UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

30. Redoria
Retencion Disposicion Final | Tradici
Codigo Series _ i on Pracedimiento
Archlyo Archivo
Gegion | Central ctTImlisl|lElolC

05. CIRCULARES Agotado € tiempo de retencion en Archivo
30. - 05. A Informdivas 2 2 X Central sesdlecdona una muestra representativa

A Normaivas afos | aflos X | por lapsos temporaes. Los documentos

sobrantes sediminan.

19. INFORMES Pa tratarse de documentos que constituyen la
30.7 19.1. Informes C.G.R. memoria de la evolucién adminigrativa, al

A Plande meoramiento finalizar su tiempo de retencion en & Archivo

A Informes de g ecucién y seguimiento Central, se hace sdleccddén por muestreo

sobre hallazgos 2 afos | 8 afios X X | deatorio del 2% para conservadén en Archivo

30.-19.2. Informes ICFES Historico, los documentos sobrantes de este
30.-19.3. Informes aMinisterio de Educacién procesosediminan.
30.-194. Informes aMinisterio de Hacienda

A Edadidicas

A Indicadores

A Informe de excepcion.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

30. Redoria
Retencion Disposicion Final Tradicion
Cadigo Series Documental Pracedimiento
Archiyo Archivo
Gegion | Central cTIMIsl|E o) c

19. INFORMES Luego del tiempo de retencion en archivo de

30. - 19.5. Informe de Gegion Anual gestion se enviard al Archivo Central donde se
A Egadidicas mantendra por € periodo determinado, luego se
A Cuadros de seguimiento elimina por ser parte del documento Informe de
A Cuadros de gecucion laio |2 afios X | X Gestion Final que se elabora al finalizar €
A Resumen de actividades periodo de gohierno de cada rector.
A Informe de excepcion.

30. - 19. 6. Informe de Gedion Final Finalizado sutiempo de retencién en € Archivo
A Progamade gobierno 2afios | 8aflos | X | X X Central se transfiere al Archivo Histérico para
A Egadidicas conservadon permanente, por tratarse de
A Cuadros de seguimiento documentos que representan la menoria
A Cuadros de gecucion evolutiva de la gestion ingtitucional.
A Cuadro resumen de actividades
A Logrosy acances.

20. INVENTARIOS Eda subserie se conserva en € Archivo de

30.7 20.1. Inventario Documental del Archivo de X Gestion en forma permanente por sus
Gedion caracteristicasinformativas
e Inventario
e  Transferencias
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30. Redoria

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo

Retencion

Disposicién Final

Tradici

on

Archivo
Gegi6n

Archivo
Central

CT

M

(o]

C

Pracedimiento

21.
30.1 21

LIBROS
Libro Radicador de Resluciones
Redorales

3 afios

X

La Subserie se dimina al término de su
retencion en Archivo de Gestion ya que pierde
su valoradon primaria y no adquiere otra que
anmerite otra disposicion final. - Esun libro de
control y mangjo inmediato en gestién, de las
resoluciones expedidas.

31
30.1 3L

PROGRAMA S
Programa de Gobierno

3 afios

Transaurrido € tiempo de retencién en Archivo
Central la subserie se enviard a Archivo
Historico para su conservadén permanente. ya
gue forma parte de la memoria evolutiva de la
Universidad..

33.
30.1 33.

RESOLUCIONES
ReolucionesRedorales

5 aflos

10
afnos

Eda srie se transfiere en su totalidad al
Archivo  Histérico para  conservadon
pemanente, debido a que son ados
administrativos originales a través de los cuales
la administracion de la Universidad expresa su
voluntad. Esta serie se microfilma pero su
soporte pape deberd conservarse en  su
totalidad.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

30.10. Oficina Asegora de Control Interno

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
30.10.7 01. Actas Comité de Control Interno Central, esta subserie se sdecdona
A Comunicacion explicativadd carécter Transfiriéndose al Archivo Histérico de la
_ delasesion, Universidad para la conservadén permanente
A Citaciones, lista de asistentes 3 afos | 2 afos | X X Unicamente las Actas originales, los anexos se
A Orden del dia, Notasy opiniones eliminan.
A Correspondencia.
01. ACTAS
30.10.1 02. Actas deReunionesGrupos deTrabajo Ega subserie se elimina al culminar su tiempo
A Formao de Actade Reunion 3 afios X de retencion en € Archivo de Gestion, previo
diligenciado y firmado. informeal Archivo Central.
19. INFORMES Culminado € tiempo de retencion en @ Archivo
30.10.-19.1. Informes aC.G.R. Y Organismos de Central se toma una muestra de 10% de la
Control 3 afios | 7 afios X X produccion trianual, Los documentos sobrantes
A Informes de gecucién y seguimiento de este procesosediminan.
_ sobrehallazgos
A Cuadros de seguimiento, Indicadores
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

