento. término de su retencién en Archivo Central por
cuanto su caracter es operativo y sirve de base
para articularse con el plan de accion de la
Escuela en cada vigencia y orientar sus metas.
28. PLANILLAS Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.20.30.10. — 28. Planillas de Calificaciones 5 afios | 5 afios X X | Central la subserie se elimina, por cuanto
corresponde a una copia que Se conserva
precautelativamente y cuyo original reposa en la
Oficina de Admisiones, Registro y Control
Académico, responsable directo de su custodia.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo



UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
40.20.30.10. Programa de Biologia

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) C
30. PROCESOS Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
40.20.30.10 — 30. Proceso de Acreditacion de Calidad del Central, esta serie se selecciona transfiriéndose
Programa 5 afios | 8 afios X X al Archivo Histérico de la Universidad
e Normas Unicamente la agenda  prospectiva, el
e  Cronograma cronograma Yy los informes de Autoevaluacion,
. Encuestas e Instrumentos Evaluacion Externa y Evaluacion Final, como
e  Plan de estudios testimonio histdrico del proceso de acreditacion
e Perfiles y Competencias y estandares de calidad de los programas de la
. Indicadores Universidad. Los documentos sobrantes de este
e Informe de Autoevaluacion, proceso se eliminan.
e Informe de Evaluacion Externa,
. Informe Final.
31 PROGRAMAS La subserie se elimina al término de su tiempo
40.20.30.10. — 31. Programa de Préacticas Académicas 2 afios | 2 afios X X | de retencion en el Archivo Central por cuanto su
carécter es operativo y corresponde a una copia
cuyo original se envia a la Vicerrectoria
Académica.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo



UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.20. 50.10. Centro de Proyeccion Social de la Facultad de Ciencias Bésicas e Ingenierias

e Logros y avances

e Informe de excepcion.

Retencién Disposicién Final | Tradicién
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
40.20.50.10. — 01. Actas Comité de Centro Central, la serie se selecciona y se transfiere al
e Comunicacion explicativa del caracter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
de la sesién conservacién permanente Unicamente las Actas
e Citaciones y orden del dia originales, los anexos se eliminan.
e Lista de asistentes
e Correspondencia.
19. INFORMES Agotado el tiempo de retencién en Archivo
40.20.50.10. . -19. Informes de Gestion Central las subseries se eliminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 afios | 2 afios X X | documentos de caracter informativo y operativo

que pierden los valores primarios, ademas,
hacen parte de los informes de gestién de la
Facultad.

20.

40.20.50.10. —20.

INVENTARIOS

Inventario Documental del Archivo de

Gestién

Esta subserie se conserva en el Archivo de
Gestion en forma permanente por sus
caracteristicas informativas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

40.20. 50.11. Centro de Investigaciones de la Facultad de Ciencias Basicas e Ingenieria

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

e Logros y avances

e Informe de excepcion.

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
40.20.50.11. - 01. Actas Comité de Centro Central, la serie se selecciona y se transfiere al
e Comunicacion explicativa del caracter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
de la sesién conservacién permanente Unicamente las Actas
e  Citaciones y orden del dia originales, los anexos se eliminan.
e Lista de asistentes
e  Correspondencia.
19. INFORMES Agotado el tiempo de retencién en Archivo
40.20.50.11. —19. Informes de Gestion Central las subseries se eliminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 aflos | 2 afios X X | documentos de caracter informativo y operativo

que pierden los valores primarios, ademas,
hacen parte de los informes de gestién de la
Facultad.

20.

40.20.50.11. —20.

INVENTARIOS

Inventario Documental del Archivo de

Gestion

Esta subserie se conserva en el Archivo de
Gestion en forma permanente por sus
caracteristicas informativas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.20. 50.12. Centro de Telecomunicaciones para la Informacion y las Comunicaciones para la Ingenieria

Retencidn Disposicion Final | Tradicion

Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo

Gestion | Central clmlsl|E o) c

01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
40.20.50.12. — 01. Actas Comité de Centro Central, la serie se selecciona y se transfiere al
e Comunicacion explicativa del caracter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
de la sesién conservacion permanente Unicamente las Actas

e  Citaciones y orden del dia originales, los anexos se eliminan.

. Lista de asistentes
e  Correspondencia.

19. INFORMES Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.20.50.12. —19. Informes de Gestion Central las subseries se eliminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 afios | 2 afios X X | documentos de carécter informativo y operativo
e  Logros y avances que pierden los valores primarios, ademas,
e Informe de excepcion. hacen parte de los informes de gestion de la
Facultad.

20. INVENTARIOS Esta subserie se conserva en el Archivo de
40.20.50.12. - 20. Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus

Gestion caracteristicas informativas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo



UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.20. 50.13. Centro de Optica

e  Logros y avances
e  Estadisticas de uso .

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) C
01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.20.50.13. - 0O1. Actas Comité de Centro Central, la serie se selecciona y se transfiere al
e Comunicacion explicativa del caracter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
de la sesion conservacion permanente Unicamente las Actas
e  Citaciones y orden del dia originales, los anexos se eliminan.
e Lista de asistentes
e  Correspondencia.
19. INFORMES Agotado el tiempo de retenciéon en Archivo
40.20.50.13. —19. Informes de Gestion Central las subseries se eliminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 afios | 2 afios X X | documentos de caracter informativo y operativo

que pierden los valores primarios, ademas,
hacen parte de los informes de gestion de la
Facultad.

20.
40.20.50.13. —20.1

INVENTARIOS

Gestion

40.20.50.13. —20.2 Inventario de Equipos

Inventario Documental del Archivo de

Esta subserie se conserva en el Archivo de
Gestion en forma permanente por sus
caracteristicas informativas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




40.20. 50.14. Centro de Recursos Genéticos

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

e Logros y avances

e  Estadisticas de uso .

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) C
01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.20.50.14. — 01 Actas Comité de Centro Central, la serie se selecciona y se transfiere al
e Comunicacion explicativa del caracter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
de la sesion conservacion permanente Unicamente las Actas
e  Citaciones y orden del dia originales, los anexos se eliminan.
e Lista de asistentes
e  Correspondencia.
19. INFORMES Agotado el tiempo de retenciéon en Archivo
40.20.50.14. —19. Informes de Gestion Central las subseries se eliminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 afios | 2 afios X X | documentos de caracter informativo y operativo

que pierden los valores primarios, ademas,
hacen parte de los informes de gestion de la
Facultad.

20.
40.20.50.14. —20.1

INVENTARIOS

Gestion

40.20.50.14. —20.2 Inventario de Equipos

Inventario Documental del Archivo de

Esta subserie se conserva en el Archivo de
Gestion en forma permanente por sus
caracteristicas informativas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.20. 50.15. Centro de Calidad de Aguas

Retencién Disposicién Final | Tradicién
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) C
01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.20.50.15. — 01. Actas Comité de Centro Central, la serie se selecciona y se transfiere al
e Comunicacion explicativa del caracter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
de la sesion conservacion permanente Unicamente las Actas
e  Citaciones y orden del dia originales, los anexos se eliminan.
e Lista de asistentes
e  Correspondencia.
19. INFORMES Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.20.50.15. —19. Informes de Gestion Central las subseries se eliminan, ya que son
e  Cuadro resumen de actividades 3 afios | 2 afios X X | documentos de carécter informativo y operativo
. Logros y avances que pierden los valores primarios, ademas,
e  Estadisticas de uso . hacen parte de los informes de gestién de la
Facultad.
20. INVENTARIOS Esta subserie se conserva en el Archivo de
40.20.50.15. —20.1 Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gestion caracteristicas informativas.
40.20.50.15. —20.2 Inventario de Equipos

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.20. 50.16. Centro de Soporte y Desarrollo Tecnolégico en Ingenieria

e  Logrosy avances
e  Estadisticas de uso .

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
40.20.50.16. — 01. Actas Comité de Centro Central, la serie se selecciona y se transfiere al
e Comunicacion explicativa del caracter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
de la sesién conservacién permanente Unicamente las Actas
e  Citaciones y orden del dia originales, los anexos se eliminan.
e Lista de asistentes
e  Correspondencia.
19. INFORMES Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.20.50.16. —19. Informes de Gestion Central las subseries se eliminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 aflos | 2 afios X X | documentos de caracter informativo y operativo

que pierden los valores primarios, ademas,
hacen parte de los informes de gestién de la
Facultad.

20.
40.20.50.16. —20.1

INVENTARIOS

Gestién

40.20.50.16. —20.2 Inventario de Equipos

Inventario Documental del Archivo de

Esta subserie se conserva en el Archivo de
Gestion en forma permanente por sus
caracteristicas informativas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.20.60.10. Especializacion en Gestion Ambiental Sostenible

Cadigo Retencién Disposicion Final | Tradicion
Series Documental

Archivo | Archivo

Gestion | Central clmlsl|E o) c

Procedimiento

01. ACTAS
40.20.60.10. — 01. Actas Comité de Programa
e Comunicacion explicativa del caracter | 2 afios | 3 aflos | X X
de la sesion

e  Citaciones y orden del dia
. Lista de asistentes
e  Correspondencia.

Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
Central, esta serie se selecciona y se transfiere al
Archivo Histérico de la Universidad para la
conservacion permanente Unicamente las Actas
originales, los anexos se eliminan.

19. INFORMES
40.20.60.10. - 19. Informes de Gestion
. Cuadro resumen de actividades 2 afios | 2 afios X | X

e  Logros y avances
e Informe de excepcion.

Agotado el tiempo de retenciéon en Archivo
Central la subserie se elimina, ya que es un
documento de carécter informativo y operativo
que pierde todos sus valores para la
administracion, ademas, hace parte de los
informes de gestion de la Escuela.

20. INVENTARIOS
40.20.60.10. —20. Inventario Documental del Archivo de
Gestién

Esta subserie se conserva en el Archivo de
Gestion en forma permanente por sus
caracteristicas informativas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.20.60.10. Especializacion en Gestion Ambiental Sostenible

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
27. PLANES El Plan de Estudios es un documento de
40.20.60.10. — 27.1. Plan de Estudios consulta permanente, contenido en la ficha
=  Ficha ICFES. 5 afios | 10 X X | ICFES del programa académico respectivo, de
afios la cual se conserva una copia en el archivo de
gestion y otra copia se transfiere al Archivo
Central donde se conservara mientras se recibe
40.20.60.10. — 27. 2. Plan de Accién 3 afios | 2 afios X X |la ficha original entonces se procede a la
e  Diagnostico, eliminacion de ésta copia.
e  Cronograma,
e  Plan indicativo El Plan de Accion del programa se elimina al
e Cuadros e indicadores de seguimiento. término de retencion en A.C.por cuanto su
caracter es operativo y sirve de base para
articularse con el plan de accién de la Escuela.
28. PLANILLAS Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.20.60.10. — 28. Planillas de Calificaciones 5 afios | 5 afios X X | Central la subserie se elimina, por cuanto
corresponde a una copia que Se conserva
precautelativamente y cuyo original reposa en la
Oficina de Admisiones, Registro y Control
Académico, responsable directo de su custodia.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.20.60.10. Especializacion en Gestion Ambiental Sostenible

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
30. PROCESOS Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
40.20.60.10 — 30. Proceso de Acreditacion de Calidad del Central, esta serie se selecciona transfiriéndose
Programa 5 afios | 8 afios X X al Archivo Histérico de la Universidad
e Normas Gnicamente la agenda  prospectiva, el
e  Cronograma cronograma y los informes de Autoevaluacién,
. Encuestas e Instrumentos Evaluacion Externa y Evaluacién Final, como
e  Plan de estudios testimonio histérico del proceso de acreditacion
e Perfiles y Competencias y estandares de calidad de los programas de la
e Indicadores Universidad. Los documentos sobrantes de este
e Informe de Autoevaluacién, proceso se eliminan.
. Informe de Evaluacion Externa,
. Informe Final.
31 PROGRAMAS La subserie se elimina al término de su tiempo
40.20.60.10. — 31. Programa de Précticas Académicas 2 afios | 2 afios X X | de retencién en el Archivo Central por cuanto su
carécter es operativo y corresponde a una copia
cuyo original se envia a la Vicerrectoria
Académica.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.20.60.11. Especializacion en Ingenieria de Software

Cadigo Retencién Disposicion Final | Tradicion
Series Documental

Archivo | Archivo

Gestion | Central clmlsl|E o) c

Procedimiento

01. ACTAS
40.20.60.11. — 01. Actas Comité de Programa
e Comunicacion explicativa del caracter | 2 afios | 3 aflos | X X
de la sesion

e  Citaciones y orden del dia
. Lista de asistentes
e  Correspondencia.

Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
Central, esta serie se selecciona y se transfiere al
Archivo Histérico de la Universidad para la
conservacion permanente Unicamente las Actas
originales, los anexos se eliminan.

e  Logros y avances
e Informe de excepcion.

19. INFORMES Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.20.60.11. - 19. Informes de Gestion Central la subserie se elimina, ya que es un
e Cuadro resumen de actividades 2 afios | 2 afios X | X documento de carécter informativo y operativo

que pierde todos sus valores para la
administracion, ademas, hace parte de los
informes de gestion de la Escuela.

20. INVENTARIOS
40.20.60.11. —20. Inventario Documental del Archivo de
Gestién

Esta subserie se conserva en el Archivo de
Gestion en forma permanente por sus
caracteristicas informativas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.20.60.11. Especializacion en Ingenieria de Software

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
27. PLANES El Plan de Estudios es un documento de
40.20.60.11. — 27.1. Plan de Estudios consulta permanente, contenido en la ficha
=  Ficha ICFES. 5 afios | 10 X X | ICFES del programa académico respectivo, de
afios la cual se conserva una copia en el archivo de
gestion y otra copia se transfiere al Archivo
Central donde se conservara mientras se recibe
40.20.60.11. — 27. 2. Plan de Accién 3 afios | 2 afios X X |la ficha original entonces se procede a la
e  Diagnostico, eliminacion de ésta copia.
e  Cronograma,
e  Plan indicativo El Plan de Accion del programa se elimina al
e Cuadros e indicadores de seguimiento. término de su retencion en A.C. por cuanto su
caracter es operativo y sirve de base para
articularse con el plan de accién de la Escuela.
28. PLANILLAS Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.20.60.11. — 28. Planillas de Calificaciones 5 afios | 5 afios X X | Central la subserie se elimina, por cuanto
corresponde a una copia que Se conserva
precautelativamente y cuyo original reposa en la
Oficina de Admisiones, Registro y Control
Académico, responsable directo de su custodia.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.20.60.11. Especializacion en Ingenieria de Software

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
30. PROCESOS Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
40.20.60.11 — 30. Proceso de Acreditacion de Calidad del Central, esta serie se selecciona transfiriéndose
Programa 5 afios | 8 afios X X al Archivo Histérico de la Universidad
e Normas Gnicamente la agenda  prospectiva, el
e  Cronograma cronograma y los informes de Autoevaluacién,
. Encuestas e Instrumentos Evaluacion Externa y Evaluacién Final, como
e  Plan de estudios testimonio histérico del proceso de acreditacion
e Perfiles y Competencias y estandares de calidad de los programas de la
e Indicadores Universidad. Los documentos sobrantes de este
e Informe de Autoevaluacién, proceso se eliminan.
. Informe de Evaluacion Externa,
. Informe Final.
31 PROGRAMAS La subserie se elimina al término de su tiempo
40.20.60.11. — 31. Programa de Précticas Académicas 2 afios | 2 afios X X | de retencién en el Archivo Central por cuanto su
carécter es operativo y corresponde a una copia
cuyo original se envia a la Vicerrectoria
Académica.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.20.60.12. Especializacion en Instrumentacion y Control Industrial

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental

Archivo | Archivo

Gestion | Central clmlsl|E o) c

Procedimiento

01. ACTAS
40.20.60.12. — 01. Actas Comité de Programa
e Comunicacion explicativa del caracter | 2 afios | 3 aflos | X X
de la sesion

e  Citaciones y orden del dia
. Lista de asistentes
e  Correspondencia.

Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
Central, esta serie se selecciona y se transfiere al
Archivo Histérico de la Universidad para la
conservacion permanente Unicamente las Actas
originales, los anexos se eliminan.

e  Logros y avances
e Informe de excepcion.

19. INFORMES Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.20.60.12. - 19. Informes de Gestion Central la subserie se elimina, ya que es un
e Cuadro resumen de actividades 2 afios | 2 afios X | X documento de carécter informativo y operativo

que pierde todos sus valores para la
administracion, ademas, hace parte de los
informes de gestion de la Escuela.

20. INVENTARIOS Esta subserie se conserva en el Archivo de
40.20.60.12. —20. Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gestion caracteristicas informativas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




40.20.60.12. Especializacion en Instrumentacion y Control Industrial

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
27. PLANES El Plan de Estudios es un documento de
40.20.60.12. — 27.1. Plan de Estudios consulta permanente, contenido en la ficha
=  Ficha ICFES. 5 afios | 10 X X | ICFES del programa académico respectivo, de
afios la cual se conserva una copia en el archivo de
gestion y otra copia se transfiere al Archivo
Central donde se conservara mientras se recibe
40.20.60.12. — 27. 2. Plan de Accién 3 afios | 2 afios X X |la ficha original entonces se procede a la
e  Diagnostico, eliminacion de ésta copia.
e  Cronograma,
e  Plan indicativo El Plan de Accion del programa se elimina al
e Cuadros e indicadores de seguimiento. término de su retencion en A.C. por cuanto su
caracter es operativo y sirve de base para
articularse con el plan de accién de la Escuela.
28. PLANILLAS Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.20.60.12. — 28. Planillas de Calificaciones 5 afios | 5 afios X X | Central la subserie se elimina, por cuanto
corresponde a una copia que Se conserva
precautelativamente y cuyo original reposa en la
Oficina de Admisiones, Registro y Control
Académico, responsable directo de su custodia.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




40.20.60.12. Especializacion en Instrumentacion y Control Industrial

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
30. PROCESOS Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
40.20.60.12 — 30. Proceso de Acreditacion de Calidad del Central, esta serie se selecciona transfiriéndose
Programa 5 afios | 8 afios X X al Archivo Histérico de la Universidad
e Normas Gnicamente la agenda  prospectiva, el
e  Cronograma cronograma y los informes de Autoevaluacién,
. Encuestas e Instrumentos Evaluacion Externa y Evaluacién Final, como
e  Plan de estudios testimonio histérico del proceso de acreditacion
e Perfiles y Competencias y estandares de calidad de los programas de la
e Indicadores Universidad. Los documentos sobrantes de este
e Informe de Autoevaluacién, proceso se eliminan.
. Informe de Evaluacion Externa,
. Informe Final.
31 PROGRAMAS La subserie se elimina al término de su tiempo
40.20.60.12. — 31. Programa de Précticas Académicas 2 afios | 2 afios X X | de retencién en el Archivo Central por cuanto su
carécter es operativo y corresponde a una copia
cuyo original se envia a la Vicerrectoria
Académica.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.20.60.13. Especializacion en TIC Aplicadas a la Educacion

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental

Archivo | Archivo

Gestion | Central clmlsl|E o) c

Procedimiento

01. ACTAS
40.20.60.13. - 01. Actas Comité de Programa
e Comunicacion explicativa del caracter | 2 afios | 3 afios | X X
de la sesion

e  Citaciones y orden del dia
. Lista de asistentes
e  Correspondencia.

Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
Central, esta serie se selecciona y se transfiere al
Archivo Histérico de la Universidad para la
conservacion permanente Unicamente las Actas
originales, los anexos se eliminan.

19. INFORMES
40.20.60.13. - 19. Informes de Gestion
. Cuadro resumen de actividades 2 afios | 2 afios X | X

e  Logros y avances
e Informe de excepcion.

Agotado el tiempo de retencion en A.C.la
subserie se elimina, ya que es un documento de
caracter informativo y operativo que pierde
todos sus valores para la administracion,
ademas, hace parte de los informes de gestion
de la Escuela.

20. INVENTARIOS
40.20.60.13. —20. Inventario Documental del Archivo de
Gestion

Esta subserie se conserva en el Archivo de
Gestion en forma permanente por sus
caracteristicas informativas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.20.60.13. Especializacion en TIC Aplicadas a la Educacién

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
27. PLANES El Plan de Estudios es un documento de
40.20.60.13. — 27.1. Plan de Estudios consulta permanente, contenido en la ficha
=  Ficha ICFES. 5 afios | 10 X X | ICFES del programa académico respectivo, de
afios la cual se conserva una copia en el archivo de
gestion y otra copia se transfiere al Archivo
Central donde se conservara mientras se recibe
40.20.60.13. — 27. 2. Plan de Accién 3 afios | 2 afios X X |la ficha original entonces se procede a la
e  Diagnostico, eliminacion de ésta copia.
e  Cronograma,
e  Plan indicativo El Plan de Accion del programa se elimina al
e Cuadros e indicadores de seguimiento. término de su retencion en A.C. por cuanto su
caracter es operativo y sirve de base para
articularse con el plan de accién de la Escuela.
28. PLANILLAS Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.20.60.13. — 28. Planillas de Calificaciones 5 afios | 5 afios X X | Central la subserie se elimina, por cuanto
corresponde a una copia que Se conserva
precautelativamente y cuyo original reposa en la
Oficina de Admisiones, Registro y Control
Académico, responsable directo de su custodia.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.20.60.13. Especializacion en TIC Aplicadas a la Educacién

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
30. PROCESOS Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
40.20.60.13 — 30. Proceso de Acreditacion de Calidad del Central, esta serie se selecciona transfiriéndose
Programa 5 afios | 8 afios X X al Archivo Histérico de la Universidad
e Normas Gnicamente la agenda  prospectiva, el
e  Cronograma cronograma y los informes de Autoevaluacién,
. Encuestas e Instrumentos Evaluaciéon Externa y Evaluacién Final, como
e  Plan de estudios testimonio histérico del proceso de acreditacion
e Perfiles y Competencias y estandares de calidad de los programas de la
e Indicadores Universidad. Los documentos sobrantes de este
e Informe de Autoevaluacién, proceso se eliminan.
. Informe de Evaluacion Externa,
. Informe Final.
31 PROGRAMAS La subserie se elimina al término de su tiempo
40.20.60.13. — 31. Programa de Practicas Académicas 2 afios | 2 afios X X | de retencion en el Archivo Central por cuanto su
carécter es operativo y corresponde a una copia
cuyo original se envia a la Vicerrectoria
Académica.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.20.60.14. Maestria en Gestiéon Ambiental Sostenible

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental

Archivo | Archivo
Gestion | Central cimlsl|E 1) C

Procedimiento

e  Citaciones y orden del dia
e Lista de asistentes
e  Correspondencia.

01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.20.60.14. — 01. Actas Comité de Programa Central, esta serie se selecciona y se transfiere al
e Comunicacion explicativa del caracter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la

de la sesion conservacion permanente Unicamente las Actas

originales, los anexos se eliminan.

e  Logros y avances
e Informe de excepcion.

19. INFORMES Agotado el tiempo de retencién en Archivo
40.20.60.14. - 19. Informes de Gestion Central la subserie se elimina, ya que es un
e Cuadro resumen de actividades 2 afos | 2 afios X | X documento de caracter informativo y operativo

que pierde todos sus valores para la
administracion, ademas, hace parte de los
informes de gestion de la Escuela.

20. INVENTARIOS Esta subserie se conserva en el Archivo de
40.20.60.14. —20. Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gestion caracteristicas informativas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.20.60.14. Maestria en Gestién Ambiental Sostenible

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series i i Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) C
27. PLANES El Plan de Estudios es un documento de
40.20.60.14. — 27.1. Plan de Estudios consulta permanente, contenido en la ficha
. Ficha ICFES. 5 afios | 10 X X | ICFES del programa académico respectivo, de
afios la cual se conserva una copia en el archivo de
gestion y otra copia se transfiere al Archivo
Central donde se conservara mientras se recibe
40.20.60.14. — 27.2. Plan de Accién 3 afios | 2 afios X X |la ficha original entonces se procede a la
e  Diagnostico, eliminacion de ésta copia.
. Cronograma,
e  Planindicativo El Plan de Accion del programa se elimina al
e Cuadros e indicadores de seguimiento. término de su retencion en Archivo Central por
cuanto su caracter es operativo y sirve de base
para articularse con el plan de accion de la
Escuela en cada vigencia y orientar sus metas.
28. PLANILLAS Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.20.60.14. — 28. Planillas de Calificaciones 5 afios | 5 afios X X | Central la subserie se elimina, por cuanto
corresponde a una copia que Se conserva
precautelativamente y cuyo original reposa en la
Oficina de Admisiones, Registro y Control
Académico, responsable directo de su custodia.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.20.60.14. Maestria en Gestién Ambiental Sostenible

Retencioén Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series i i Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central cimlsl|E 1) C
30. PROCESOS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.20.60.14 — 30. Proceso de Acreditacion de Calidad del Central, esta serie se selecciona transfiriéndose
Programa 5 afios | 8 afios X X al Archivo Histérico de la Universidad
e  Normas Unicamente la agenda  prospectiva, el
Cronograma cronograma y los informes de Autoevaluacion,
. Encuestas e Instrumentos Evaluacion Externa y Evaluacion Final, como
e Plan de estudios testimonio histdrico del proceso de acreditacion
e Perfiles y Competencias y estandares de calidad de los programas de la
e Indicadores Universidad. Los documentos sobrantes de este
e Informe de Autoevaluacion, proceso se eliminan.
. Informe de Evaluacion Externa,
. Informe Final.
31 PROGRAMAS La subserie se elimina al término de su tiempo
40.20.60.14. — 31. Programa de Précticas Académicas 2 afos | 2 afios X X | de retencion en el Archivo Central por cuanto su
carécter es operativo y corresponde a una copia
cuyo original se envia a la Vicerrectoria
Académica.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




40.20. 70.10. Herbario

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central climls o) c
15. ESTADISTICAS Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.10. 70.10- 15. Registro de Uso del Laboratorio Central las subseries se eliminan, ya que son
e  Cuadros 3 afios | 2 afios X X | documentos de carécter informativo y operativo
que pierden los valores primarios, ademas,
hacen parte de los informes de gestion de la
Facultad.
19. INFORMES Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.10.70.10. —19. Informes de Gestion Central las subseries se eliminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 afios | 2 afios X | documentos de carécter informativo y operativo
. Logros y avances que pierden los valores primarios, ademas,
e  Estadisticas de uso . hacen parte de los informes de gestién de la
Facultad.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
40.20. 70.10. Herbario

Retencién Disposicion Final | Tradicion

Ccadigo Series Documental
Archivo | Archivo
Gestion | Central

Procedimiento

C|/M|S|E| O | C

20. INVENTARIOS Esta subserie se conserva en el Archivo de

40.20.70.10. —20.1 Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gestion caracteristicas informativas.

40.20.70.10. —20.2 Inventario de Elementos

23. MANUALES Agotado el tiempo de retencion en Archivo

40.10. 70.10. —23. . Manuales de Uso

Central las subseries se eliminan, ya que son
3 afios | 2 afios X X | documentos de caracter informativo y operativo
que pierden los valores primarios, ademas,
hacen parte de los informes de gestion de la
Facultad.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
40.20. 70.11. Laboratorio de Aguas

Retencién Disposicion Final | Tradicion

Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo

Gestion | Central clmlsl|E o) c

15. ESTADISTICAS Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.10.70.11- 15. Registro de Uso del Laboratorio Central las subseries se eliminan, ya que son
e  Cuadros 3 afios | 2 afios X | X X | documentos de carécter informativo y operativo

que pierden los valores primarios, ademas,
hacen parte de los informes de gestion de la

Facultad.
19. INFORMES Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.10.70.11. —19. Informes de Gestion Central las subseries se eliminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 afios | 2 afios X X | documentos de carécter informativo y operativo
. Logros y avances que pierden los valores primarios, ademas,
e  Estadisticas de uso. hacen parte de los informes de gestién de la

Facultad.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo



UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.20. 70.11. Laboratorio de Aguas

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
20. INVENTARIOS Esta subserie se conserva en el Archivo de
40.20.70.11. -20.1 Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gestion caracteristicas informativas.
40.20.70.11. —20.2 Inventario de Equipos y Elementos
. Hoja de Vida de equipos
. Registro de calibracion
40.20.70.11. -20.3 Inventario de reactivos y elementos de
consumo
. Registros de consumo
23. MANUALES Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.20.70.11. —23. e  Manuales de Uso Central las subseries se eliminan, ya que son
3 afios | 2 afios X X | documentos de caracter informativo y operativo
que pierden los valores primarios, ademas,
hacen parte de los informes de gestion de la
Facultad.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.20. 70.12. Laboratorio de Biologia

Retencién Disposicion Final | Tradicion

Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo

Gestion | Central cimlsl|E 1) C

15. ESTADISTICAS Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.20. 70.12- 15. Registro de Uso del Laboratorio Central las subseries se eliminan, ya que son
e  Cuadros 3 afios | 2 afios X X X | documentos de carécter informativo y operativo

que pierden los valores primarios, ademas,
hacen parte de los informes de gestion de la

Facultad.
19. INFORMES Agotado el tiempo de retencién en Archivo
40.20.70.12. —19. Informes de Gestion Central las subseries se eliminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 afios | 2 afios X X | documentos de caracter informativo y operativo
. Logros y avances que pierden los valores primarios, ademas,
e  Estadisticas de uso. hacen parte de los informes de gestion de la

Facultad.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.20. 70.12. Laboratorio de Biologia

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
20. INVENTARIOS Esta subserie se conserva en el Archivo de
40.20.70.12. —-20.1 Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gestion caracteristicas informativas.
40.20.70.12. —20.2 Inventario de Elementos
. Registros de consumo
40.20.70.12. —20.3 Inventario de Equipos y Elementos
. Hoja de Vida de equipos
. Registro de calibracion
23. MANUALES Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.20.70.12. —23. . Manuales de Uso Central las subseries se eliminan, ya que son
3 afios | 2 afios X X | documentos de caracter informativo y operativo
que pierden los valores primarios, ademas,
hacen parte de los informes de gestion de la
Facultad.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.20. 70.13. Laboratorio de Electrénica

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central climls o) c
15. ESTADISTICAS Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.20.70.13-15. Registro de Uso del Laboratorio Central las subseries se eliminan, ya que son
e  Cuadros 3 afios | 2 afios X X | documentos de carécter informativo y operativo
que pierden los valores primarios, ademas,
hacen parte de los informes de gestion de la
Facultad.
19. INFORMES Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.20.70.13. —19. Informes de Gestion Central las subseries se eliminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 afios | 2 afios X | documentos de carécter informativo y operativo
. Logros y avances que pierden los valores primarios, ademas,
e  Estadisticas de uso. hacen parte de los informes de gestién de la
Facultad.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
40.20. 70.13. Laboratorio de Electrénica

Retencién Disposicion Final | Tradicion

Ccadigo Series Documental
Archivo | Archivo
Gestion | Central c

Procedimiento

M|{S|E| O] C

20. INVENTARIOS Esta subserie se conserva en el Archivo de

40.20.70.13. —20.1 Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gestion caracteristicas informativas.

40.20.70.13. —20.2 Inventario de Elementos

. Registros de consumo

40.20.70.13. —20.3 Inventario de Equipos y Elementos
. Hoja de Vida de equipos
. Registro de calibracion

23. MANUALES
40.20.70.13. —23. . Manuales de Uso

Agotado el tiempo de retenciéon en Archivo
Central las subseries se eliminan, ya que son
3 afios | 2 afios X X | documentos de caracter informativo y operativo
que pierden los valores primarios, ademas,
hacen parte de los informes de gestién de la
Facultad.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo



40.20. 70.14. Laboratorio de Fisica

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central climls o) c
15. ESTADISTICAS Agotado el tiempo de retenciéon en Archivo
40.2 0. 70.14- 15. Registro de Uso del Laboratorio Central las subseries se eliminan, ya que son
e  Cuadros 3 afios | 2 afios X X | documentos de carécter informativo y operativo
que pierden los valores primarios, ademas,
hacen parte de los informes de gestion de la
Facultad.
19. INFORMES Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.20.70.14. —19. Informes de Gestion Central las subseries se eliminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 afios | 2 afios X | documentos de carécter informativo y operativo
. Logros y avances que pierden los valores primarios, ademas,
e  Estadisticas de uso. hacen parte de los informes de gestion de la
Facultad.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.20. 70.14. Laboratorio de Fisica

Cadigo

Series

Procedimiento

20.
40.20.70.14. —20.1

40.20.70.14. —20.2

40.20.70.14. —20.3

INVENTARIOS

Inventario Documental del Archivo de
Gestion

Inventario de Elementos

. Registros de consumo

Inventario de Equipos y Elementos
. Hoja de Vida de equipos
. Registro de calibracion

Esta subserie se conserva en el Archivo de
Gestion en forma permanente por sus
caracteristicas informativas.

23.
40.20.70.14. —23.

MANUALES
. Manuales de Uso

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Documental

Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
3 afios | 2 afios X X

Agotado el tiempo de retenciéon en Archivo
Central las subseries se eliminan, ya que son
documentos de caracter informativo y operativo
que pierden los valores primarios, ademas,
hacen parte de los informes de gestién de la
Facultad.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo



UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.20. 70.15. Laboratorio de Informatica

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central climls o) c
15. ESTADISTICAS Agotado el tiempo de retenciéon en Archivo
40.20. 70.15- 15. Registro de Uso del Laboratorio Central las subseries se eliminan, ya que son
e  Cuadros 3 afios | 2 afios X X | documentos de carécter informativo y operativo
que pierden los valores primarios, ademas,
hacen parte de los informes de gestion de la
Facultad.
19. INFORMES Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.20.70.15. —19. Informes de Gestion Central las subseries se eliminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 afios | 2 afios X | documentos de carécter informativo y operativo
. Logros y avances que pierden los valores primarios, ademas,
e  Estadisticas de uso. hacen parte de los informes de gestién de la
Facultad.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
40.20. 70.15. Laboratorio de Informatica

Retencién Disposicion Final | Tradicion

Ccadigo Series Documental
Archivo | Archivo
Gestion | Central c

Procedimiento

M|{S|E| O] C

20. INVENTARIOS Esta subserie se conserva en el Archivo de

40.20.70.15. —20.1 Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gestion caracteristicas informativas.

