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OFICINA PRODUCTORA: 41010. SECRETARIA ACADEMICA DE LA FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y DE LA EDUCACION

) RETENCION Disposicion final
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES  [archivo | Archivo | | ¢ | p | s PROCEDIMIENTOS
Gestidn | Central
41010-02 ACTAS
41010-02.05 | Actas de Comision Disciplinaria Estudiantil 2 10 X | Seleccionar para conservacidén las Actas como testimonio de la
- Acta gestidn disciplinaria del Comité. Los demas anexos se eliminan.
- Orden del Dia
- Citaciones
- Registro de asistencia
- Soportes de la reunién
- Comunicaciones
41010-02.53 | Actas de Consejo de Facultad 2 10 X Se conservan totalmente porque registran la toma de decisiones
- Acta académicas a nivel de Facultad, convirtiéndose en fuente de
- Orden del Dia informacion para la investigacion.
- Citaciones
- Registro de asistencia
- Soportes de la reunion
- Comunicaciones
41010-04 ASIGNACIONES
41010-04.01 | Asignaciones de Responsabilidades Académicas 2 0 X Se eliminan porque solo sustenta la Gestién, y porque la
- Asignacion de Responsabilidades Académicas informacion se registra en el Sistema de Asignacion de
Responsabilidades Académicas (SARA), y posteriormente se
consolida en los expedientes de Evaluaciones de Desempefio a
cargo de la Oficina de Asuntos Docentes.
CONVENCIOMES: Firmas responsables: Fecha:

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

Secretario General

P.G.I. Oficina de Correspondencia

v Archivo
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CcODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

Disposicion final

Archivo
Gestion

Archivo
Central

CcT

E

D

S

PROCEDIMIENTOS

41010-21

CONVOCATORIAS Y CONCURSOS

41010-21.02

Concurso Publico de Méritos para Proveer Cargos
de Profesores de Planta

Documentos en Vicerectoria Académica:

- Solicitud de convocatoria de Consejos de
Facultad

- Aprobacion del Consejo Académico

- Resolucién Superior determinado el numero
de cargos a proveer

- Convocatoria a Concurso de Méritos

- Publicacién en medio escrito

- Publicacidén en pdagina web

- Lista de preseleccionados

- Publicacidén en pdagina web

- Lista de elegibles

- Publicacidn en pdagina web

0

Se eliminan porque la informacién se consolida en los expedientes
de Convocatorias de la  Vicerectoria Académica, y en los
expedientes de Historias Laborales de Docentes del Proceso de
Talento Humano.

CONVEMCIOMNES:

Firmas responsables:

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

Secretario General

Fecha:

P.G.I. Oficina de Correspondencia

v Archivo
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CcODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

Archivo | Archivo
Gestion | Central

Disposicion final

CcT E D S

PROCEDIMIENTOS

Documentos en Secretaria Académica:
- Hojas de Vida de aspirantes

- Soportes

- Acta de evaluacién de las Hojas de Vida
- Lista de preseleccionados

- Publicacion en pagina web

- Lista de elegibles de jurados

- Designacion de jurados

- Temas a evaluar

- Proyectos de investigacion

- Evaluaciones

- Asignacion de puntajes

- Lista de elegibles

- Publicacion en pagina web

- Remision a Recursos Humanos

CONVEMCIOMNES:

Firmas responsables:

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

Secretario General

Fecha:

P.G.I. Oficina de Correspondencia
v Archivo
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CcODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

Disposicion final

Archivo | Archivo
Gestion | Central

CcT

E

D

S

PROCEDIMIENTOS

41010-21.03

Concurso Publico de Méritos para Vincular
Profesores Ocasionales

Documentos en Vicerectoria Académica:
- Perfiles propuestos

- Solicitud de convocatoria

- Convocatoria Publica de méritos para
vinculacidn de Profesores Ocasionales

- Cronograma de Convocatoria

- Autorizacién de Convocatoria

- Publicacién en pagina web

- Lista de preseleccionados

- Publicacién en pagina web

- Temas para la evaluacién de conocimientos
- Evaluacion de hojas de vida

- Lista de elegibles

- Lista de seleccionados

- Publicacion en pagina web

2 0

X

Se eliminan porque la informacién se consolida en los expedientes
Vicerectoria Académica,
expedientes de Historias Laborales de Docentes del Proceso de

de Convocatorias de la

Talento Humano.