30.10. Oficina Asesora de Control Interno

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central M o) c
19. INFORMES
30.10.-19.2. Informes deAusteridad del Gasto
A Cuadrosde gecucion y pago de 3 afos | 2 afos X
servicios personales, servicios
publicos, combustible y repuestos,
material gréfico eimpresos.
Cuminado € tiempo de retencién en & Archivo
30.10.-19.3. Informes deAuditorias SCl Central se toma una muestra de 10% de la
A Formato Actade Inicio de Auditoria | 3 afios | 2 afios X | produccioén trianual, Los documentos sobrantes
A Conceptos de este proceso sediminan.
A Recomendaciones
A Plande meoramiento
A Seguimiento arecomendadones. 3 afios | 2 afios X
30.10.-19.4. Informes deEvaluacion del Sistema de
Control Interno (D.A.F.P.)
. Encuestas,
e  Matrizde seguimiento SC.I. 7
formao D.A.F.P.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

30.10. Oficina Asegora de Control Interno

Cadigo

Retencion

Disposicién Final

Tradicion
Documental

Archivo
Gegi6n

Archivo
Central

M

o C

Pracedimiento

30.10.7 19.5.

30.10. - 19.6.

Informe de Auditoriasinternasal SGC

Formato de Informe de Auditoria
Formato Actade Inicio de Auditoria
Cuestionario de auditoria

Listasde chequeo

Reporte de No conformidades
Formatos de solicitud de correccién
de No Conformidades

Formato de Actade Cierrede
Auditoria

o I I o D>

>

Informes deGedion

e Cuadro resumen de actividades
. Logros y avances

. Informe de excepcién

3 afios

2 afios

X

Culminado € tiempo de retencién en @ Archivo
Central se toma una muestra de 10% de la
produccioén trianual, € resto sedliminan.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

30.10. Oficina Asegora de Control Interno

Retencion Disposicién Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedgion | Central M o) c
20. INVENTARIOS Eda subserie se conserva en d Archivo de
30.10.7 20.1 Inventario Documental del Archivo de X X Gestion en forma permanente por sus
Gedion caracteristicasinformativas.
. Inventario
e  Transferencias
23. MANUA LES Edas subseries se conservan en d Archivo de
30.10.-23.1 Manual de Control Interno Gestion para su permanente adudizadon y
30.10.7 23.2. Manual de Etica X X para € gercicio de su implementaddén y
A Cddigo de valores difusién, ademds de sus caraderisticas
informaivas.
27. PLANES Transaurrido € tiempo de retencion en d
30.10.-27.1. Plan de Acdon (Planes Indicativos) 2 afos | 3 afios X Archivo Central, se sdecdona una muestra
A Diagnostico, representativa por lapsos temporaes, los
A Cronograma, documentos sobrantes de este proceso se van
A Cuadros eindicadores de seguimiento eliminando.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

30.10. Oficina Asesora de Contral Interno

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
Una vez eaborado el Plan para los fines
30.10. - 27.2. Plan de Mejoramiento - C.G.R. 3 afos | 5 aflos X X | requeridos, se mantendra € original en €
30.10.-27.3. Plan de Mejoramiento C.L.C. (Camara | 3 afios | 5 afios X X archivo de gestion, para determinar
de Represeriantes) procedimientos 'y acciones de gestion
A Informe de Auditoria C.G.R. administrativa.  Transcurrido este periodo el
A Plande mgoramiento, original seenviara al Archivo Centrd, donde se
A Cronogramade actividades selecdona una muestra representativa por lapsos
(definicion de responsables por dreae temporales, los documentos sobrantes de este
indicadores de seguimiento), procesosevaneiminando.
A Informes de seguimiento,
A Informefinal.
30.10. - 27.4. Plan de Manegjo de Riegjos 3 afos | 5 aflos X X
A Mapaderiesgos
A Encuestas
A Evaluacion deriesgos
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