40.20.70.15. —20.2 Inventario de Elementos

. Registros de consumo

40.20.70.15. —20.3 Inventario de Equipos y Elementos
. Hoja de Vida de equipos
. Registro de calibracion

23. MANUALES
40.20. 70.15. —23. . Manuales de Uso

Agotado el tiempo de retencion en Archivo
Central las subseries se eliminan, ya que son
3 afios | 2 afios X X | documentos de caracter informativo y operativo
que pierden los valores primarios, ademas,
hacen parte de los informes de gestion de la
Facultad.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo



40.20. 70.16. Laboratorio de Quimica

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central climls o) c
15. ESTADISTICAS Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.20. 70.16- 15. Registro de Uso del Laboratorio Central las subseries se eliminan, ya que son
e  Cuadros 3 afios | 2 afios X X | documentos de carécter informativo y operativo
que pierden los valores primarios, ademas,
hacen parte de los informes de gestion de la
Facultad.
19. INFORMES Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.20.70.16. —19. Informes de Gestion Central las subseries se eliminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 afios | 2 afios X | documentos de carécter informativo y operativo
. Logros y avances que pierden los valores primarios, ademas,
. Estadisticas de uso. hacen parte de los informes de gestién de la
Facultad.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
40.20. 70.16. Laboratorio de Quimica

Retencién Disposicion Final | Tradicion

Ccadigo Series Documental
Archivo | Archivo
Gestion | Central c

Procedimiento

M|{S|E| O] C

20. INVENTARIOS Esta subserie se conserva en el Archivo de

40.20.70.16. —20.1 Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gestion caracteristicas informativas.

40.20.70.16. —20.2 Inventario de Elementos

. Registros de consumo

40.20.70.16. —20.3 Inventario de Equipos y Elementos
. Hoja de Vida de equipos
. Registro de calibracion

23. MANUALES
40.20. 70.16. —23. . Manuales de Uso

Agotado el tiempo de retenciéon en Archivo
Central las subseries se eliminan, ya que son
3 afios | 2 afios X X | documentos de caracter informativo y operativo
que pierden los valores primarios, ademas,
hacen parte de los informes de gestién de la
Facultad.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo



UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
40.30. Facultad de Ciencias de la Salud

Retencién Disposicion Final | Tradicion

Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo

Gestion | Central clmlsl|E o) c

01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
40.30. - 01.1. Actas Comité de Curriculo 3 afios | 3 afios Central, esta serie se selecciona y se transfieren
40.30.10. — 01.2. Actas Consejo de Facultad X X al Archivo Histérico de la Universidad
] Invitacion explicativa del caracter de Unicamente las Actas originales, para su
la sesion y Citaciones conservacién  permanente, los documentos

. Lista de asistentes y Orden del dia sobrantes se eliminan.

. Correspondencia.

16. ESTUDIOS Agotada su retencién en Archivo Central, se
40.30. - 16. Estudios de Factibilidad 3 afios | 5 afios X X selecciona una muestra representativa por lapsos
temporales, los documentos sobrantes de este
proceso se eliminan.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
40.30. Facultad de Ciencias de la Salud

Retencién Disposicion Final | Tradicion

= Informe de excepcion.

40.30.-19.3. Informes de Secretaria Académica

. Estudios e indicadores de rendimiento
académico

= Estadisticas y estudios de desercion

. Informe de excepcion al Decano y
Consejo de Facultad.

Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo

Gestion | Central clmlsl|E o) c
19. INFORMES Los Informes de Gestion de la Facultad forman
40.30.-19.1. Informes de Gestion de la Facultad parte del informe de gestion de la Vicerrectoria
40.30.-19.2. Informes de Ejecucidn Presupuestal 3 afios | 2 afios X X | Académica, por lo tanto, al cumplir su tiempo
= Presupuesto aprobado para la de retencion en Archivo Central se selecciona
Facultad, una muestra representativa por  lapsos

temporales, los documentos que sobren de este
proceso, se eliminan. Los demas informes se
eliminan al término de su retencién en Archivo
Central ya que son documentos de caracter
informativo y operativo que pierden sus valores
primarios, y forman parte de los informes de
gestion de la Facultad.

20. INVENTARIOS
40.30. - 20. Inventario Documental del Archivo de
Gestién

Esta subserie se conserva en el Archivo de
Gestion en forma permanente por sus
caracteristicas informativas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




40.30. Facultad de Ciencias de la Salud

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

Oficina de Correspondencia y Archivo
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Retencion Disposicién Final | Tradicién
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) C

27. PLANES Al agotarse su tiempo de retencion en el
40.30. - 27.1. Plan de Accion de la Facultad 3 afios | 2 afios X X | Archivo Central los planes de accion se
=  Plan de Trabajo Académico eliminan por cuanto su caracter es operativo y
= Diagnostico, sirven de base para articularse con el plan de
= Cronograma, accion institucional de cada vigencia. El plan de
= Cuadros e indicadores de seguimiento. Desarrollo de la Facultad se transfiere al
Archivo Histérico al agotarse el tiempo de
retencién en Archivo Central. Los proyectos de
40.30. - 27.2. Planes y Proyectos de Investigacion 3 afios | 2 afios X X | Investigacion se transfieren al Archivo Central,
= Presupuesto donde se seleccionan tomando una muestra
. Propuesta. representativa por lapsos temporales, los

documentos sobrantes se van eliminando.
33. RESOLUCIONES Esta serie se transfiere en su totalidad al
40.30. - 33. Resoluciones de Facultad 5 afios | 10 X X Archivo Histérico  para conservacion
afios permanente, debido a que son actos
administrativos originales a través de los cuales

la Facultad expresa su voluntad.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.30. 20. Escuela de Cuidado de la Salud

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) C
01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.30.20. - 01. Actas Comité de Escuela Central, esta serie se selecciona y se transfieren
= Comunicacion explicativa del caracter | 3 afios | 2 afios X X Unicamente las Actas originales al Archivo
de la sesion Historico de la Universidad para la conservacion
= Citaciones y orden del dia permanente, los anexos se eliminan.
L] Lista de asistentes
= Correspondencia.
16. ESTUDIOS Agotado el tiempo de retencién en Archivo
40.30.20. — 16. Estudios de Factibilidad 3 afios | 2 afios X X Central, se  selecciona una  muestra
representativa por lapsos temporales.  Los
documentos sobrantes de este proceso se
eliminan. La muestra conservada se eliminara
previo concepto del Comité de Archivos.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.30. 20. Escuela de Cuidado de la Salud

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) C

17. EVALUACIONES Agotado el tiempo de retencion en el Archivo de
40.30.20. — 17. Evaluaciones de Desempefio Docente gestion, la  subserie  se  selecciona,
e  Evaluaciones de Estudiantes transfiriéndose al Archivo Central Gnicamente el
(instrumentos) 3 afios | 3 afios X X | informe final consolidado. Agotado el tiempo
e Autoevaluacion de retencion en Archivo Central se elimina, por
. Evaluacion del jefe inmediato. cuanto  elinforme final  consolidado,
corresponde a un tipo documental original que
conforma la TRD de la Oficina de Asuntos
Docentes, por cuanto la verificacion y uso de la
informacion de estos documentos corresponde a

dicha oficina.
19. INFORMES Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.30.20. — 19. Informes de Gestion Central las subseries se eliminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 aflos | 2 afios X X | documentos de caracter informativo y operativo
e  Logros y avances que pierden los valores primarios, ademas,
e Informe de excepcion. hacen parte de los informes de gestion de la

Facultad.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.30. 20. Escuela de Cuidado de la Salud

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) C
20. INVENTARIOS Esta subserie se conserva en el Archivo de
40.30.20 - 20. Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gestion caracteristicas informativas.
27. PLANES Al agotarse su tiempo de retencién en el
40.30.20. - 27. Plan de Accion de la Escuela 3 afios | 2 afios X X Archivo Central esta subserie se elimina por
= Diagnostico, cuanto su caracter es operativo y sirve de base
. Cronograma, para articularse con el plan de accién de la
. Plan de trabajo académico Facultad en cada vigencia y orientar sus metas.
= Planes de Accion de Departamentos
adscritos
= Cuadros e indicadores de seguimiento.
28. PLANILLAS Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.30.20. —28. Planillas de Calificaciones 5 afios | 2 afios X X | Central la subserie se elimina, por cuanto
corresponde a una copia cuyo original reposa en
la Oficina de Admisiones, Registro y Control
Académico, responsable directo de su custodia.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
40.30. 20. Escuela de Cuidado de la Salud
Retencion Disposicién Final | Tradicién
Cadigo Series Documental Procedimiento
Arch_iyo Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) C
31 PROGRAMAS La subserie programa de précticas académicas
40.30.20. — 31. Programa de Practicas Académicas 2 afios X X | se elimina al término de su tiempo de retencién
en el Archivo de gestion por cuanto su caréacter
es operativo y corresponde a una copia cuyo
original se envia a la Vicerrectoria Académica.
32. PROYECTOS Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.30.20. - 32. Proyectos Académicos 3 afios | 5 afios X X Central, se  selecciona una  muestra
= Presupuesto representativa  por lapsos temporales, los
= Cronograma documentos sobrantes de este proceso se
= Plan de Trabajo. eliminan.
34. RESPONSABILIDADES Una vez se microfilme se puede eliminar el
40.30.20. — 34. ACADEMICAS 5 afios | 5 afios X X soporte papel.
e  Plan de accion
e Actade inicio Cronograma
e Asistencia
e Acta de finalizacion

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.30.20.10. Programa de Enfermeria

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) C
01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.30.20.10. — 01. Actas Comité de Programa Central, esta serie se selecciona y se transfiere al
e Comunicacion explicativa del caracter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
de la sesion conservacion permanente Unicamente las Actas
e  Citaciones y orden del dia originales, los anexos se eliminan.
e Lista de asistentes
e  Correspondencia.
12. CURSOS INTERSEMESTRALES Agotado el tiempo de retencién en Archivo
40.30.20.10. — 12. = Norma de aprobacion Central, la Serie se elimina por cuanto pierde
= Presupuesto del curso 3 afios | 2 afios X X | todos los valores para la administracion, ya que
= Lista de matriculados las notas definitivas del curso son remitidas a la
= Copias recibos de pago Oficina de Admisiones, Registro y Control
= Correspondencia Académico, responsable final de su custodia.
. Copias Planilla de notas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
40.30.20.10. Programa de Enfermeria

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental

Archivo | Archivo

Gestion | Central clmlsl|E o)

C

Procedimiento

19. INFORMES
40.30.20.10. —19. Informes de Gestion
e Cuadro resumen de actividades 2 afios | 2 afios X | X

e  Logros y avances
e Informe de excepcion.

Agotado el tiempo de retencién en Archivo
Central la subserie se elimina, ya que es un
documento de caracter informativo y operativo
que pierde todos sus valores para la
administracion, ademas, hace parte de los
informes de gestion de la Escuela.

20. INVENTARIOS
40.30.20.10 - 20. Inventario Documental del Archivo de
Gestién

Esta subserie se conserva en el Archivo de
Gestion en forma permanente por sus
caracteristicas informativas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
40.30.20.10. Programa de Enfermeria

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) C
27. PLANES El Plan de Estudios es un documento de
40.30.20.10. — 27.1. Plan de Estudios consulta permanente, contenido en la ficha
= Ficha ICFES. 5 afios | 10 X X | ICFES del programa académico respectivo, de
afios la cual se conserva una copia en el archivo de
gestion y otra copia se transfiere al Archivo
Central donde se conservara mientras se recibe
40.30.20.10. — 27.2. Plan de Accién 3 afios | 2 afios X X |la ficha original entonces se procede a la
e  Diagnéstico, eliminacién de ésta copia.
. Cronograma,
e  Plan indicativo El Plan de Accion del programa se elimina al
e Cuadros e indicadores de seguimiento. término de su retencién en Archivo Central por
cuanto su caracter es operativo y sirve de base
para articularse con el plan de accion de la
Escuela en cada vigencia y orientar sus metas.
28. PLANILLAS Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.30.20.10. — 28. Planillas de Calificaciones 5 afios | 5 afios X X | Central la subserie se elimina, por cuanto
corresponde a una copia que Se conserva
precautelativamente y cuyo original reposa en la
Oficina de Admisiones, Registro y Control
Académico, responsable directo de su custodia.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo



UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
40.30.20.10. Programa de Enfermeria

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) C
30. PROCESOS Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
40.30.20.10 — 30. Proceso de Acreditacion de Calidad del Central, esta serie se selecciona transfiriéndose
Programa 5 afios | 8 afios X X al Archivo Histérico de la Universidad
e Normas Unicamente la agenda  prospectiva, el
e  Cronograma cronograma Yy los informes de Autoevaluacion,
. Encuestas e Instrumentos Evaluacion Externa y Evaluacion Final, como
e  Plan de estudios testimonio histdrico del proceso de acreditacion
e Perfiles y Competencias y estandares de calidad de los programas de la
. Indicadores Universidad. Los documentos sobrantes de este
e Informe de Autoevaluacion, proceso se eliminan.
. Informe de Evaluacion Externa,
. Informe Final.
31 PROGRAMAS La subserie se elimina al término de su tiempo
40.30.20.10. — 31. Programa de Préacticas Académicas 2 afios | 2 afios X X | de retencion en el Archivo Central por cuanto su
carécter es operativo y corresponde a una copia
cuyo original se envia a la Vicerrectoria
Académica.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo



40.30.20.11. Programa de Regencia de Farmacia

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo Retencion Disposicion Final | Tradicion
Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) C
01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.30.20.11. — 01. Actas Comité de Programa Central, esta serie se selecciona y se transfiere al
e Comunicacion explicativa del caracter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
de la sesion conservacion permanente Unicamente las Actas
e  Citaciones y orden del dia originales, los anexos se eliminan.
e Lista de asistentes
e  Correspondencia.
12. CURSOS INTERSEMESTRALES Agotado el tiempo de retencién en Archivo
40.30.20.11. - 12. = Norma de aprobacion Central, la Serie se elimina por cuanto pierde
= Presupuesto del curso 3 afios | 2 afios X X | todos los valores para la administracion, ya que
= Lista de matriculados las notas definitivas del curso son remitidas a la
= Copias recibos de pago Oficina de Admisiones, Registro y Control
= Correspondencia Académico, responsable final de su custodia.
. Copias Planilla de notas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
40.30.20.11. Programa de Regencia de Farmacia

Retencion Disposicion Final | Tradicion

e  Logros y avances
e Informe de excepcion.

Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) C
19. INFORMES Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.30.20.11. - 19. Informes de Gestion Central la subserie se elimina, ya que es un
e  Cuadro resumen de actividades 2 afios | 2 afios X | X documento de caracter informativo y operativo

que pierde todos sus valores para la
administracion, ademas, hace parte de los
informes de gestion de la Escuela.

20. INVENTARIOS
40.30.20.11 - 20. Inventario Documental del Archivo de
Gestién

Esta subserie se conserva en el Archivo de
Gestion en forma permanente por sus
caracteristicas informativas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
40.30.20.11. Programa de Regencia de Farmacia

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) C
27. PLANES El Plan de Estudios es un documento de
40.30.20.11. - 27.1. Plan de Estudios consulta permanente, contenido en la ficha
= Ficha ICFES. 5 afios | 10 X X | ICFES del programa académico respectivo, de
afios la cual se conserva una copia en el archivo de
gestion y otra copia se transfiere al Archivo
Central donde se conservara mientras se recibe
40.30.20.11. - 27.2. Plan de Accién 3 afios | 2 afios X X |la ficha original entonces se procede a la
e  Diagnéstico, eliminacién de ésta copia.
. Cronograma,
e  Plan indicativo El Plan de Accion del programa se elimina al
e Cuadros e indicadores de seguimiento. término de su retencién en Archivo Central por
cuanto su caracter es operativo y sirve de base
para articularse con el plan de accion de la
Escuela en cada vigencia y orientar sus metas.
28. PLANILLAS Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.30.20.11. — 28. Planillas de Calificaciones 5 afios | 5 afios X X | Central la subserie se elimina, por cuanto
corresponde a una copia que Sse conserva
precautelativamente y cuyo original reposa en la
Oficina de Admisiones, Registro y Control
Académico, responsable directo de su custodia.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo



UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
40.30.20.11. Programa de Regencia de Farmacia

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) C
30. PROCESOS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.30.20.11 — 30. Proceso de Acreditacion de Calidad del Central, esta serie se selecciona transfiriéndose
Programa 5 afios | 8 afios X X al Archivo Histérico de la Universidad
e Normas Unicamente la agenda  prospectiva, el
e  Cronograma cronograma Yy los informes de Autoevaluacion,
. Encuestas e Instrumentos Evaluacion Externa y Evaluacion Final, como
e  Plan de estudios testimonio histdrico del proceso de acreditacion
e Perfiles y Competencias y estandares de calidad de los programas de la
. Indicadores Universidad. Los documentos sobrantes de este
e Informe de Autoevaluacion, proceso se eliminan.
e Informe de Evaluacion Externa,
. Informe Final.
31 PROGRAMAS La subserie se elimina al término de su tiempo
40.30.20.11. — 31. Programa de Préacticas Académicas 2 afios | 2 afios X X | de retencion en el Archivo Central por cuanto su
carécter es operativo y corresponde a una copia
cuyo original se envia a la Vicerrectoria
Académica.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo



UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
40.30. 21. Escuela de Salud Publica

Retencion Disposicion Final | Tradicion

Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo

Gestion | Central clmlsl|E o) C

01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.30.21. - 01. Actas Comité de Escuela Central, esta serie se selecciona y se transfieren
= Comunicacion explicativa del caracter | 3 afios | 2 afios X X Unicamente las Actas originales al Archivo
de la sesion Historico de la Universidad para la conservacion

= Citaciones y orden del dia permanente, los anexos se eliminan.

L] Lista de asistentes
= Correspondencia.

16. ESTUDIOS Agotado el tiempo de retencién en Archivo
40.30.21. - 16. Estudios de Factibilidad 3 afios | 2 afios X X Central, se  selecciona una  muestra
representativa por lapsos temporales.  Los
documentos sobrantes de este proceso se
eliminan. La muestra conservada se eliminara
previo concepto del Comité de Archivos.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.30. 21. Escuela de Salud Publica

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) C

17. EVALUACIONES Agotado el tiempo de retencion en el Archivo de
40.30.21. - 17. Evaluaciones de Desempefio Docente gestion, la  subserie  se  selecciona,
e  Evaluaciones de Estudiantes transfiriéndose al Archivo Central Gnicamente el
(instrumentos) 3 afios | 3 afios X X | informe final consolidado. Agotado el tiempo
e  Autoevaluacién de retencion en Archivo Central se elimina, por
. Evaluacion del jefe inmediato. cuanto  elinforme final  consolidado,
corresponde a un tipo documental original que
conforma la TRD de la Oficina de Asuntos
Docentes, por cuanto la verificacion y uso de la
informacion de estos documentos corresponde a

dicha oficina.
19. INFORMES Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.30.21. - 19. Informes de Gestion Central las subseries se eliminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 aflos | 2 afios X X | documentos de caracter informativo y operativo
e  Logros y avances que pierden los valores primarios, ademas,
e Informe de excepcion. hacen parte de los informes de gestion de la

Facultad.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.30. 21. Escuela de Salud Publica

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
20. INVENTARIOS Esta subserie se conserva en el Archivo de
40.30.21 - 20. Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gestion caracteristicas informativas.
27. PLANES Al agotarse su tiempo de retencién en el
40.30.21. - 27. Plan de Accién de la Escuela 3 afios | 2 afios X| X Archivo Central esta subserie se elimina por
. Diagnostico, cuanto su caracter es operativo y sirve de base
= Cronograma, para articularse con el plan de accién de la
= Plan de trabajo académico Facultad en cada vigencia y orientar sus metas.
. Planes de Accion de Departamentos
adscritos
= Cuadros e indicadores de seguimiento.
28. PLANILLAS Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.30.21. —28. Planillas de Calificaciones 5 afios | 2 afios X X | Central la subserie se elimina, por cuanto
corresponde a una copia cuyo original reposa en
la Oficina de Admisiones, Registro y Control
Académico, responsable directo de su custodia.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
40.30. 21. Escuela de Salud Publica
Retencién Disposicion Final | Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
31. PROGRAMAS La subserie programa de précticas académicas
40.30.21. - 31. Programa de Practicas Académicas 2 afios X X | se elimina al término de su tiempo de retencion
en el Archivo de gestién por cuanto su caracter
es operativo y corresponde a una copia cuyo
original se envia a la Vicerrectoria Académica.
32. PROYECTOS Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.30.21. - 32. Proyectos Académicos 3 afios | 5 afios X X Central, se  selecciona una  muestra
= Presupuesto representativa por lapsos temporales, los
=  Cronograma documentos sobrantes de este proceso se
= Plan de Trabajo. eliminan.
34. RESPONSABILIDADES Una vez se microfilme se puede eliminar el
40.30.21. - 34. ACADEMICAS 5 afios | 5 afios X X soporte papel.
e Plan de accion
e  Actade inicio Cronograma
e Asistencia
e Acta de finalizacion

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

40.30. 50.10. Centro de Proyeccion Social de la Facultad de Ciencias de la Salud

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

e Logros y avances

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) C
01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
40.30.50.10. — 01. Actas Comité de Centro Central, la serie se selecciona y se transfiere al
e Comunicacion explicativa del caracter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
de la sesion conservacion permanente Unicamente las Actas
e  Citaciones y orden del dia originales, los anexos se eliminan.
e  Lista de asistentes
e  Correspondencia.
19. INFORMES Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.30.50.10. . -19. Informes de Gestion Central las subseries se eliminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 afios | 2 afios X X | documentos de carécter informativo y operativo

que pierden los valores primarios, ademas,

40.30.50.10. —20.

Inventario Documental del Archivo de

Gestion

. Informe de excepcion. hacen parte de los informes de gestion de la
Facultad.
20. INVENTARIOS Esta subserie se conserva en el Archivo de

Gestion en forma permanente por sus
caracteristicas informativas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.30. 50.11. Centro de Investigaciones de la Facultad de Ciencias de la Salud

e Logros y avances
e Informe de excepcidn.

Retencioén Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series i i Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central cimlsl|E 1) C
01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.30.50.11. - 01. Actas Comité de Centro Central, la serie se selecciona y se transfiere al
e Comunicacion explicativa del caracter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
de la sesion conservacion permanente Unicamente las Actas
e  Citaciones y orden del dia originales, los anexos se eliminan.
e  Lista de asistentes
e  Correspondencia.
19. INFORMES Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.30.50.11. —19. Informes de Gestion Central las subseries se eliminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 afios | 2 afios X X | documentos de carécter informativo y operativo

que pierden los valores primarios, ademas,
hacen parte de los informes de gestion de la
Facultad.

20.

40.30.50.11. —20.

INVENTARIOS

Inventario Documental del Archivo de

Gestién

Esta subserie se conserva en el Archivo de
Gestion en forma permanente por sus
caracteristicas informativas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.30.60.10. Especializacién en Administracién en Salud

Cadigo Retencion Disposicion Final | Tradicion
Series Documental

Archivo | Archivo
Gestion | Central cimlsl|E 1) C

Procedimiento

e  Citaciones y orden del dia
e Lista de asistentes
e  Correspondencia.

01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.30.60.10. — 01. Actas Comité de Programa Central, esta serie se selecciona y se transfiere al
e Comunicacion explicativa del caracter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la

de la sesion conservacion permanente Unicamente las Actas

originales, los anexos se eliminan.

. Logros y avances
e Informe de excepcion.

19. INFORMES Agotado el tiempo de retencién en Archivo
40.30.60.10. — 19. Informes de Gestion Central la subserie se elimina, ya que es un
e Cuadro resumen de actividades 2 afos | 2 afios X | X documento de caracter informativo y operativo

que pierde todos sus valores para la
administracion, ademas, hace parte de los
informes de gestion de la Escuela.

20. INVENTARIOS Esta subserie se conserva en el Archivo de
40.30.60.10. —20. Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gestion caracteristicas informativas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.30.60.10. Especializacién en Administracioén en Salud

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series i i Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central cimlsl|E 1) C
27. PLANES El Plan de Estudios es un documento de
40.30.60.10. — 27.1. Plan de Estudios consulta permanente, contenido en la ficha
. Ficha ICFES. 5 afios | 10 X X | ICFES del programa académico respectivo, de
afios la cual se conserva una copia en el archivo de
gestion y otra copia se transfiere al Archivo
Central donde se conservara mientras se recibe
40.30.60.10. — 27. 2. Plan de Accion 3 afios | 2 afios X X | la ficha original entonces se procede a la
e  Diagnéstico, eliminacién de ésta copia.
. Cronograma,
. Plan indicativo El Plan de Accion del programa se elimina al
e Cuadros e indicadores de seguimiento. término de su retencion en Archivo Central por
cuanto su caracter es operativo y sirve de base
para articularse con el plan de accion de la
Escuela en cada vigencia y orientar sus metas.
28. PLANILLAS Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.30.60.10. — 28. Planillas de Calificaciones 5 afios | 5 afios X X | Central la subserie se elimina, por cuanto
corresponde a una copia que Se conserva
precautelativamente y cuyo original reposa en la
Oficina de Admisiones, Registro y Control
Académico, responsable directo de su custodia.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.30.60.10. Especializacién en Administracién en Salud

Retencioén Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series i i Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central cimlsl|E 1) C
30. PROCESOS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.30.60.10 — 30. Proceso de Acreditacion de Calidad del Central, esta serie se selecciona transfiriéndose
Programa 5 afios | 8 afios X X al Archivo Histérico de la Universidad
e  Normas Unicamente la agenda  prospectiva, el
Cronograma cronograma y los informes de Autoevaluacion,
. Encuestas e Instrumentos Evaluacion Externa y Evaluacion Final, como
e Plan de estudios testimonio histdrico del proceso de acreditacion
e Perfiles y Competencias y estandares de calidad de los programas de la
e Indicadores Universidad. Los documentos sobrantes de este
e Informe de Autoevaluacién, proceso se eliminan.
. Informe de Evaluacion Externa,
. Informe Final.
31 PROGRAMAS La subserie se elimina al término de su tiempo
40.30.60.10. — 31. Programa de Précticas Académicas 2 afos | 2 afios X X | de retencion en el Archivo Central por cuanto su
carécter es operativo y corresponde a una copia
cuyo original se envia a la Vicerrectoria
Académica.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
40.30.60.11. Especializacion en Epidemiologia

Cadigo Retencion Disposicion Final | Tradicion
Series Documental

Archivo | Archivo

Gestion | Central clmlsl|E o)

C

Procedimiento

e  Citaciones y orden del dia
. Lista de asistentes
e  Correspondencia.

01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
40.30.60.11. — 01. Actas Comité de Programa Central, esta serie se selecciona y se transfiere al
e Comunicacion explicativa del caracter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la

de la sesion conservacion permanente Unicamente las Actas

originales, los anexos se eliminan.

. Logros y avances
. Informe de excepcion.

19. INFORMES Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.30.60.11. - 19. Informes de Gestion Central la subserie se elimina, ya que es un
e Cuadro resumen de actividades 2 afos | 2 afios X | X documento de caracter informativo y operativo

que pierde todos sus valores para la
administracion, ademas, hace parte de los
informes de gestion de la Escuela.

20. INVENTARIOS Esta subserie se conserva en el Archivo de
40.30.60.11. —20. Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gestién caracteristicas informativas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
40.30.60.11. Especializacion en Epidemiologia

Retencién Disposicion Final | Tradicion

Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo

Gestion | Central clmlsl|E o) c

27. PLANES El Plan de Estudios es un documento de
40.30.60.11. — 27.1. Plan de Estudios consulta permanente, contenido en la ficha
. Ficha ICFES. 5 afios | 10 X X | ICFES del programa académico respectivo, de

afios la cual se conserva una copia en el archivo de

gestion y otra copia se transfiere al Archivo
Central donde se conservara mientras se recibe

40.30.60.11 — 27. 2. Plan de Accion 3 afios | 2 afios X X |la ficha original entonces se procede a la
e  Diagnostico, eliminacion de ésta copia.
e  Cronograma,
e  Plan indicativo El Plan de Accion del programa se elimina al
e Cuadros e indicadores de seguimiento. término de su retencion en Archivo Central por

cuanto su caracter es operativo y sirve de base
para articularse con el plan de accion de la
Escuela en cada vigencia y orientar sus metas.

28. PLANILLAS Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.30.60.11. — 28. Planillas de Calificaciones 5 afios | 5 afios X X | Central la subserie se elimina, por cuanto
corresponde a una copia que Se conserva
precautelativamente y cuyo original reposa en la
Oficina de Admisiones, Registro y Control
Académico, responsable directo de su custodia.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo



40.30.60.11. Especializacion en Epidemiologia

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Retencioén Disposicion Final | Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
30. PROCESOS Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
40.30.60.11 — 30. Proceso de Acreditacion de Calidad del Central, esta serie se selecciona transfiriéndose
Programa 5 afios | 8 afios X X al Archivo Histérico de la Universidad
e Normas Gnicamente la agenda  prospectiva, el
e  Cronograma cronograma Y los informes de Autoevaluacion,
. Encuestas e Instrumentos Evaluacion Externa y Evaluacién Final, como
e  Plan de estudios testimonio histérico del proceso de acreditacién
e Perfiles y Competencias y estandares de calidad de los programas de la
e Indicadores Universidad. Los documentos sobrantes de este
e Informe de Autoevaluacion, proceso se eliminan.
. Informe de Evaluacion Externa,
. Informe Final.
31 PROGRAMAS La subserie se elimina al término de su tiempo
40.30.60.11. — 31. Programa de Précticas Académicas 2 afios | 2 afios X X | de retencidn en el Archivo Central por cuanto su
carécter es operativo y corresponde a una copia
cuyo original se envia a la Vicerrectoria
Académica.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
40.30.60.12. Especializacion en Salud Familiar

Cadigo Retencion Disposicion Final | Tradicion
Series Documental

Archivo | Archivo

Gestion | Central clmlsl|E o)

C

Procedimiento

01. ACTAS
40.30.60.12. — 01. Actas Comité de Programa
e Comunicacion explicativa del caracter | 2 afios | 3 afios | X X
de la sesion

e  Citaciones y orden del dia
. Lista de asistentes
e  Correspondencia.

Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
Central, esta serie se selecciona y se transfiere al
Archivo Histérico de la Universidad para la
conservacion permanente Unicamente las Actas
originales, los anexos se eliminan.

19. INFORMES
40.30.60.12. - 19. Informes de Gestion
. Cuadro resumen de actividades 2 afos | 2 afios X | X

e Logros y avances
e Informe de excepcion.

Agotado el tiempo de retenciéon en Archivo
Central la subserie se elimina, ya que es un
documento de caracter informativo y operativo
que pierde todos sus valores para la
administracion, ademas, hace parte de los
informes de gestion de la Escuela.

20. INVENTARIOS
40.30.60.12. —20. Inventario Documental del Archivo de
Gestién

Esta subserie se conserva en el Archivo de
Gestion en forma permanente por sus
caracteristicas informativas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
40.30.60.12. Especializacion en Salud Familiar

Retencién Disposicion Final | Tradicion

Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo

Gestion | Central clmlsl|E o) c

27. PLANES El Plan de Estudios es un documento de
40.30.60.12. — 27.1. Plan de Estudios consulta permanente, contenido en la ficha
. Ficha ICFES. 5 afios | 10 X X | ICFES del programa académico respectivo, de

afios la cual se conserva una copia en el archivo de

gestion y otra copia se transfiere al Archivo
Central donde se conservara mientras se recibe

40.30.60.12. — 27. 2. Plan de Accion 3 afios | 2 afios X X |la ficha original entonces se procede a la
e  Diagnostico, eliminacion de ésta copia.
e  Cronograma,
e  Plan indicativo El Plan de Accion del programa se elimina al
e Cuadros e indicadores de seguimiento. término de su retencion en Archivo Central por

cuanto su caracter es operativo y sirve de base
para articularse con el plan de accion de la
Escuela en cada vigencia y orientar sus metas.

28. PLANILLAS Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.30.60.12. — 28. Planillas de Calificaciones 5 afios | 5 afios X X | Central la subserie se elimina, por cuanto
corresponde a una copia que Se conserva
precautelativamente y cuyo original reposa en la
Oficina de Admisiones, Registro y Control
Académico, responsable directo de su custodia.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo



40.30.60.12. Especializacion en Salud Familiar

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Retencioén Disposicion Final | Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
30. PROCESOS Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
40.30.60.12 — 30. Proceso de Acreditacion de Calidad del Central, esta serie se selecciona transfiriéndose
Programa 5 afios | 8 afios X X al Archivo Histérico de la Universidad
e Normas Gnicamente la agenda  prospectiva, el
e  Cronograma cronograma Y los informes de Autoevaluacion,
e  Encuestas e Instrumentos Evaluacion Externa y Evaluacion Final, como
e  Plan de estudios testimonio histérico del proceso de acreditacion
e Perfiles y Competencias y estandares de calidad de los programas de la
e Indicadores Universidad. Los documentos sobrantes de este
e Informe de Autoevaluacion, proceso se eliminan.
. Informe de Evaluacion Externa,
. Informe Final.
31 PROGRAMAS La subserie se elimina al término de su tiempo
40.30.60.12 — 31. Programa de Précticas Académicas 2 afios | 2 afios X X | de retencidn en el Archivo Central por cuanto su
carécter es operativo y corresponde a una copia
cuyo original se envia a la Vicerrectoria
Académica.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.30.60.13. Especializacion en Salud Ocupacional

e Logros y avances
e Informe de excepcion.

Caodigo Retencién Disposicion Final | Tradicion
Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
40.30.60.13. — 01. Actas Comité de Programa Central, esta serie se selecciona y se transfiere al
e Comunicacion explicativa del caracter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
de la sesion conservacion permanente Unicamente las Actas
e  Citaciones y orden del dia originales, los anexos se eliminan.
e Lista de asistentes
e  Correspondencia.
19. INFORMES Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.30.60.13. — 19. Informes de Gestion Central la subserie se elimina, ya que es un
e Cuadro resumen de actividades 2 afos | 2 afios X | X documento de caracter informativo y operativo

que pierde todos sus valores para la
administracion, ademas, hace parte de los
informes de gestion de la Escuela.

20.
40.30.60.13.

- 20.

