UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Pagina 1de 4
OFICINA PRODUCTORA: 45200. ESCUELA DE ECONOMIA Y FINANZAS
) RETENCION Disposicion final
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo | Archivo ol e 5 s PROCEDIMIENTOS
Gestidn | Central
45200-02 ACTAS
45200-02.28 | Actas de Comité de Escuela 2 10 X | Seleccionar para conservacidén las Actas como testimonio de la
- ndice gestion académica del Comité. Los demds anexos se eliminan.
- Acta
- Orden del Dia
- Citaciones
- Registro de asistencia
- Soportes de la reunidn
- Comunicaciones
45200-04 ASIGNACIONES
45200-04.01 | Asignaciones de Responsabilidades Académicas 2 0 X Se eliminan porque solo sustenta la Gestidon, y porque la
- Asignaciones informacion se registra en el Sistema de Asignacién de
- Registro en el Sistema Responsabilidades Académicas (SARA), y posteriormente se

consolida en los expedientes de Evaluaciones de Desempefio a
cargo de la Oficina de Asuntos Docentes.

45200-21 CONVOCATORIAS Y CONCURSOS

45200-21.14 | Convocatorias de Auxiliares de Docencia 2 0 X Se eliminan porque la informacidn se consolida en el expedientes
- Convocatoria de Convocatoria de Monitores y Auxiliares de Docencia a cargo de
- Autorizacién de Vicerectoria Académica la Vicerectoria Académica.

- Requerimiento de Auxiliares de Docencia

- Solicitud de certificado de disponibilidad
presupuestal

- Certificado de disponibilidad presupuestal

- Inscripciones

CONVEMCIOMNES: Firmas responsables: Fecha:

CT: Conservacion Total E: Eliminacion

D: Digitalizacion 5: Seleccion Secretario General P.G.l. 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

Revision de requisitos

Pruebas

Resultados

Reporte de seleccionados

Reporte de Oficina de Admisiones
Resolucion Rectoral de asignacién de horas
Notificaciones

Remisién a la Talento Humano
Registro de actividades

Control de asistencia

Evaluacién de desempefiio
Certificado de cumplimiento de horas

45200-21.16

Convocatorias de Monitores

Convocatoria

Autorizacién de Vicerectoria Académica
Requerimiento de monitores

Solicitud de certificado de disponibilidad
presupuestal

Certificado de disponibilidad presupuestal
Inscripciones

Revision de requisitos

Pruebas

Resultados

Se eliminan porque la informacién se consolida en el expedientes
de Convocatoria de Monitores y Auxiliares de Docencia a cargo de
la Vicerectoria Académica.

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

- Reporte de seleccionados
- Reporte de Oficina de Admisiones

- Resolucién Rectoral de asignacion de horas
- Notificaciones

- Remisién a la Talento Humano

- Registro de actividades

- Control de asistencia

- Evaluacion de desempeiio

- Certificado de cumplimiento de horas

45200-42

INFORMES

45200-42.35

Informes de Gestion
- Informe
- Soportes

Planeacion.

5 0 X Se eliminan porque la informacidn se consolida en el expediente de
"Informe de Gestidn Institucional”, a cargo de la Oficina Asesora de

45200-43

INVENTARIOS

45200-43.01

Inventario de Bienes por Dependencias
- Listado de Inventarios

- Comprobantes de Salida

- Solicitudes de traslados

- Comprobantes de Traslado

- Solicitud de devolucién

- Comprobantes de reintegros

- Comunicaciones

originales esta a

desvinculacién.

2 0 X Son expedientes de constante actualizaciéon, y la custodia de los

cargo del Almacén.

desactualizados se eliminan en el Archivo de Gestion transcurridos
dos (2) afios, toda vez que sdlo sustentan tramites administrativos
de entregas de cargo por novedades administrativas o por

Los documentos

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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5 RETENCION Disposicion final
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTOS
Gestion | Central cr E D S
45200-43.17 | 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.
45200-64 PLANES
45200-64.05 | 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.
45200-71 PROYECTOS
45200-71.04 | Proyectos Académicos 2 5 X | Seleccionar los Proyectos ejecutados y los informes finales de
- Proyecto ejecucidon como testimonio de la gestién académica de la Escuela.
- Presupuesto
- Cronograma
- Plan de trabajo
- Informes de ejecucidn
- Evaluacion
CONVENCIOMES: Firmas responsables: Fecha:
CT: Conservacion Total E:Eliminacion
D: Digitalizacion 5: Seleccion Secretario General P.G.l. Oficina de Correspondencia

v Archivo