y en los

CONVEMCIOMNES:

Firmas responsables:

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

Secretario General

Fecha:

P.G.I. Oficina de Correspondencia

v Archivo
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CcODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION Disposicion final

Archivo | Archivo
Gestion | Central

CcT E D S

PROCEDIMIENTOS

Documentos en Secretaria Académica:

- Hojas de Vida de aspirantes

- Reporte de hojas de vida

- Acta de evaluacién de las Hojas de Vida

- Lista de preseleccionados

- Designacion de jurados

- Temas para la evaluacién de conocimientos

Pruebas a aspirantes:

- Citacién a pruebas de conocimiento
- Propuesta de Investigacion

- Evaluaciones

- Informe de resultados

- Lista de elegibles
-Reclamaciones

- Respuestas

- Modificaciones

- Publicaciones en pagina web
-Lista de seleccionados

- Publicaciones en pagina web

- Remisién a Recursos Humanos

CONVEMCIOMNES:

Firmas responsables:

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

Fecha:

Secretario General P.G.l. Oficina de Correspondencia

v Archivo
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) RETENCION Disposicion final
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES  [Archivo | Archivo PROCEDIMIENTOS
Gestidn | Central cr E D S
41010-21.08 | Convocatoria de Docentes Catedraticos a Nivel 2 0 X Se eliminan porque la informacion se consolida en los expedientes
de Grado de Convocatorias de la  Vicerectoria Académica, y en los
expedientes de Historias Laborales de Docentes del Proceso de
Inicio del proceso Talento Humano.
- Solicitud de Disponibilidad Presupuestal
- Certificado de Disponibilidad Presupuestal
- Perfiles propuestos
- Solicitud de Servicios de catedraticos
- Listado de Perfiles de la Oficina de Asuntos
docentes
- Responsabilidades Académicas
- Remision al Consejo de Facultad
- Informe de perfiles no encontrados al Consejo
de Facultad
Documentos en Vicerectoria Académica:
- Solicitud de convocatoria
- Convocatoria Publica de méritos para
vinculacién de catedrdticos
- Cronograma de Convocatoria
- Autorizacién de Convocatoria
- Publicacién en pagina web
- Lista de preseleccionados
- Publicacién en pagina web
- Temas para la evaluacién de conocimientos
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: 41010. SECRETARIA ACADEMICA DE LA FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y DE LA EDUCACION

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Pagina 7 de 11

CcODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

Archivo | Archivo
Gestion | Central

Disposicion final

CcT E D S

PROCEDIMIENTOS

- Evaluacion de hojas de vida
- Lista de elegibles

- Lista de seleccionados

- Publicacion en pagina web

Documentos en Secretaria Académica:

- Hojas de Vida de aspirantes

- Reporte de hojas de vida

- Acta de evaluacién de las Hojas de Vida

- Lista de preseleccionados

- Designacion de jurados

- Temas para la evaluacién de conocimientos

Pruebas a aspirantes:

- Citacién a pruebas de conocimiento
- Temas para elaborar ensayos

- Ensayos

- Evaluaciones

- Informe de resultados

- Lista de elegibles

CONVEMCIOMNES:

Firmas responsables:

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

Secretario General

Fecha:

P.G.I. Oficina de Correspondencia
v Archivo
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CcODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

Archivo | Archivo
Gestion | Central

Disposicion final

CcT E D S

PROCEDIMIENTOS

Seleccion:

- Lista de seleccionados

- Solicitud de vinculacién

- Remision a la Oficina de Asuntos Docentes

- Valoracién de hojas de Vida docente
catedratico

- Remision a Recursos Humanos

41010-22

CRONOGRAMAS

41010-22.02

Cronograma de Planeacion Académica
- Cronograma

Se eliminan porque solo sustentan la gestion.