INVENTARIOS
Inventario Documental del Archivo de
Gestién

Esta subserie se conserva en el Archivo de
Gestion en forma permanente por sus
caracteristicas informativas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
40.30.60.13. Especializacion en Salud Ocupacional

Retencién Disposicion Final | Tradicion

Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo

Gestion | Central clmlsl|E o) c

27. PLANES El Plan de Estudios es un documento de
40.30.60.13. — 27.1. Plan de Estudios consulta permanente, contenido en la ficha
. Ficha ICFES. 5 afios | 10 X X | ICFES del programa académico respectivo, de

afios la cual se conserva una copia en el archivo de

gestion y otra copia se transfiere al Archivo
Central donde se conservara mientras se recibe

40.30.60.13. — 27. 2. Plan de Accion 3 afios | 2 afios X X |la ficha original entonces se procede a la
e  Diagnostico, eliminacion de ésta copia.
e  Cronograma,
e  Plan indicativo El Plan de Accion del programa se elimina al
e Cuadros e indicadores de seguimiento. término de su retencion en Archivo Central por

cuanto su caracter es operativo y sirve de base
para articularse con el plan de accion de la
Escuela en cada vigencia y orientar sus metas.

28. PLANILLAS Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.30.60.13. — 28. Planillas de Calificaciones 5 afios | 5 afios X X | Central la subserie se elimina, por cuanto
corresponde a una copia que Se conserva
precautelativamente y cuyo original reposa en la
Oficina de Admisiones, Registro y Control
Académico, responsable directo de su custodia.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo



UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.30.60.13. Especializacion en Salud Ocupacional

Retencioén Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series i i Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central cimlsl|E 1) C
30. PROCESOS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.30.60.13 — 30. Proceso de Acreditacion de Calidad del Central, esta serie se selecciona transfiriéndose
Programa 5 afios | 8 afios X X al Archivo Histérico de la Universidad
e  Normas Unicamente la agenda  prospectiva, el
Cronograma cronograma y los informes de Autoevaluacion,
. Encuestas e Instrumentos Evaluacion Externa y Evaluacion Final, como
e  Plan de estudios testimonio histdrico del proceso de acreditacion
e Perfiles y Competencias y estandares de calidad de los programas de la
e Indicadores Universidad. Los documentos sobrantes de este
e Informe de Autoevaluacion, proceso se eliminan.
. Informe de Evaluacion Externa,
. Informe Final.
31. PROGRAMAS La subserie se elimina al término de su tiempo
40.30.60.13. — 31. Programa de Précticas Académicas 2 afos | 2 afios X X | de retencion en el Archivo Central por cuanto su
carécter es operativo y corresponde a una copia
cuyo original se envia a la Vicerrectoria
Académica.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.30. 70.10. Laboratorio de Simulacién

Retencién Disposicion Final | Tradicion

Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo

Gestion | Central cimlsl|E 1) C

15. ESTADISTICAS Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.30. 70.10- 15. Registro de Uso del Laboratorio Central las subseries se eliminan, ya que son
e  Cuadros 3 afios | 2 afios X X X | documentos de carécter informativo y operativo

que pierden los valores primarios, ademas,
hacen parte de los informes de gestion de la

Facultad.
19. INFORMES Agotado el tiempo de retencién en Archivo
40.30. 70.10. —19. Informes de Gestion Central las subseries se eliminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 afios | 2 afios X X | documentos de caracter informativo y operativo
. Logros y avances que pierden los valores primarios, ademas,
. Estadisticas de uso. hacen parte de los informes de gestion de la

Facultad.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
40.30. 70.10. Laboratorio de Simulacién

Retencién Disposicion Final | Tradicion

Ccadigo Series Documental
Archivo | Archivo
Gestion | Central c

Procedimiento

M|{S|E| O] C

20. INVENTARIOS Esta subserie se conserva en el Archivo de

40.30.70.10. —20.1 Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gestion caracteristicas informativas.

40.30.70.10. —20.2 Inventario de Elementos

. Registros de consumo

40.30.70.10. —20.3 Inventario de Equipos y Elementos
. Hoja de Vida de equipos
. Registro de calibracion

23. MANUALES
40.30. 70.10. —23. . Manuales de Uso

Agotado el tiempo de retenciéon en Archivo
Central las subseries se eliminan, ya que son
3 afios | 2 afios X X | documentos de caracter informativo y operativo
que pierden los valores primarios, ademas,
hacen parte de los informes de gestién de la
Facultad.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo



UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40. Facultad de Ciencias Agropecuarias y Recursos Naturales

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series i i Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central cimlsl|E 1) C
01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.40. - 01.1. Actas Comité de Curriculo 3 afios | 3 afios Central, esta serie se selecciona y se transfieren
40.40.10. — 01.2. Actas Consejo de Facultad X X al Archivo Histérico de la Universidad
] Invitacion explicativa del caracter de Unicamente las Actas originales, para su
la sesion y Citaciones conservacion permanente, los documentos
= Lista de asistentes y Orden del dia sobrantes se eliminan.
= Correspondencia.
16. ESTUDIOS Agotada su retencion en Archivo Central, se
40.40. - 16. Estudios de Factibilidad 3 afios | 5 afios X X selecciona una muestra representativa por lapsos
temporales, los documentos sobrantes de este
proceso se eliminan.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40. Facultad de Ciencias Agropecuarias y Recursos Naturales

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series i i Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central cimlsl|E 1) C
19. INFORMES Los Informes de Gestion de la Facultad forman
40.40.-19.1. Informes de Gestion de la Facultad parte del informe de gestion de la Vicerrectoria
40.40.-19.2. Informes de Ejecucién Presupuestal 3 afios | 2 afios X X | Académica, por lo tanto, al cumplir su tiempo
= Presupuesto aprobado para la de retencion en Archivo Central se selecciona
Facultad, una muestra representativa por  lapsos
. Informe de excepcion. temporales, los documentos que sobren de este
proceso, se eliminan. Los demas informes se
eliminan al término de su retencién en Archivo
40.40.-19.3. Informes de Secretaria Académica Central ya que son documentos de caracter
. Estudios e indicadores de rendimiento informativo y operativo que pierden sus valores
académico primarios, y forman parte de los informes de
= Estadisticas y estudios de desercion gestion de la Facultad.
. Informe de excepcion al Decano y
Consejo de Facultad.
20. INVENTARIOS Esta subserie se conserva en el Archivo de
40.40. - 20. Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gestion caracteristicas informativas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40. Facultad de Ciencias Agropecuarias y Recursos Naturales

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c

217. PLANES Al agotarse su tiempo de retencion en el
40.40. - 27.1. Plan de Accién de la Facultad 3 afios | 2 afios X X | Archivo Central los planes de accion se
= Plan de Trabajo Académico eliminan por cuanto su caréacter es operativo y
. Diagnostico, sirven de base para articularse con el plan de
. Cronograma, accioén institucional de cada vigencia. El plan de
= Cuadros e indicadores de seguimiento. Desarrollo de la Facultad se transfiere al
Archivo Histérico al agotarse el tiempo de
retencién en Archivo Central. Los proyectos de
40.40. - 27.2. Planes y Proyectos de Investigacion 3 afios | 2 afios X X | Investigacion se transfieren al Archivo Central,
= Presupuesto donde se seleccionan tomando una muestra
. Propuesta. representativa por lapsos temporales, los

documentos sobrantes se van eliminando.
33. RESOLUCIONES Esta serie se transfiere en su totalidad al
40.40. - 33. Resoluciones de Facultad 5 afios | 10 X X Archivo Histérico  para conservacion
afios permanente, debido a que son actos
administrativos originales a través de los cuales

la Facultad expresa su voluntad.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40. 20. Escuela de Ciencias Agricolas

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) C
01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.40.20. - 01. Actas Comité de Escuela Central, esta serie se selecciona y se transfieren
= Comunicacion explicativa del caracter | 3 afios | 2 afios X X Unicamente las Actas originales al Archivo
de la sesion Historico de la Universidad para la conservacion
= Citaciones y orden del dia permanente, los anexos se eliminan.
L] Lista de asistentes
= Correspondencia.
16. ESTUDIOS Agotado el tiempo de retencién en Archivo
40.40.20. — 16. Estudios de Factibilidad 3 afios | 2 afios X X Central, se  selecciona una  muestra
representativa por lapsos temporales.  Los
documentos sobrantes de este proceso se
eliminan. La muestra conservada se eliminara
previo concepto del Comité de Archivos.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40. 20. Escuela de Ciencias Agricolas

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) C

17. EVALUACIONES Agotado el tiempo de retencion en el Archivo de
40.40.20. - 17. Evaluaciones de Desempefio Docente gestion, la  subserie  se  selecciona,
e  Evaluaciones de Estudiantes transfiriéndose al Archivo Central Gnicamente el
(instrumentos) 3 afios | 3 afios X X | informe final consolidado. Agotado el tiempo
e  Autoevaluacién de retencion en Archivo Central se elimina, por
. Evaluacion del jefe inmediato. cuanto  elinforme final  consolidado,
corresponde a un tipo documental original que
conforma la TRD de la Oficina de Asuntos
Docentes, por cuanto la verificacion y uso de la
informacion de estos documentos corresponde a

dicha oficina.
19. INFORMES Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.40.20. - 19. Informes de Gestion Central las subseries se eliminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 aflos | 2 afios X X | documentos de caracter informativo y operativo
e  Logros y avances que pierden los valores primarios, ademas,
e Informe de excepcion. hacen parte de los informes de gestion de la

Facultad.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40. 20. Escuela de Ciencias Agricolas

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) C
20. INVENTARIOS Esta subserie se conserva en el Archivo de
40.40.20 - 20. Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gestion caracteristicas informativas.
27. PLANES Al agotarse su tiempo de retencién en el
40.40.20. - 27. Plan de Accion de la Escuela 3 afios | 2 afios X X Archivo Central esta subserie se elimina por
= Diagnostico, cuanto su caracter es operativo y sirve de base
. Cronograma, para articularse con el plan de accién de la
. Plan de trabajo académico Facultad en cada vigencia y orientar sus metas.
= Planes de Accion de Departamentos
adscritos
= Cuadros e indicadores de seguimiento.
28. PLANILLAS Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.40.20. —28. Planillas de Calificaciones 5 afios | 2 afios X X | Central la subserie se elimina, por cuanto
corresponde a una copia cuyo original reposa en
la Oficina de Admisiones, Registro y Control
Académico, responsable directo de su custodia.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
40.40. 20. Escuela de Ciencias Agricolas
Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) C
31 PROGRAMAS La subserie programa de précticas académicas
40.40.20. — 31. Programa de Practicas Académicas 2 afios X X | se elimina al término de su tiempo de retencién
en el Archivo de gestion por cuanto su caréacter
es operativo y corresponde a una copia cuyo
original se envia a la Vicerrectoria Académica.
32. PROYECTOS Agotado el tiempo de retenciéon en Archivo
40.40.20. - 32. Proyectos Académicos 3 afios | 5 afios X X Central, se  selecciona una  muestra
= Presupuesto representativa  por lapsos temporales, los
= Cronograma documentos sobrantes de este proceso se
= Plan de Trabajo. eliminan.
34. RESPONSABILIDADES Una vez se microfilme se puede eliminar el
40.40.20. — 34. ACADEMICAS 5 afios | 5 afios X X soporte papel.
e  Plan de accion
e Actade inicio Cronograma
e Asistencia

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40.20.10. Programa de Ingenieria Agronémica

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
40.40.20.10. — 01. Actas Comité de Programa Central, esta serie se selecciona y se transfiere al
e Comunicacion explicativa del caracter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
de la sesién conservacién permanente Unicamente las Actas
e Citaciones y orden del dia originales, los anexos se eliminan.
e Lista de asistentes
e  Correspondencia.
12. CURSOS INTERSEMESTRALES Agotado el tiempo de retencién en Archivo
40.40.20.10. — 12. = Norma de aprobacion Central, la Serie se elimina por cuanto pierde
. Presupuesto del curso 3 afios | 2 afios X X | todos los valores para la administracion, ya que
] Lista de matriculados las notas definitivas del curso son remitidas a la
. Copias recibos de pago Oficina de Admisiones, Registro y Control
= Correspondencia Académico, responsable final de su custodia.
= Copias Planilla de notas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40.20.10. Programa de Ingenieria Agronémica

e Logros y avances
e Informe de excepcion.

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
19. INFORMES Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.40.20.10. — 19. Informes de Gestion Central la subserie se elimina, ya que es un
e Cuadro resumen de actividades 2 afos | 2 afios X | X documento de caracter informativo y operativo

que pierde todos sus valores para la
administracién, ademds, hace parte de los
informes de gestion de la Escuela.

20.
40.40.20.10 — 20.

INVENTARIOS
Inventario Documental del Archivo de
Gestién

Esta subserie se conserva en el Archivo de
Gestion en forma permanente por sus
caracteristicas informativas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40.20.10. Programa de Ingenieria Agronémica

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
27. PLANES El Plan de Estudios es un documento de
40.40.20.10. - 27.1. Plan de Estudios consulta permanente, contenido en la ficha
=  Ficha ICFES. 5 afios | 10 X X | ICFES del programa académico respectivo, de
afios la cual se conserva una copia en el archivo de
gestion y otra copia se transfiere al Archivo
Central donde se conservard mientras se recibe
40.40.20.10. — 27. 2. Plan de Accién 3 afios | 2 afios X X |la ficha original entonces se procede a la
e  Diagnostico, eliminacion de ésta copia.
e  Cronograma,
e  Plan indicativo El Plan de Accion del programa se elimina al
e Cuadros e indicadores de seguimiento. término de su retencion en Archivo Central por
cuanto su caracter es operativo y sirve de base
para articularse con el plan de accion de la
Escuela en cada vigencia y orientar sus metas.
28. PLANILLAS Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.40.20.10. — 28. Planillas de Calificaciones 5 afios | 5 afios X X | Central la subserie se elimina, por cuanto
corresponde a una copia que Se conserva
precautelativamente y cuyo original reposa en la
Oficina de Admisiones, Registro y Control
Académico, responsable directo de su custodia.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40.20.10. Programa de Ingenieria Agronémica

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
30. PROCESOS Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
40.40.20.10 — 30. Proceso de Acreditacion de Calidad del Central, esta serie se selecciona transfiriéndose
Programa 5 afios | 8 afios X X al Archivo Histérico de la Universidad
e Normas Gnicamente la agenda  prospectiva, el
e  Cronograma cronograma y los informes de Autoevaluacion,
. Encuestas e Instrumentos Evaluacion Externa y Evaluacién Final, como
e  Plan de estudios testimonio histérico del proceso de acreditacion
e Perfiles y Competencias y estandares de calidad de los programas de la
e Indicadores Universidad. Los documentos sobrantes de este
e Informe de Autoevaluacién, proceso se eliminan.
. Informe de Evaluacion Externa,
. Informe Final.
31 PROGRAMAS La subserie se elimina al término de su tiempo
40.40.20.10. - 31. Programa de Practicas Académicas 2 afios | 2 afios X X | de retencién en el Archivo Central por cuanto su
carécter es operativo y corresponde a una copia
cuyo original se envia a la Vicerrectoria
Académica.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40.20.11. Programa de Ingenieria Agroindustrial

Cadigo Retencion Disposicion Final | Tradicion
Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
40.40.20.11. - 01. Actas Comité de Programa Central, esta serie se selecciona y se transfiere al
e Comunicacion explicativa del caracter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
de la sesién conservacién permanente Unicamente las Actas
e Citaciones y orden del dia originales, los anexos se eliminan.
e Lista de asistentes
e  Correspondencia.
12. CURSOS INTERSEMESTRALES Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.40.20.11. - 12. = Norma de aprobacion Central, la Serie se elimina por cuanto pierde
. Presupuesto del curso 3 afios | 2 afios X X | todos los valores para la administracion, ya que
] Lista de matriculados las notas definitivas del curso son remitidas a la
. Copias recibos de pago Oficina de Admisiones, Registro y Control
= Correspondencia Académico, responsable final de su custodia.
= Copias Planilla de notas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40.20.11. Programa de Ingenieria Agroindustrial

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental

Archivo | Archivo
Gestion | Central

C|/M|S|E| O | C

Procedimiento

e  Logros y avances
e Informe de excepcion.

19. INFORMES Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.40.20.11. - 19. Informes de Gestion Central la subserie se elimina, ya que es un
e Cuadro resumen de actividades 2 afios | 2 afios X | X

documento de caracter informativo y operativo
que pierde todos sus valores para la
administracién, ademds, hace parte de los
informes de gestion de la Escuela.

20. INVENTARIOS Esta subserie se conserva en el Archivo de
40.40.20.11 - 20. Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gestion

caracteristicas informativas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40.20.11. Programa de Ingenieria Agroindustrial

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
27. PLANES El Plan de Estudios es un documento de
40.40.20.11. - 27.1. Plan de Estudios consulta permanente, contenido en la ficha
=  Ficha ICFES. 5 afios | 10 X X | ICFES del programa académico respectivo, de
afios la cual se conserva una copia en el archivo de
gestion y otra copia se transfiere al Archivo
Central donde se conservard mientras se recibe
40.40.20.11. - 27. 2. Plan de Accién 3 afios | 2 afios X X |la ficha original entonces se procede a la
e  Diagnostico, eliminacion de ésta copia.
e  Cronograma,
e  Plan indicativo El Plan de Accion del programa se elimina al
e Cuadros e indicadores de seguimiento. término de su retencion en Archivo Central por
cuanto su caracter es operativo y sirve de base
para articularse con el plan de accion de la
Escuela en cada vigencia y orientar sus metas.
28. PLANILLAS Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.40.20.11. — 28. Planillas de Calificaciones 5 afios | 5 afios X X | Central la subserie se elimina, por cuanto
corresponde a una copia que Se conserva
precautelativamente y cuyo original reposa en la
Oficina de Admisiones, Registro y Control
Académico, responsable directo de su custodia.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40.20.11. Programa de Ingenieria Agroindustrial

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
30. PROCESOS Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
40.40.20.11 — 30. Proceso de Acreditacion de Calidad del Central, esta serie se selecciona transfiriéndose
Programa 5 afios | 8 afios X X al Archivo Histérico de la Universidad
e Normas Gnicamente la agenda  prospectiva, el
e  Cronograma cronograma y los informes de Autoevaluacion,
. Encuestas e Instrumentos Evaluacion Externa y Evaluacién Final, como
e  Plan de estudios testimonio histérico del proceso de acreditacion
e Perfiles y Competencias y estandares de calidad de los programas de la
. Indicadores Universidad. Los documentos sobrantes de este
e Informe de Autoevaluacion, proceso se eliminan.
. Informe de Evaluacion Externa,
. Informe Final.
31 PROGRAMAS La subserie se elimina al término de su tiempo
40.40.20.11. - 31. Programa de Practicas Académicas 2 afios | 2 afios X X | de retencién en el Archivo Central por cuanto su
carécter es operativo y corresponde a una copia
cuyo original se envia a la Vicerrectoria
Académica.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40. 21. Escuela de Ciencias Animales

Retencion Disposicion Final | Tradicion

Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo

Gestion | Central clmlsl|E o) C

01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.40.21.-01. Actas Comité de Escuela Central, esta serie se selecciona y se transfieren
= Comunicacion explicativa del caracter | 3 afios | 2 afios X X Unicamente las Actas originales al Archivo
de la sesion Historico de la Universidad para la conservacion

= Citaciones y orden del dia permanente, los anexos se eliminan.

L] Lista de asistentes
= Correspondencia.

16. ESTUDIOS Agotado el tiempo de retencién en Archivo
40.40.21. - 16. Estudios de Factibilidad 3 afios | 2 afios X X Central, se  selecciona una  muestra
representativa por lapsos temporales.  Los
documentos sobrantes de este proceso se
eliminan. La muestra conservada se eliminara
previo concepto del Comité de Archivos.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40. 21. Escuela de Ciencias Animales

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) C

17. EVALUACIONES Agotado el tiempo de retencion en el Archivo de
40.40.21. - 17. Evaluaciones de Desempefio Docente gestion, la  subserie  se  selecciona,
e  Evaluaciones de Estudiantes transfiriéndose al Archivo Central Gnicamente el
(instrumentos) 3 afios | 3 afios X X | informe final consolidado. Agotado el tiempo
e  Autoevaluacién de retencion en Archivo Central se elimina, por
. Evaluacion del jefe inmediato. cuanto  elinforme final  consolidado,
corresponde a un tipo documental original que
conforma la TRD de la Oficina de Asuntos
Docentes, por cuanto la verificacion y uso de la
informacion de estos documentos corresponde a

dicha oficina.
19. INFORMES Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.40.21. - 19. Informes de Gestion Central las subseries se eliminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 aflos | 2 afios X X | documentos de caracter informativo y operativo
e Logros y avances que pierden los valores primarios, ademas,
. Informe de excepcion. hacen parte de los informes de gestion de la

Facultad.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40. 21. Escuela de Ciencias Animales

Retencién Disposicion Final | Tradicion

Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo

Gestion | Central clmlsl|E o) c

20. INVENTARIOS Esta subserie se conserva en el Archivo de
40.40.21 - 20. Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gestion caracteristicas informativas.
27. PLANES Al agotarse su tiempo de retencién en el
40.40.21. - 27. Plan de Accion de la Escuela 3 afios | 2 afios X X Archivo Central esta subserie se elimina por
. Diagnostico, cuanto su caracter es operativo y sirve de base
= Cronograma, para articularse con el plan de accion de la
= Plan de trabajo académico Facultad en cada vigencia y orientar sus metas.
. Planes de Accién de Departamentos
adscritos

= Cuadros e indicadores de seguimiento.

28. PLANILLAS Agotado el tiempo de retencién en Archivo
40.40.21. —28. Planillas de Calificaciones 5 afios | 2 afios X X | Central la subserie se elimina, por cuanto
corresponde a una copia cuyo original reposa en
la Oficina de Admisiones, Registro y Control
Académico, responsable directo de su custodia.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo



UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
40.40. 21. Escuela de Ciencias Animales
Retencién Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series i i Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
31. PROGRAMAS La subserie programa de précticas académicas
40.40.21. - 31. Programa de Practicas Académicas 2 afios X X | se elimina al término de su tiempo de retencion
en el Archivo de gestién por cuanto su caracter
es operativo y corresponde a una copia cuyo
original se envia a la Vicerrectoria Académica.
32. PROYECTOS Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.40.21. - 32. Proyectos Académicos 3 afios | 5 afios X X Central, se  selecciona una  muestra
= Presupuesto representativa por lapsos temporales, los
=  Cronograma documentos sobrantes de este proceso se
= Plan de Trabajo. eliminan.
34. RESPONSABILIDADES Una vez se microfilme se puede eliminar el
40.40.21. - 34. ACADEMICAS 5 afios | 5 afios X X soporte papel.
e  Plan de accion
e  Actade inicio Cronograma
e Asistencia

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40.21.10. Programa de Medicina Veterinaria y Zootecnia

Cadigo Retencion Disposicion Final | Tradicion
Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
40.40.21.10. — 01. Actas Comité de Programa Central, esta serie se selecciona y se transfiere al
e Comunicacion explicativa del caracter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
de la sesion conservacion permanente Unicamente las Actas
. Citaciones y orden del dia originales, los anexos se eliminan.
e Lista de asistentes
e  Correspondencia.
12. CURSOS INTERSEMESTRALES Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.40.21.10. — 12. = Norma de aprobacién Central, la Serie se elimina por cuanto pierde
= Presupuesto del curso 3 afios | 2 afios X X | todos los valores para la administracion, ya que
] Lista de matriculados las notas definitivas del curso son remitidas a la
. Copias recibos de pago Oficina de Admisiones, Registro y Control
= Correspondencia Académico, responsable final de su custodia.
= Copias Planilla de notas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40.21.10. Programa de Medicina Veterinaria y Zootecnia

e Logros y avances
. Informe de excepcion.

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
19. INFORMES Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.40.21.10. - 19. Informes de Gestion Central la subserie se elimina, ya que es un
e Cuadro resumen de actividades 2 afos | 2 afios X | X documento de caracter informativo y operativo

que pierde todos sus valores para la
administracion, ademas, hace parte de los
informes de gestion de la Escuela.

20.
40.40.21.10 — 20.

INVENTARIOS
Inventario Documental del Archivo de
Gestion

Esta subserie se conserva en el Archivo de
Gestion en forma permanente por sus
caracteristicas informativas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40.21.10. Programa de Medicina Veterinaria y Zootecnia

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
27. PLANES El Plan de Estudios es un documento de
40.40.21.10. - 27.1. Plan de Estudios consulta permanente, contenido en la ficha
. Ficha ICFES. 5 afios | 10 X X | ICFES del programa académico respectivo, de
afios la cual se conserva una copia en el archivo de
gestion y otra copia se transfiere al Archivo
Central donde se conservard mientras se recibe
40.40.21.10. — 27. 2. Plan de Accion 3 afios | 2 afios X X |la ficha original entonces se procede a la
e  Diagnéstico, eliminacién de ésta copia.
e  Cronograma,
e  Planindicativo El Plan de Accion del programa se elimina al
e Cuadros e indicadores de seguimiento. término de su retencién en Archivo Central por
cuanto su caracter es operativo y sirve de base
para articularse con el plan de accion de la
Escuela en cada vigencia y orientar sus metas.
28. PLANILLAS Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.40.21.10. — 28. Planillas de Calificaciones 5 afios | 5 afios X X | Central la subserie se elimina, por cuanto
corresponde a una copia que Sse conserva
precautelativamente y cuyo original reposa en la
Oficina de Admisiones, Registro y Control
Académico, responsable directo de su custodia.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40.21.10. Programa de Medicina Veterinaria y Zootecnia

Retencién Disposicién Final | Tradicién
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
30. PROCESOS Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
40.40.21.10 — 30. Proceso de Acreditacion de Calidad del Central, esta serie se selecciona transfiriéndose
Programa 5 afios | 8 afios X X al Archivo Histérico de la Universidad
e Normas Unicamente la agenda  prospectiva, el
e  Cronograma cronograma Yy los informes de Autoevaluacion,
. Encuestas e Instrumentos Evaluaciéon Externa y Evaluacién Final, como
e  Plan de estudios testimonio histérico del proceso de acreditacion
e Perfiles y Competencias y estandares de calidad de los programas de la
e Indicadores Universidad. Los documentos sobrantes de este
e Informe de Autoevaluacion, proceso se eliminan.
. Informe de Evaluacion Externa,
. Informe Final.
31. PROGRAMAS La subserie se elimina al término de su tiempo
40.40.21.10. - 31. Programa de Practicas Académicas 2 afios | 2 afios X X | de retencion en el Archivo Central por cuanto su
caracter es operativo y corresponde a una copia
cuyo original se envia a la Vicerrectoria
Académica.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40.21.11. Programa de Tecnologia en Gestién de Empresas Pecuarias

Cadigo Retencion Disposicion Final | Tradicion
Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
40.40.21.11. - 01. Actas Comité de Programa Central, esta serie se selecciona y se transfiere al
e Comunicacion explicativa del caracter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
de la sesion conservacion permanente Unicamente las Actas
. Citaciones y orden del dia originales, los anexos se eliminan.
e Lista de asistentes
e  Correspondencia.
12. CURSOS INTERSEMESTRALES Agotado el tiempo de retenciéon en Archivo
40.40.21.11. - 12. = Norma de aprobacién Central, la Serie se elimina por cuanto pierde
= Presupuesto del curso 3 afios | 2 afios X X | todos los valores para la administracion, ya que
] Lista de matriculados las notas definitivas del curso son remitidas a la
. Copias recibos de pago Oficina de Admisiones, Registro y Control
= Correspondencia Académico, responsable final de su custodia.
= Copias Planilla de notas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40.21.11. Programa de Tecnologia en Gestién de Empresas Pecuarias

e Logros y avances
e Informe de excepcion.

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
19. INFORMES Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.40.21.11. - 19. Informes de Gestion Central la subserie se elimina, ya que es un
e Cuadro resumen de actividades 2 afos | 2 afios X | X documento de caracter informativo y operativo

que pierde todos sus valores para la
administracion, ademas, hace parte de los
informes de gestion de la Escuela.

20.
40.40.21.11 - 20.

INVENTARIOS
Inventario Documental del Archivo de
Gestion

Esta subserie se conserva en el Archivo de
Gestion en forma permanente por sus
caracteristicas informativas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40.21.11. Programa de Tecnologia en Gestién de Empresas Pecuarias

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
27. PLANES El Plan de Estudios es un documento de
40.40.21.11. - 27.1. Plan de Estudios consulta permanente, contenido en la ficha
. Ficha ICFES. 5 afios | 10 X X | ICFES del programa académico respectivo, de
afios la cual se conserva una copia en el archivo de
gestion y otra copia se transfiere al Archivo
Central donde se conservard mientras se recibe
40.40.21.11. — 27. 2. Plan de Accion 3 afios | 2 afios X X |la ficha original entonces se procede a la
e  Diagnéstico, eliminacién de ésta copia.
e  Cronograma,
e  Planindicativo El Plan de Accion del programa se elimina al
e Cuadros e indicadores de seguimiento. término de su retencion en Archivo Central por
cuanto su caracter es operativo y sirve de base
para articularse con el plan de accion de la
Escuela en cada vigencia y orientar sus metas.
28. PLANILLAS Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.40.21.11. — 28. Planillas de Calificaciones 5 afios | 5 afios X X | Central la subserie se elimina, por cuanto
corresponde a una copia que Se conserva
precautelativamente y cuyo original reposa en la
Oficina de Admisiones, Registro y Control
Académico, responsable directo de su custodia.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40.21.11. Programa de Tecnologia en Gestién de Empresas Pecuarias

Retencién Disposicién Final | Tradicién
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
30. PROCESOS Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
40.40.21.11 — 30. Proceso de Acreditacion de Calidad del Central, esta serie se selecciona transfiriéndose
Programa 5 afios | 8 afios X X al Archivo Histérico de la Universidad
e Normas Unicamente la agenda  prospectiva, el
e  Cronograma cronograma Yy los informes de Autoevaluacion,
. Encuestas e Instrumentos Evaluaciéon Externa y Evaluacién Final, como
e  Plan de estudios testimonio historico del proceso de acreditacion
e Perfiles y Competencias y estandares de calidad de los programas de la
e Indicadores Universidad. Los documentos sobrantes de este
e Informe de Autoevaluacion, proceso se eliminan.
. Informe de Evaluacion Externa,
. Informe Final.
31. PROGRAMAS La subserie se elimina al término de su tiempo
40.40.21.11. - 31. Programa de Practicas Académicas 2 afios | 2 afios X X | de retencion en el Archivo Central por cuanto su
caracter es operativo y corresponde a una copia
cuyo original se envia a la Vicerrectoria
Académica.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




40.40.21.12. Programa de Técnico Profesional en Produccién Avicola

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo Retencion Disposicion Final | Tradicion
Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
40.40.21.12. - 01. Actas Comité de Programa Central, esta serie se selecciona y se transfiere al
e Comunicacion explicativa del caracter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
de la sesion conservacion permanente Unicamente las Actas
. Citaciones y orden del dia originales, los anexos se eliminan.
e Lista de asistentes
e  Correspondencia.
12. CURSOS INTERSEMESTRALES Agotado el tiempo de retenciéon en Archivo
40.40.21.12. - 12. = Norma de aprobacién Central, la Serie se elimina por cuanto pierde
= Presupuesto del curso 3 afios | 2 afios X X | todos los valores para la administracion, ya que
] Lista de matriculados las notas definitivas del curso son remitidas a la
. Copias recibos de pago Oficina de Admisiones, Registro y Control
= Correspondencia Académico, responsable final de su custodia.
= Copias Planilla de notas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40.21.12. Programa de Técnico Profesional en Produccidn Avicola

Retencion Disposicion Final | Tradicion

e Logros y avances
e Informe de excepcion.

Cadigo Series Documental Procedimiento
Arch‘iyo Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
19. INFORMES Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.40.21.12. - 19. Informes de Gestion Central la subserie se elimina, ya que es un
e Cuadro resumen de actividades 2 afos | 2 afios X | X documento de caracter informativo y operativo

que pierde todos sus valores para la
administracion, ademas, hace parte de los
informes de gestion de la Escuela.

20. INVENTARIOS
40.40.21.12 - 20. Inventario Documental del Archivo de
Gestion

Esta subserie se conserva en el Archivo de
Gestion en forma permanente por sus
caracteristicas informativas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




40.40.21.12. Programa de Técnico Profesional en Produccion Avicola

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
27. PLANES El Plan de Estudios es un documento de
40.40.21.12. - 27.1. Plan de Estudios consulta permanente, contenido en la ficha
. Ficha ICFES. 5 afios | 10 X X | ICFES del programa académico respectivo, de
afios la cual se conserva una copia en el archivo de
gestion y otra copia se transfiere al Archivo
Central donde se conservara mientras se recibe
40.40.21.12. — 27. 2. Plan de Accion 3 afios | 2 afios X X | la ficha original entonces se procede a la
e  Diagnéstico, eliminacién de ésta copia.
e  Cronograma,
e  Planindicativo El Plan de Accion del programa se elimina al
e Cuadros e indicadores de seguimiento. término de su retencién en Archivo Central por
cuanto su caracter es operativo y sirve de base
para articularse con el plan de accion de la
Escuela en cada vigencia y orientar sus metas.
28. PLANILLAS Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.40.21.12. — 28. Planillas de Calificaciones 5 afios | 5 afios X X | Central la subserie se elimina, por cuanto
corresponde a una copia que Se conserva
precautelativamente y cuyo original reposa en la
Oficina de Admisiones, Registro y Control
Académico, responsable directo de su custodia.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




40.40.21.12. Programa de Técnico Profesional en Produccidn Avicola

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
30. PROCESOS Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
40.40.21.12 — 30. Proceso de Acreditacion de Calidad del Central, esta serie se selecciona transfiriéndose
Programa 5 afios | 8 afios X X al Archivo Histérico de la Universidad
e Normas Unicamente la agenda  prospectiva, el
e  Cronograma cronograma Yy los informes de Autoevaluacion,
. Encuestas e Instrumentos Evaluaciéon Externa y Evaluacién Final, como
e  Plan de estudios testimonio histérico del proceso de acreditacion
e Perfiles y Competencias y estandares de calidad de los programas de la
e Indicadores Universidad. Los documentos sobrantes de este
e Informe de Autoevaluacion, proceso se eliminan.
. Informe de Evaluacién Externa,
. Informe Final.
31. PROGRAMAS La subserie se elimina al término de su tiempo
40.40.21.12. - 31. Programa de Practicas Académicas 2 afios | 2 afios X X | de retencion en el Archivo Central por cuanto su
caracter es operativo y corresponde a una copia
cuyo original se envia a la Vicerrectoria
Académica.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40.21.13. Programa de Técnico Profesional en Produccién Porcicola

Cadigo Retencion Disposicion Final | Tradicion
Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
40.40.21.13. - 01. Actas Comité de Programa Central, esta serie se selecciona y se transfiere al
e Comunicacion explicativa del caracter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
de la sesion conservacion permanente Unicamente las Actas
. Citaciones y orden del dia originales, los anexos se eliminan.
e Lista de asistentes
e  Correspondencia.
12. CURSOS INTERSEMESTRALES Agotado el tiempo de retenciéon en Archivo
40.40.21.13. - 12. = Norma de aprobacién Central, la Serie se elimina por cuanto pierde
= Presupuesto del curso 3 afios | 2 afios X X | todos los valores para la administracion, ya que
] Lista de matriculados las notas definitivas del curso son remitidas a la
. Copias recibos de pago Oficina de Admisiones, Registro y Control
= Correspondencia Académico, responsable final de su custodia.
= Copias Planilla de notas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40.21.13. Programa de Técnico Profesional en Produccién Porcicola

e  Logros y avances
e Informe de excepcion.

