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3204-02 ACTAS
3204-02.11 | Actas de Comité de Centro X 5 5 X Se conservan totalmente como testimonio de la gestidn
_Citaciones con orden del dia académica},del Comité, ya que hace. parte del componente
- Acta Investigacidn, segun Acuerdo Superior 004 de 2009 es de
i ) ) caracter misional. Estos documentos se digitalizan para la
- Registro de asistencia conservacion permanente de ambos soportes por su
- Comunicaciones importancia histérica para la Universidad. (Circular Externa
03 de 2015).
3204-21 HISTORIALES DE MAQUINARIA Y EQUIPO
3204-21.02 | Historiales de equipos biomédicos y de X 5 5 X |La agrupacion documental evidencia las actividades
laboratorio administrativas realizadas para el control, seguimiento y
. L optimizacién del uso de la maquinaria y equipos con los que
-Ficha técnica . cuenta la entidad para el cumplimiento de su misién. Su
-Certificado de calibracion contenido informativo permite el estudio de la memoria
histérica institucional. Agotado el tiempo de retencién en
Archivo Central se realizara seleccidon cuantitativa intrinseca
asi: seleccion de los historiales de maquinaria y equipos
especializados que contribuyan en la innovacion y el
desarrollo econédmico, cientifico y tecnolégico del pais. Los
demas se eliminaran.
3204.24 HISTORIAS CLINICAS
3204-24.01 | Historias Clinicas Veterinarias X 5 2 X Su manejo, control y consulta se asimila a los pardmetros
- Formato de ingreso del paciente establecidos para las Historias Clinicas. A partir de la ultima
- Acta compromisoria consulta se mantendrd durante (5) afios en el Archivo de
- Historia Cinica Veterinaria Gestidn, posteriormente se traslada al Archivo Central por un
- Formato control de medicamentos y afio (1) mds, culminado este tiempo podra ser eliminada por
dispositivos médicos por proyeccién social, carecer de valor administrativo, fiscal, legal e histérico.
docencia o investigacion
- Resultados de laboratorios
- Prescripcion médica
- Pazy salvo
- Autorizacién salida del paciente
Procedimiento de eutanasia
- Autorizacidn de eutanasia
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3204-26 INFORMES
3204-26.10 | Informes de Gestion de la Dependencia Agotado el tiempo de retencién en el Archivo Central, la
- Informe de Gestidn de la dependencia X X 3 2 X subserie se elimina ya que es un documento de cardcter
informativo y operativo que pierde todos sus valores para la
administracion, porque la informacion se consolida en el
"Informe de Gestién Institucional" de conservacion
permanente en la Oficina Productora Rectoria.
3204-27 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
3204-27.04 | Inventarios documentales de archivos de X 5 1 X El inventario documental estd conformado por todas las
gestion Series y Subseries bajo responsabilidad directa e incluyen los
-Inventario Documental en Formato Unico de elaborados por cada funcionario o contratista de Ia
Inventario Documental - FUID dependencia, por lo cual debe actualizarse
permanentemente en el Archivo de gestién por ser
instrumento que permite el control de los expedientes
propios de su quehacer. Agotado el tiempo de retencién en
Archivo Central porque no adquiere valores secundarios que
ameriten su conservacion.
3204-28 INSTRUMENTOS DE CONTROL
3204-28.06 | Control Descarte de Medicamentos X 3 2 X Esta subserie se deja dos (2) afios en el Archivo de Gestion y
- Control de Descarte de Medicamentos y se tr::\nsfielre al Archivo Cen_tral donde per_maneceré por un
. o . ; (1) afio mas, agotado este tiempo, se elimina porque pierde
DISpO'SItIVOS Médicos Vencidos, Alterados o valor administrativo, ya que la Informacion se consolida en
Deteriorados. los Informes de Gestién Anual del Centro Clinico Veterinario.
3204-28.07 | Control de Disposicion de Residuos X 3 2 X Es un mecanismo preventivo y correctivo, adoptado por la
Hospitalarios administracion, agotado el tiempo de retencién en el Archivo
. . . Central se elimina, por cuanto la informacién se actualiza
- Formato de residuos hospitalarios permanentemente.
3204-28.09 | Control de Préstamo de Equipos X 3 2 X Es un mecanismo preventivo y correctivo, adoptado por la
- Libro de Control administraciéon, agotado el tiempo de retencion, se eliminan
. porque solo sustentan la gestién, y porque pierden vigencia
- Solicitudes administrativa.
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3204-28.14 | Control de Venta de Productos y Servicios X 3 2 X Esta subserie se deja dos (2) afios en el Archivo de Gestion y
- Cotizacién de cuentas. de servicios. materiales se transfiere al Archivo Central donde permanecera por un
. ! ’ (1) afio mas, posteriormente se elimina porque pierde valor
Y m.e.dlcamentos administrativo, ya que esta informacién se consolida en los
- Solicitudes informes de Gestion del Centro Clinico Veterinario y en los
- Registro Libros Auxiliares de Contabilidad en Presupuesto y
Contabilidad.
3204-29 INVENTARIOS
3204-29.02 | Inventario de Equipos X 10 5 X Son expedientes de constante actualizacion, y la custodia de
-Inventario de equipos los originales estd a cargo del Almacén. Los documentos
desactualizados se eliminan en el Archivo Central, toda vez
que sélo sustentan tramites administrativos de entregas de
cargo por novedades administrativas o por desvinculacién.
3204-29.07 | Inventario de Medicamentos y dispositivos X 3 2 X Agotado el tiempo de retencién en el Archivo Central se
médicos elimina porque es un documento operativo que pierde valor
- Inventario de medicamentos y dispositivos administra}t/ivo y no adquiere otros que ameriten su
médicos conservacion.
3204-40 PROGRAMAS
3204-40.14 | Programa de practicas de laboratorio X 3 2 X Agotado el tiempo de retencion en el Archivo Central, la
- Programa de précticas de laboratorio- subserie se elimina ya que es un documento de cardcter
informativo y operativo que pierde todos sus valores para la
administracién.
CONVENCIONES Firmas Responsables:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

M/D: Medios Tecnoldgicos /Digitalizacién
S: Seleccién
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