30.10. Oficina Asesora de Contral Interno

Retencion Disposicién Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
30. PROCESOS Al agaotarse su tiempo de retencion en e
30.10.7 30. Proceso de Autoevaluacion Ingtitucional | 3 afios | 7 afios X X Archivo Central se sdlecciona un 3% de la
e  Indicadores de Resultados produccion cuatrienal y setransfiere al Archivo
e Indicadores de Gestion Histérico, por cuanto son documentos que
. Indicadores de Desempefio congtituyen la memoria de la evolucion
administrativa de la Universided. Los
documentos sobrantes de este proceso se
eliminan.
3L PROGRAMA S
30.10. - 31. Programa de Auditorias SGC B B Los informes de auditoria de certificacion se
A Formao de Actade Apertura 3 afios | 2 afos X X deben conservar durante un ciclo de auditoria,
A Formao de Actade Cierre es decir certificadén, mantenimiento y
A Formao Informede Auditoria renovadon, porque nomamente en ese ciclo
A Soicitud de correcdones ACPM solo sehacela auditoriatotal al sistema.
A Reporte de No Conformidades
A Hojasde Verificacion
A Papdesdetrabajo

Aprobadamediante Acuerdo No. 027/01A.G.N. i Adoptadamediante Resolucion Redoral No. 1758/01
Ultimaactudizacionjulio de2012,Acta No. 001 Comitéde Archivas.
Elaboré: Martha Saaya GonzalezVargas- Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias MeiieP.G.|. Oficina deCorrespondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

30.20. Oficina Asesora de Planeacién

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central M o) c
01 ACTAS La subserie Actas de reuniones se elimina
30.20.71 01.1 Actas de ReunionesGrupos deTrabajo debido a que sus valores son para la gestion
A Formato de Acta de Reunion 3 afios administrativa que da cuenta del cumplimiento
diligenciado y firmado. de funciones, los grupos no estan legalmente
conformados, son creados para la agilizar la
30.20.7 01.2 Actas Comité de Calidad realizadon de actividades. El resultado de estas
A Comunicacion explicaivadd carécter | 3 afios | 2 afios X X reuniones se ve reflgado en los informes de
delasesion, gestion de la dependencia.

A Citaciones, lista de asistentes LasActasdel Comité de Calidad setransfirieren
A Orden dd dia, Notasy opiniones al Archivo Histérico de la Universidad para la

A Correspondencia conservadon. Los anexos sediminan.
03. BOLETINES Al término de su retencion en d archivo de
30.20. - 03. Boletin Estadistico gestion, los soportes se diminan, pues es
e  Cuadros yGréficos 2 afos | 3 afos X informeacion contenida en @ Boletin mismo'y
. Informes de desempefio y prestadon pierden su valor uma vez validada la
de servicios de dependencias informeacion; agotado € tiempo de retencion en
. EgadigticasInstitucionales Archivo Central se transfiere al Archivo

Histérico para conservad én permanente.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

30.20. Oficina Asesora de Planeacién

Retencion Disposicién Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central M o) c
16. ESTUDIOS Agotado € tiempo de retencion en Archivo
30.20.7 16. Estudiosde Factibilidad Central, se sdecdona una muestra
3afios | 5 X representativa por lapsos temporaes, los
afios documentos sobrantes de este proceso se
eliminan.
19. INFORMES Una vez agotado € tiempo de retencion en
30.20.7 19.1. Informes C.G.R. Archivo Central se toma una muestra
30.20.-19.2. Informes deGedion representativa  por lapsos tempordes y los
30.20.71 19.3. Informes deRegalias demés documentos se iminan por tratarse de
30.20. - 19.4. Informesal ICFES 3 afios | 7 afios X | documentos informativos sobre adividades
30.20. - 195. Informesal Ministerio de Educacion especificas, cuya informacion se encuentra
30.20. - 19.6. Informesal Ministerio de Hacienda contenida en otros documentos (informes de
A Cuadros resumen de actividades gestion institucional, boletin estadistico, etc.)
A Edadigicase Indicadores
A Informe de excepcion.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