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
19. INFORMES Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.40.21.13. - 19. Informes de Gestion Central la subserie se elimina, ya que es un
e Cuadro resumen de actividades 2 afos | 2 afios X | X documento de caracter informativo y operativo

que pierde todos sus valores para la
administracion, ademas, hace parte de los
informes de gestion de la Escuela.

20.
40.40.21.13 - 20.

INVENTARIOS
Inventario Documental del Archivo de
Gestion

Esta subserie se conserva en el Archivo de
Gestion en forma permanente por sus
caracteristicas informativas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40.21.13. Programa de Técnico Profesional en Produccién Porcicola

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
27. PLANES El Plan de Estudios es un documento de
40.40.21.13. - 27.1. Plan de Estudios consulta permanente, contenido en la ficha
. Ficha ICFES. 5 afios | 10 X X | ICFES del programa académico respectivo, de
afios la cual se conserva una copia en el archivo de
gestion y otra copia se transfiere al Archivo
Central donde se conservara mientras se recibe
40.40.21.13. — 27. 2. Plan de Accion 3 afios | 2 afios X X | la ficha original entonces se procede a la
e  Diagnéstico, eliminacién de ésta copia.
e  Cronograma,
e  Planindicativo El Plan de Accion del programa se elimina al
e Cuadros e indicadores de seguimiento. término de su retencién en Archivo Central por
cuanto su caracter es operativo y sirve de base
para articularse con el plan de accion de la
Escuela en cada vigencia y orientar sus metas.
28. PLANILLAS Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.40.21.13. — 28. Planillas de Calificaciones 5 afios | 5 afios X X | Central la subserie se elimina, por cuanto
corresponde a una copia que Se conserva
precautelativamente y cuyo original reposa en la
Oficina de Admisiones, Registro y Control
Académico, responsable directo de su custodia.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40.21.13. Programa de Técnico Profesional en Produccién Porcicola

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
30. PROCESOS Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
40.40.21.13 — 30. Proceso de Acreditacion de Calidad del Central, esta serie se selecciona transfiriéndose
Programa 5 afios | 8 afios X X al Archivo Histérico de la Universidad
e Normas Unicamente la agenda  prospectiva, el
e  Cronograma cronograma Yy los informes de Autoevaluacion,
. Encuestas e Instrumentos Evaluacion Externa y Evaluacién Final, como
e  Plan de estudios testimonio historico del proceso de acreditacion
e Perfiles y Competencias y estandares de calidad de los programas de la
e Indicadores Universidad. Los documentos sobrantes de este
e Informe de Autoevaluacion, proceso se eliminan.
. Informe de Evaluacion Externa,
. Informe Final.
31. PROGRAMAS La subserie se elimina al término de su tiempo
40.40.21.13. - 31. Programa de Practicas Académicas 2 afios | 2 afios X X | de retencion en el Archivo Central por cuanto su
caracter es operativo y corresponde a una copia
cuyo original se envia a la Vicerrectoria
Académica.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40.40. 10. Instituto de Acuicultura de los Llanos — IALL.

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
16. ESTUDIOS Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.40.40.10. - 16. Estudios de Factibilidad 3 afios | 5 afios X X Central, se selecciona una  muestra
representativa  por lapsos temporales, los
documentos sobrantes se eliminan.
19. INFORMES Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.40.40.10 —19. Informes de Gestion Central la subserie se elimina, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 2 afos | 3 afios X | X documentos de caracter informativo y operativo
e  Logros y avances que pierden todos sus valores para la
. administracion y hace parte de los informes de
gestion de la Facultad.
21. LIBROS La subserie consiste en un libro foliado y
40.40.40.10 — 21. Libro Control de Venta de Productos y 3 afios | 3 afios X | X refrendado por el jefe del Area Financiera o
Servicios quien haga sus veces y/o el jefe de Control
Interno, donde se registran los ingresos
percibidos por el area por venta de productos o
servicios. Al término de su retencién en
Archivo Central se elimina ya que pierde su
valoracién primaria y no adquiere otra que
amerite otra disposicion final.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40.40.10 Instituto de Acuicultura de los Llanos — IALL.

Retencioén Disposicion Final | Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
27. PLANES El Plan de Accion del programa se elimina al
40.40.40.10 — 27. Plan de Accién término de su retencién en Archivo Central por
e  Diagnostico, 3afios | 2 afios X | cuanto su caracter es operativo y sirve de base
e  Cronograma, X para articularse con el plan de accién de la
e  Plan indicativo Facultad en cada vigencia y orientar sus metas.
e  Cuadros e indicadores de seguimiento.
32. PROYECTOS Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.40.40. 10 - 32. Proyectos de Investigacion Central, se  selecciona una  muestra
e  Estudios 5 afios | 10 X X representativa por lapsos temporales, los
e Autorizaciones afios documentos sobrantes de este proceso se
e Presupuesto eliminan.
e  Cotizaciones
e Anexos
e Actas de aprobacion
. Informes de seguimiento y
ejecucion.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40.4 0.10.1 Especializacion en Acuicultura Aguas Continentales

e  Logros y avances
e Informe de excepcion.

Cadigo Retencion Disposicion Final | Tradicion
Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
40.40.40.10. 1- 01. Actas Comité de Programa Central, esta serie se selecciona y se transfiere al
e Comunicacion explicativa del caracter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
de la sesion conservacion permanente Unicamente las Actas
e  Citaciones y orden del dia originales, los anexos se eliminan.
e Lista de asistentes
e  Correspondencia.
19. INFORMES Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.40.40.10.1 - 19. Informes de Gestion Central la subserie se elimina, ya que es un
e  Cuadro resumen de actividades 2 afios | 2 afios X | X documento de caréacter informativo y operativo

que pierde todos sus valores para la
administracion, ademas, hace parte de los
informes de gestion de la Escuela.

20.
40.40.40.10. 1 —20.

INVENTARIOS
Inventario Documental del Archivo de
Gestién

Esta subserie se conserva en el Archivo de
Gestion en forma permanente por sus
caracteristicas informativas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40.4 0.10.1 Especializacion en Acuicultura Aguas Continentales

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
27. PLANES El Plan de Estudios es un documento de
40.40.40.10.1 - 27.1. |Plan de Estudios consulta permanente, contenido en la ficha
. Ficha ICFES. 5 afios | 10 X X | ICFES del programa académico respectivo, de
afios la cual se conserva una copia en el archivo de
gestion y otra copia se transfiere al Archivo
Central donde se conservara mientras se recibe
40.40.40.10. 1— 27.2. | Plan de Accién 3 afios | 2 afios X X | la ficha original entonces se procede a la
e  Diagnostico, eliminacién de ésta copia.
e  Cronograma,
e  Planindicativo El Plan de Accion del programa se elimina al
e Cuadros e indicadores de seguimiento. término de su retencién en A.C. por cuanto su
caracter es operativo y sirve de base para
articularse con el plan de accién de la Escuela.
28. PLANILLAS Agotado el tiempo de retencién en Archivo
40.40.40.10.1 — 28. Planillas de Calificaciones 5 afios | 5 afios X X | Central la subserie se elimina, por cuanto
corresponde a una copia que se conserva
precautelativamente y cuyo original reposa en la
Oficina de Admisiones, Registro y Control
Académico, responsable directo de su custodia.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




40.40.4 0.10.1 Especializacion en Acuicultura Aguas Continentales

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
30. PROCESOS Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
40.40.40.10.1 - 30. Proceso de Acreditacion de Calidad del Central, esta serie se selecciona transfiriéndose
Programa 5 afios | 8 afios X X al Archivo Histérico de la Universidad
e Normas Unicamente la agenda  prospectiva, el
e  Cronograma cronograma Yy los informes de Autoevaluacion,
. Encuestas e Instrumentos Evaluacion Externa y Evaluacién Final, como
e  Plan de estudios testimonio histérico del proceso de acreditacion
e Perfiles y Competencias y estandares de calidad de los programas de la
e Indicadores Universidad. Los documentos sobrantes de este
e Informe de Autoevaluacion, proceso se eliminan.
. Informe de Evaluacion Externa,
. Informe Final.
31 PROGRAMAS La subserie se elimina al término de su tiempo
40.40.40.10. 1 31. Programa de Précticas Académicas 2 afios | 2 afios X X | de retencion en el Archivo Central por cuanto su
carécter es operativo y corresponde a una copia
cuyo original se envia a la Vicerrectoria
Académica.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40.4 0.10.2 Maestria en Acuicultura

Cadigo Retencién Disposicion Final | Tradicion
Series Documental

Archivo | Archivo

Gestion | Central clmlsl|E o) c

Procedimiento

e  Citaciones y orden del dia
. Lista de asistentes
e  Correspondencia.

01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
40.40.40.10. 2— 01. Actas Comité de Programa Central, esta serie se selecciona y se transfiere al
e Comunicacion explicativa del caracter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la

de la sesion conservacion permanente Unicamente las Actas

originales, los anexos se eliminan.

e  Logros y avances
e Informe de excepcion.

19. INFORMES Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.40.40.10.2 - 19. Informes de Gestion Central la subserie se elimina, ya que es un
e  Cuadro resumen de actividades 2 afios | 2 afios X | X documento de caréacter informativo y operativo

que pierde todos sus valores para la
administracion, ademas, hace parte de los
informes de gestion de la Escuela.

20. INVENTARIOS Esta subserie se conserva en el Archivo de
40.40.40.10. 2 —20. Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gestién caracteristicas informativas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
40.40.4 0.10.2 Maestria en Acuicultura

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series i i Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
27. PLANES El Plan de Estudios es un documento de
40.40.40.10.2 — 27.1. | Plan de Estudios consulta permanente, contenido en la ficha
. Ficha ICFES. 5 afios | 10 X X | ICFES del programa académico respectivo, de
afios la cual se conserva una copia en el archivo de
gestion y otra copia se transfiere al Archivo
Central donde se conservara mientras se recibe
40.40.40.10. 2 — 27.2. | Plan de Accion 3 afios | 2 afios X X |la ficha original entonces se procede a la
e  Diagnostico, eliminacion de ésta copia.
. Cronograma,
e  Plan indicativo El Plan de Accion del programa se elimina al
e Cuadros e indicadores de seguimiento. término de su retencion en Archivo Central por
cuanto su caracter es operativo y sirve de base
para articularse con el plan de accion de la
Escuela en cada vigencia y orientar sus metas.
28. PLANILLAS Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.40.40.10.2 — 28. Planillas de Calificaciones 5 afios | 5 afios X X | Central la subserie se elimina, por cuanto
corresponde a una copia que Se conserva
precautelativamente y cuyo original reposa en la
Oficina de Admisiones, Registro y Control
Académico, responsable directo de su custodia.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo



UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40.4 0.10.2 Maestria en Acuicultura

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series i i Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
30. PROCESOS Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
40.40.40.10.2 — 30. Proceso de Acreditacion de Calidad del Central, esta serie se selecciona transfiriéndose
Programa 5 afios | 8 afios X X al Archivo Histérico de la Universidad
e Normas Gnicamente la agenda  prospectiva, el
e  Cronograma cronograma Yy los informes de Autoevaluacion,
. Encuestas e Instrumentos Evaluacion Externa y Evaluacién Final, como
e  Plan de estudios testimonio histérico del proceso de acreditacion
e Perfiles y Competencias y estandares de calidad de los programas de la
e  Indicadores Universidad. Los documentos sobrantes de este
e Informe de Autoevaluacion, proceso se eliminan.
e Informe de Evaluacion Externa,
. Informe Final.
31 PROGRAMAS La subserie se elimina al término de su tiempo
40.40.40.10. 2— 31. Programa de Practicas Académicas 2 afios | 2 afios X X | de retencién en el Archivo Central por cuanto su
carécter es operativo y corresponde a una copia
cuyo original se envia a la Vicerrectoria
Académica.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40. 50.10. Centro de Proyeccion Social de la Facultad de Ciencias Agropecuarias y Recursos Naturales

e Logros y avances
e Informe de excepcion.

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
40.40.50.10. — 01. Actas Comité de Centro Central, la serie se selecciona y se transfiere al
e Comunicacion explicativa del caracter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
de la sesion conservacion permanente Unicamente las Actas
e  Citaciones y orden del dia originales, los anexos se eliminan.
e Lista de asistentes
e  Correspondencia.
19. INFORMES Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.40.50.10. . -19. Informes de Gestion Central las subseries se eliminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 afios | 2 afios X X | documentos de caracter informativo y operativo

que pierden los valores primarios, ademas,
hacen parte de los informes de gestion de la
Facultad.

20.

40.40.50.10. —20.

INVENTARIOS
Inventario Documental del Archivo de
Gestion

Esta subserie se conserva en el Archivo de
Gestion en forma permanente por sus
caracteristicas informativas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




40.40. 50.11. Centro de Investigaciones de la Facultad de Ciencias Agropecuarias y Recursos Naturales

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

e  Logros y avances
e Informe de excepcion.

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
40.40.50.11. - 01. Actas Comité de Centro Central, la serie se selecciona y se transfiere al
e Comunicacion explicativa del caracter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
de la sesion conservacion permanente Unicamente las Actas
e  Citaciones y orden del dia originales, los anexos se eliminan.
e Lista de asistentes
e  Correspondencia.
19. INFORMES Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.40.50.11. —19. Informes de Gestion Central las subseries se eliminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 aflos | 2 afios X X | documentos de caracter informativo y operativo

que pierden los valores primarios, ademas,
hacen parte de los informes de gestion de la
Facultad.

20.

40.40.50.11. —20.

INVENTARIOS

Inventario Documental del Archivo de

Gestion

Esta subserie se conserva en el Archivo de
Gestion en forma permanente por sus
caracteristicas informativas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




40.40.50. 12. Centro Agrario de Produccién

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

e Informe de excepcion.

Retencién Disposicién Final | Tradicién
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
40.40.50.12. - 01. Actas Comité de Centro Central, la serie se selecciona y se transfiere al
e Comunicacion explicativa del caracter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
de la sesion conservacion permanente Unicamente las Actas
e  Citaciones y orden del dia originales, los anexos se eliminan.
19. INFORMES Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.40.50. 12— 19. Informes de Gestion Central se elimina, ya que es un documento de
e Cuadro resumen de actividades 2 afios | 3 afios X | carécter informativo y operativo que pierde sus
e  Logros y avances X valores primarios que hace parte de los

informes de gestion de la Facultad.

20. INVENTARIOS
40.40.50.12. —20.1
Gestion
40.40.50.12. —20.2

40.40.50.12. —20.2

Inventario Documental del Archivo de

Inventario de Elementos
. Registros de consumo

Inventario de Equipos y Elementos
. Hoja de Vida de equipos
. Registro de calibracion

Esta subserie se conserva en el Archivo de
Gestion en forma permanente por sus
caracteristicas informativas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40.50. 12. Centro Agrario de Produccién

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
21. LIBROS La subserie se compone de un libro foliado y
40.40.50. 12— 21. Libro Control de Venta de Productos y 5afios | 3 afios X | X refrendado por el jefe del Area Financiera o
Servicios quien haga sus veces y/o el jefe de Control
Interno, donde se registran los ingresos
percibidos por el area por venta de productos o
servicios. Al término de su retencion en
Archivo Central se elimina ya que pierde su
valoracién primaria y no adquiere otra que
amerite otra disposicion final.
27. PLANES El Plan de Accion del programa se elimina al
40.40.50. 12— 27. Plan de Accién término de su retencion en Archivo Central por
. Diagnéstico y Cronograma, 2 afios | 2 afios X | X cuanto su caracter es operativo y sirve de base
e  Planindicativo para articularse con el plan de acci6n de la
e  Cuadros e indicadores. Escuela en cada vigencia y orientar sus metas.
31. PROGRAMAS Agotado el tiempo de retencién en Archivo
40.40.50. 12— 31. Programas y Proyectos de Produccion Central, se  selecciona una  muestra
Agricolay Pecuaria 5 afios | 3 afios X X representativa  por lapsos temporales, los
documentos sobrantes se eliminan.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
40.40.50. 13. Centro Clinico Veterinario

Retencién Disposicion Final | Tradicion

Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo

Gestion | Central clmlsl|E o) c

01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
40.40.50.13. - 01. Actas Comité de Centro Central, la serie se selecciona y se transfiere al
e Comunicacion explicativa del caracter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
de la sesion conservacion permanente Unicamente las Actas

e  Citaciones y orden del dia originales, los anexos se eliminan.

. Lista de asistentes
e  Correspondencia.

18. HISTORIAS Su manejo, control y consulta se asimila a los
40.40.50.13 — 18.1. Historias Clinicas Veterinarias parametros establecidos para las Historias
5 afios X [ X X Clinicas. A partir de la ultima consulta se

mantendra durante cinco afios en el Archivo de
Gestién, culminado este tiempo podra ser
eliminada.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40.50. 13. Centro Clinico Veterinario

e Informe de excepcion.

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo

Gestion | Central clmlsl|E o) c
19. INFORMES Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.40.50. 13- 19. Informes de Gestion Central se elimina, ya que es un documento de
e Cuadro resumen de actividades 2 afios | 3 afios X | carécter informativo y operativo que pierde sus
e  Logros y avances X valores primarios que hace parte de los

informes de gestion de la Facultad.

20.
40.40.50.13. -20.1

40.40.50.13. —20.2

40.40.50.13. —20.2

INVENTARIOS

Inventario Documental del Archivo de
Gestion

Inventario de Elementos

. Registros de consumo

Inventario de Equipos y Elementos
. Hoja de Vida de equipos
. Registro de calibracion

Esta subserie se conserva en el Archivo de
Gestion en forma permanente por sus
caracteristicas informativas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40.50. 13. Centro Clinico Veterinario

Retencioén Disposicion Final | Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
21. LIBROS La subserie se compone de un libro foliado y
40.40.50. 13- 21. Libro Control de Venta de Productos y bafios | 3 afios X| X refrendado por el jefe del Area Financiera o
Servicios quien haga sus veces y/o el jefe de Control
Interno, donde se registran los ingresos
percibidos por el area por venta de productos o
servicios. Al término de su retencién en
Archivo Central se elimina ya que pierde su
valoracién primaria y no adquiere otra que
amerite otra disposicion final.
27. PLANES El Plan de Accion del programa se elimina al
40.40.50. 13- 27. Plan de Accién término de su retencién en Archivo Central por
. Diagnéstico y Cronograma, 2 afios | 2 afios X | X cuanto su caracter es operativo y sirve de base
e  Plan indicativo para articularse con el plan de acci6n de la
. Cuadros e indicadores. Escuela en cada vigencia y orientar sus metas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
40.40.50. 14. Centro de Mejoramiento Vegetal

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento

Arch‘iyo Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
40.40.50.14. - 01. Actas Comité de Centro Central, la serie se selecciona y se transfiere al
e Comunicacion explicativa del caracter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
de la sesion conservacion permanente Unicamente las Actas
e  Citaciones y orden del dia originales, los anexos se eliminan.
e Lista de asistentes
19. INFORMES Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.40.50. 14-19. Informes de Gestion Central se elimina, ya que es un documento de
e Cuadro resumen de actividades 2 afios | 3 afios X | carécter informativo y operativo que pierde sus
. Logros y avances X valores primarios que hace parte de los
. Informe de excepcién. informes de gestion de la Facultad.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40.50. 14. Centro de Mejoramiento Vegetal

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central M o) c
20. INVENTARIOS Esta subserie se conserva en el Archivo de
40.40.50.14. —20.1 Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gestion caracteristicas informativas.
40.40.50.14. —20.2 Inventario de Elementos
. Registros de consumo
40.40.50.14. —20.2 Inventario de Equipos y Elementos
. Hoja de Vida de equipos
. Registro de calibracion
21. LIBROS La subserie se compone de un libro foliado y
40.40.50. 14— 21. Libro Control de Venta de Productos y 5afios | 3 afios X refrendado por el jefe del Area Financiera o
Servicios quien haga sus veces y/o el jefe de Control
Interno, donde se registran los ingresos
percibidos por el area por venta de productos o
27. PLANES El Plan de Accion del programa se elimina al
40.40.50. 14— 27. Plan de Accion término de su retencion en Archivo Central por
. Diagndstico y Cronograma, 2 afios | 2 afios X cuanto su cardcter es operativo y sirve de base
e  Planindicativo para articularse con el plan de accién de la
e  Cuadros e indicadores. Escuela en cada vigencia y orientar sus metas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40.60.10. Especializacién en Produccion Agricola Tropical Sostenible

Cadigo Retencion Disposicion Final | Tradicion
Series Documental
Archivo | Archivo

Gestion | Central cimlsl|E 1) C

Procedimiento

01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.40.60.10. — 01. Actas Comité de Programa Central, esta serie se selecciona y se transfiere al
e Comunicacion explicativa del caracter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
de la sesion conservacion permanente Unicamente las Actas

e  Citaciones y orden del dia originales, los anexos se eliminan.

. Lista de asistentes
e  Correspondencia.

19. INFORMES Agotado el tiempo de retencién en Archivo

40.40.60.10. — 19. Informes de Gestion Central la subserie se elimina, ya que es un
e Cuadro resumen de actividades 2 afos | 2 afios X | X documento de caracter informativo y operativo
e  Logrosy avances que pierde todos sus valores para la
. Informe de excepcion. administracion, ademas, hace parte de los

informes de gestion de la Escuela.

20. INVENTARIOS Esta subserie se conserva en el Archivo de

40.40.60.10. —20. Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gestion caracteristicas informativas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40.60.10. Especializacién en Produccion Agricola Tropical Sostenible

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series i i Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central cimlsl|E 1) C
27. PLANES El Plan de Estudios es un documento de
40.40.60.10. — 27.1. Plan de Estudios consulta permanente, contenido en la ficha
. Ficha ICFES. 5 afios | 10 X X | ICFES del programa académico respectivo, de
afios la cual se conserva una copia en el archivo de
gestion y otra copia se transfiere al Archivo
Central donde se conservara mientras se recibe
40.40.60.10. — 27. 2. Plan de Accion 3 afios | 2 afios X X | la ficha original entonces se procede a la
e  Diagnéstico, eliminacién de ésta copia.
. Cronograma,
. Plan indicativo El Plan de Accion del programa se elimina al
e Cuadros e indicadores de seguimiento. término de su retencion en Archivo Central por
cuanto su caracter es operativo y sirve de base
para articularse con el plan de accion de la
Escuela en cada vigencia y orientar sus metas.
28. PLANILLAS Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.30.60.10. — 28. Planillas de Calificaciones 5 afios | 5 afios X X | Central la subserie se elimina, por cuanto
corresponde a una copia que Se conserva
precautelativamente y cuyo original reposa en la
Oficina de Admisiones, Registro y Control
Académico, responsable directo de su custodia.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40.60.10. Especializacién en Produccion Agricola Tropical Sostenible

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series i i Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central cimlsl|E 1) C
30. PROCESOS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.40.60.10 — 30. Proceso de Acreditacion de Calidad del Central, esta serie se selecciona transfiriéndose
Programa 5 afios | 8 afios X X al Archivo Histérico de la Universidad
e  Normas Unicamente la agenda  prospectiva, el
Cronograma cronograma y los informes de Autoevaluacion,
. Encuestas e Instrumentos Evaluacion Externa y Evaluacion Final, como
e  Plan de estudios testimonio histdrico del proceso de acreditacion
e Perfiles y Competencias y estandares de calidad de los programas de la
e Indicadores Universidad. Los documentos sobrantes de este
e Informe de Autoevaluacion, proceso se eliminan.
. Informe de Evaluacion Externa,
. Informe Final.
31. PROGRAMAS La subserie se elimina al término de su tiempo
40.40.60.10. — 31. Programa de Précticas Académicas 2 afos | 2 afios X X | de retencion en el Archivo Central por cuanto su
carécter es operativo y corresponde a una copia
cuyo original se envia a la Vicerrectoria
Académica.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40.60.11. Especializaciéon en Cultivos Perennes

Cadigo Retencion Disposicion Final | Tradicion
Series Documental

Archivo | Archivo
Gestion | Central cimlsl|E 1) C

Procedimiento

e  Citaciones y orden del dia
e Lista de asistentes
e  Correspondencia.

01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.40.60.11. — 01. Actas Comité de Programa Central, esta serie se selecciona y se transfiere al
e Comunicacion explicativa del caracter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la

de la sesion conservacion permanente Unicamente las Actas

originales, los anexos se eliminan.

e Logros y avances
e Informe de excepcion.

19. INFORMES Agotado el tiempo de retencién en Archivo
40.40.60.11. — 19. Informes de Gestion Central la subserie se elimina, ya que es un
e Cuadro resumen de actividades 2 afos | 2 afios X | X documento de caracter informativo y operativo

que pierde todos sus valores para la
administracion, ademas, hace parte de los
informes de gestion de la Escuela.

20. INVENTARIOS Esta subserie se conserva en el Archivo de
40.40.60.11. —20. Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gestion caracteristicas informativas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40.60.11. Especializacién en Cultivos Perennes

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series i i Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central cimlsl|E 1) C
27. PLANES El Plan de Estudios es un documento de
40.40.60.11. — 27.1. Plan de Estudios consulta permanente, contenido en la ficha
. Ficha ICFES. 5 afios | 10 X X | ICFES del programa académico respectivo, de
afios la cual se conserva una copia en el archivo de
gestion y otra copia se transfiere al Archivo
Central donde se conservara mientras se recibe
40.40.60.11. — 27. 2. Plan de Accion 3 afios | 2 afios X X | la ficha original entonces se procede a la
e  Diagnéstico, eliminacién de ésta copia.
. Cronograma,
. Plan indicativo El Plan de Accion del programa se elimina al
e Cuadros e indicadores de seguimiento. término de su retencion en Archivo Central por
cuanto su caracter es operativo y sirve de base
para articularse con el plan de accion de la
Escuela en cada vigencia y orientar sus metas.
28. PLANILLAS Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.40.60.11. — 28. Planillas de Calificaciones 5 afios | 5 afios X X | Central la subserie se elimina, por cuanto
corresponde a una copia que Se conserva
precautelativamente y cuyo original reposa en la
Oficina de Admisiones, Registro y Control
Académico, responsable directo de su custodia.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40.60.11. Especializacién en Cultivos Perennes

Retencioén Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series i i Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central cimlsl|E 1) C
30. PROCESOS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.40.60.11 — 30. Proceso de Acreditacion de Calidad del Central, esta serie se selecciona transfiriéndose
Programa 5 afios | 8 afios X X al Archivo Histérico de la Universidad
e  Normas Unicamente la agenda  prospectiva, el
Cronograma cronograma y los informes de Autoevaluacion,
. Encuestas e Instrumentos Evaluacion Externa y Evaluacion Final, como
e Plan de estudios testimonio histdrico del proceso de acreditacion
e Perfiles y Competencias y estandares de calidad de los programas de la
e Indicadores Universidad. Los documentos sobrantes de este
e Informe de Autoevaluacion, proceso se eliminan.
. Informe de Evaluacion Externa,
. Informe Final.
31 PROGRAMAS La subserie se elimina al término de su tiempo
40.40.60.11. — 31. Programa de Précticas Académicas 2 afos | 2 afios X X | de retencion en el Archivo Central por cuanto su
carécter es operativo y corresponde a una copia
cuyo original se envia a la Vicerrectoria
Académica.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40.60.12. Maestria en Sistemas Salud Produccién Animal Tropical

Codigo Retencién Disposicion Final | Tradicion
Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.40.60.12. — 01. Actas Comité de Programa Central, esta serie se selecciona y se transfiere al
e Comunicacion explicativa del caracter |2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
de la sesion conservacion permanente Unicamente las Actas
e  Citaciones y orden del dia originales, los anexos se eliminan.
e  Lista de asistentes
e  Correspondencia.
19. INFORMES Agotado el tiempo de retencién en Archivo
40.40.60.12. — 19. Informes de Gestion Central la subserie se elimina, ya que es un
e Cuadro resumen de actividades 2 afos | 2 afios X | X documento de carécter informativo y operativo
e  Logros y avances que pierde todos sus valores para la
. Informe de excepcion. administracion, ademas, hace parte de los
informes de gestion de la Escuela.
20. INVENTARIOS Esta subserie se conserva en el Archivo de
40.40.60.12. —20. Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gestion caracteristicas informativas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40.60.12. Maestria en Sistemas Salud Produccién Animal Tropical

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series i i Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central cimlsl|E 1) C
27. PLANES El Plan de Estudios es un documento de
40.40.60.12. — 27.1. Plan de Estudios consulta permanente, contenido en la ficha
. Ficha ICFES. 5 afios | 10 X X | ICFES del programa académico respectivo, de
afios la cual se conserva una copia en el archivo de
gestion y otra copia se transfiere al Archivo
Central donde se conservara mientras se recibe
40.40.60.12. — 27.2. Plan de Accion 3 afios | 2 afios X X | la ficha original entonces se procede a la
e  Diagnéstico, eliminacién de ésta copia.
. Cronograma,
. Plan indicativo El Plan de Accion del programa se elimina al
e Cuadros e indicadores de seguimiento. término de su retencion en Archivo Central por
cuanto su caracter es operativo y sirve de base
para articularse con el plan de accion de la
Escuela en cada vigencia y orientar sus metas.
28. PLANILLAS Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.30.60.12. — 28. Planillas de Calificaciones 5 afios | 5 afios X X | Central la subserie se elimina, por cuanto
corresponde a una copia que Se conserva
precautelativamente y cuyo original reposa en la
Oficina de Admisiones, Registro y Control
Académico, responsable directo de su custodia.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40.60.12. Maestria en Sistemas Salud Produccién Animal Tropical

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series i i Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central cimlsl|E 1) C
30. PROCESOS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.40.60.12 — 30. Proceso de Acreditacion de Calidad del Central, esta serie se selecciona transfiriéndose
Programa 5 afios | 8 afios X X al Archivo Histérico de la Universidad
e  Normas Unicamente la agenda  prospectiva, el
Cronograma cronograma y los informes de Autoevaluacion,
. Encuestas e Instrumentos Evaluacion Externa y Evaluacion Final, como
e  Plan de estudios testimonio histdrico del proceso de acreditacion
e Perfiles y Competencias y estandares de calidad de los programas de la
e Indicadores Universidad. Los documentos sobrantes de este
e Informe de Autoevaluacion, proceso se eliminan.
. Informe de Evaluacion Externa,
. Informe Final.
31. PROGRAMAS La subserie se elimina al término de su tiempo
40.40.60.12. — 31. Programa de Précticas Académicas 2 afos | 2 afios X X | de retencion en el Archivo Central por cuanto su
carécter es operativo y corresponde a una copia
cuyo original se envia a la Vicerrectoria
Académica.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40.60.13. Maestria en Produccion Tropical Sostenible

Cadigo Retencién Disposicion Final | Tradicion
Series Documental

Archivo | Archivo

Gestion | Central clmlsl|E o) c

Procedimiento

e  Citaciones y orden del dia
e Lista de asistentes
e  Correspondencia.

01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.40.60.13. — 01. Actas Comité de Programa Central, esta serie se selecciona y se transfiere al
e Comunicacion explicativa del caracter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la

de la sesion conservacion permanente Unicamente las Actas

originales, los anexos se eliminan.

e Logros y avances
e Informe de excepcion.

19. INFORMES Agotado el tiempo de retencién en Archivo
40.40.60.13. — 19. Informes de Gestion Central la subserie se elimina, ya que es un
e  Cuadro resumen de actividades 2 afios | 2 afios X | X documento de carécter informativo y operativo

que pierde todos sus valores para la
administracion, ademas, hace parte de los
informes de gestion de la Escuela.