41010-42

INFORMES

41010-42.35

Informes de Gestion
- Informe
- Soportes

Se eliminan porque la informacidn se consolida en el expediente de
"Informe de Gestidn Institucional”, a cargo de la Oficina Asesora de
Planeacion.

41010-42.44

Informes de Secretaria Académica

- Informe
- Soportes

Gestion.

Se eliminan porque la informacion se consolida en los informes de

CONVEMCIOMNES:

Firmas responsables:

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

Secretario General

Fecha:

P.G.I. Oficina de Correspondencia
v Archivo
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) RETENCION Disposicion final
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES  [Archivo | Archivo PROCEDIMIENTOS
Gestidn | Central cr E D S

41010-43 INVENTARIOS

41010-43.01 | Inventario de Bienes por Dependencias 2 0 X Son expedientes de constante actualizacidn, y la custodia de los
- Listado de Inventarios originales estd a cargo del Almacén. Los documentos
- Comprobantes de Salida desactualizados se eliminan en el Archivo de Gestidn transcurridos
- Solicitudes de traslados dos (2) afios, toda vez que sdlo sustentan tramites administrativos

de entregas de cargo por novedades administrativas o por
- Comprobantes de Traslado . .
desvinculacion.

- Solicitud de devolucién
- Comprobantes de reintegros
- Comunicaciones

41010-43.17 | 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

L cargo por novedad administrativa o desvinculacién.

- Comunicaciones

41010-55 NOVEDADES

41010-55.05 | Novedades Académicas 2 0 X Se eliminan porque sdélo sustentan la gestiéon, y porque la
- Reintegros informacion se consolida en los expedientes de la Oficina de
- Cancelaciones Admisiones, Registro y Control Académico.
- Aplazamientos

CONVENCIOMES: Firmas responsables: Fecha:

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

Secretario General

P.G.I. Oficina de Correspondencia

v Archivo
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CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES  [archivo [ Archvo | o | ¢ | o | s PROCEDIMIENTOS
Gestidn | Central

41010-64 PLANES

41010-64.05 | Plan de Accion 2 0 X Se eliminan porque la informacion se consolida en el Plan de Accidn
- Diagn6stico 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.

41010-64.52 | Plan de Visitas y Practicas Extramuros por 5 0 X Se elimina porque la informacion se consolida en el Plan de Visitas y
Facultad Practicas Extramuros Institucional a cargo de la Direcciéon General
- Plan Visitas y Practicas Extramuros de Curriculo.
- Proyecto pedagdgico (Superior a 5 dias)
- Solicitud y guia de salidas y practicas extramuros
- Solicitud de modificacién a programacion de
salidas extramuros
- Resolucién Académica de aprobacién
- Informe de evaluacién semestral

CONVENCIOMES: Firmas responsables: Fecha:

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

Secretario General

P.G.I. Oficina de Correspondencia

v Archivo
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CcODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

Disposicion final

Archivo
Central

Archivo
Gestion

CcT E D S

PROCEDIMIENTOS

41010-69

PROCESOS

41010-69.12

Procesos Disciplinarios Estudiantiles
- Queja / Denuncia

- Resolucién de apertura de investigacion
- Version libre del estudiante

- Pruebas

- Auto de cargos

- Notificacion

- Descargos

- Solicitud de pruebas

- Pruebas

- Decisién

- Resolucién de Rectoria (sancion)

- Notificacién

- Recursos de reposicién y apelacién
- Respuesta

- Constancia de ejecutoria

- Auto de archivo

El tiempo de retencidn inicia a contar una vez quede ejecutoriada la
sentencia y/o ordenado el archivo.

Seleccionar como evidencia de los procesos los fallos y los autos de
archivo

41010-84

RESOLUCIONES

41010-84.02

Resoluciones de Consejo de Facultad
- indice

- Resoluciones

- Notificaciones

Digitalizar con fines archivisticos, previo estudio técnico. El soporte
fisico se conserva totalmente, toda vez que registran la toma de
decisiones académicas, convirtiéndose en fuente de informacion
para la investigacion.

CONVEMCIOMNES:

Firmas responsables:

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

Secretario General

Fecha:

P.G.I. Oficina de Correspondencia

v Archivo