30.20. Oficina Asesora de Planeacién

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedgion | Central clmlsl|E o) c
20. INVENTARIOS Eda subserie se conserva en d Archivo de
30.20.7 20.1 Inventario Documental del Archivo de X Gestion en forma pemanente por sus
Gedion caracteristicasinformativas.
. Inventario
e  Transferencias
20. Inventario de Tr dmites yServicios 2 afios | 1 afio X Eda subserie seelimina al cumplir e tiempo de
30.20.7 20.2 . Fichasde Tramites y Servicios retencion en € Archivo Central.
23. MANUA LES Se conserva en d Archivo de Gestion para su
30.20.7 23. Manual de Procedimientos de Gedion permanente adualizacion y para e gercicio de
_ Ingtitucional X X su implementacion y difusion, ademas de sus
A Cronogramay Plande trabgjo, caracteristicas informativas .Dado que este
A Mapade Procesos documento seencuentra en formao digital en la
A Diagnostico por procesos, intranet ingtitucional, al finalizar d tiempo de
A Caracterizadones de Pracesos retencion en e Archivo Central, € documento
A Diagramasde flujo, papel sedimina.
A Egandarizacion de procesos.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

30.20. Oficina Asesra de Planeacion

Diagndstico Situacional

Plan Estratégico

Plan Operativo

Acuerdo de Aprobadén
Seguimiento y Evaluacion del Plan

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
27. PLANES
2 afios | 3 afios X X Al agotarse su tiempo de retencion en €
30.20. - 27.1. Plan de Acdon Archivo Central las subseries Plan de Acdién y
30.20. - 27.2. Plan de Desarrollo Administrativo PASE se eiminan, por cuanto su ceécter es
(PASE) operativo y sirve de basepara articularse con €
A Diagnostico yCronograma, plan de accion institucional de cada vigencia y
A Planindicativo orientar sus metas.
A PlanEstratégico,
A Cuadros eindicadores de seguimiento.
30.20. - 27.3. Plan de Desarrallo Institucional 2afios | 7 afios
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30.20. Oficina Asegra de Planeacidn

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Retencion Disposicién Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedgion | Central clmlsl|E o) c
30.20. - 27.4. Plan de Gedion Institucional 3 afos | 7 afios | X Se transfiere al Archivo Central para
e  PlanEstratégico conservadon permanente.
e  PlanOperativo
e Seguimiento y Evaluacion.
La subserie Planes de Inversién se eimina al
Plan de Inversion 2 afos X X término de retencion en archivo de gestion, por
30.20. - 27.5. A Acuerdo de Aprobadén, cuanto e documento que lo genera lo constituye
A Cuadros, un acto administrativo que conforma otra serie
A Presupuesto. con tradicién histérica, la subserie Plan de
Ordenamiento Fisico se transfiere al Archivo
Histérico al agotarse su tiempo de retencién en
30.20.7 27.6. Plan de Ordenamiento Fisico 3 afios | 2 afos | X X | X d Archivo Central.
A Egudios cartogréficos,
A Mapas.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

30.20. Oficina Asesora de Planeacién

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
29. PLANOS Al agadtarse su tiempo de retencion en €
30.20.-29.1. Planos Sede Urbana 5afios | 10 XX X Archivo Central esta rie se transfiere al
30.20.-29.2. Planos Sede Barcelona afios Archivo Historico, por cuanto son documentos
30.20.-29.3. Planos Fincasy Areas Rurales que constituyen la memoria de la evolucion de
lainfraestructura fisicade la Universidad.
3L PROGRAM AS Se conserva en € Archivo de Gestion para su
30.20. - 31.1. Programa de | mplementacion del 3afos|2afios | X | X X | permanente adualizacion y para € gercicio de
Sistema de Gegion dela Calidad su implementacion y difusion, ademas de sus
e  Formaos caracteristicas informativas .Dado que este
e Gufas documento seencuentra en formao digital en la
e Listado Maestro de Documentos intranet ingtitucional, al finalizar € tiempo de
e Manuaes retencion en e Archivo Central, & documento
e Pracedimientos seconserva en suformato digital.
30.20.-31.2 Programa de Sistematizacion 2 afos | 5 afios X X | Al agotarse su tiempo de retencion en d
Ingtitucional Archivo Central esta subserie se elimina por
cuanto su caécter es operativo y al perder
vigencia no adquiere ningin otro valor que
amerite  otra disposicion  fina, ademas
constituye informacion que debe estar contenida
en los informes de gestion.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