20. INVENTARIOS Esta subserie se conserva en el Archivo de
40.40.60.13. —20. Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gestién caracteristicas informativas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40.60.13. Maestria en Produccién Tropical Sostenible

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
27. PLANES El Plan de Estudios es un documento de
40.40.60.13. - 27.1. Plan de Estudios consulta permanente, contenido en la ficha
=  Ficha ICFES. 5 afios | 10 X X | ICFES del programa académico respectivo, de
afios la cual se conserva una copia en el archivo de
gestion y otra copia se transfiere al Archivo
Central donde se conservard mientras se recibe
40.40.60.13. — 27.2. Plan de Accién 3 afios | 2 afios X X |la ficha original entonces se procede a la
e  Diagnostico, eliminacion de ésta copia.
e  Cronograma,
e  Plan indicativo El Plan de Accion del programa se elimina al
e Cuadros e indicadores de seguimiento. término de su retencion en Archivo Central por
cuanto su caracter es operativo y sirve de base
para articularse con el plan de accion de la
Escuela en cada vigencia y orientar sus metas.
28. PLANILLAS Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.30.60.13. — 28. Planillas de Calificaciones 5 afios | 5 afios X X | Central la subserie se elimina, por cuanto
corresponde a una copia que Se conserva
precautelativamente y cuyo original reposa en la
Oficina de Admisiones, Registro y Control
Académico, responsable directo de su custodia.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40.60.13. Maestria en Produccién Tropical Sostenible

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series i i Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central cimlsl|E 1) C
30. PROCESOS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.40.60.13 — 30. Proceso de Acreditacion de Calidad del Central, esta serie se selecciona transfiriéndose
Programa 5 afios | 8 afios X X al Archivo Histérico de la Universidad
e  Normas Unicamente la agenda  prospectiva, el
Cronograma cronograma y los informes de Autoevaluacion,
. Encuestas e Instrumentos Evaluacion Externa y Evaluacion Final, como
e  Plan de estudios testimonio histdrico del proceso de acreditacion
e Perfiles y Competencias y estandares de calidad de los programas de la
e Indicadores Universidad. Los documentos sobrantes de este
e Informe de Autoevaluacion, proceso se eliminan.
. Informe de Evaluacion Externa,
. Informe Final.
31. PROGRAMAS La subserie se elimina al término de su tiempo
40.40.60.13. — 31. Programa de Précticas Académicas 2 afos | 2 afios X X | de retencion en el Archivo Central por cuanto su
carécter es operativo y corresponde a una copia
cuyo original se envia a la Vicerrectoria
Académica.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




40.40. 70.10. Laboratorio Clinico

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central climls o) c
15. ESTADISTICAS Agotado el tiempo de retenciéon en Archivo
40.40. 70.10- 15. Registro de Uso del Laboratorio Central las subseries se eliminan, ya que son
e  Cuadros 3 afios | 2 afios X X | documentos de carécter informativo y operativo
que pierden los valores primarios, ademas,
hacen parte de los informes de gestion de la
Facultad.
19. INFORMES Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.40.70.10. —19. Informes de Gestion Central las subseries se eliminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 afios | 2 afios X | documentos de caracter informativo y operativo
e Logros y avances que pierden los valores primarios, ademas,
. Estadisticas de uso. hacen parte de los informes de gestion de la
Facultad.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
40.40. 70.10. Laboratorio Clinico

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Ccadigo Series Documental
Archivo | Archivo
Gestion | Central clm

Procedimiento

S|E| O C
20. INVENTARIOS Esta subserie se conserva en el Archivo de
40.40.70.10. —20.1 Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gestion caracteristicas informativas.
40.40.70.10. —20.2 Inventario de Equipos y Elementos

. Hoja de Vida de equipos
. Registro de calibracion

40.40.70.10. —20.3 Inventario de reactivos y elementos de
consumo
. Registros de consumo

23. MANUALES

Agotado el tiempo de retenciéon en Archivo
40.40.70.10. —23. . Manuales de Uso

Central las subseries se eliminan, ya que son
3 afios | 2 afios X X | documentos de caracter informativo y operativo
que pierden los valores primarios, ademas,
hacen parte de los informes de gestion de la
Facultad.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40. 70.11. Laboratorio de Anatomia

Retencioén Disposicion Final | Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central climls o) c
15. ESTADISTICAS Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.40.70.11- 15. Registro de Uso del Laboratorio Central las subseries se eliminan, ya que son
e  Cuadros 3 afios | 2 afios X X | documentos de carécter informativo y operativo
que pierden los valores primarios, ademas,
hacen parte de los informes de gestion de la
Facultad.
19. INFORMES Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.40.70.11. —19. Informes de Gestion Central las subseries se eliminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 afios | 2 afios X | documentos de carécter informativo y operativo
. Logros y avances que pierden los valores primarios, ademas,
. Estadisticas de uso. hacen parte de los informes de gestién de la
Facultad.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
40.40. 70.11. Laboratorio de Anatomia

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Ccadigo Series Documental
Archivo | Archivo
Gestion | Central clm

Procedimiento

S|E| O C
20. INVENTARIOS Esta subserie se conserva en el Archivo de
40.40.70.11. -20.1 Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gestion caracteristicas informativas.
40.40.70.11. —20.2 Inventario de Equipos y Elementos

. Hoja de Vida de equipos
. Registro de calibracion

40.40.70.11. -20.3 Inventario de reactivos y elementos de
consumo
. Registros de consumo

23. MANUALES

Agotado el tiempo de retenciéon en Archivo
40.40.70.11. —23. . Manuales de Uso

Central las subseries se eliminan, ya que son
3 afios | 2 afios X X | documentos de caracter informativo y operativo
que pierden los valores primarios, ademas,
hacen parte de los informes de gestion de la
Facultad.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40. 70.12. Laboratorio de Farmacologia

Retencioén Disposicion Final | Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central climls o) c
15. ESTADISTICAS Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.40.70.12—- 15. Registro de Uso del Laboratorio Central las subseries se eliminan, ya que son
e  Cuadros 3 afios | 2 afios X X | documentos de carécter informativo y operativo
que pierden los valores primarios, ademas,
hacen parte de los informes de gestion de la
Facultad.
19. INFORMES Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.40.70.12. —19. Informes de Gestion Central las subseries se eliminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 afios | 2 afios X | documentos de caréacter informativo y operativo
. Logros y avances que pierden los valores primarios, ademas,
e FEstadisticas de uso. hacen parte de los informes de gestion de la
Facultad.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40. 70.12. Laboratorio de Farmacologia

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
20. INVENTARIOS Esta subserie se conserva en el Archivo de
40.40.70.12. —20.1 Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gestion caracteristicas informativas.
40.40.70.12. —20.2 Inventario de Equipos y Elementos
. Hoja de Vida de equipos
. Registro de calibracion
40.40.70.12. -20.3 Inventario de reactivos y elementos de
consumo
. Registros de consumo
23. MANUALES Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.40.70.12. —23. . Manuales de Uso Central las subseries se eliminan, ya que son
3 afios | 2 afios X X | documentos de caracter informativo y operativo
que pierden los valores primarios, ademas,
hacen parte de los informes de gestion de la
Facultad.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo



UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40. 70.13. Laboratorio de Fisiologia

Retencioén Disposicion Final | Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central climls o) c
15. ESTADISTICAS Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.40.70.13-15. Registro de Uso del Laboratorio Central las subseries se eliminan, ya que son
e  Cuadros 3 afios | 2 afios X X | documentos de carécter informativo y operativo
que pierden los valores primarios, ademas,
hacen parte de los informes de gestion de la
Facultad.
19. INFORMES Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.40.70.13. —19. Informes de Gestion Central las subseries se eliminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 afios | 2 afios X | documentos de carécter informativo y operativo
. Logros y avances que pierden los valores primarios, ademas,
e FEstadisticas de uso. hacen parte de los informes de gestién de la
Facultad.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
40.40. 70.13. Laboratorio de Fisiologia

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Ccadigo Series Documental
Archivo | Archivo
Gestion | Central clm

Procedimiento

S|E| O C
20. INVENTARIOS Esta subserie se conserva en el Archivo de
40.40.70.13. —20.1 Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gestion caracteristicas informativas.
40.40.70.13. —20.2 Inventario de Equipos y Elementos

. Hoja de Vida de equipos
. Registro de calibracion

40.40.70.13. —20.3 Inventario de reactivos y elementos de
consumo
. Registros de consumo

23. MANUALES

Agotado el tiempo de retenciéon en Archivo
40.40.70.13. —23. . Manuales de Uso

Central las subseries se eliminan, ya que son
3 afios | 2 afios X X | documentos de caracter informativo y operativo
que pierden los valores primarios, ademas,
hacen parte de los informes de gestion de la
Facultad.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




40.40. 70.14. Laboratorio de Genética

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central climls o) c
15. ESTADISTICAS Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.40. 70.14- 15. Registro de Uso del Laboratorio Central las subseries se eliminan, ya que son
e  Cuadros 3 afios | 2 afios X X | documentos de carécter informativo y operativo
que pierden los valores primarios, ademas,
hacen parte de los informes de gestién de la
Facultad.
19. INFORMES Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.40.70.14. —19. Informes de Gestion Central las subseries se eliminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 afios | 2 afios X | documentos de carécter informativo y operativo
. Logros y avances que pierden los valores primarios, ademas,
. Estadisticas de uso. hacen parte de los informes de gestion de la
Facultad.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40. 70.14. Laboratorio de Genética

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
20. INVENTARIOS Esta subserie se conserva en el Archivo de
40.40.70.14. -20.1 Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gestion caracteristicas informativas.
40.40.70.14. —20.2 Inventario de Equipos y Elementos
. Hoja de Vida de equipos
. Registro de calibracion
40.40.70.14. - 20.3 Inventario de reactivos y elementos de
consumo
. Registros de consumo
23. MANUALES Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.40.70.14. —23. . Manuales de Uso Central las subseries se eliminan, ya que son
3 afios | 2 afios X X | documentos de caracter informativo y operativo
que pierden los valores primarios, ademas,
hacen parte de los informes de gestion de la
Facultad.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

40.40. 70.15. Laboratorio de Histologia y Anatomia Patolégica

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series i i Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmls 1) C
15. ESTADISTICAS Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.40. 70.15- 15. Registro de Uso del Laboratorio Central las subseries se eliminan, ya que son
e  Cuadros 3 afios | 2 afios X X | documentos de caracter informativo y operativo
que pierden los valores primarios, ademas,
hacen parte de los informes de gestion de la
Facultad.
19. INFORMES Agotado el tiempo de retencién en Archivo
40.40.70.15. —19. Informes de Gestion Central las subseries se eliminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 afios | 2 afios X | documentos de caracter informativo y operativo
. Logros y avances que pierden los valores primarios, ademas,
o Estadisticas de uso. hacen parte de los informes de gestion de la
Facultad.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40. 70.15. Laboratorio de Histologia y Anatomia Patolégica

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series i i Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central cimlsl|E 1) C
20. INVENTARIOS Esta subserie se conserva en el Archivo de
40.40.70.15. —20.1 Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gestion caracteristicas informativas.
40.40.70.15. —20.2 Inventario de Equipos y Elementos
. Hoja de Vida de equipos
. Registro de calibracion
40.40.70.15. —20.3 Inventario de reactivos y elementos de
consumo
. Registros de consumo
23. MANUALES Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.40.70.15. —23. e Manuales de Uso Central las subseries se eliminan, ya que son
3 afios | 2 afios X X | documentos de caracter informativo y operativo
que pierden los valores primarios, ademas,
hacen parte de los informes de gestion de la
Facultad.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40. 70.16. Laboratorio de Microbiologia Animal

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental
Archivo | Archivo

Gestion | Central cimlsl|E 1) C

Procedimiento

15. ESTADISTICAS Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.40. 70.16- 15. Registro de Uso del Laboratorio Central las subseries se eliminan, ya que son
e  Cuadros 3 afios | 2 afios X X X | documentos de carécter informativo y operativo

que pierden los valores primarios, ademas,
hacen parte de los informes de gestion de la

Facultad.
19. INFORMES Agotado el tiempo de retencién en Archivo
40.40.70.16. —19. Informes de Gestion Central las subseries se eliminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 afios | 2 afios X X | documentos de caracter informativo y operativo
. Logros y avances que pierden los valores primarios, ademas,
o Estadisticas de uso. hacen parte de los informes de gestion de la

Facultad.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40. 70.16. Laboratorio de Microbiologia Animal

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series i i Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central cimlsl|E 1) C
20. INVENTARIOS Esta subserie se conserva en el Archivo de
40.40.70.16. —20.1 Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gestion caracteristicas informativas.
40.40.70.16. —20.2 Inventario de Equipos y Elementos
. Hoja de Vida de equipos
. Registro de calibracion
40.40.70.16. —20.3 Inventario de reactivos y elementos de
consumo
. Registros de consumo
23. MANUALES Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.40.70.16. —23. e Manuales de Uso Central las subseries se eliminan, ya que son
3 afios | 2 afios X X | documentos de caracter informativo y operativo
que pierden los valores primarios, ademas,
hacen parte de los informes de gestion de la
Facultad.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40. 70.17. Laboratorio de Nutricién Animal

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series i i Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central cimlsl|E 1) C
15. ESTADISTICAS Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.40.70.17-15. Registro de Uso del Laboratorio Central las subseries se eliminan, ya que son
e  Cuadros 3 afios | 2 afios X X X | documentos de carécter informativo y operativo
que pierden los valores primarios, ademas,
hacen parte de los informes de gestion de la
Facultad.
19. INFORMES Agotado el tiempo de retencién en Archivo
40.40.70.17. —19. Informes de Gestion Central las subseries se eliminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 afios | 2 afios X X | documentos de caracter informativo y operativo
. Logros y avances que pierden los valores primarios, ademas,
o Estadisticas de uso. hacen parte de los informes de gestion de la
Facultad.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo



UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40. 70.17. Laboratorio de Nutricién Animal

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental
Archivo | Archivo

Gestion | Central cimlsl|E 1) C

Procedimiento

20. INVENTARIOS Esta subserie se conserva en el Archivo de

40.40.70.17. —20.1 Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gestion caracteristicas informativas.

40.40.70.17. —20.2 Inventario de Equipos y Elementos

. Hoja de Vida de equipos
. Registro de calibracion

40.40.70.17. —20.3 Inventario de reactivos y elementos de
consumo
. Registros de consumo

23. MANUALES

Agotado el tiempo de retencién en Archivo
40.40.70.17. —23. . Manuales de Uso

Central las subseries se eliminan, ya que son
3 afios | 2 afios X X | documentos de caracter informativo y operativo
que pierden los valores primarios, ademas,
hacen parte de los informes de gestion de la
Facultad.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40. 70.18. Laboratorio de Parasitologia

Retencioén Disposicion Final | Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central climls o) c
15. ESTADISTICAS Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.40.70.18- 15. Registro de Uso del Laboratorio Central las subseries se eliminan, ya que son
e  Cuadros 3 afios | 2 afios X X | documentos de carécter informativo y operativo
que pierden los valores primarios, ademas,
hacen parte de los informes de gestion de la
Facultad.
19. INFORMES Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.40.70.18. —19. Informes de Gestion Central las subseries se eliminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 afios | 2 afios X | documentos de carécter informativo y operativo
. Logros y avances que pierden los valores primarios, ademas,
e FEstadisticas de uso. hacen parte de los informes de gestién de la
Facultad.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40. 70.18. Laboratorio de Parasitologia

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
20. INVENTARIOS Esta subserie se conserva en el Archivo de
40.40.70.18. —20.1 Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gestion caracteristicas informativas.
40.40.70.18. —20.2 Inventario de Equipos y Elementos
. Hoja de Vida de equipos
. Registro de calibracion
40.40.70.18. —20.3 Inventario de reactivos y elementos de
consumo
. Registros de consumo
23. MANUALES Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.40.70.18. —23. . Manuales de Uso Central las subseries se eliminan, ya que son
3 afios | 2 afios X X | documentos de caracter informativo y operativo
que pierden los valores primarios, ademas,
hacen parte de los informes de gestion de la
Facultad.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo



UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40. 70.19. Laboratorio de Reproduccion

Retencioén Disposicion Final | Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central climls o) c
15. ESTADISTICAS Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.40.70.19- 15. Registro de Uso del Laboratorio Central las subseries se eliminan, ya que son
e  Cuadros 3 afios | 2 afios X X | documentos de carécter informativo y operativo
que pierden los valores primarios, ademas,
hacen parte de los informes de gestion de la
Facultad.
19. INFORMES Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.40.70.19. —19. Informes de Gestion Central las subseries se eliminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 afios | 2 afios X | documentos de carécter informativo y operativo
. Logros y avances que pierden los valores primarios, ademas,
e FEstadisticas de uso. hacen parte de los informes de gestién de la
Facultad.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
40.40. 70.19. Laboratorio de Reproduccion

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Ccadigo Series Documental
Archivo | Archivo
Gestion | Central clm

Procedimiento

S|E| O C
20. INVENTARIOS Esta subserie se conserva en el Archivo de
40.40.70.19. —20.1 Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gestion caracteristicas informativas.
40.40.70.19. —20.2 Inventario de Equipos y Elementos

. Hoja de Vida de equipos
. Registro de calibracion

40.40.70.19. —20.3 Inventario de reactivos y elementos de
consumo
. Registros de consumo

23. MANUALES

Agotado el tiempo de retenciéon en Archivo
40.40.70.19. —23. . Manuales de Uso

Central las subseries se eliminan, ya que son
3 afios | 2 afios X X | documentos de caracter informativo y operativo
que pierden los valores primarios, ademas,
hacen parte de los informes de gestion de la
Facultad.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40. 70.20. Laboratorio de Toxicologia

Retencioén Disposicion Final | Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central climls o) c
15. ESTADISTICAS Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.40. 70.20- 15. Registro de Uso del Laboratorio Central las subseries se eliminan, ya que son
e  Cuadros 3 afios | 2 afios X X | documentos de carécter informativo y operativo
que pierden los valores primarios, ademas,
hacen parte de los informes de gestién de la
Facultad.
19. INFORMES Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.40.70.20. —19. Informes de Gestion Central las subseries se eliminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 afios | 2 afios X | documentos de carécter informativo y operativo
. Logros y avances que pierden los valores primarios, ademas,
. Estadisticas de uso. hacen parte de los informes de gestién de la
Facultad.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
40.40. 70.20. Laboratorio de Toxicologia

Retencién Disposicion Final | Tradicion

Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo

Gestion | Central clmlsl|E o) c

20. INVENTARIOS Esta subserie se conserva en el Archivo de

40.40.70.20. —20.1 Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gestion caracteristicas informativas.

40.40.70.20. —20.2 Inventario de Equipos y Elementos

. Hoja de Vida de equipos
. Registro de calibracion

40.40.70.20. —20.3 Inventario de reactivos y elementos de
consumo
. Registros de consumo

23. MANUALES Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.40.70.20. —23. e  Manuales de Uso Central las subseries se eliminan, ya que son
3 afios | 2 afios X X | documentos de caracter informativo y operativo

que pierden los valores primarios, ademas,
hacen parte de los informes de gestion de la
Facultad.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo



UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40. 70.21. Laboratorio de Entomologia

Retencioén Disposicion Final | Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central climls o) c
15. ESTADISTICAS Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.40.70.21- 15. Registro de Uso del Laboratorio Central las subseries se eliminan, ya que son
e  Cuadros 3 afios | 2 afios X X | documentos de carécter informativo y operativo
que pierden los valores primarios, ademas,
hacen parte de los informes de gestion de la
Facultad.
19. INFORMES Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.40.70.21. —19. Informes de Gestion Central las subseries se eliminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 afios | 2 afios X | documentos de carécter informativo y operativo
. Logros y avances que pierden los valores primarios, ademas,
e FEstadisticas de uso. hacen parte de los informes de gestién de la
Facultad.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40. 70.21. Laboratorio de Entomologia

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
20. INVENTARIOS Esta subserie se conserva en el Archivo de
40.40.70.21. —20.1 Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gestion caracteristicas informativas.
40.40.70.21. —20.2 Inventario de Equipos y Elementos
. Hoja de Vida de equipos
. Registro de calibracion
40.40.70.21. -20.3 Inventario de reactivos y elementos de
consumo
. Registros de consumo
23. MANUALES Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.40.70.21. —23. . Manuales de Uso Central las subseries se eliminan, ya que son
3 afios | 2 afios X X | documentos de caracter informativo y operativo
que pierden los valores primarios, ademas,
hacen parte de los informes de gestion de la
Facultad.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




40.40. 70.22. Laboratorio de Fisiologia Vegetal

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Retencioén Disposicion Final | Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central climls o) c
15. ESTADISTICAS Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.40.70.22—- 15. Registro de Uso del Laboratorio Central las subseries se eliminan, ya que son
e  Cuadros 3 afios | 2 afios X X | documentos de carécter informativo y operativo
que pierden los valores primarios, ademas,
hacen parte de los informes de gestion de la
Facultad.
19. INFORMES Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.40.70.22. —19. Informes de Gestion Central las subseries se eliminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 afios | 2 afios X | documentos de caracter informativo y operativo
. Logros y avances que pierden los valores primarios, ademas,
e FEstadisticas de uso. hacen parte de los informes de gestién de la
Facultad.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




40.40. 70.22. Laboratorio de Fisiologia Vegetal

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
20. INVENTARIOS Esta subserie se conserva en el Archivo de
40.40.70.22. —20.1 Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gestion caracteristicas informativas.
40.40.70.22. —20.2 Inventario de Equipos y Elementos
. Hoja de Vida de equipos
. Registro de calibracion
40.40.70.22. —20.3 Inventario de reactivos y elementos de
consumo
. Registros de consumo
23. MANUALES Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.40.70.22. —23. . Manuales de Uso Central las subseries se eliminan, ya que son
3 afios | 2 afios X X | documentos de caracter informativo y operativo
que pierden los valores primarios, ademas,
hacen parte de los informes de gestion de la
Facultad.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo



UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40. 70.23. Laboratorio de Fitopatologia

Retencioén Disposicion Final | Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central climls o) c
15. ESTADISTICAS Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.40.70.23- 15. Registro de Uso del Laboratorio Central las subseries se eliminan, ya que son
e  Cuadros 3 afios | 2 afios X X | documentos de carécter informativo y operativo
que pierden los valores primarios, ademas,
hacen parte de los informes de gestion de la
Facultad.
19. INFORMES Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.40.70.23. —19. Informes de Gestion Central las subseries se eliminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 afios | 2 afios X | documentos de carécter informativo y operativo
. Logros y avances que pierden los valores primarios, ademas,
e FEstadisticas de uso. hacen parte de los informes de gestion de la
Facultad.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40. 70.23. Laboratorio de Fitopatologia

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
20. INVENTARIOS Esta subserie se conserva en el Archivo de
40.40.70.23. —20.1 Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gestion caracteristicas informativas.
40.40.70.23. —20.2 Inventario de Equipos y Elementos
. Hoja de Vida de equipos
. Registro de calibracion
40.40.70.23. - 20.3 Inventario de reactivos y elementos de
consumo
. Registros de consumo
23. MANUALES Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.40.70.23. —23. . Manuales de Uso Central las subseries se eliminan, ya que son
3 afios | 2 afios X X | documentos de caracter informativo y operativo
que pierden los valores primarios, ademas,
hacen parte de los informes de gestion de la
Facultad.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40. 70.24. Laboratorio de Microbiologia Vegetal

Retencién Disposicion Final | Tradicion

Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo

Gestion | Central cimlsl|E 1) C

15. ESTADISTICAS Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.40. 70.24— 15. Registro de Uso del Laboratorio Central las subseries se eliminan, ya que son
e  Cuadros 3 afios | 2 afios X X X | documentos de carécter informativo y operativo

que pierden los valores primarios, ademas,
hacen parte de los informes de gestion de la

Facultad.
19. INFORMES Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.40.70.24. —19. Informes de Gestion Central las subseries se eliminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 afios | 2 afios X X | documentos de caracter informativo y operativo
. Logros y avances que pierden los valores primarios, ademas,
o Estadisticas de uso. hacen parte de los informes de gestion de la

Facultad.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40. 70.24. Laboratorio de Microbiologia Vegetal

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmls

Procedimiento

E|l O C
20. INVENTARIOS Esta subserie se conserva en el Archivo de
40.40.70.24. —20.1 Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gestion caracteristicas informativas.
40.40.70.24. —20.2 Inventario de Equipos y Elementos

. Hoja de Vida de equipos
. Registro de calibracion

40.40.70.24. —20.3 Inventario de reactivos y elementos de
consumo
. Registros de consumo

23. MANUALES

Agotado el tiempo de retencién en Archivo
40.40.70.24. —23. . Manuales de Uso

Central las subseries se eliminan, ya que son
3 afios | 2 afios X X | documentos de caracter informativo y operativo
que pierden los valores primarios, ademas,
hacen parte de los informes de gestion de la
Facultad.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
40.40. 70.25. Laboratorio de Suelos

Retencién Disposicion Final | Tradicion

Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo

Gestion | Central clmlsl|E o) c

15. ESTADISTICAS Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.40. 70.25- 15. Registro de Uso del Laboratorio Central las subseries se eliminan, ya que son
e  Cuadros 3 afios | 2 afios X | X X | documentos de carécter informativo y operativo

que pierden los valores primarios, ademas,
hacen parte de los informes de gestion de la

Facultad.
19. INFORMES Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.40.70.25. —19. Informes de Gestion Central las subseries se eliminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 afios | 2 afios X X | documentos de carécter informativo y operativo
. Logros y avances que pierden los valores primarios, ademas,
e Estadisticas de uso. hacen parte de los informes de gestion de la

Facultad.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo



UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40. 70.25. Laboratorio de Suelos

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
20. INVENTARIOS Esta subserie se conserva en el Archivo de
40.40.70.25. —20.1 Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gestion caracteristicas informativas.
40.40.70.25. —20.2 Inventario de Equipos y Elementos
. Hoja de Vida de equipos
. Registro de calibracion
40.40.70.25. —20.3 Inventario de reactivos y elementos de
consumo
. Registros de consumo
23. MANUALES Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.40.70.25. —23. . Manuales de Uso Central las subseries se eliminan, ya que son
3 afios | 2 afios X X | documentos de caracter informativo y operativo
que pierden los valores primarios, ademas,
hacen parte de los informes de gestion de la
Facultad.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.50. Facultad de Ciencia Econémicas

Retencién Disposicion Final | Tradicion

Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo

Gestion | Central clmlsl|E o) c

01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
40.50. — 01.1. Actas Comité de Curriculo 3 afios | 3 afios Central, esta serie se selecciona y se transfieren
40.50. — 01.2. Actas Consejo de Facultad X X al Archivo Histérico de la Universidad
. Invitacién explicativa del caracter de Unicamente las Actas originales, para su
la sesién y Citaciones conservacion  permanente, los documentos

= Lista de asistentes y Orden del dia sobrantes se eliminan.

. Correspondencia.

16. ESTUDIOS Agotada su retencion en Archivo Central, se
40.50. - 16. Estudios de Factibilidad 3 afios | 5 afios X X selecciona una muestra representativa por lapsos
temporales, los documentos sobrantes de este
proceso se eliminan.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.50. Facultad de Ciencias Econémicas

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
19. INFORMES Los Informes de Gestion de la Facultad forman
40.50.-19.1. Informes de Gestion de la Facultad parte del informe de gestion de la Vicerrectoria
40.50. -19.2. Informes de Ejecucién Presupuestal 3 afios | 2 afios X X | Académica, por lo tanto, al cumplir su tiempo
= Presupuesto aprobado para la de retencion en Archivo Central se selecciona
Facultad, una muestra representativa por  lapsos
. Informe de excepcion. temporales, los documentos que sobren de este
proceso, se eliminan. Los demas informes se
eliminan al término de su retencién en Archivo
40.50. -19.3. Informes de Secretaria Académica Central ya que son documentos de caracter
. Estudios e indicadores de rendimiento informativo y operativo que pierden sus valores
académico primarios, y forman parte de los informes de
= Estadisticas y estudios de desercion gestion de la Facultad.
. Informe de excepcion al Decano y
Consejo de Facultad.
20. INVENTARIOS Esta subserie se conserva en el Archivo de
40.50. - 20. Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gestion caracteristicas informativas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.50. Facultad de Ciencias Econémicas

Retencion Disposicion Final | Tradicion

Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo

Gestion | Central clmlsl|E o) C

27. PLANES Al agotarse su tiempo de retencion en el
40.50. — 27.1. Plan de Accion de la Facultad 3 afios | 2 afios X X | Archivo Central los planes de accion se
=  Plan de Trabajo Académico eliminan por cuanto su caracter es operativo y
= Diagnostico, sirven de base para articularse con el plan de
= Cronograma, accion institucional de cada vigencia. El plan de
= Cuadros e indicadores de seguimiento. Desarrollo de la Facultad se transfiere al

Archivo Histérico al agotarse el tiempo de
retencién en Archivo Central. Los proyectos de

40.50. - 27.2. Planes y Proyectos de Investigacion 3 afios | 2 afios X X | Investigacion se transfieren al Archivo Central,
= Presupuesto donde se seleccionan tomando una muestra
. Propuesta. representativa por lapsos temporales, los

documentos sobrantes se van eliminando.

33. RESOLUCIONES Esta serie se transfiere en su totalidad al
40.50. - 33. Resoluciones de Facultad 5 afios | 10 X X Archivo Histérico  para conservacion
afios permanente, debido a que son actos

administrativos originales a través de los cuales
la Facultad expresa su voluntad.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.50. 20. Escuela de Administracion y Negocios

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
40.50.20.-01. Actas Comité de Escuela Central, esta serie se selecciona y se transfieren
= Comunicacion explicativa del caréacter | 3 afios | 2 afios X X Unicamente las Actas originales al Archivo
de la sesion Historico de la Universidad para la conservacion
= Citaciones y orden del dia permanente, los anexos se eliminan.
L] Lista de asistentes
. Correspondencia.
16. ESTUDIOS Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.50.20. - 16. Estudios de Factibilidad 3 afios | 2 afios X X Central, se  selecciona una  muestra
representativa por lapsos temporales.  Los
documentos sobrantes de este proceso se
eliminan. La muestra conservada se eliminaréa
previo concepto del Comité de Archivos.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.50. 20. Escuela de Administracion y Negocios

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
17. EVALUACIONES Agotado el tiempo de retencién en el Archivo de
40.50.20. - 17. Evaluaciones de Desempefio Docente gestion, la  subserie  se  selecciona,
e  Evaluaciones de Estudiantes transfiriéndose al Archivo Central Gnicamente el
(instrumentos) 3 afios | 3 afios X X | informe final consolidado. Agotado el tiempo
e Autoevaluacién de retencion en Archivo Central se elimina, por
. Evaluacion del jefe inmediato. cuanto el informe final  consolidado,
corresponde a un tipo documental original que
conforma la TRD de la Oficina de Asuntos
Docentes, por cuanto la verificacion y uso de la
informacion de estos documentos corresponde a
dicha oficina.
19. INFORMES Agotado el tiempo de retencién en Archivo
40.50.20. - 19. Informes de Gestion Central las subseries se eliminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 aflos | 2 afios X X | documentos de caracter informativo y operativo
e  Logros y avances que pierden los valores primarios, ademas,
e Informe de excepcion. hacen parte de los informes de gestion de la
Facultad.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.50. 20. Escuela de Administracion y Negocios

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
20. INVENTARIOS Esta subserie se conserva en el Archivo de
40.50.20 - 20. Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gestion caracteristicas informativas.
27. PLANES Al agotarse su tiempo de retencion en el
40.50.20. - 27. Plan de Accién de la Escuela 3 afios | 2 afios X X Archivo Central esta subserie se elimina por
. Diagnostico, cuanto su caracter es operativo y sirve de base
= Cronograma, para articularse con el plan de accion de la
. Plan de trabajo académico Facultad en cada vigencia y orientar sus metas.
. Planes de Accién de Departamentos
adscritos
= Cuadros e indicadores de seguimiento.
28. PLANILLAS Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.50.20. — 28. Planillas de Calificaciones 5 afios | 2 afios X X | Central la subserie se elimina, por cuanto
corresponde a una copia cuyo original reposa en
la Oficina de Admisiones, Registro y Control
Académico, responsable directo de su custodia.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
40.50. 20. Escuela de Administracion y Negocios
Retencion Disposicién Final | Tradicién
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
31. PROGRAMAS La subserie programa de practicas académicas
40.50.20. - 31. Programa de Practicas Académicas 2 afios X X | se elimina al término de su tiempo de retencion
en el Archivo de gestion por cuanto su carécter
es operativo y corresponde a una copia cuyo
original se envia a la Vicerrectoria Académica.
32. PROYECTOS Agotado el tiempo de retenciéon en Archivo
40.50.20. - 32. Proyectos Académicos 3 afios | 5 afios X X Central, se  selecciona una  muestra
= Presupuesto representativa por lapsos temporales, los
= Cronograma documentos sobrantes de este proceso se
= Plan de Trabajo. eliminan.
34. RESPONSABILIDADES Una vez se microfilme se puede eliminar el
40.50.20. - 34. ACADEMICAS 5 afios | 5 afios X X soporte papel.
e  Plan de accion
e Actade inicio Cronograma
e Asistencia
e Acta de finalizacion

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.50.20.10. Programa de Administracién de Empresas

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
40.50.20.10. — 01. Actas Comité de Programa Central, esta serie se selecciona y se transfiere al
e Comunicacion explicativa del caracter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
de la sesién conservacién permanente Unicamente las Actas
e Citaciones y orden del dia originales, los anexos se eliminan.
e Lista de asistentes
e  Correspondencia.
12. CURSOS INTERSEMESTRALES Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.50.20.10. — 12. = Norma de aprobacion Central, la Serie se elimina por cuanto pierde
. Presupuesto del curso 3 afios | 2 afios X X | todos los valores para la administracion, ya que
] Lista de matriculados las notas definitivas del curso son remitidas a la
. Copias recibos de pago Oficina de Admisiones, Registro y Control
= Correspondencia Académico, responsable final de su custodia.
= Copias Planilla de notas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.50.20.10. Programa de Administracién de Empresas

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental

Archivo | Archivo

Gestion | Central clmlsl|E o) c

Procedimiento

19. INFORMES
40.50.20.10. - 19. Informes de Gestion
. Cuadro resumen de actividades 2 afos | 2 afios X | X

e  Logros y avances
e Informe de excepcion.

Agotado el tiempo de retenciéon en Archivo
Central la subserie se elimina, ya que es un
documento de caracter informativo y operativo
que pierde todos sus valores para la
administracién, ademds, hace parte de los
informes de gestion de la Escuela.

20. INVENTARIOS
40.50.20.10 - 20. Inventario Documental del Archivo de
Gestién

Esta subserie se conserva en el Archivo de
Gestion en forma permanente por sus
caracteristicas informativas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.50.20.10. Programa de Administracién de Empresas

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
27. PLANES El Plan de Estudios es un documento de
40.50.20.10. - 27.1. Plan de Estudios consulta permanente, contenido en la ficha
=  Ficha ICFES. 5 afios | 10 X X | ICFES del programa académico respectivo, de
afios la cual se conserva una copia en el archivo de
gestion y otra copia se transfiere al Archivo
Central donde se conservara mientras se recibe
40.50.20.10. — 27. 2. Plan de Accién 3 afios | 2 afios X X |la ficha original entonces se procede a la
e  Diagnostico, eliminacion de ésta copia.
e  Cronograma,
e  Plan indicativo El Plan de Accion del programa se elimina al
e Cuadros e indicadores de seguimiento. término de su retencion en Archivo Central por
cuanto su caracter es operativo y sirve de base
para articularse con el plan de accion de la
Escuela en cada vigencia v orientar sus metas, |
28. PLANILLAS Agotado el tiempo de retenciéon en Archivo
40.50.20.10. — 28. Planillas de Calificaciones 5 afios | 5 afios X X | Central la subserie se elimina, por cuanto
corresponde a una copia que Sse conserva
precautelativamente y cuyo original reposa en la
Oficina de Admisiones, Registro y Control
Académico, responsable directo de su custodia.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.50.20.10. Programa de Administracién de Empresas

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
30. PROCESOS Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
40.50.20.10 — 30. Proceso de Acreditacion de Calidad del Central, esta serie se selecciona transfiriéndose
Programa 5 afios | 8 afios X X al Archivo Histérico de la Universidad
e Normas Gnicamente la agenda  prospectiva, el
e  Cronograma cronograma y los informes de Autoevaluacién,
. Encuestas e Instrumentos Evaluacion Externa y Evaluacién Final, como
e  Plan de estudios testimonio histérico del proceso de acreditacion
e Perfiles y Competencias y estandares de calidad de los programas de la
e Indicadores Universidad. Los documentos sobrantes de este
e Informe de Autoevaluacién, proceso se eliminan.
. Informe de Evaluacion Externa,
. Informe Final.
31 PROGRAMAS La subserie se elimina al término de su tiempo
40.50.20.10. — 31. Programa de Practicas Académicas 2 afios | 2 afios X X | de retencién en el Archivo Central por cuanto su
carécter es operativo y corresponde a una copia
cuyo original se envia a la Vicerrectoria
Académica.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.50.20.11. Programa de Contaduria Publica

Cadigo Retencion Disposicion Final | Tradicion
Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
40.50.20.11. — 01. Actas Comité de Programa Central, esta serie se selecciona y se transfiere al
e Comunicacion explicativa del caracter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
de la sesién conservacién permanente Unicamente las Actas
e Citaciones y orden del dia originales, los anexos se eliminan.
e Lista de asistentes
e  Correspondencia.
12. CURSOS INTERSEMESTRALES Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.50.20.11. — 12. = Norma de aprobacion Central, la Serie se elimina por cuanto pierde
. Presupuesto del curso 3 afios | 2 afios X X | todos los valores para la administracion, ya que
] Lista de matriculados las notas definitivas del curso son remitidas a la
. Copias recibos de pago Oficina de Admisiones, Registro y Control
= Correspondencia Académico, responsable final de su custodia.
= Copias Planilla de notas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.50.20.11. Programa de Contaduria Publica

Cadigo Series

Central clmlsl|E o)

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Documental

Archivo | Archivo

Gestion

C

Procedimiento

19.
40.50.20.11. - 19.

