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40000-02 ACTAS

40000-02.68 | Actas de Reunion del Proyecto de Articulacion 2 10 X Se conservan totalmente porque registran la toma de decisiones
- Acta académicas, convirtiéndose en fuente de informacién para la
- Orden del Dia investigacion.
- Citaciones
- Registro de asistencia
- Soportes de la reunion
- Comunicaciones

40000-10 CALENDARIOS

40000-10.05 | Calendario Institucional 2 0 X Se eliminan porque solo sustentan la gestion, y porque pierden
- Calendario Institucional vigencia administrativa.

40000-12 CIRCULARES

40000-12.02 | Circulares Internas 2 5 X | Seleccionar para conservacion total las circulares reglamentarias,
- Circular toda vez que adquieren valores secundarios.

Eliminar las circulares informativas, teniendo en cuenta que
pierden sus valores primarios.

40000-14 CONCEPTOS

40000-14.02 | Conceptos Juridicos 5 0 X Se eliminan porque pierden vigencia administrativa, y de continuar
- Concepto el tramite, los originales haran parte de los diferentes procesos.
- Solicitud

CONVENCIOMES: Firmas responsables: Fecha:

CT: Conservacion Total E: Eliminacion
D: Digitalizacion 5: Seleccion

Secretario General

P.G.I. Oficina de Correspondencia

v Archivo



OFICINA PRODUCTORA: 40000. VICERECTORIA ACADEMICA

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Pagina 2 de 6

CcODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION Disposicion final

Archivo | Archivo
Gestion | Central

CcT E D S

PROCEDIMIENTOS

40000-21

CONVOCATORIAS Y CONCURSOS

40000-21.02

Concurso Publico de Méritos para Proveer Cargos
de Profesores de Planta
- Solicitud de convocatoria de Consejos de

Facultad

- Aprobacion del Consejo Académico

- Resolucidon Superior determinado el numero de
cargos a proveer

- Convocatoria a Concurso de Méritos

- Publicacidn en medio escrito

- Publicacién en pagina web

- Actas de hojas de vida radicadas

- Lista de preseleccionados

- Lista de no preseleccionados

- Comunicaciones

- Publicacién en pagina web

- Lista de elegibles

- Publicacién en pagina web

5 5 X | Seleccionar la convocatoria y la lista de seleccionados como
testimonio de la gestién. Los demas anexos se eliminan porque la
informacion se consolida en las Historias Laborales.
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40000-21.03

Concurso Publico de Méritos para Vincular
Profesores Ocasionales

Solicitudes

Cronograma

Invitacién publica

Relacién de hojas de vida recibidas
Lista de preseleccionados

Temas de prueba

Lista de legibles

Lista de seleccionados

5

5

X

Seleccionar la convocatoria y la lista de seleccionados como
testimonio de la gestién. Los demas anexos se eliminan porque la
informacion se consolida en las Historias Laborales.

40000-21.08

Convocatoria de Docentes Catedraticos a Nivel
de Grado
- Solicitudes

Cronograma

Invitacién publica

Lista de preseleccionados
Temas de prueba

Lista de legibles

Lista de seleccionados

Seleccionar la convocatoria y la lista de seleccionados como
testimonio de la gestion. Los demas anexos se eliminan porque la
informacion se consolida en las Historias Laborales.

CONVEMCIOMNES:

Firmas responsables:

CT: Conservacion Total E: Eliminacion
D: Digitalizacion 5: Seleccion

Secretario General

Fecha:

P.G.I. Oficina de Correspondencia

v Archivo



OFICINA PRODUCTORA: 40000. VICERECTORIA ACADEMICA

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Pagina 4 de 6

) RETENCION Disposicion final
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES  [archivo | Archivo | | ¢ | p | s PROCEDIMIENTOS
Gestidn | Central
40000-21.09 | Convocatoria de Monitores y Auxiliares de 5 5 X | Seleccionar la convocatoria y la lista de seleccionados como
Docencia testimonio de la gestidon. Los demads anexos se eliminan porque la
- Autorizacion de Vicerectoria Académica informacion se consolida en los certificados de cumplimiento
- Requerimiento de monitores y Auxiliares de archivados en las respectivas Historias Académicas.
Docencia
- Convocatoria
- Lista de seleccionados
- Resolucién de asignacién de monitores y
auxiliares de docencia
- Constancia de evaluacion
- Certificados
- Base de datos de monitores y auxiliares de
docencia.
40000-27 DERECHOS DE PETICION
40000-27.01 | Derechos de Peticion 2 5 X Se eliminan porque prescriben las acciones penal, disciplinaria y
- Solicitud fiscal, y de efectuarse la apertura de algun proceso, los documentos
- Respuesta solicitados haran parte del respectivo expediente.
- Soportes
40000-42 INFORMES
40000-42.35 | Informes de Gestion 5 0 X Se eliminan porque la informacidn se consolida en el expediente de
- Informe "Informe de Gestidn Institucional”, a cargo de la Oficina Asesora de
- Soportes Planeacion.
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40000-43 INVENTARIOS

40000-43.01 | Inventario de Bienes por Dependencias 2 0 X Son expedientes de constante actualizacién, y la custodia de los
- Listado de Inventarios originales estda a cargo del Almacén. Los documentos
- Comprobantes de Salida desactualizados se eliminan en el Archivo de Gestion transcurridos
- Solicitudes de traslados dos (2) afios, toda vez que sdlo sustentan tramites administrativos
- Comprobantes de Traslado de entregas de cargo por novedades administrativas o por
- Solicitud de devolucién desvinculacion.
- Comprobantes de reintegros
- Comunicaciones

40000-43.17 | Inventarios Documentales Archivos de Gestion 2 0 X Se eliminan porque la informacion se consolida en los Inventarios
- Inventario Documental del Archivo de Gestidn Documentales a cargo de la Oficina de Correspondencia y Archivo.
- Inventario de Transferencias Primarias En el Archivo de gestidn, sélo sustentan los tramites de entrega de
- Comunicaciones cargo por novedad administrativa o desvinculacion.

40000-64 PLANES

40000-64.05 | Plan de Accion 2 0 X Se eliminan porque la informacion se consolida en el Plan de Accidn
- Diagnéstico Institucional, y porque el seguimiento mensual, e informes de
- Cronograma avances son responsabilidad de la Oficina Asesora de Planeacién, a
- Seguimiento través de Google Drive.

40000-70 PROGRAMAS

40000-70.05 | Programa de Articulacidn con Instituciones de 5 5 X | Seleccionar el documento del Programa y los Informes de ejecucion
Educacion Media consolidados como testimonio de la gestion.
- Programa
- Calendarios
- Comunicaciones
- Informes de ejecucion
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40000-81 REGLAMENTOS

40000-81.08 | Reglamento Estudiantil 2 5 X Digitalizar con fines de consulta desde el archivo de gestién. El
- Reglamento tiempo de retencién inicia a contar una vez se actualice el
- Acto Administrativo de aprobacion Reglamento. Cumplido el tiempo de retencién, el documento fisico
- Modificaciones desactualizado se conserva totalmente como fuente de

informacion para la investigacion.

40000-83 REQUERIMIENTOS

40000-83.02 | Requerimientos de Estudiantes 2 5 X Se eliminan porque prescriben las acciones penal, disciplinaria y
- Requerimiento fiscal, y de efectuarse la apertura de algun proceso, los documentos
- Respuesta solicitados haran parte del respectivo expediente.
- Soportes

40000-83.07 | Requerimientos Entes de Control 2 5 X Se eliminan porque pierden vigencia administrativa, y porque de
- Requerimiento continuar con el tramite, hardn parte de la apertura del proceso
- Respuesta respectivo.
- Soportes

40000-83.08 | Requerimientos Internos 2 5 X Se eliminan porque prescribe la accidon disciplinaria y de efectuarse
- Requerimiento la apertura de un proceso, los documentos pertinentes haran parte
- Respuesta del respectivo expediente.
- Soportes
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