30.20. Oficina Asesora de Planeacién

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Saries Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedgion | Central clmlsl|E o) c
32. PROYECTOS Al agotarse su tiempo de retencion en €
30.20.7 32.1. Proyecto Anual de Presipuedo Archivo Central el proyecto anual de
. Egudiosy Autorizadones 3 afios | 5 afios X X | presupuesto se sdeccona y se transfiere al
e  Andlisis de necesidades einversion Archivo Histérico Unicamente € proyecto
e  Comparativo presupuesto anterior consolidado.
e  Presupuesto general dela Nacién
e  Anexos
e  Actasde aprobadon. )
El documento lo constituye un acto
Proyecto Educativo Institucional (P.E.l.) administrativo que conforma otra serie con
30.20. - 32.2. tradicion histérica.
Proyectosde I nversion . . .
30.20. - 32.3. . Estudios ypresupuesto La subserie Proyectos de Inversion seselecciona
e FichaBPUNI 5 afios | 8 afios X X al terminar su tiempo de retencion en Archivo
e Autorizagones Central. Se conserva una muestra que sera
. Informes de est;ado ; ecucion transferida al Archivo Histérico, como
. Inf final ve ' evidencia de la evolucién administrativa de la
Informe mC ! Aor universidad. Los documentos sobrantes de este
¢ nforme a Corntraioria, proceso se €diminan, ya que pierden su
*  Anexcs. valoradén primaria.
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30.30. Secretaria General

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Actas del Consgo Electoral

Resolucion de convocatoriaa
elecdones

Comunicacion y citacion explicativa
dd caracter delareunion

Original Actasde Escrutinio Final,
Copiasde credenciaes expedidas,
Correspondencia.

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
01. Actas del Consgo Académico Las Actas dd Consgo Académico son
30.30.-01.1. e  Comunicacion explicativade carécter | 3 afios | 3afios | X | X X documentos con tradicion histérica. Al agotar su
ordinario oextraordinario de la sesién tiempo de retencion en Archivo Central, se
e  Citaciones selecdonan transfiriéndose al  Archivo
e Listadeadsentes Histérico de la Universidad para conservadon
e  Ordendd dia permanente Unicamente las Actas Originales sin
e Correspondencia los soportes, los cuales se diminarén por haber
perdido sus valores para la administradén de la
Universidad.
0L ACTAS . . _
30.30.-01.2. 3afos | 3afios | X | X X Las Actas dd Consgo Electoral son

documentos con tradicién histéricay legal. Al
agotar su tiempo de retencion en Archivo
Central, se sdecciona transfiriéndose al
Archivo Histérico de la Universidad para
conservadon permanente Unicamente las Actas
Originales junto con las Actas de Esautinio
Final y lascopiasde lascredenciales expedidas,
los demas soportes se diminan, por haber
perdido sus valores primarios.
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30.30. Secretaria General

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
30.30.7 01.3. Actas del Consgo Superior Documentos con tradicion histérica. Al agotar
e  Comuniceacion explicativade carécter | 3 afios | 3afios | X | X X su tiempo de retencion en Archivo Central, esta
ordinario oextraordinario delasesion serie se selecdona  transfiriéndose al Archivo
e  Citaciones Histérico de la Universidad para conservadon
e Listadeasstentes permanente Unicamente las Actas Originales sin
e Ordendd dia los soportes, los cuales se diminarén por haber
e  Correspondencia perdido sus valores para la administrad6n de la
Universidad.
ACTAS
30.30.71 01.4. Actas deGrado 5 afios | 25 X | X X Documentos con tradicion legal e histérica. El
e  Consecutivo de Actas afios original se entrega al egresado y su pia Se
e Paeres mantendra en la Secretaria General por 5 afios,
e Acuerdos Iuggo se transferird al Archivo C_entral
Unicamente e Acta de Grado, agatado el tiempo
de retencion setransferird al Archivo Histérico
donde seconservara de manera permanente
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30.30. Secretaria General