INFORMES
Informes de Gestion

e  Logros y avances
e Informe de excepcion.

. Cuadro resumen de actividades

2 afios | 2 afos X | X

Agotado el tiempo de retenciéon en Archivo
Central la subserie se elimina, ya que es un
documento de caracter informativo y operativo
que pierde todos sus valores para la
administracién, ademds, hace parte de los
informes de gestion de la Escuela.

20.
40.50.20.11 - 20.

INVENTARIOS

Gestién

Inventario Documental del Archivo de

Esta subserie se conserva en el Archivo de
Gestion en forma permanente por sus
caracteristicas informativas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.50.20.11. Programa de Contaduria Publica

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
27. PLANES El Plan de Estudios es un documento de
40.50.20.11. - 27.1. Plan de Estudios consulta permanente, contenido en la ficha
=  Ficha ICFES. 5 afios | 10 X X | ICFES del programa académico respectivo, de
afios la cual se conserva una copia en el archivo de
gestion y otra copia se transfiere al Archivo
Central donde se conservara mientras se recibe
40.50.20.11. - 27. 2. Plan de Accién 3 afios | 2 afios X X |la ficha original entonces se procede a la
e  Diagnostico, eliminacion de ésta copia.
e  Cronograma,
e  Plan indicativo El Plan de Accion del programa se elimina al
e Cuadros e indicadores de seguimiento. término de su retencion en Archivo Central por
cuanto su caracter es operativo y sirve de base
para articularse con el plan de accion de la
Escuela en cada vigencia v orientar sus metas, |
28. PLANILLAS Agotado el tiempo de retenciéon en Archivo
40.50.20.11. — 28. Planillas de Calificaciones 5 afios | 5 afios X X | Central la subserie se elimina, por cuanto
corresponde a una copia que Se conserva
precautelativamente y cuyo original reposa en la
Oficina de Admisiones, Registro y Control
Académico, responsable directo de su custodia.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.50.20.11. Programa de Contaduria Publica

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
30. PROCESOS Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
40.50.20.11 - 30. Proceso de Acreditacion de Calidad del Central, esta serie se selecciona transfiriéndose
Programa 5 afios | 8 afios X X al Archivo Histérico de la Universidad
e Normas Gnicamente la agenda  prospectiva, el
e  Cronograma cronograma y los informes de Autoevaluacién,
. Encuestas e Instrumentos Evaluacion Externa y Evaluacién Final, como
e  Plan de estudios testimonio histérico del proceso de acreditacion
e Perfiles y Competencias y estandares de calidad de los programas de la
e Indicadores Universidad. Los documentos sobrantes de este
e Informe de Autoevaluacién, proceso se eliminan.
. Informe de Evaluacion Externa,
. Informe Final.
31 PROGRAMAS La subserie se elimina al término de su tiempo
40.50.20.11. — 31. Programa de Practicas Académicas 2 afios | 2 afios X X | de retencién en el Archivo Central por cuanto su
carécter es operativo y corresponde a una copia
cuyo original se envia a la Vicerrectoria
Académica.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.50. 21. Escuela de Economia y Finanzas

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) C
01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.50.21. - 01. Actas Comité de Escuela Central, esta serie se selecciona y se transfieren
= Comunicacion explicativa del caracter | 3 afios | 2 afios X X Unicamente las Actas originales al Archivo
de la sesion Historico de la Universidad para la conservacion
= Citaciones y orden del dia permanente, los anexos se eliminan.
L] Lista de asistentes
= Correspondencia.
16. ESTUDIOS Agotado el tiempo de retencién en Archivo
40.50.21. - 16. Estudios de Factibilidad 3 afios | 2 afios X X Central, se  selecciona una  muestra
representativa por lapsos temporales.  Los
documentos sobrantes de este proceso se
eliminan. La muestra conservada se eliminara
previo concepto del Comité de Archivos.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.50. 21. Escuela de Economia y Finanzas

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) C

17. EVALUACIONES Agotado el tiempo de retencion en el Archivo de
4050.21.-17. Evaluaciones de Desempefio Docente gestion, la  subserie  se  selecciona,
e  Evaluaciones de Estudiantes transfiriéndose al Archivo Central Gnicamente el
(instrumentos) 3 afios | 3 afios X X | informe final consolidado. Agotado el tiempo
e  Autoevaluacién de retencion en Archivo Central se elimina, por
. Evaluacion del jefe inmediato. cuanto  elinforme final  consolidado,
corresponde a un tipo documental original que
conforma la TRD de la Oficina de Asuntos
Docentes, por cuanto la verificacion y uso de la
informacion de estos documentos corresponde a

dicha oficina.
19. INFORMES Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.50.21. - 19. Informes de Gestion Central las subseries se eliminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 aflos | 2 afios X X | documentos de caracter informativo y operativo
e  Logros y avances que pierden los valores primarios, ademas,
e Informe de excepcion. hacen parte de los informes de gestion de la

Facultad.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.50. 21. Escuela de Economia y Finanzas

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
20. INVENTARIOS Esta subserie se conserva en el Archivo de
40.50.21 - 20. Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gestion caracteristicas informativas.
27. PLANES Al agotarse su tiempo de retencion en el
40.50.21. - 27. Plan de Accién de la Escuela 3 afios | 2 afios X| X Archivo Central esta subserie se elimina por
. Diagnostico, cuanto su caracter es operativo y sirve de base
= Cronograma, para articularse con el plan de accién de la
= Plan de trabajo académico Facultad en cada vigencia y orientar sus metas.
. Planes de Accion de Departamentos
adscritos
= Cuadros e indicadores de seguimiento.
28. PLANILLAS Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.50.21. —28. Planillas de Calificaciones 5 afios | 2 afios X X | Central la subserie se elimina, por cuanto
corresponde a una copia cuyo original reposa en
la Oficina de Admisiones, Registro y Control
Académico, responsable directo de su custodia.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
40.50. 21. Escuela de Economia y Finanzas
Retencién Disposicion Final | Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
31. PROGRAMAS La subserie programa de précticas académicas
40.50.21. - 31. Programa de Practicas Académicas 2 afios X X | se elimina al término de su tiempo de retencion
en el Archivo de gestién por cuanto su caracter
es operativo y corresponde a una copia cuyo
original se envia a la Vicerrectoria Académica.
32. PROYECTOS Agotado el tiempo de retenciéon en Archivo
40.50.21. - 32. Proyectos Académicos 3 afios | 5 afios X X Central, se  selecciona una  muestra
= Presupuesto representativa por lapsos temporales, los
=  Cronograma documentos sobrantes de este proceso se
= Plan de Trabajo. eliminan.
34. RESPONSABILIDADES Una vez se microfilme se puede eliminar el
40.50.21. - 34. ACADEMICAS 5 afios | 5 afios X X soporte papel.
e Plan de accion
e  Actade inicio Cronograma
e Asistencia
e Acta de finalizacion

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.50.21.10. Programa de Economia

Caodigo Retencién Disposicion Final | Tradicion
Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
40.50.21.10. — 01. Actas Comité de Programa Central, esta serie se selecciona y se transfiere al
e Comunicacion explicativa del caracter | 2 afios | 3 aflos | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
de la sesion conservacion permanente Unicamente las Actas
e  Citaciones y orden del dia originales, los anexos se eliminan.
e Lista de asistentes
e  Correspondencia.
12. CURSOS INTERSEMESTRALES Agotado el tiempo de retenciéon en Archivo
40.50.21.10. — 12. . Norma de aprobacion Central, la Serie se elimina por cuanto pierde
= Presupuesto del curso 3 afios | 2 afios X X | todos los valores para la administracion, ya que
] Lista de matriculados las notas definitivas del curso son remitidas a la
. Copias recibos de pago Oficina de Admisiones, Registro y Control
= Correspondencia Académico, responsable final de su custodia.
= Copias Planilla de notas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.50.21.10. Programa de Economia

40.50.21.10. - 19. Informes de Gestion

e  Logros y avances
e Informe de excepcion.

. Cuadro resumen de actividades

2 afios | 2 afios X | X

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
19. INFORMES Agotado el tiempo de retencion en Archivo

Central la subserie se elimina, ya que es un
documento de caracter informativo y operativo
que pierde todos sus valores para la
administracién, ademas, hace parte de los
informes de gestion de la Escuela.

20. INVENTARIOS
40.50.21.10 - 20.
Gestion

Inventario Documental del Archivo de

Esta subserie se conserva en el Archivo de
Gestion en forma permanente por sus
caracteristicas informativas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
40.50.21.10. Programa de Economia

Retencién Disposicion Final | Tradicion

Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo

Gestion | Central clmlsl|E o) c

27. PLANES El Plan de Estudios es un documento de
40.50.21.10. — 27.1. Plan de Estudios consulta permanente, contenido en la ficha
. Ficha ICFES. 5 afios | 10 X X | ICFES del programa académico respectivo, de

afios la cual se conserva una copia en el archivo de

gestion y otra copia se transfiere al Archivo
Central donde se conservara mientras se recibe

40.50.21.10. — 27. 2. Plan de Accion 3 afios | 2 afios X X |la ficha original entonces se procede a la
e  Diagnostico, eliminacion de ésta copia.
e  Cronograma,
e  Plan indicativo El Plan de Accion del programa se elimina al
e Cuadros e indicadores de seguimiento. término de su retencion en Archivo Central por

cuanto su caracter es operativo y sirve de base
para articularse con el plan de accion de la
Escuela en cada vigencia y orientar sus metas.

28. PLANILLAS Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.50.21.10. — 28. Planillas de Calificaciones 5 afios | 5 afios X X | Central la subserie se elimina, por cuanto
corresponde a una copia que Se conserva
precautelativamente y cuyo original reposa en la
Oficina de Admisiones, Registro y Control
Académico, responsable directo de su custodia.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo



UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.50.21.10. Programa de Economia

Retencioén Disposicion Final | Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
30. PROCESOS Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
40.50.21.10 - 30. Proceso de Acreditacion de Calidad del Central, esta serie se selecciona transfiriéndose
Programa 5 afios | 8 afios X X al Archivo Histérico de la Universidad
e Normas Gnicamente la agenda  prospectiva, el
e  Cronograma cronograma Yy los informes de Autoevaluacion,
. Encuestas e Instrumentos Evaluaciéon Externa y Evaluacién Final, como
e  Plan de estudios testimonio histérico del proceso de acreditacion
e Perfiles y Competencias y estandares de calidad de los programas de la
e Indicadores Universidad. Los documentos sobrantes de este
e Informe de Autoevaluacion, proceso se eliminan.
. Informe de Evaluacion Externa,
. Informe Final.
31 PROGRAMAS La subserie se elimina al término de su tiempo
40.50.21.10. - 31. Programa de Practicas Académicas 2 afios | 2 afios X X | de retencion en el Archivo Central por cuanto su
caracter es operativo y corresponde a una copia
cuyo original se envia a la Vicerrectoria
Académica.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.50.21.11. Programa de Mercadeo

Caodigo Retencién Disposicion Final | Tradicion
Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
40.50.21.11. — 01. Actas Comité de Programa Central, esta serie se selecciona y se transfiere al
e Comunicacion explicativa del caracter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
de la sesion conservacion permanente Unicamente las Actas
e  Citaciones y orden del dia originales, los anexos se eliminan.
e Lista de asistentes
e  Correspondencia.
12. CURSOS INTERSEMESTRALES Agotado el tiempo de retenciéon en Archivo
40.50.21.11. - 12. . Norma de aprobacion Central, la Serie se elimina por cuanto pierde
= Presupuesto del curso 3 afios | 2 afios X X | todos los valores para la administracion, ya que
] Lista de matriculados las notas definitivas del curso son remitidas a la
. Copias recibos de pago Oficina de Admisiones, Registro y Control
= Correspondencia Académico, responsable final de su custodia.
= Copias Planilla de notas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.50.21.11. Programa de Mercadeo

40.50.21.11. -19. Informes de Gestion

e  Logros y avances
e Informe de excepcion.

. Cuadro resumen de actividades

2 afios | 2 afios X | X

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
19. INFORMES Agotado el tiempo de retencion en Archivo

Central la subserie se elimina, ya que es un
documento de caracter informativo y operativo
que pierde todos sus valores para la
administracién, ademas, hace parte de los
informes de gestion de la Escuela.

20. INVENTARIOS
40.50.21.11 - 20.
Gestion

Inventario Documental del Archivo de

Esta subserie se conserva en el Archivo de
Gestion en forma permanente por sus
caracteristicas informativas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.50.21.11. Programa de Mercadeo

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
27. PLANES El Plan de Estudios es un documento de
40.50.21.11. - 27.1. Plan de Estudios consulta permanente, contenido en la ficha
. Ficha ICFES. 5 afios | 10 X X | ICFES del programa académico respectivo, de
afios la cual se conserva una copia en el archivo de
gestion y otra copia se transfiere al Archivo
Central donde se conservara mientras se recibe
40.50.21.11. — 27. 2. Plan de Accion 3 afios | 2 afios X X |la ficha original entonces se procede a la
e  Diagnostico, eliminacion de ésta copia.
e  Cronograma,
e  Plan indicativo El Plan de Accion del programa se elimina al
e Cuadros e indicadores de seguimiento. término de su retencion en Archivo Central por
cuanto su caracter es operativo y sirve de base
para articularse con el plan de accion de la
Escuela en cada vigencia y orientar sus metas.
28. PLANILLAS Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.50.21.11. — 28. Planillas de Calificaciones 5 afios | 5 afios X X | Central la subserie se elimina, por cuanto
corresponde a una copia que se conserva
precautelativamente y cuyo original reposa en la
Oficina de Admisiones, Registro y Control
Académico, responsable directo de su custodia.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.50.21.11. Programa de Mercadeo

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
30. PROCESOS Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
40.50.21.11 - 30. Proceso de Acreditacion de Calidad del Central, esta serie se selecciona transfiriéndose
Programa 5 afios | 8 afios X X al Archivo Histérico de la Universidad
e Normas Gnicamente la agenda  prospectiva, el
e  Cronograma cronograma Y los informes de Autoevaluacion,
. Encuestas e Instrumentos Evaluacion Externa y Evaluacién Final, como
e  Plan de estudios testimonio histérico del proceso de acreditacion
e Perfiles y Competencias y estandares de calidad de los programas de la
e Indicadores Universidad. Los documentos sobrantes de este
e Informe de Autoevaluacion, proceso se eliminan.
. Informe de Evaluacion Externa,
. Informe Final.
31 PROGRAMAS La subserie se elimina al término de su tiempo
40.50.21.11. - 31. Programa de Practicas Académicas 2 afios | 2 afios X X | de retencion en el Archivo Central por cuanto su
caracter es operativo y corresponde a una copia
cuyo original se envia a la Vicerrectoria
Académica.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.50.21.12. Programa de Mercadeo Agropecuario

Cadigo Retencién Disposicion Final | Tradicion
Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central cimlsl|E 1) C
01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.50.21.12. - 01. Actas Comité de Programa Central, esta serie se selecciona y se transfiere al
e Comunicacion explicativa del caracter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
de la sesion conservacion permanente Unicamente las Actas
e  Citaciones y orden del dia originales, los anexos se eliminan.
e  Lista de asistentes
e  Correspondencia.
12. CURSOS INTERSEMESTRALES Agotado el tiempo de retencién en Archivo
40.50.21.12. - 12. . Norma de aprobacion Central, la Serie se elimina por cuanto pierde
= Presupuesto del curso 3 afios | 2 afios X X | todos los valores para la administracion, ya que
= Lista de matriculados las notas definitivas del curso son remitidas a la
=  Copias recibos de pago Oficina de Admisiones, Registro y Control
= Correspondencia Académico, responsable final de su custodia.
. Copias Planilla de notas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.50.21.12. Programa de Mercadeo Agropecuario

Cadigo Series

Central cimlsl|E 1)

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Documental

Archivo | Archivo

Gestion

C

Procedimiento

19.
40.50.21.12. - 19.

INFORMES
Informes de Gestion

e Logros y avances
¢ Informe de excepcion.

. Cuadro resumen de actividades

2 afios | 2 afos X | X

Agotado el tiempo de retencion en Archivo
Central la subserie se elimina, ya que es un
documento de caracter informativo y operativo
que pierde todos sus valores para la
administracion, ademds, hace parte de los
informes de gestion de la Escuela.

20.
40.50.21.12 — 20.

INVENTARIOS

Gestion

Inventario Documental del Archivo de

Esta subserie se conserva en el Archivo de
Gestion en forma permanente por sus
caracteristicas informativas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.50.21.12. Programa de Mercadeo Agropecuario

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series i i Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central cimlsl|E 1) C
27. PLANES El Plan de Estudios es un documento de
40.50.21.12. — 27.1. Plan de Estudios consulta permanente, contenido en la ficha
. Ficha ICFES. 5 afios | 10 X X | ICFES del programa académico respectivo, de
afios la cual se conserva una copia en el archivo de
gestion y otra copia se transfiere al Archivo
Central donde se conservara mientras se recibe
40.50.21.12. — 27. 2. Plan de Accion 3 afios | 2 afios X X |la ficha original entonces se procede a la
e  Diagnéstico, eliminacién de ésta copia.
. Cronograma,
e  Plan indicativo El Plan de Accion del programa se elimina al
e Cuadros e indicadores de seguimiento. término de su retencion en Archivo Central por
cuanto su caracter es operativo y sirve de base
para articularse con el plan de accion de la
Escuela en cada vigencia v orientar sus metas.
28. PLANILLAS Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.50.21.12. — 28. Planillas de Calificaciones 5 afios | 5 afios X X | Central la subserie se elimina, por cuanto
corresponde a una copia que Se conserva
precautelativamente y cuyo original reposa en la
Oficina de Admisiones, Registro y Control
Académico, responsable directo de su custodia.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.50.21.12. Programa de Mercadeo Agropecuario

Retencioén Disposicion Final | Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
30. PROCESOS Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
40.50.21.12 - 30. Proceso de Acreditacion de Calidad del Central, esta serie se selecciona transfiriéndose
Programa 5 afios | 8 afios X X al Archivo Histérico de la Universidad
e Normas Gnicamente la agenda  prospectiva, el
e  Cronograma cronograma Y los informes de Autoevaluacion,
. Encuestas e Instrumentos Evaluacion Externa y Evaluacién Final, como
e  Plan de estudios testimonio histérico del proceso de acreditacién
e Perfiles y Competencias y estandares de calidad de los programas de la
e Indicadores Universidad. Los documentos sobrantes de este
e Informe de Autoevaluacion, proceso se eliminan.
. Informe de Evaluacion Externa,
. Informe Final.
31 PROGRAMAS La subserie se elimina al término de su tiempo
40.50.21.12. - 31. Programa de Practicas Académicas 2 afios | 2 afios X X | de retencion en el Archivo Central por cuanto su
caracter es operativo y corresponde a una copia
cuyo original se envia a la Vicerrectoria
Académica.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.50. 50.10. Centro de Proyeccién Social de la Facultad de Ciencias Econémicas

e Logros y avances

o Informe de excepcion.

Retencioén Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central cimlsl|E 1) C
01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.50.50.10. — 01. Actas Comité de Centro Central, la serie se selecciona y se transfiere al
e Comunicacion explicativa del caracter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
de la sesion conservacion permanente Unicamente las Actas
e  Citaciones y orden del dia originales, los anexos se eliminan.
e  Lista de asistentes
e  Correspondencia.
19. INFORMES Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.50.50.10. . -19. Informes de Gestion Central las subseries se eliminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 afios | 2 afios X X | documentos de carécter informativo y operativo

que pierden los valores primarios, ademas,
hacen parte de los informes de gestion de la
Facultad.

20.

40.50.50.10. —20.

INVENTARIOS

Inventario Documental del Archivo de

Gestion

Esta subserie se conserva en el Archivo de
Gestion en forma permanente por sus
caracteristicas informativas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.50. 50.11. Centro de Investigaciones de la Facultad de Ciencias Econémicas

Retencién Disposicion Final | Tradicion

Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo

Gestion | Central cimlsl|E 1) C

01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.50.50.11. - 01. Actas Comité de Centro Central, la serie se selecciona y se transfiere al
e Comunicacion explicativa del caracter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
de la sesion conservacion permanente Unicamente las Actas

e  Citaciones y orden del dia originales, los anexos se eliminan.

. Lista de asistentes
e  Correspondencia.

19. INFORMES Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.50.50.11. —19. Informes de Gestion Central las subseries se eliminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 afios | 2 afios X X | documentos de carécter informativo y operativo
e  Logros y avances que pierden los valores primarios, ademas,
e Informe de excepcion. hacen parte de los informes de gestion de la
Facultad.

20. INVENTARIOS Esta subserie se conserva en el Archivo de
40.50.50.11. —20. Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus

Gestion caracteristicas informativas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.50. 50.12. Centro de Estudios Socioecondmicos

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

e Logros y avances
o Informe de excepcion.

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series i i Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central cimlsl|E 1) C
01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.50.50.12. - 01. Actas Comité de Centro Central, la serie se selecciona y se transfiere al
e Comunicacion explicativa del caracter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
de la sesion conservacion permanente Unicamente las Actas
e  Citaciones y orden del dia originales, los anexos se eliminan.
e  Lista de asistentes
e  Correspondencia.
19. INFORMES Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.50.50.12. —19. Informes de Gestion Central las subseries se eliminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 afios | 2 afios X X | documentos de carécter informativo y operativo

que pierden los valores primarios, ademas,
hacen parte de los informes de gestion de la
Facultad.

20. INVENTARIOS
40.50. 50.12. —20.
Gestién

Inventario Documental del Archivo de

Esta subserie se conserva en el Archivo de
Gestion en forma permanente por sus
caracteristicas informativas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.50.60.10. Especializacién en Administracion de Negocios

Cadigo Retencion Disposicion Final | Tradicion
Series Documental

Archivo | Archivo
Gestion | Central cimlsl|E 1) C

Procedimiento

e  Citaciones y orden del dia
e Lista de asistentes
e  Correspondencia.

01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.50.60.10. — 01. Actas Comité de Programa Central, esta serie se selecciona y se transfiere al
e Comunicacion explicativa del caracter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la

de la sesion conservacion permanente Unicamente las Actas

originales, los anexos se eliminan.

e Logros y avances
¢ Informe de excepcion.

19. INFORMES Agotado el tiempo de retencién en Archivo
40.50.60.10. - 19. Informes de Gestion Central la subserie se elimina, ya que es un
e Cuadro resumen de actividades 2 afos | 2 afios X | X documento de caracter informativo y operativo

que pierde todos sus valores para la
administracion, ademas, hace parte de los
informes de gestion de la Escuela.

20. INVENTARIOS Esta subserie se conserva en el Archivo de
40.50.60.10. —20. Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gestion caracteristicas informativas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.50.60.10. Especializacién en Administracion de Negocios

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series i i Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central cimlsl|E 1) C
27. PLANES El Plan de Estudios es un documento de
40.50.60.10. — 27.1. Plan de Estudios consulta permanente, contenido en la ficha
. Ficha ICFES. 5 afios | 10 X X | ICFES del programa académico respectivo, de
afios la cual se conserva una copia en el archivo de
gestion y otra copia se transfiere al Archivo
Central donde se conservara mientras se recibe
40.50.60.10. — 27. 2. Plan de Accion 3 afios | 2 afios X X | la ficha original entonces se procede a la
e  Diagnéstico, eliminacién de ésta copia.
. Cronograma,
e  Plan indicativo El Plan de Accion del programa se elimina al
e Cuadros e indicadores de seguimiento. término de su retencion en Archivo Central por
cuanto su caracter es operativo y sirve de base
para articularse con el plan de accion de la
Escuela en cada vigencia y orientar sus metas.
28. PLANILLAS Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.50.60.10. — 28. Planillas de Calificaciones 5 afios | 5 afios X X | Central la subserie se elimina, por cuanto
corresponde a una copia que Se conserva
precautelativamente y cuyo original reposa en la
Oficina de Admisiones, Registro y Control
Académico, responsable directo de su custodia.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.50.60.10. Especializacién en Administracion de Negocios

Retencioén Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series i i Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central cimlsl|E 1) C
30. PROCESOS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.50.60.10 — 30. Proceso de Acreditacion de Calidad del Central, esta serie se selecciona transfiriéndose
Programa 5 afios | 8 afios X X al Archivo Histérico de la Universidad
e  Normas Unicamente la agenda  prospectiva, el
Cronograma cronograma y los informes de Autoevaluacion,
. Encuestas e Instrumentos Evaluacion Externa y Evaluacion Final, como
e Plan de estudios testimonio histdrico del proceso de acreditacion
e Perfiles y Competencias y estandares de calidad de los programas de la
e Indicadores Universidad. Los documentos sobrantes de este
e Informe de Autoevaluacion, proceso se eliminan.
. Informe de Evaluacion Externa,
. Informe Final.
31 PROGRAMAS La subserie se elimina al término de su tiempo
40.50.60.10. — 31. Programa de Précticas Académicas 2 afos | 2 afios X X | de retencion en el Archivo Central por cuanto su
carécter es operativo y corresponde a una copia
cuyo original se envia a la Vicerrectoria
Académica.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.50.60.11. Especializacion en Finanzas

Cadigo Retencion Disposicion Final | Tradicion

Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo

Gestion | Central clmlsl|E o) c

01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
40.50.60.11. — 01. Actas Comité de Programa Central, esta serie se selecciona y se transfiere al
e Comunicacion explicativa del caracter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
de la sesion conservacion permanente Unicamente las Actas

e  Citaciones y orden del dia originales, los anexos se eliminan.

. Lista de asistentes
e  Correspondencia.

19. INFORMES Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.50.60.11. - 19. Informes de Gestion Central la subserie se elimina, ya que es un
e Cuadro resumen de actividades 2 afos | 2 afios X | X documento de caracter informativo y operativo
e  Logros y avances que pierde todos sus valores para la
e Informe de excepcion. administracion, ademas, hace parte de los
informes de gestion de la Escuela.

20. INVENTARIOS Esta subserie se conserva en el Archivo de
40.30.60.11. —20. Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus

Gestion caracteristicas informativas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.50.60.11. Especializacion en Finanzas

Retencioén Disposicion Final | Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
30. PROCESOS Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
40.50.60.11 — 30. Proceso de Acreditacion de Calidad del Central, esta serie se selecciona transfiriéndose
Programa 5 afios | 8 afios X X al Archivo Histérico de la Universidad
e Normas Gnicamente la agenda  prospectiva, el
e  Cronograma cronograma Yy los informes de Autoevaluacion,
. Encuestas e Instrumentos Evaluaciéon Externa y Evaluacién Final, como
e  Plan de estudios testimonio histérico del proceso de acreditacion
e Perfiles y Competencias y estandares de calidad de los programas de la
e Indicadores Universidad. Los documentos sobrantes de este
e Informe de Autoevaluacion, proceso se eliminan.
. Informe de Evaluacion Externa,
. Informe Final.
31 PROGRAMAS La subserie se elimina al término de su tiempo
40.50.60.11. — 31. Programa de Précticas Académicas 2 afios | 2 afios X X | de retencidn en el Archivo Central por cuanto su
carécter es operativo y corresponde a una copia
cuyo original se envia a la Vicerrectoria
Académica.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.50.60.12. Especializacién en Desarrollo de Mercados

Cadigo Retencion Disposicion Final | Tradicion
Series Documental

Archivo | Archivo
Gestion | Central cimlsl|E 1) C

Procedimiento

e  Citaciones y orden del dia
e Lista de asistentes
e  Correspondencia.

01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.50.60.12. — 01. Actas Comité de Programa Central, esta serie se selecciona y se transfiere al
e Comunicacion explicativa del caracter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la

de la sesion conservacion permanente Unicamente las Actas

originales, los anexos se eliminan.

e  Logros y avances
e Informe de excepcion.

19. INFORMES Agotado el tiempo de retencién en Archivo
40.50.60.12. — 19. Informes de Gestion Central la subserie se elimina, ya que es un
e Cuadro resumen de actividades 2 afos | 2 afios X | X documento de caracter informativo y operativo

que pierde todos sus valores para la
administracion, ademas, hace parte de los
informes de gestion de la Escuela.

20. INVENTARIOS Esta subserie se conserva en el Archivo de
40.50.60.12. —20. Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gestion caracteristicas informativas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.50.60.12. Especializacién en Desarrollo de Mercados

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series i i Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central cimlsl|E 1) C
27. PLANES El Plan de Estudios es un documento de
40.50.60.12. — 27.1. Plan de Estudios consulta permanente, contenido en la ficha
. Ficha ICFES. 5 afios | 10 X X | ICFES del programa académico respectivo, de
afios la cual se conserva una copia en el archivo de
gestion y otra copia se transfiere al Archivo
Central donde se conservara mientras se recibe
40.50.60.12. — 27. 2. Plan de Accion 3 afios | 2 afios X X | la ficha original entonces se procede a la
e  Diagnéstico, eliminacién de ésta copia.
. Cronograma,
. Plan indicativo El Plan de Accion del programa se elimina al
e Cuadros e indicadores de seguimiento. término de su retencion en Archivo Central por
cuanto su caracter es operativo y sirve de base
para articularse con el plan de accion de la
Escuela en cada vigencia y orientar sus metas.
28. PLANILLAS Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.50.60.12. — 28. Planillas de Calificaciones 5 afios | 5 afios X X | Central la subserie se elimina, por cuanto
corresponde a una copia que Se conserva
precautelativamente y cuyo original reposa en la
Oficina de Admisiones, Registro y Control
Académico, responsable directo de su custodia.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.50.60.12. Especializacién en Desarrollo de Mercados

Retencioén Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series i i Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central cimlsl|E 1) C
30. PROCESOS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.50.60.12 — 30. Proceso de Acreditacion de Calidad del Central, esta serie se selecciona transfiriéndose
Programa 5 afios | 8 afios X X al Archivo Histérico de la Universidad
e  Normas Unicamente la agenda  prospectiva, el
Cronograma cronograma y los informes de Autoevaluacion,
. Encuestas e Instrumentos Evaluacion Externa y Evaluacion Final, como
e Plan de estudios testimonio histdrico del proceso de acreditacion
e Perfiles y Competencias y estandares de calidad de los programas de la
e Indicadores Universidad. Los documentos sobrantes de este
e Informe de Autoevaluacion, proceso se eliminan.
. Informe de Evaluacion Externa,
. Informe Final.
31 PROGRAMAS La subserie se elimina al término de su tiempo
40.50.60.12 — 31. Programa de Précticas Académicas 2 afos | 2 afios X X | de retencion en el Archivo Central por cuanto su
carécter es operativo y corresponde a una copia
cuyo original se envia a la Vicerrectoria
Académica.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.60. Instituto de Educacién Abierta y a Distancia — I.D.E.A.D.

Retencién Disposicién Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) C
01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
40.60. — 01. Actas Comité I.D.E.A.D 3 afios | 3 afios | X X Central, esta  serie se  selecciona.
e Comunicacion explicativa del caracter Transfiriéndose al Archivo Histérico para la
de la sesion conservacion permanente Unicamente las Actas
e  Citaciones y orden del dia originales, los anexos se eliminan, por haber
. Lista de asistentes perdido sus valores primarios.
e  Correspondencia
16. ESTUDIOS Agotado el tiempo de retenciéon en Archivo
40.60. — 16. Estudios de Factibilidad Central, se  selecciona una  muestra
3 afios | 5 afios X X representativa por lapsos temporales, los
documentos sobrantes de este proceso se
eliminan.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.60. Instituto de Educacion Abierta y a Distancia — I.D.E.A.D.

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Arch‘iyo Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
19. INFORMES Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.60.-19.1. Informes de Gestién I.D.E.A.D. Central las subseries se seleccionan, y se envia
e Cuadro resumen de actividades 2 afios | 3 afios X X |una muestra representantiva al  Archivo
e  Logrosy avances Histérico para su conservaciéon permanente, por
tratarse de documentos que reflejan el quehacer
Informes de C.R.E.A.D.S del LD.E.AD.
40.60. -19.2. e  Estadisticas estudiantiles
e  Presupuesto aprobado
. Informes de actividades
e  Informe de Auditoria
. Relacion tutores.
20. INVENTARIOS Esta subserie se conserva en el Archivo de
40.60. —20. Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gestion caracteristicas informativas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.60. Instituto de Educacion Abierta y a Distancia — I.D.E.A.D.

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series i i Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
27. PLANES La subserie Plan de Accion se elimina al
40.60. — 27.1. Plan de Accién 3 afios | 2 afios X X | término de su retencién en Archivo Central por
e  Diagnostico, cuanto su caracter es operativo.
. Cronograma,
. Plan indicativo El Plan de Estudios es un documento de
e Cuadros e indicadores de seguimiento. consulta permanente, su original reposa en la
5 afios | 2 afios X X | ficha del programa académico respectivo, una
40.60. — 27.2. Planes de Estudios copia se guarda en el archivo de gestion y otra
= Fichas ICFES copia se transfiere al Archivo Central donde se
conservard mientras se recibe la ficha original
por parte de la Vicerrectoria Académica en la
subserie Programas Curriculares; entonces se
procede a la eliminacion de ésta copia.
28. PLANILLAS Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.60. —28. Planillas de Calificaciones 5 afios | 2 afios X X | Central la subserie se elimina, por cuanto
corresponde a una copia cuyo original reposa en
la Oficina de Admisiones, Registro y Control
Académico, responsable directo de su custodia.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
40.60. Instituto de Educacion Abierta y a Distancia — I.D.E.A.D.

