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3368-02 ACTAS
3368-02.11 Actas de Comité de Centro 5 5 X Conservar totalmente como fuente de informacién para la
. , investigacién, ya que hace parte de la Funcién misional
:ilctfauones con orden del Dia Investigacién, zeg_u(?n AcuerdopSuperior 004.(’ie 2009. Estos
documentos se digitalizan para la conservacidn permanente
- Registro de asistencia de ambos soportes por su importancia histérica para la
- Comunicaciones Universidad. (Circular Externa 03 de 2015).
3368-21 HISTORIALES DE MAQUINARIA Y EQUIPO
3368-21.01 Historiales de equipos Audiovisuales X 5 5 X | Esta agrupacion documental evidencia las actividades
-Ficha técnica administrativas realizadas para el control, seguimiento y
-Certificado de calibracion optimizacién del uso de la maquinaria y equipos con los que
cuenta la entidad para el cumplimiento de su misidn
(acciones preventivas y correctivas adelantadas a la
maquinaria y equipo), su contenido formativo permite el
estudio de la memoria histdrica institucional. Al terminar su
tiempo de retencidn en archivo central se realizara seleccion
de los historiales de equipos especializados que contribuyan
a la innovacidon y el desarrollo econdmico, cientifico y
tecnoldgico de la entidad.
3368-26 INFORMES
3368-26.10 Informes de Gestion de la Dependencia Agotado el tiempo de retencidon 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 caracter
informativo y operativo que pierde todos sus valores para la
administracion, porque la informacidon se consolida en el
"Informe de Gestién Institucional" de conservacion
permanente en la Oficina Productora Rectoria.
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3368-27 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
3368-27.04 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 la
Inventario Documental - FUID dependencia, por lo cual debe actualizarse
permanentemente en el Archivo de gestion 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.
3368-28 INSTRUMENTOS DE CONTROL
3368-28.09 Control de préstamo de equipos X 3 2 X Documento que registra la informacién que controla los
- Autorizacion del superior inmediato préstamos de equipos realizados a docentes y estudiantes
-Comunicacion firmada por el solicitante para el proceso de apoyo a la academia. Se conserva en el
-Registro de entrada firmado archivo de gestion como prueba testimonial en caso de
pérdida o extravio y evidencia del quehacer del area. Al ser
un documento de control, no adquiere valores secundarios
gue ameriten su conservacion., por lo tanto se elimina.
3368-28.13 Control de uso del laboratorio X 2 1 X Documento que registra la informacién que sobre los
-Programacion ingresos al area por parte de docentes y estudiantes dentro
-Registro de entrada y de salida de las actividades de apoyo a la academia. Se conserva en el
archivo de gestion como prueba testimonial en caso de ser
requerido y como evidencia del quehacer del laboratorio. Al
ser un documento de control, no adquiere valores
secundarios que ameriten su conservacion., por lo tanto se
elimina.
3368-28.14 | Control de Venta de Productos y Servicios X 3 2 X Agotado el tiempo de retenciéon en el archivo central la
- Cotizacién de cuentas. de servicios. materiales subserie se elimina porque pierde valor administrativo, ya
. ’ ’ que esta informacidn se consolida en los informes de Gestidn
Y rr?e'dlcamentos del Centro Clinico y en los Libros Auxiliares de Contabilidad
- Solicitudes en Presupuesto y Contabilidad.
- Registro
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3368-29 INVENTARIOS
3368-29.02 Inventario de Equipos X 3 2 X Son expedientes de constante actualizacion, y la custodia de
-Inventario de equipos de laboratorio los origingles estd a cargo del Almacér_1. Los documentos
desactualizados se eliminan en el Archivo Central, toda vez
gue sélo sustentan tramites administrativos de entregas de
- cargo por novedades administrativas o por desvinculacién.
3368-34 PLANES
3368-34.06 | Plan de Accién de la Dependencia Agotado el tiempo de retencion en el Archivo Central, la
- Plan de accion de la dependencia X 3 2 X subserie se elimina ya que es un documento de caracter
informativo y operativo que pierde todos sus valores para la
administracion, porque la informacidn se consolida en el
"Plan de Accion Institucional” de conservacién permanente
en la Oficina Productora de Planeacion.
3368-40 PROGRAMAS
3368-40.14 Programa de Practicas de Laboratorio X 3 2 X | Transcurrido el tiempo en el Archivo Central, se seleccionan
- Programacion los manuales, guias y estadisticas de uso del laboratorio para
- Solicitudes conservarlos permanentemente.
- Horarios
- Comunicaciones
- Registro de uso de las instalaciones
CONVENCIONES Firmas Responsables:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

M/D: Medios Tecnoldgicos /Digitalizacién
S: Seleccién
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