Retencion Disposicion Final | Tradicion

Cadigo Series Documental
Archivo | Archivo
Gestion | Central

Procedimiento

CIM|S|E| O] C

32. PROYECTOS
40.60. - 32. Proyectos Académicos 3 afios | 5 afios X X
= Presentacion
. Presupuesto

. Cronograma.

Agotado el tiempo de retencién en Archivo
Central, se selecciona una  muestra
representativa  por lapsos temporales, los
documentos sobrantes se eliminan.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.60.10. Centros Regionales de Educacion Superior — CERES

Caodigo Retencién Disposicion Final | Tradicion
Series _ _ Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.60.10. - 01. Actas Comité de Centro Central, esta serie se selecciona y se transfiere al
e Comunicacion explicativa del caracter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
de la sesion conservacion permanente Unicamente las Actas
e  Citaciones y orden del dia originales, los anexos se eliminan.
e Lista de asistentes
e  Correspondencia.
19. INFORMES Agotado el tiempo de retencién en Archivo
40.60.10. — 19. Informes de Gestion Central la subserie se elimina, ya que es un
e Cuadro resumen de actividades 2 afos | 2 afios X | X documento de carécter informativo y operativo
e  Logros y avances que pierde todos sus valores para la
e Informe de excepcién. administracion, ademas, hace parte de los
informes de gestion de la Escuela.
20. INVENTARIOS Esta subserie se conserva en el Archivo de
40.60.10. - 20. Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gestion caracteristicas informativas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.60.10. Centros Regionales de Educacion Superior — CERES

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series i i Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
27. PLANES El Plan de Estudios es un documento de
40.60.10. — 27.1. Planes de Estudios consulta permanente, contenido en la ficha
=  Ficha ICFES. 5 afios | 10 X X | ICFES del programa académico respectivo, de
afios la cual se conserva una copia en el archivo de
gestion y otra copia se transfiere al Archivo
Central.

40.60.10. — 27.2. Plan de Accion 3 afios | 2 afios X X | El Plan de Accion del programa se elimina al
. Diagnostico, término de su retencién en Archivo Central por
e Cronograma, cuanto su caracter es operativo y sirve de base
. Plan indicativo para articularse con el plan de accién de la

e Cuadros e indicadores de seguimiento. Escuela en cada vigencia y orientar sus metas.
28. PLANILLAS Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.60.10. — 28. Planillas de Calificaciones 5 afios | 5 afios X X | Central la subserie se elimina, por cuanto
corresponde a una copia que Se conserva
precautelativamente y cuyo original reposa en la
Oficina de Admisiones, Registro y Control

Académico, responsable directo de su custodia.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.70. Oficina de Admisiones, Registro y Control Académico

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.70.— 01. Actas Comité de Admisiones Central, esta  serie se  selecciona.
e Comunicacion explicativa de caracter | 2 afios | 3afios | X | X X Transfiriéndose al Archivo Histérico de la
ordinario o extraordinario de la sesion Universidad para la conservacion permanente
e  Citaciones Gnicamente las Actas originales. Los anexos se
e Lista de asistentes eliminan.
e Orden del dia
e  Correspondencia
04. CERTIFICADOS Una vez firmado por el Jefe de Admisiones, se
40.70. - 04. Certificados de Calificaciones entrega el documento original al interesado,
e Recibo de pago 3 afios X X | copia del mismo se archiva en la Historia
e  Consecutivo de certificados. Académica del estudiante, la cual serd enviada
al Archivo Central, de acuerdo con lo
establecido en esta T.R.D. Los soportes se
eliminan (recibos de pago y consecutivo) en el
Archivo de Gestion, previo aviso por escrito al
Archivo Central.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.70. Oficina de Admisiones, Registro y Control Académico

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central M o) c

09. CONSTANCIAS Una vez firmado por el Jefe de Admisiones, se
40.70.— 09. Constancias de Estudios entrega el documento original al estudiante.
e Recibo de pago 3 afios X | Copia del mismo se mantendra en la oficina
. Consecutivo de constancias. productora por tres (3) afios, cumplido este
término, se procede a su eliminacién en el
Archivo de Gestion, junto con los soportes
(recibos de pago), previo informe escrito al

Archivo Central.
15. ESTADISTICAS Una copia de la Serie se envia a la Oficina de
40.70. - 15. Estadisticas Académicas 2 afnos X Planeacion para su consolidacion y publicacion
. Estadisticas de Inscritos en el Boletin Estadistico. Dado que su
=  Estadisticas de Matriculados informacion queda contenida en el Boletin
= Estadisticas de Desercion Estadistico de la Universidad, al término del
= Cuadros por programa académico tiempo de retencion en el archivo de gestion, se
elimina la subserie, previo informe escrito al

Archivo Central.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.70. Oficina de Admisiones, Registroy Control Académico

Acta de Grado de bachiller,
Resultado prueba ICFES (original)
Fotocopia documento de identidad
Recibos de pago o consignacion
Matricula

Adiciones

Reintegros

Traslados

Amnistias

Homologaciones

Autorizaciones

Calificaciones

Sanciones

Estimulos

Acta de sustentacion ( si aplica)
Paz y salvo para grado.

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento

Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) C

18. HISTORIAS A partir del quinto afio del egreso del estudiante

40.70.- 18.1 Historias Académicas de pregrado después que:

e  Formulario de inscripcion 5 afios | 40 X | X X 1. Culmine sus estudios
Hoja de vida estudiante afios 2. Se retire y no vuelva en ese lapso de tiempo

3. Sea suspendido de la Universidad,

se mantendra el expediente durante cinco afios
en el Archivo de Gestion, con fines de
verificacion de antecedentes. Agotado el tiempo
de retencion en Archivo de Gestion, se
selecciona, transfiriéndose al Archivo Central
para conservacion precaucional: la hoja de vida,
la prueba ICFES, la copia del documento de
identidad, la matricula, las calificaciones y las
sanciones o estimulos; solo si se aplica el
proceso de microfilmacién, el soporte papel
podra eliminarse antes del vencimiento del
término de retencion en el Archivo Central,
previo concepto del Comité de Archivos. Antes
de la eliminacion se realizara una seleccion de
las historias académicas con caracter histérico.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.70. Oficina de Admisiones, Registroy Control Académico

e  Hoja de vida estudiante

Copias recibos de pago
Ficha de Matricula
Registro de Notas

Paz y Salvo para grado.

Copia Acta de Grado (pregrado)
Copia del documento de identidad

5 afios | 40 X X
afios

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) C
18. HISTORIAS El expediente de Historia Académica sera
40.70. - 18.2 Historias Académicas de posgrado transferido del archivo de gestién al central 5

afios después que :
1.El estudiante culmine sus estudios.
2. El estudiante se retire y no vuelva en ese
lapso de tiempo.
3.El estudiante sea suspendido de la
Universidad.

El tiempo de retencion determinado en el
archivo de Gestion es precaucional, ya que
estima el tiempo en que un estudiante puede
obtener su graduacion; siendo este de 5afios
como minimo, siendo esto indispensable para
evidenciar 'y respaldar su informacion
académica. S6lo si se aplica el proceso de
microfilmacion, el soporte papel podra
eliminarse antes del vencimiento del término de
retencion en el Archivo Central, previo
concepto del Comité de Archivos.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elaboré: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.70. Oficina de Admisiones, Registro y Control Académico

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) C
19. INFORMES Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.70.-19. Informes de Gestion 2 afos | 3 afios X X | Central la subserie se elimina, ya que es un
e Cuadro resumen de actividades documento de caracter informativo y operativo
e  Logros y avances que pierde todos sus valores para la
e Informe de excepcién. administracion, ademas, debe formar parte de
los informes de gestion de la Vicerrectoria
Académica.

20. INVENTARIOS Esta subserie se conserva en el Archivo de
40.70. —20. Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus

Gestion caracteristicas informativas.
27. PLANES Al agotarse su tiempo de retencion en el
40.70. - 27. Plan de Accién Archivo Central la subserie se elimina, por
e  Diagnostico, 3 aflos | 2 afios X X | cuanto su caracter es operativo y sirve de base
e  Cronograma, para articularse con el plan de accion
e  Plan indicativo institucional de cada vigencia y orientar sus

e  Cuadros e indicadores de seguimiento. metas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.70. Oficina de Admisiones, Registro y Control Académico

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) C
28. PLANILLAS Dados los valores legales e histéricos que
40.70.— 28. Planillas de Calificaciones 10 10 X | X X adquiere este documento para la Universidad y
afios | afios por su condicién de documento original, una
vez que el director de programa hace entrega de
las planillas, estas se transcriben en el sistema y
su original se conserva en el archivo de gestion
clasificadas por programa académico, durante
un lapso de diez afios, transcurrido este tiempo
se envian al Archivo Histérico para
conservacion permanente. Solo si se aplica el
proceso de microfilmacion, el soporte papel
podra eliminarse, previo concepto del Comité de
Archivos.
30. PROCESOS Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.70. - 30. Proceso de Admisiones 3 aflos | 2 afios X X | Central la subserie se elimina, ya que es un
. Lista de inscritos, documento de caracter informativo y operativo
. Lista de admitidos, que pierde todos sus valores para la
. NUmero de cupos por asignar, administracion. Ademas su informacion esta
= Lista de matriculados consolidada en el Boletin Estadistico de la
L] Informe sobre el proceso. Universidad.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.80. Oficina de Asuntos Docentes

Profesional

Certificados de Experiencia Docente
Universitaria

Productividad Académica,
Calificacion asignada.

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) C
01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
40.80.— 01.1. Actas Comité de Asignacion de Puntaje Central, esta  serie se  selecciona.
2 afios | 3 afios | X X Transfiriéndose al Archivo Historico de la
Actas Comité de Evaluacién y Promocion Universidad para la conservacién permanente
40.80. - 01. 2. Docente Gnicamente las Actas originales, soporte de
decisiones en materia de reconocimiento de
e  Citacion puntaje y escalafén docente. Los anexos se
e Correspondencia eliminan.
e  Lista de Asistentes y ausentes,
e  Solicitudes
. Relacion de Hojas de Vida analizadas
e  Certificados de Experiencia

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.80. Oficina de Asuntos Docentes

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) C

17. EVALUACIONES Agotado el tiempo de retencion en el archivo de

40.80.— 17.1. Evaluacion de Desempefio Docente gestion, las subseries  Evaluaciones de
. Evaluaciones de Estudiantes Desempefio  Docente y  Evaluacién  de

(instrumentos) 5 afios | 5 afios X X Desempefio Docente en Cargos Administrativos
e  Evaluaciones de Profesores se seleccionan, transfiriéndose al Archivo
. Evaluacion de director de Programa Central Gnicamente el informe final
e Evaluacion del Consejo de Facultad consolidado. Agotado el tiempo de retencion en
e Evaluacion del Consejo Académico Archivo Central se elimina, por cuanto su
e  Autoevaluacion informacion ~ estd  contenida  en la
e Correspondencia. correspondiente Historia Laboral del docente
evaluado.

Evaluacion de Desempefio Docente en

40.80. - 17.2. Cargos Administrativos
e  Evaluacion del Consejo de Facultad
. Evaluacion del Consejo Académico
e Autoevaluacion

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




40.80. Oficina de Asuntos Docentes

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) C
19. INFORMES Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.80.—19. Informes de Gestion 2 afos | 3 afios X X | Central la subserie se elimina, ya que es un
e Cuadro resumen de actividades documento de caracter informativo y operativo
e  Logros y avances que pierde todos sus valores para la
e Informe de excepcién. administracion, ademas, debe formar parte de
los informes de gestion de la Vicerrectoria
Académica.

20. INVENTARIOS Esta subserie se conserva en el Archivo de
40.80. —20. Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus

Gestion caracteristicas informativas.
27. PLANES Al agotarse su tiempo de retencion en el
40.80. - 27. Plan de Accién Archivo Central la subserie se elimina, por
. Diagnostico, 2 afios | 2 afios X X | cuanto su caracter es operativo y sirve de base
e  Cronograma, para articularse con el plan de accion
e  Plan indicativo institucional de cada vigencia y orientar sus

e Cuadros e indicadores de seguimiento. metas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




40.90. Oficina de Acreditacion

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Retencién Disposicién Final | Tradicién
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) C
01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
40.90.-01. Actas Comité de Acreditacion Central, esta serie se selecciona y se transfieren
e Comunicacion explicativa del caracter | 2 afios | 3 afios | X X Gnicamente las Actas originales al Archivo
de la sesién Histérico de la Universidad para la conservacion
e  Citaciones permanente como soporte de decisiones en
. Orden del dia materia de administracion de documentos en la
e Correspondencia. Universidad, los anexos se eliminan.
03. BOLETINES Al término de su retencién en el archivo de
40.90. - 03. Boletin Informativo gestion, los soportes se eliminan, pues es
e  Cuadrosy Graficos 2 afios | 3 afios | X X informacion contenida en el Boletin mismo y
e Avances del proceso de Acreditacion pierden su valor; agotado el tiempo de retencion
de los Programas Académicos en Archivo Central se transfiere al Archivo
e Avances del Proceso de Acreditacion Historico para conservacion permanente.
Institucional
. Novedades y Actualidades

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.90. Oficina de Acreditacion

Retencién Disposicién Final | Tradicién
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) C
19. INFORMES Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.90.-19. Informes de Gestion 2 afos | 3 afios X X | Central la subserie se elimina, ya que es un
e Cuadros resumen de actividades documento de caracter informativo y operativo
. Logros y avances que pierde sus valores primarios para la
e Informe de Autoevaluacion y administracién y no adquiere otros que ameriten
Evaluacién de Programas Académicos su conservacion.
e Informes de Pares Académicos
e Informe de excepcion
20. INVENTARIOS Esta subserie se conserva en el Archivo de
40.90. —20. Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gestion caracteristicas informativas.
27. PLANES Al agotarse su tiempo de retencion en el
40.90. - 27. Plan de Accién Archivo Central la subserie se elimina, por
e  Cronograma 2 afios | 2 afios X X | cuanto su caracter es operativo y sirve de base
e  Agenda Prospectiva para articularse con el plan de accion
. Plan indicativo institucional de cada vigencia y orientar sus
e Cuadros e indicadores de seguimiento. metas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.90. Oficina de Acreditacion

Normas,

Agenda Prospectiva,

Programas Académicos en proceso,
Cronograma,

Encuestas,

Planes de estudios,

en estudio,

Perfiles,

Competencias,

Indicadores,

Informes de Autoevaluacion,
Informes de Evaluacion Externa,
Informes de Evaluacion Final.

Informacién general sobre programas

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo

Gestion | Central clmlsl|E o) C
30. PROCESOS Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
40.90. -30.1. Proceso de Acreditacion de Alta Calidad Central, esta serie se selecciona transfiriéndose
de los Programas Académicos y de 5 afios | 10 X | X X al Archivo Histérico de la Universidad
Acreditacion Institucional afios Gnicamente la agenda  prospectiva, el

cronograma Yy los informes de Autoevaluacion,
Evaluacion Externa y Evaluacion Final, como
testimonio histdrico del proceso de acreditacion
de calidad de los programas de la Universidad.
Los documentos sobrantes de este proceso se
eliminan. Al término de su retencién en
Archivo Central si se aplica el proceso de
microfilmaciéon, el soporte papel puede
eliminarse, previo concepto del Comité de
Archivos.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.90. Oficina de Acreditacion

Normas,

Agenda Prospectiva,

Programas Académicos en proceso,
Cronograma,

Encuestas,

Planes de estudios,

en estudio,

Perfiles,

Competencias,

Indicadores,

Nuevas propuestas curriculares
Informes de Autoevaluacion,
Informes de Evaluacion Externa,
Informes de Evaluacion Final.

Informacién general sobre programas

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo

Gestion | Central clmlsl|E o) C
30. PROCESOS Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
40.90. -30.2. Proceso para Registro Calificado de Central, esta serie se selecciona transfiriéndose
Programas Académicos 5 afios | 10 X [ X X al Archivo Histérico de la Universidad
afios Gnicamente la agenda  prospectiva, el

cronograma Yy los informes de Autoevaluacion,
Evaluacion Externa y Evaluacion Final, como
testimonio histdrico del proceso de acreditacion
de calidad de los programas de la Universidad.
Los documentos sobrantes de este proceso se
eliminan. Al término de su retenciéon en
Archivo Central si se aplica el proceso de
microfilmaciéon, el soporte papel puede
eliminarse, previo concepto del Comité de
Archivos.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.90. Oficina de Acreditacion

Retencién Disposicién Final | Tradicién
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) C
30. PROCESOS Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
40.90. -30.3. Proceso de Renovacion de Registro Central, esta serie se selecciona transfiriéndose
Calificado de Programas Académicos 5 afios | 10 X | X X al Archivo Histérico de la Universidad
afios Gnicamente la agenda  prospectiva, el
. Normas, cronograma Yy los informes de Autoevaluacion,
e Agenda Prospectiva, Evaluacion Externa y Evaluacion Final, como
e Programas Académicos en proceso, testimonio historico del proceso de acreditacion
e Cronograma, de calidad de los programas de la Universidad.
e  Autoevaluacion con fines de Los documentos sobrantes de este proceso se
renovacién del R.C. eliminan. Al término de su retencion en
o Nuevas propuestas curriculares AltChIV.O Ce_n}ral si se aplica el proceso de
Informes de visitas. microfilmacion, el soporte  papel _pyede
e Informes de Evaluacion Einal. eI|m|_narse, previo concepto del Comité de
Archivos.
Proceso de Fortalecimiento Curricular
4090.-30.4 e  Cronograma de Capacitacion
e Registros de asistencia

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
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Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.100.1. Direccion General de Curriculo

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) C
01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
40.100. 1. — 01. Actas del Comité de Curriculo Central, esta  serie se  selecciona.
e  Citaciones 3afios | 3 afios | X X Transfiriéndose al Archivo Histérico de la
. Lista de asistentes Universidad para la conservacion permanente
e  Orden del dia Gnicamente las Actas originales. Los anexos se
e  Correspondencia. eliminan.
19. INFORMES Agotado el tiempo de retenciéon en Archivo
40.100. 1. - 19.1. Informes a Colciencias y Organismos de Central las subseries se eliminan, ya que son
Apoyo 5 afios | 5 afios X | X documentos de caracter informativo y operativo
40.100. 1. - 19.2. Informes de Gestion que pierden los valores primarios para la
e Cuadros resumen de actividades administracion, ademas, hacen parte de los
e Indicadores de Gestién y Resultados informes de gestion de la Vicerrectoria
e Logros de actividades Académica.
e Informe de excepcion

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.100.1. Direccion General de Curriculo

= Sistema de Investigaciones

Lineas de Investigacion

Areas de Conocimiento

Presupuesto

Normas

Cronograma de actividades

Plan indicativo

Cuadros e indicadores de seguimiento.

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) C
20. INVENTARIOS Esta subserie se conserva en el Archivo de
40.100. 1. —20. Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gestion caracteristicas informativas.
27. PLANES El Plan de Accién se elimina al término de su
40.100. 1. - 27. Plan de Accion 3 afios | 2 afios X X | retencion en Archivo Central por cuanto su

carécter es operativo y sirve de base para
articularse con el plan de accién de la
Vicerrectoria Académica en cada vigencia y
orientar sus metas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
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Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.100. 2. Direccién General de Investigaciones

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental

Archivo | Archivo

Gestion | Central clmlsl|E o)

C

Procedimiento

01. ACTAS
40.100.2. — 01. Actas del Comité de Investigaciones
e  Presupuesto asignado por 3 afios | 3 afios | X X
COLCIENCIAS
e Presupuesto asignado por otras
entidades

e  Circular explicativa del caracter
ordinario o extraordinario de la sesién
Citaciones

Lista de asistentes

Orden del dia

Correspondencia.

Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
Central, esta  serie se  selecciona.
Transfiriéndose al Archivo Histérico de la
Universidad para la conservacion permanente
Los anexos se eliminan.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
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Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.100.2. Direccion General de Investigaciones

Gestion

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
19. INFORMES Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.100. 2. — 19.1. Informes a Colciencias y Organismos de Central las subseries se eliminan, ya que son
Apoyo 5 afios | 5 afios X | X documentos de caracter informativo y operativo
40.100. 2. - 19.2. Informes de Gestion que pierden los valores primarios para la
e Cuadros resumen de actividades administracién, ademas, hacen parte de los
. Indicadores de Gestién y Resultados informes de gestion de la Vicerrectoria
e Logros de actividades Académica.
e Informe de excepcion
20. INVENTARIOS Esta subserie se conserva en el Archivo de
40.100. 2. —20. Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus

caracteristicas informativas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01
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Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.100.2. Direccion General de Investigaciones

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
24. MEMORIAS Agotado el tiempo de retencion en el Archivo
40.100.2. — 24.1. Memorias Seminarios de Investigacion 3 afios | 2 afios X X Central se selecciona una muestra representativa
40.100.2. — 24.2. Memorias Foros — Seminarios - Eventos por lapsos temporales y se conserva como
e  Programa testimonio de la actividad académica,
e Ponencias investigativa y de proyeccion social. Los
. Conclusiones documentos sobrantes de este proceso se van
eliminando.
27. PLANES El Plan de Accién se elimina al término de su
40.100. 2. - 27. Plan de Accién 3 afios | 2 afios X X | retencion en Archivo Central por cuanto su
= Sistema de Investigaciones caracter es operativo y sirve de base para
e  Lineas de Investigacion articularse con el plan de accion de la
e  Areas de Conocimiento Vicerrectoria Académica en cada vigencia y
e Presupuesto orientar sus metas.
. Normas
e Cronograma de actividades
e  Plan indicativo
e  Cuadros e indicadores de seguimiento.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
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Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.100.2. Direccion General de Investigaciones

Autorizaciones

Acta de aprobacién Comité de
Investigaciones

Fuentes de financiacion

Presupuesto asignado UNILLANOS y
otras Entidades cofinanciadoras
Copia del Convenio o Contrato (para
proyectos cofinanciados)

Acta de Compromiso

Evaluacion de pares

Copias resoluciones de Avances
Cotizaciones

Copias de comprobantes de egreso
Fichas y guias de evaluacion del
proyecto

Informes de seguimiento y ejecucion
Informe Final.

Tradicion
Retencién Disposicién Final | Documental
Cadigo Series Archivo | Archivo Procedimiento
Gestion | Central clmlsl|E o) c
32. PROYECTOS Agotado el tiempo de retencion en Archivo
40.100.2. —32. Proyectos de Investigacién Central, se selecciona una  muestra
e  Estudios 5 afios | 5 afios X X representativa  por lapsos temporales, los

documentos sobrantes de este proceso se van
eliminando.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.100.3. Direccién General de Proyeccién Social

sesion,

Citaciones

Lista de asistentes
Orden del dia
Notas y opiniones
Correspondencia.

Retencioén Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Arch‘ivo Archivo

Gestion | Central clmlsl|E o) c
01. ACTAS Documentos con tradicion historica. Al agotar
40.100.3. — 01. Actas Consejo Institucional de su tiempo de retencion en Archivo Central, esta
Proyeccion Social serie se selecciona transfiriéndose al Archivo
e  Comunicacion explicativa del caracter Historico de la Universidad para conservacion
ordinario o extraordinario de la 2 afos | 3 afos | X X permanente Unicamente las Actas originales sin

los soportes, los cuales se eliminaran por haber
perdido sus valores para la administracion de la
Universidad.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.100.3. Direccién General de Proyeccién Social

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Arch‘iyo Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
18. HISTORIAS Al agotarse su tiempo de retencién en el
40.100.3. —18. Hoja de Vida de Productos y Servicios Archivo Central la subserie se selecciona y se
. Formatos de Hoja de Vida (SUIT - 2 afios | 3 afios X X | conserva una muestra por lapsos temporales, los
DAFP) documentos sobrantes se eliminan, por cuanto
. Inventario de productos y servicios su caracter es operativo e informativo y pierde
por programa académico. sus valores primarios para la gestion.
e  Tarifas de productos y servicios
19. INFORMES Al agotarse su tiempo de retencion en el
40.100.3. —19. Informe de Gestion Archivo Central la subserie se selecciona y se
e  Estadisticas de prestacion de servicios | 2 afios | 2 afios X X | conserva una muestra por lapsos temporales, los
e Relacion de necesidades documentos sobrantes se eliminan, por cuanto
e Cuadros comparativos su caracter es operativo e informativo y pierde
e Proyecciones sus valores primarios para la gestion.
. Informes de Actividades Centros de
Extensién
e Propuestas de produccion
Inventario de productos y servicios
por programa académico.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.100.3. Direccién General de Proyeccién Social

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Arch‘iyo Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
20. INVENTARIOS Esta subserie se conserva en el Archivo de
40.100. 3. -20. Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gestion caracteristicas informativas.
24. MEMORIAS FOROS - SEMINARIOS - Agotado el tiempo de retencién en el A.C. se
40-100-3 — 24. EVENTOS 2 afos | 3 afios X X selecciona una muestra representativa por lapsos
e  Programa temporales y se conserva como testimonio de la
e  Ponencias actividad académica, investigativa y de
e  Conclusiones proyeccion social. Los documentos sobrantes de
este proceso se van eliminando.
27. PLANES Al agotarse su tiempo de retencion en el
40.100.3. — 27.1. Plan de Accion Archivo Central la subserie se elimina, por
e  Cronograma, 2 afios | 2 afios X X | cuanto su caracter es operativo y sirve de base
e  Planindicativo para articularse con el plan de accion
e Cuadros e indicadores de seguimiento. institucional de cada vigencia y orientar sus
metas.
40.100.3. — 27.2. Plan de Medios La subserie Plan de Medios se conserva en el
Archivo de Gestiéon en forma permanente por
sus caracteristicas informativas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.100.3. Direccion General de Proyeccidn Social

Cadigo Series

Retencién Disposicion Final

Tradicion
Documental

Archivo

Central clmlsl|E o)

Archivo
Gestion

C

Procedimiento

32. PROYECTOS
40.100.3. - 32.1.

agricola y pecuaria

e Autorizaciones
. Inventario de productos.
40.100.3. —32.2. Proyectos de Asesorfas Técnicas
e Andlisis de costos
e Autorizaciones
e  Tarifas.
L]
40.1003. - 32.3. e  Estudio de tarifas
Analisis de costos
Valoracién costos de mercado
Proyecciones
Inventario de productos.

Proyectos de Produccion Extension
e  Programas de produccion

e Andlisis de costos, presupuesto

Proyectos de Operaciones Comerciales

3 afios | 5 afios X X

Agotado el tiempo de retencién en Archivo
Central, se  selecciona una  muestra
representativa  por lapsos temporales, los
documentos sobrantes de este proceso se
eliminan.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
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50. Vicerrectoria de Recursos Universitarios

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
01. ACTAS Documentos con tradicién histérica. Al agotar
50. - 01. Actas Comité de Asesoria Técnico - su tiempo de retencion en Archivo Central, esta
Mecanica serie se selecciona transfiriéndose al Archivo
e Comunicacion explicativa de caracter Historico de la Universidad para conservacion
ordinario o extraordinario de la sesion | 2 afios | 3 afios | X X permanente Unicamente las Actas Originales sin
e  Citaciones los soportes, los cuales se eliminaran por haber
. Lista de asistentes perdido sus valores para la administracion de la
e Orden del dia Universidad
e  Correspondencia
05. CIRCULARES Agotado el tiempo de retencién en Archivo
50.— 05. = Circulares Informativas 2 2 X X | Central se selecciona una muestra representativa
afios | afios por lapsos temporales. Los documentos
sobrantes se eliminan.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
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50. Vicerrectoria de Recursos Universitarios

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
19. INFORMES Agotado el tiempo de retenciéon en Archivo
50.-19.1 Informes de Gestion 3 afios | 3 afios X | Central la subserie se elimina, ya que es un
e Cuadros resumen de actividades X documento de caréacter informativo y operativo
e  Logrosy avances que pierde sus valores primarios para la
administracion y no adquiere otros que ameriten
50.-19.2 Informes de Legalizacion de Cajas su conservacion.
Menores
20. INVENTARIOS Esta subserie se conserva en el Archivo de
50. —20. Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gestién caracteristicas informativas.
26. ORDENES La informacion de la subserie esta contenida en
50.— 26.1. Ordenes de Compra 2 afos | 8 afios X X |la base de datos del Sistema de Informacion
50. - 26.2. Ordenes de pago Financiera (SIIF), sus copias constituyen tipos
50. - 26.3. Ordenes de trabajo documentales que conforman los libros de corte
e Autorizacion de cuentas de la Tesoreria. Por lo tanto su
e Solicitud de Disponibilidad informacién corresponde a un Back- up cuya
. Reserva presupuestal copia se guarda precautelativamente en la
e  Cotizaciones, Facturas Oficina de Sistemas, durante dos afios, luego se
e Obligacion presupuestal envia al Archivo Central

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

50. Vicerrectoria de Recursos Universitarios

Aprobacién Rectoria(copia del Acto
Administrativo de aprobacion)
Programa Semestral de Adquisiciones
Requerimientos de unidades
académicas y administrativas
Relacion de méaximos y minimos
Existencias en bodega

Plan de suministros

Cuadros comparativos

Cotizaciones

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
217. PLANES Al agotarse su tiempo de retencion en el
50. - 27.1. Plan De Accion Archivo Central la subserie se elimina, por
e  Diagnostico, 2 afos | 2 afios X| X cuanto su caracter es operativo y sirve de base
e  Cronograma, para articularse con el plan de accién
e  Plan indicativo institucional de cada vigencia y orientar sus
e Cuadros e indicadores de seguimiento. metas.
50.- 27.2. Plan Anual de Compras
. 2 afios | 5 afios X| X El Plan de Compras es un documento de

carécter operativo. Al agotarse su tiempo de
retencion en Archivo Central se elimina por
cuanto pierde sus valores primarios y no
adquiere otros que ameriten su conservacion.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

50. Vicerrectoria de Recursos Universitarios

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento
Arch‘iyo Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
31 PROGRAMAS
50. - 31.1. Programa de Mantenimiento de Equipos Las subseries corresponden a documentos de
3afios | 2 afios X | X carécter operativo. Al agotarse su tiempo de
50.-31.2. Programa de Mantenimiento del Parque retencion en Archivo Central se eliminan por
Automotor cuanto pierden sus valores primarios y no
e Plan anual de mantenimiento adquieren otros que ameriten su conservacion.
Presupuesto
. Inventario de equipos
e Solicitudes
e  Fichas técnicas
e  Copias Actas Comité de Compras
Programa de Mantenimiento de Planta
50.-31.3. Eisica
e  Plan anual de mantenimiento
. Presupuesto
. Inventario de espacios fisicos
e solicitudes

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

50.10. Divisién Financiera

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

Retencioén Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Arch‘iyo Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
04. CERTIFICADOS Dado que su original se constituye en un tipo
50.10. — 04. Certificados de Disponibilidad documental de la serie Boletin de Tesoreria, la
Presupuestal 3 afios X X | subserie se elimina al término de retencién en el
e  Solicitud y Reserva presupuestal Archivo de Gestion, previo informe escrito al
e  Obligacioén presupuestal. Archivo Central.
16. ESTUDIOS Agotado el tiempo de retencion en Archivo
50.10. - 16. Estudios de Costos Central, la subserie se elimina, por cuanto
e Analisis estadisticos 3 afios | 2 afios X constituye un documento operativo que pierde
e Indicadores de Resultados X sus valores primarios.
e  Costos de personal
e  Costo promedio por estudiante
e Analisis de matriculas
e Anadlisis de Tarifas
e Proyecto de Acuerdo de tarifas

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

50.10. Division Financiera

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
19. INFORMES Por tratarse de documentos que constituyen la
50.10. - 19. Informe C.G.R. memoria de la evolucién administrativa, al
e Informe de Rendicion de Cuenta 2 afios | 8 afios X X | finalizar su tiempo de retencion en el Archivo
Anual Central, se  selecciona una  muestra
e Cuadro resumen de Ingresos propios representativa para conservacion en Archivo
e Comparativo de costos de personal Histdrico, los documentos sobrantes de este
e  Ejecucion presupuestal por fuentes de proceso se eliminan.
financiacion
e  Obligaciones Financieras
e  Apropiaciones
. Indicadores.
20. INVENTARIOS Esta subserie se conserva en el Archivo de
50.10. - 20. Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gestion caracteristicas informativas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

50.10. Division Financiera

Cadigo

Series

Retencién Disposicion Final

Tradicion
Documental

Archivo

Central clmlsl|E o)

Archivo
Gestion

C

Procedimiento

50.10. - 21.1.

50.10. - 21.2.
50.10. - 21.3.

50.10. - 21.4.
50.10. - 21.5.

Libro de Disponibilidades Presupuestales

Libro de Ejecuciones Activas
Libro de Ejecuciones Pasivas

Libro de Obligaciones Presupuestales

Libro de Reservas Presupuestales

5 afios | 5 afios X

5 afios | 15 X | X X
afios

5 afios | 5 afios X | X

X

La subserie Libros de Disponibilidad
Presupuestal corresponde a cuadros que
resumen la totalidad de documentos de este tipo
expedidos por la Universidad, por lo tanto,
agotado su tiempo de retenciéon en Archivo
Central se elimina.

Los libros de Ejecuciones Activas y Pasivas se
transfieren al Archivo Histérico para su
conservacién. Sélo si se aplica el proceso de
microfilmacion podra eliminarse el soporte
papel, previo concepto del Comité de Archivos.

Los Libros de Obligaciones y de Reservas
Presupuestales son documentos de caracter
informativo y operativo que pierden sus valores
primarios para la administracion y no adquieren
otros que ameriten su conservacion, por lo tanto
se eliminan al término de retencion en Archivo
Central.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

50.10. Division Financiera

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
217. PLANES Al agotarse su tiempo de retencion en el
50.10. - 27. Plan de Accion Archivo Central la subserie se elimina, por
e  Diagnostico, 2 afos | 2 afios X X | cuanto su caracter es operativo y sirve de base
e  Cronograma, para articularse con el plan de accién
e  Plan indicativo institucional de cada vigencia y orientar sus
e Cuadros e indicadores de seguimiento. metas.
32. PROYECTOS Al agotarse su tiempo de retencion en el
50.10.— 32.1. Proyecto Anual de Presupuesto Archivo de Gestion el proyecto anual de
. Estudios 3 afios X X | presupuesto se elimina por cuanto pierde sus
Autorizaciones valores primarios.
. Normas
e Analisis de necesidades e inversién
e  Comparativo presupuesto anterior
e Presupuesto general de la nacion
. Anexos

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




50.10. 10. Contabilidad

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
01. ACTAS Documentos con tradicion historica. Al agotar
50.10.10. — 01. Actas Comité de Saneamiento Contable | 4 afios | 3 afios | X X su tiempo de retencién en Archivo Central, se
e  Citaciones selecciona transfiriéndose al Archivo Histérico
. Lista de asistentes de la Universidad para conservacién permanente
e  Orden del dia Unicamente las Actas originales sin los soportes,
e Correspondencia los cuales se eliminaran por haber perdido sus
valores.
19. INFORMES Por tratarse de documentos que constituyen la
50.10.10.-19.1 Informe C.G.N. memoria de la evolucién administrativa, al
e Informe de Cuenta Anual 2 afos | 8 afios X X | finalizar su tiempo de retencién en el Archivo
. Informe de Control Interno Contable Central, se selecciona una muestra del 2% por
cada afio de produccion para conservacion, los
documentos sobrantes de este proceso se
eliminan.
50.10.10. -19.2. INFORMES 5 afios | 5 afios X La informacion se envia en un archivo
Informe DIAN electrénico a través de un formulario
Informacién exdgena preestablecido, cuyo comprobante de envio se
conserva en el archivo de gestion. Cumplido el
tiempo de retencion en Archivo Central, puede
ser eliminado.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




50.10. 10. Contabilidad

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Caodigo Series, Subseries y Tipos Documentales Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
20. INVENTARIOS Esta subserie se conserva en el Archivo de
50.10.10. - 20. Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gestion caracteristicas informativas.
21. LIBROS Las subseries corresponden a los libros de
50.10.10.- 21.1. Libros de Contabilidad 5 afios | 15 X | X X contabilidad, los cuales podran destruirse al
] Libros Auxiliares afios término de su retencion en el Archivo Central,
. Libros Mayor y Balances siempre y cuando se garantice su reproduccion
=  Libro Columnario mediante el proceso de microfilmacion.
Nota: En todo caso, el tiempo de retencion
empieza a contarse desde el cierre de aquellos o
la fecha del Gltimo asiento.
27. PLANES Al agotarse su tiempo de retencion en el
50.10.10. — 27. Plan de Accion Archivo Central la subserie se elimina, por
. Diagnostico, 2 afos | 2 afios X X | cuanto su caracter es operativo y sirve de base
. Cronograma, para articularse con el plan de accion
e  Planindicativo institucional de cada vigencia y orientar sus
e Cuadros e indicadores de seguimiento. metas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




50.10.30. Seccién de Tesoreria

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento
Arch‘iyo Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c

03. BOLETINES La subserie Boletin Diario de Caja y Bancos
50.10.30. - 03. Boletin Diario de Caja y Bancos 2 afios | 18 X X contiene el resumen de todas las transacciones

e  Copia recibos de caja afios contables efectuadas diariamente. Al agotarse

e Notas de contabilidad su tiempo de retencién en Archivo Central

e Ordenes de Pago con soportes podra eliminarse previa aplicacion del proceso

e Legalizaciones de Avances con de microfilmacion; de lo contrario se conservara

soportes (facturas, recibos, etc.) en su soporte original.

e  Consignaciones

e  Comprobantes de Almacén

e  Cuentas de Cobro

e  Certificados de disponibilidad pptal.

e Resumen del movimiento diario

(ingresos — egresos)

e  Comprobantes de contabilidad
19. INFORMES Agotado el tiempo de retencion en Archivo
50.10.30. - 19.1. Informes a C.G.R. 2 afios | 3 afios X X | Central la subseries se eliminan, ya que son
50.10.30. - 19.2. Informes de Administracion de Cartera documentos de caracter informativo y operativo
50.10.30. -19.3. Informes de Gestion que pierden sus valores primarios para la

e Cuadro resumen de actividades administracion.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

50.10.30. Seccién de Tesoreria

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central M o) C
20. INVENTARIOS Esta subserie se conserva en el Archivo de
50.10.30. - 20. Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gestion caracteristicas informativas.
21. LIBROS Las subserie corresponde al registro de
50.10.30. - 21. Libro de Conciliaciones Bancarias 5 afios | 15 X X transacciones y movimientos contables, los
= Extractos Bancarios afios cuales podran destruirse al término de su
. Resumen del movimiento de las retencién en el Archivo Central, siempre y
cuentas bancarias. cuando se garantice su reproduccion mediante el
proceso de microfilmacion. Nota: En todo caso,
el tiempo de retencion empieza a contarse desde
el cierre de aquellos, en cada vigencia fiscal.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

50.10.30. Seccién de Tesoreria

Retencion Disposicion Final | Tradicion

Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo

Gestion | Central clmlsl|E o) C

27. PLANES El Plan de Accion sirve de base para articularse
50.10.30. — 27. Plan de Accién con el plan de accion institucional de cada
2 afios | 2 afios X X | vigencia y orientar sus metas; y el PAC orienta

el gasto, por lo tanto son documentos de
cardcter operativo, que pueden eliminarse al
agotarse su tiempo de retencion en el archivo de
gestion, previo informe escrito al Archivo
Central.

31. PROGRAMAS
50.10.30. — 31. Programa Anual Mensualizado de Caja
3 afios X X

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo



UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

50.10.40. Seccién de Almacén

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
01. ACTAS Documentos con tradicién historica. Al agotar
50.10.40.-01. 1. Actas Comité de Bienes Muebles e su tiempo de retencion en Archivo Central, esta
Inmuebles 2 afos | 3 afios | X X serie se selecciona transfiriéndose al Archivo
e Comunicacion explicativa del caracter Historico de la Universidad para conservacion
ordinario o extraordinario de la permanente Unicamente las Actas originales sin
sesion, los soportes, los cuales se eliminaran por haber
. Citaciones perdido sus valores para la administracion de la
e Lista de asistentes Universidad.
e Orden del dia
e  Notasy opiniones
e  Correspondencia
e  Actas de Baja de inventarios.
06. COMPROBANTES Las subseries corresponden al consecutivo de
50.10.40. - 06.1. Comprobantes de Entrada 5 afios | 15 X | X X comprobantes que registran los ingresos Yy
50.10.40. — 06.2. Comprobantes de Salida afios salidas de Almaceén, los cuales podran destruirse
al término de su retencién en el Archivo
Central, siempre y cuando se garantice su
conservacion  mediante el  proceso  de
microfilmacién.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




50.10.40. Seccién de Almacén

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

L] Boletin diario de Almacén

= Comprobantes de Entrada
Comprobantes de Salida
Traslados

Reintegros

Bajas

Cuadro Consolidado del mes.

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
19. INFORMES Agotado el tiempo de retenciéon en Archivo
50.10.40. - 19.1. Informes C.G.R. 2 afios | 3 afios X X | Central la subseries se eliminan, ya que son
50.10.40. - 19.2. Informes de Actividades documentos de caracter informativo y operativo
e Cuadro resumen de actividades que pierden sus valores primarios para la
e  Logrosy avances administraciéon 'y no adquieren otros que
e Informe de excepcion. ameriten su conservacion.
Informe Mensual de Andlisis de
50.10.40. -19.3. Movimiento de Almacén 5 afos | 5 afios X X

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




50.10.40. Seccién de Almacén

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
20. INVENTARIOS Documento con tradicion administrativa y
50.10.40. - 20.1. Inventarios de Unidades Académicas 5 afios X X contable su informacion se refleja en los
50.10.40. — 20.2. Inventario de Unidades Administrativas asientos contables, por lo tanto su carécter es
e  Comprobantes de Salida de Almacén operativo. Es un documento que no se cierra ya
e Inventarios por centros de costos que esta en constante dindmica, pues depende de
. Traslados la movilidad y rotacién del personal por lo cual
e Reintegros se transfiere de un funcionario a otro por lo que
e Actas de baja de inventarios se conservara permanentemente en el archivo de
e Actas de responsabilidades gestion para el registro de las novedades.
50.10.40. - 20. 3. Inventario Documental del Archivo de Esta subserie se conserva en el Archivo de
Gestion Gestion en forma permanente por sus
caracteristicas informativas.
27. PLANES Al agotarse su tiempo de retencion en el
50.10.40. - 27. Plan de Accién Archivo Central la subserie se elimina, por
e  Diagnostico, 2 afios | 2 afios X X | cuanto su caracter es operativo y sirve de base
e Cronograma, para articularse con el plan de accion
e  Plan indicativo institucional de cada vigencia y orientar sus
e  Cuadros e indicadores de seguimiento. metas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

50.20. Divisién de Servicios Administrativos

Retencién Disposicion Final | Tradicion

Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo

Gestion | Central clmlsl|E o) c

01. ACTAS Documentos con tradicién historica. Al agotar
50.20.10. — 01.1. Actas Comision de Carrera Adva. su tiempo de retencion en Archivo Central, esta
50.20.10. — 01.2. Actas Comision de Personal 2 afos | 3 afos | X X serie se selecciona transfiriéndose al Archivo
50.20.10. - 01.3. Actas Comité Paritario de Salud Histérico de la Universidad para conservacion
Ocupacional permanente Unicamente las Actas originales sin
e  Comunicacion explicativa del caracter los soportes, los cuales se eliminaran por haber

de la sesion, perdido sus valores primarios.

e  Citaciones Yy lista de asistentes
. Orden del dia
e  Correspondencia

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo



UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

50.20. Divisién de Servicios Administrativos

Retencién Disposicion Final | Tradicion

afios | afios

Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
01. ACTAS Documento con tradicion legal e histérica, su
50.20.10. — 01.4. Actas de Posesion 2 18 X [ X X elaboracion se cifie a un estricto consecutivo

cronoldgico que se asigna en la oficina
productora. A pesar de que su copia es un tipo
documental de la Historia Laboral, su original se
debe conservar como una Serie individual, cuya
custodia y control corresponde a la Oficina de
Talento Humano o quien haga sus veces.

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el
archivo Central se efectla la transferencia del
expediente al  Archivo  Historico para
conservacion permanente. Solo si se aplica o
medio de conservacién podra ser eliminado el
soporte papel al término de retencién en
Archivo Central.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

50.20. Divisién de Servicios Administrativos

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Ccadigo Series Documental

Archivo | Archivo

Gestion | Central clmlsl|E o)

C

Procedimiento

07. CONCURSOS
50.20. - 07. Concursos de Personal Administrativo
. Resolucién de Convocatoria 2 afios | 8 afos X X

e Convocatoria (nimero, fecha y
empleo a proveer)

e Publicacién (constancia del medio de
divulgacién empleado)

. Hojas de vida de aspirantes

. Lista de Inscritos admitidos

e Lista de inscritos no admitidos
(motivo)

. Informe de pruebas practicadas y
puntajes obtenidos (examenes,
entrevista, etc.)

e Cuadro resumen de participantes y
admitidos

. Lista de elegibles

e  Copiade Actas de analisis.

Al agotarse su tiempo de retencién en el
Archivo Central la subserie se selecciona
conservandose Unicamente la convocatoria, el
cuadro resumen de participantes y admitidos y
la lista de elegibles. Los demas documentos se
eliminan, por cuanto su caracter es operativo y
el tiempo precautelar ante una posible
impugnacion ya ha expirado.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. - Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




50.20. Divisién de Servicios Administrativos

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Formularios D.A.F.P.
Concertacion de Objetivos
Seguimiento e indicadores.

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
09. CONSTANCIAS Cumplido este término, se procede a su
50.20.10. — 09. Constancias laborales eliminacion en el Archivo de Gestion, junto con
e  Recibo de pago 1 afio X X |los soportes (recibos de pago), previa
e Consecutivo de constancias autorizacion del Archivo Central.
17. EVALUACIONES Al agotarse su tiempo de retencion en el
50.20.10. - 17. Evaluacion de Desempefio Archivo Central la subserie se elimina por
e  Formatos Internos de Evaluacion 2 afios | 2 afios X X |cuanto su caracter es operativo y su

conservacion en Archivo Central es precautelar;
ademés la evaluacion definitiva constituye un
tipo documental de la respectiva Historia
Laboral.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

50.20. Divisién de Servicios Administrativos

Retencién Disposicion Final | Tradicion

Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo

Gestion | Central clmlsl|E o) c

18. HISTORIAS Documento con tradicion historica, legal y
50.20. 10.— 18.1. Historias Laborales Personal Advo. de administrativa. A partir de la desvinculacion del
Planta funcionario se mantendra el expediente durante
50.20. 10.— 18.2. Historias Laborales Personal Docente de tres afios en el Archivo de Gestion, con fines de
Planta verificacion de antecedentes para la expedicion
*  Acto Administrativo de nombramiento | 3 afios | 97 X [ X X de certificados y constancias que solicite el
(copia de Acta de Posesion, Resolucién) afios propio interesado, que en este caso debe ser el
e Notificacién del nombramiento mismo funcionario o su delegado debidamente
. Oficio de aceptacién del nombramiento autorizado.
. Documentos de identificacion
* Hoja de Vida (formato Gnico D.AF.P.) Dado que las consultas del expediente ya no son
. Soportes documentales de estudios y . )
experiencia que acrediten los requisitos del tan frecuen_tes, una vez cumplldo_el tiempo de
cargo permanencia en el archivo de gestion se efectta
. Pasado Judicial - Certificado de la transferencia del expediente al Archivo
Antecedentes Penales Central ya que este documento sigue teniendo
e Certificado de Antecedentes Fiscales vigencia de caracter administrativo y legal y es
. Certificado de Antecedentes Disciplinarios objeto de consulta especialmente para la
Declaracién de Bienes y Rentas expedicion de constancias y certificaciones de
. Certificado de aptitud laboral (examen bonos pensionales.

médico de ingreso)

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo



UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

50.20. Division de Servicios Administrativos

Cadigo

Series

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Documental

Arch_ivo Archivo

Gestion | Central clmlsl|E o) C

Procedimiento

Historias Laborales Personal Advo. de Planta
Historias Laborales Personal Docente de
Planta

. Afiliaciones a: Régimen de Salud, pensién,
cesantias, caja de compensacion, etc.
. Actos administrativos que sefialen las
situaciones administrativas del funcionario
(vacaciones, licencias, comisiones,
ascensos, traslados, encargos, permisos,
ausencias temporales, inscripcion en carrera
administrativa, pago de prestaciones)
Permisos y llamados de atencion
Comprobantes de entrega de dotaciones
Evaluacion de Desempefio
Acto Administrativo de retiro o
desvinculacion del servidor a la Entidad,
donde consten las razones del mismo
(Supresion de cargo, insubsistencia,
destitucion , aceptacion de renuncia al
cargo, incorporacion a otra entidad, etc.)
. Fallos de procesos disciplinarios
) Evaluacion, calificacion y clasificacion en
el escalafon docente (para docentes).

En el Archivo Central se conservara el
expediente durante cien (100) afios, tiempo en el
cual, la Historia Laboral es susceptible de
consulta por el mismo exfuncionario titular de la
misma o por sus herederos.

Agotado el tiempo de retencion en Archivo
Central el Comité de Archivos determinara si se
microfilma antes de proceder a su eliminacion.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

50.20. Divisién de Servicios Administrativos

Historias Ocupacionales
L

Examen médico de ingreso

= Registro individual de
monitoreo biolégico

= Examen médico ocupacional (si

se requiere)

= Examen médico de egreso.

5 afios | 20 X | X X
afios

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
50.20.10. — 18.7. HISTORIAS Documento con tradicién legal y administrativa.

Su manejo, control y consulta se asimila a los
pardmetros establecidos para las Historias
Clinicas. A partir de la desvinculacion del
funcionario se mantendra el expediente durante
cinco afios en el Archivo de Gestion, culminado
el tiempo de retencién en Archivo Central,
podra enviarse a la ARP, para su custodia y
tramites pertinentes.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.

Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

50.20. Divisién de Servicios Administrativos

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento
Arch‘iyo Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
19. INFORMES Agotado el tiempo de retencion en Archivo
50.20.10. 19.1. Informes D.A.F.P. 2 afios | 3 afios X X | Central la subseries se eliminan, ya que son
e Inventario del recurso humano documentos de caracter informativo y operativo
e Novedades. que pierden sus valores primarios para la
50.20. 10.-19.2. Informes de Gestion administraciéon 'y no adquieren otros que
e Diagnéstico organizacional ameriten su conservacion.
e Proyecciones
e Presupuestos
e Cuadro resumen de actividades
e  Rendicion de cuentas
. Novedades de personal.
20. INVENTARIOS Esta subserie se conserva en el Archivo de
50.20. 10. - 20. Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gestion caracteristicas informativas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

50.20. Divisién de Servicios Administrativos

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
23. MANUALES Esta subserie se conserva en el Archivo de
50.20.10. - 23. Manual de Funciones X X | Gestién para su permanente actualizacion y
Planta de Personal Administrativo para el ejercicio de su implementacién y
Inventario del recurso humano difusion, ademas de sus caracteristicas
Presupuestos informativas.
Actos Administrativos de aprobacion o
modificacion.
25. NOMINAS Al culminar su tiempo de retencion en el
50.20.10. — 25. . Novedades Archivo de Gestién la serie se selecciona y se
e  Descuentos 5afios | 15 X [ X X eliminan los soportes, transfiriéndose al Archivo
. Liquidaciones afios Central Unicamente el original de la Némina, el
e Obligacion Presupuestal cual contiene el registro de toda la informacion
e Orden de Pago. contenida en los soportes.

Al término de retencion en Archivo Central
podra eliminarse el soporte papel, s6lo si se
aplica el proceso de microfilmacion y previo
concepto del Comité de Archivos; de lo
contrario se conservara en el Archivo Historico
en su soporte original.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

50.20. Divisién de Servicios Administrativos

e  Diagnostico,

Cronograma,

Plan indicativo

Cuadros e indicadores de seguimiento
Registros de asistencia.

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
217. PLANES Al agotarse su tiempo de retencion en el
50.20.10. - 27.1. Plan de Accion Archivo Central la subserie se elimina, por
e  Cronograma, 2 afos | 2 afios X X | cuanto su caracter es operativo y sirve de base
e  Planindicativo para articularse con el plan de accion
e Cuadros e indicadores de seguimiento. institucional de cada vigencia y orientar sus
metas.
50.20.10. - 27. 2. Plan Institucional de Capacitacion

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




50.20. Division de Servicios Administrativos

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
30. PROCESOS Al agotarse su tiempo de retencion en el
50.20.10. — 30. Proceso de Reestructuracion Archivo Central las subseries se selecciona y se
Administrativa 5afios | 5 afios | X X transfiere al Archivo Histérico para su
= Diagnostico conservacion permanente como testimonio de la
= Autoevaluacion evolucion administrativa institucional.
. Presupuesto
. Nuevo Acto de Estructura
Organica.
31 PROGRAMAS Al agotarse su tiempo de retencion en el
50.20.10. — 31. Programa de Salud Ocupacional Archivo Central la subserie se selecciona y se
e  Afiliaciones A.R.P. 3 afios | 2 afios | X X conserva una muestra por lapsos temporales,
. Diagnostico dado que su caracter es operativo y sirve de base
e Mapa de Riesgos profesionales para articularse con el plan de accion de la
e  Encuestas Oficina de Personal o quien haga sus veces, y
e  Recomendaciones orientar sus metas en cada vigencia.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

50.20.20. Seccidn de Servicios Generales

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
19. INFORMES Agotado el tiempo de retenciéon en Archivo
50.20.20. - 19. Informes de Gestion 2 afios | 3 afios X | Central la subserie se elimina, ya que es un
e Cuadros resumen de actividades X documento de caréacter informativo y operativo
e  Logrosy avances que pierde sus valores primarios para la
. Informe de excepcion administracion y no adquiere otros que ameriten
su conservacion.
20. INVENTARIOS Esta subserie se conserva en el Archivo de
50.20. 20. - 20. 1. Inventario de Equipos y Elementos Gestion en forma permanente por sus
. Hoja de Vida de equipos caracteristicas informativas.
Hoja de vida de vehiculos
. Registro de calibracion
50.20. 20.-20. 2 Inventario Documental del Archivo de
Gestion

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

50.20.20. Seccidn de Servicios Generales

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
21. LIBROS La Serie se elimina al término de su retencién
50.20.20. - 21. Libro de Minuta de Celaduria 2 afos | 2 afios X| X en Archivo Central ya que pierde su valoracién
primaria y no adquiere otra que amerite otra
disposicion final. - Es un libro que facilita el
manejo y control en gestion de las novedades
presentadas en el proceso de vigilancia y
celaduria de las instalaciones de la Universidad.
27. PLANES Al agotarse su tiempo de retencion en el
50.20.20. — 27. Plan de Accién Archivo Central la subserie se elimina, por
e  Diagnostico, 2 afos | 2 afios X X | cuanto su caracter es operativo y sirve de base
e  Cronograma, para articularse con el plan de accion
. Plan indicativo institucional de cada vigencia y orientar sus
e Cuadros e indicadores de seguimiento. metas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

50.20.20. Seccidn de Servicios Generales

Programa de Practicas y Transporte
Anélisis de necesidades

Calendario Académico
Programacion de practicas docentes
Requerimientos

Autorizaciones

Disponibilidad presupuestal
Cuadro de asignacion de practicas

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) C
31. PROGRAMAS Agotado el tiempo de retencion en Archivo
50.20.20. — 31.1. Programa General de Mantenimiento de | 2 afios | 3 afios X | X Central las subseries se eliminan, ya que son
Avreas Fisicas documentos de caracter técnico y operativo que
pierden sus valores primarios para la
50.20.20. — 31.2. Programa de Vigilancia administracion 'y no adquieren otros que
e Andlisis de necesidades ameriten su conservacion.
e  Cuadros de turnos
e Analisis de puestos de vigilancia
e Requerimientos
50.20.20. — 31.3.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




50.30.10. Seccién de Biblioteca

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
01. ACTAS Documentos con tradicién histérica. Al agotar
50.30.10. — 01. Actas Comité de Biblioteca su tiempo de retencion en Archivo Central, esta
e Comunicacion explicativa del caracter serie se selecciona transfiriéndose al Archivo
ordinario o extraordinario de la Historico de la Universidad para conservacion
sesion, 2 afios | 3 afios | X X permanente Unicamente las Actas originales sin
e  Citaciones los soportes, los cuales se eliminaran por haber
. Lista de asistentes perdido sus valores para la administracién de la
e  Orden del dia Universidad.

e  Notasy opiniones

e  Correspondencia.
15. ESTADISTICAS Agotado el tiempo de retencion en Archivo
50.30. 10— 15. Registros de Consulta Central las subseries se eliminan, ya que son
. Registros 3 afios | 2 afios X1 X X | documentos de caracter informativo y operativo
. Cuadros que pierden los valores primarios, ademas,
hacen parte de los informes de gestién de la

Facultad.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

50.30. 10. Seccidn de Biblioteca

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
19. INFORME S Una copia de la Serie se envia a la Oficina de
50.30.10. - 19. Informes de Gestion Planeacion para su consolidacion y publicacion
e  Estadisticas sobre movimiento en el Boletin Estadistico. Al término del tiempo
bibliogréfico 2 afios | 3 afios X X | de retencion en el archivo de gestion, la subserie
. Estadisticas sobre usuarios se elimina , por cuanto queda contenida en el
e  Novedades Boletin Estadistico de la Universidad, el cual se
e Relacion de adquisiciones conserva de acuerdo con la TRD de la Oficina
e Relacion de requerimientos de Planeacion.
20. INVENTARIOS Esta subserie se conserva en el Archivo de
50.30. 10.-20.1. Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gestion caracteristicas informativas.
50.30. 10. - 20.2.. Inventario General de Libros

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

50.30. 10. Seccidn de Biblioteca

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
217. PLANES Al agotarse su tiempo de retencion en el
50.30.10. — 27. Plan de Accion Archivo Central la subserie se elimina, por
e  Diagnostico, 2 afos | 2 afios X X | cuanto su caracter es operativo y sirve de base
e  Cronograma, para articularse con el plan de accién
e  Plan indicativo institucional de cada vigencia y orientar sus
e Cuadros e indicadores de seguimiento. metas.
32. PROYECTOS Al agotarse su tiempo de retencion en el archivo
50.30.10. - 32.1 Proyecto de Grado (TESIS) 15 de gestion, se hace una seleccion de los
50.30.10. - 32.2 Proyectos de Desarrollo de la Biblioteca | afios X X | proyectos que por su incidencia, tengan
relevancia para la investigacion y la docencia,
los demés documentos se eliminan, previo
concepto del Comité de Archivos.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
50.30. Division de Recursos de Apoyo y Ayudas Educativas

Retencién Disposicién Final | Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
01. ACTAS Documentos con tradicién histérica. Al agotar
50.30.20. — 01. Actas Comité de Publicaciones su tiempo de retencion en Archivo Central, esta
e Citacion con explicacion del caracter serie se selecciona transfiriéndose al Archivo
ordinario o extraordinario de la sesién Histérico de la Universidad para conservacion
e Lista de asuntos a analizar 2 afios | 3 afios | X X permanente Unicamente las Actas originales sin
e  Correspondencia y solicitudes los soportes, los cuales se eliminaran por haber
e Aprobaciones perdido sus valores para la administracion de la
Universidad.
15. ESTADISTICAS Agotado el tiempo de retencion en Archivo
50.30. 20— 15. Registros de Uso de Auditorios y espacios Central las subseries se eliminan, ya que son
e  Registros 3 afios | 2 afios X1 X X | documentos de carécter informativo y operativo
e  Cuadros que pierden los valores primarios, ademas,
hacen parte de los informes de gestion de la
Facultad.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

50.30. Division de Recursos de Apoyo y Ayudas Educativas

Retencién Disposicién Final | Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
19. INFORMES Al agotarse su tiempo de retencion en el
50.30.20. - 19.2. Informe de Gestion Archivo Central las subseries se eliminan, por
e  Estadisticas de prestacion de servicios | 2 afios | 2 afios X X | cuanto su caracter es operativo e informativo
e  Relacion de necesidades que pierden sus valores primarios para la
e  Cuadrosy Proyecciones gestion.
e Cuadro resumen de actividades
. Logros y avances
20. INVENTARIOS Esta subserie se conserva en el Archivo de
50.30.20.—-20.1 Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gestion caracteristicas informativas.
50.30.20.-20.2 Inventario General de Videos e imagenes | 3 afios | 2 afios X
27. PLANES Al agotarse su tiempo de retencion en el
50.30. 20. — 27. Plan de Accion Archivo Central la subserie se elimina, por
e  Cronograma, 2 afios | 2 afios X X | cuanto su caracter es operativo y sirve de base
. Plan indicativo para articularse con el plan de accion
e Cuadros e indicadores de seguimiento. institucional de cada vigencia y orientar sus
metas.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

50.50. Division de Bienestar Universitario

Retencién Disposicién Final | Tradicién
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
01. ACTAS Documentos con tradicion histérica. Al agotar
50.50. - 01.1. Actas del Comité de Capacitacion su tiempo de retencion en Archivo Central, esta
e  Citaciones serie se selecciona transfiriéndose al Archivo
e Lista de asistentes y Orden del dia Histdrico de la Universidad para conservacion
e Notas y opiniones 2 afios | 3 afios | X X permanente Unicamente las Actas originales sin
. Correspondencia los soportes, los cuales se eliminaran por haber
e Actade asignacion de auxilios de per_dido_sus valores para la administracion de la
capacitacion. Universidad.
50.50. — 01.2. Actas del Comité de Trabajo Social Los formularios de solicitud de descuento no
e  Citaciones aprobados se eliminaran al término del periodo
. Lista de asistentes académico previo informe al Archivo Central.
e  Orden del dia Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
e  Correspondencia 4 afios | lafio | X X Central, esta  subserie se  selecciona
e  Formatos de solicitud de descuento transfiriéndose al Archivo Histérico de la
e  Formatos de estudio socioeconémico Universidad para conservacion permanente
e Informe de Trabajo Social (visitas y Gnicamente las Actas originales, sin los
entrevistas) soportes, los cuales se eliminaran por haber
e Cuadros de resultados del estudio per_dldo_sus valores para la administracion de la
Acta de aprobacion de descuentos. Universidad.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondencia y Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

50.50. Divisién de Bienestar Universitario

monitores y profesionales adscritos
Cuadro resumen de actividades
Estadisticas

Oficios

Rendicion de cuentas

Cuadros comparativos

Logros y avances

Informe de excepcion.

Retencién Disposicion Final | Tradicion
Documental Procedimiento
Archivo | Archivo

Gestion | Central clmlsl|E o) C
50.50. - 01.3. Actas del Consejo de Bienestar Documentos con tradicién histdrica. Al agotar
Institucional su tiempo de retencién en Archivo Central, esta
e Comunicacion explicativa del caracter | 2 afios | 3 afios | X X serie se selecciona transfiriéndose al Archivo
de la sesion, Historico de la Universidad para conservacion
. Citaciones permanente Unicamente las Actas originales sin
. Lista de asistentes los soportes, los cuales se eliminaran por haber
e  Orden del dia perdido sus valores para la administracion de la

Universidad.

19. INFORMES Una copia de la Serie se envia a la Oficina de
50.50. - 19. Informes de Gestion Planeacioén para su consolidacion y publicacién
. Informes de Actividades de los 2 afos | 2 afios X X | en el Boletin Estadistico. Al término del tiempo

de retencion en el archivo de gestion, la subserie
se elimina , por cuanto queda contenida en el
Boletin Estadistico de la Universidad, el cual se
conserva de acuerdo con la TRD de la Oficina
de Planeacion.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01
Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

50.50. Divisién de Bienestar Universitario

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Caodigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) c
20. INVENTARIOS Esta subserie se conserva en el Archivo de
50.50. - 20.1. Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gestion caracteristicas informativas.
50.50. —20.2. Inventario General de equipos y
elementos
27. PLANES Al agotarse su tiempo de retencion en el
50.50. - 27.1. Plan de Accién Archivo Central la subserie se elimina, por
. Diagnostico, 2 afios | 2 afios X X | cuanto su caracter es operativo y sirve de base
. Cronograma, para articularse con el plan de acci6n
e  Plan indicativo institucional de cada vigencia y orientar sus
e Cuadros e indicadores de seguimiento. metas.
50.50. - 27.2. Plan de Capacitacién Administrativa

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

50.50. Division de Bienestar Universitario

Retencién Disposicién Final | Tradicién
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) C
31. PROGRAMAS Al agotarse su tiempo de retencion en el
50.50.- 31.1 Programa de Bienestar Institucional Archivo Central la subserie se selecciona,
. Estudio de Clima Organizacional 3 afos | 2 afios X X conservdndose una muestra por lapsos
e  Estudio de areas fisicas temporales, por cuanto su caracter es operativo
e Necesidades de capacitacion y pierde su valoracién primaria y no adquiere
o Desarrollo de actividades para otra que amerite su conservacion; ademas sirve
mejoramiento de Clima de base para articularse con el plan de accién
Organizacional institucional de cada vigencia y orientar sus
e Programas de relaciones humanas metas.
e  Programacion de conferencias
31. PROGRAMAS Agotado el tiempo de retencion en el Archivo
50.50. - 31.2 Programas de Formacion Artisticay Central la subserie se elimina por cuanto no
Cultural adquiere  valores  secundarios para la
3afios | 2 afios X Universidad.
50.50. - 31.3 Programas de Formacién Deportiva
e  Convocatoria
e  Listado de asistentes
e Evaluacion final
. Informe final

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucién Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
50.60. Oficina de Sistemas

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) C
01. ACTAS Documentos con tradicion histérica. Al agotar
50.60.- 01.1 Actas Comité de Sistemas su tiempo de retencién en Archivo Central, esta
50.60.— 01.2 Actas Comité Antitramites y de 2 afos | 3 afos | X X serie se selecciona transfiriéndose al Archivo
Gobierno en Linea Historico de la Universidad para conservacion
. Comunicacion explicativa del caracter permanente Unicamente las Actas originales sin
de la sesion, los soportes, los cuales se eliminaran por haber
e  Citaciones perdido sus valores para la administracion de la
e Lista de asistentes Universidad.
e Orden del dia
19. INFORMES Al agotarse su tiempo de retencion en el
50.60. — 19. Informe de Gestion Archivo Central la subserie se selecciona y se
L] Informes de Actividades 2 afios | 2 afios X X | conserva una muestra por lapsos temporales, los
e Cuadro resumen de actividades documentos sobrantes se eliminan, por cuanto
e  Estadisticas su caracter es operativo e informativo y pierde
. Rendicién de cuentas sus valores primarios para la gestion.
e Cuadros comparativos
e Logros y avances
e Informe de excepcion.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacion julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

50.60. Oficina de Sistemas

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central clmlsl|E o) C
20. INVENTARIOS Esta subserie se conserva en el Archivo de
50.60.-20.1. Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gestion caracteristicas informativas.
50.60. —20.2. Inventario General de equipos
27. PLANES Al agotarse su tiempo de retencién en el
50.60. - 27.1 Plan de Accién Archivo Central la subserie se elimina, por
50.60. - 27.2 Plan de Accion de Gobierno en Linea 3 afios | 2 afios X X | cuanto su caracter es operativo y sirve de base
e  Diagnostico, para articularse con el plan de accion
. Cronograma, institucional de cada vigencia y orientar sus
e  Planindicativo metas.
e  Cuadros e indicadores de seguimiento.
23. MANUALES Al agotarse su tiempo de retencion en el
50.60. — 23. Manuales de Usuario Archivo Central la subserie se selecciona y se
. Licencias de software. 3 afios | 2 afios X X | conserva una muestra por lapsos temporales, los
documentos sobrantes se eliminan, por cuanto
su caracter es operativo e informativo y pierde
sus valores primarios para la gestion.

Aprobada mediante Acuerdo No. 027/01 A.G.N. — Adoptada mediante Resolucion Rectoral No. 1758/01

Ultima actualizacién julio de 2012, Acta No. 001 Comité de Archivos.
Elabor6: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias Mena — P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo