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
02. ACUERDOS Al término de retencion en & Archivo Central
30.30.1 02.1. Acuerdos Académicos esta Serie setransfiere al Archivo Historico para
30.30. i 02.2. Acuerdos Superiores 5afios | 15 XX X suconservadon permanente.
afos
05. CIRCULARES Al término de retencion en Archivo Central se
30.30.71 05. A Informaivas 3 afos | 2 afios X X | sedlecdona una muestra dd 5% por lapsos
A Normaivas temporales. Los documentos sobrantes de este
procesosevaneliminando.
09. CONSTANCIAS Cumplido € tiempo de retencién se dimina
30.30.71 09. Constancia de Grado ode Registro de junto con los soportes si los hubiere (recibos de
Grado 2 afios X X | pago), previo avisoal Archivo Central.
A Consecutivo de congtancias

Aprobadamediante Acuerdo No. 027/01A.G.N. i Adoptadamediante Resolucion Redoral No. 1758/01

Ultimaactudizaciénjulio de 2012, Acta No. 001 Comitéde Archivas.

Elabor6: Martha Saaya Gorzal

lezVargas- Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias MeiieP.G.|. Oficina deCorrespondencia y Archivo




30.30. Secretaria General

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

de Gobierno y Cuerpos Colegiados

e  ConsejoSuperior,
ConsejoAcadémico,
Consejosde Facultad,
Comités dePrograma,
Comité de Sdud Ocupacional,
Comision de Personal,
. etc.
Copia Resolucién de Convocatoria,
Documentos de insaipcion
Listadeinscitos
Actasde Escrutinio de Mesasy Votos,
Impugnaciones yreclamaciones,
Recursos ydemandas

> o >

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series _ _ Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlslE o) c
14. ELECCIONES La serie se selecdona al finalizar su tiempo de
30.30.7 14.1. Elecciones deRedor retencion  en  Archivo Central, dgando
A Hojasde Vidadeinsciitos lafo |2afios| X | X X Unicamente las hojas de vida de los candidatos
A Losdemastipos documentales preseleccionados, cuando setrate de eecciones
reladonados a continuad 6n de Rector, los demés soportes se eliminan, ya
gue d tiempo precauteativo con miras a una
30.30.7 14.2. Elecciones deRepresernantesa Organos | 1afio | 2afios | X | X X posible impugnadén del proceso dectoral ya se

ha agotado al momento de este procedimiento.
Ademas, también se encuentra informacion
sobre estos procesos en la Serie Actas de
Consgo Electoral, en donde se ercuentran los
originales de las Actas de Esatutinio Final, y
copia de las credenciales expedidas, cuya
custodia y conservadén corresponden a la
Secretaria General.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
30.30. Secretaria General

Retencion Disposicion Final | Tradicion

Cadigo Series Documental
Archivo | Archivo

Gegion | Central clmlsl|E o) c

Pracedimiento

19. INFORMES
30.30.-19.1. Informes deGegion
30.30.-19.2. Informes delConsgo Académico al 3 afos | 4 afos X X

ConsejoSuperior
e  Cuadroscomparativos

Una vez agotado € tiempo de retencion en
Archivo Central se toma una muestra
representativa que se conservara de manera
pemanente y los deméas documentos se
eiminan. Los informes del Consgo Académico

. Inventario
. Transferencias

e  Anexos. se eliminan una vez agotado € tiempo de
retencion en Archivo Central, pues forman parte
delasActasde Consgo Superior.

20. INVENTARIO Eda subserie se conserva en @ Archivo de
30.30.7 20. Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gedion caracteristicasinformaivas.
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30.30. Secretaria General

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Retencion Disposicién Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedgion | Central clmlsl|E o) c
21. LIBROS Los Libros de Registro de Grados se transfiere
30.30.-21.1. Libro de Registro de Grados 3 afios | 2 afios X al Archivo Histérico para su conservadon
30.30.-21.2. Libro Radicador de Reoluciones 3 afios X permanente. La subserie libros radicadores se
Académicas eimina al término de retencion en Archivo
30.30. - 20.3. Libro Radicador de Resluciones 3 afios X Central ya que son libros de control y mango
Superiores inmediato, que facilitan informacién en gestion.
Edas subseries se conservan en € Archivo de
30.30. - 204. Libro de Registro de Firmas Gestion en forma permeanente por sus
30.30. - 20.5. Libro de Registro de Simbolos caracteristicasregistro, control einformacion.
Institucionales
23. MANUA LES Edas subseries se conservan en  Archivo de
30.30. - 23. Manual de Comunicaciones Gestién para su permanente adudizadon y
para @ gercicio de su implementaddn y
difusion, ademés de sus caraderigticas
informaivas.

Aprobadamediante Acuerdo No. 027/01A.G.N. i Adoptadamediante Resolucion Redoral No. 1758/01
Ultimaactudizacionjulio de2012,Acta No. 001 Comitéde Archivas.
Elabor6: Martha Saaya Gorzalez Vargas- Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias MeiieP.G.|. Oficina deCorrespondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

30. 30. Seaetaria General

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central M o) c
27. PLANES Una vez daborado el Plan para los fines
30.30.1 27.1 Plan de Accdén 3 afos | 2 afios X | requeridos, se mantendra e original en €
30.30.1 27.2 Plan de Comunicaciones 3 afos | 2 afios X archivo de gestion por dos afos, para determinar
e  Diagnoéstico, procedimientos 'y aaiones de gestion
e  Cronograma, administrativa.  Transcurrido este periodo el
. Planindicativo original seenviara al Archivo Central, donde se
e Cuadros eindicadores de seguimiento. elimina al término de su tiempo de retencion,
por tratarsede un documento operativo.
30. PROCESOS Eda subserie se conserva en d Archivo de
30.30. - 30. Proceso de Comunicacionesi SGC 2 afos Gestion para su actuaizacion 'y por sus
e  Caracterizadén caracteristicasinformativas.
e Manual de Comunicaciones
e Procedimientos
. Formatos
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

30. 30. Seaetaria General

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
33 RESOLUCIONES Eda ®rie se transfiere en su totaidad al
30.30.-33.1. Rewluciones Académicas 5afios | 8afios | X | X X Archivo  Histérico para  conservadon
30.30.-33. 2. ReslucionesSuperiores permanente. Al témino de retencion en
Archivo Centra, puede aplicarse & proceso de
microfilmacién, sin embargo € soporte pape se
conservara en su totali dad.
36. TITULOS Ega subserie se conserva en @ Archivo de
30.30.7 36. Titulos de Propiedad X X |Gegtion en forma permeanente por sus
A Registros caracteristicasinformativas.
A Esaituras.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

30.30.20. Oficina de Correspondenciay Archivo

Retencion Disposicién Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
30.30.20.7 01.1 Actas Comité de Archivo Central, esta subserie se sdecdona y se
e Comunicacion explicativade caracter transfieren  Unicamente las Actas originales al
delasesion Archivo Histérico de la Universidad para la
e  Citaciones 2 afios | 3afos | X X conservadén permanente como soporte de
e  Orden dd dia decisiones en materia de administradén de
e  Actasdedescarte documentos en la Universidad, los anexos se
e  Correspondencia eliminan.

01. ACTAS Agotado € tiempo de retencion en Archivo de
30.30.20.7 01.2 Actas deEliminacién Documental 5 afios X | X Gestion estas subsies se microfilman y se
e  Inventario Documental eliminael soporte papel.

01. ) ACTAS .
30.30.20.7 01.3 Actas de Transferencia Documental 5 afios
e  Inventario Documental
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

30.30.20. Oficina de Correspondenciay Archivo

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
08. CONSECUTIVO Agotado € tiempo de retencion en Archivo
30.30.20. - 08.1. Consecutivo de Corregondencia 3 afios | 3 afios X X | Central & documento en papel seeliminay se
Externa Enviada conserva solo el backup delaBasede Datos.
30.30.20. - 08.2 Consecutivo de Corregpondencia
Externa Recibida
19. INFORMES Se eliminan al término de retencion en Archivo
30.30.20.71 19.1 Informes VIT 3afios X X | de gestion, ya que forman parte del informe de
® [Formao deHojade Vidade gestion delaoficina
Tramites (SUITT DAFP) 2 afios X X | Es un documento de control por cuanto su
original reposaen la Oficina de Control Interno.
30.30.20.7 19.2 Informes deAuditorias SGC
Se eiminan al término de retencion en Archivo
19. Informes ®bre Quejasy Reclamos 3 afios X X | de gestion, ya que forman parte del informe de
30.30.20.7 19.3 gestion de laoficina
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

30.30.20. Oficina de Correspondenciay Archivo

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedgion | Central clmlsl|E o) c
20. INVENTARIOS Eda subserie se conserva en @ Archivo de
30.30.20.7 20. Inventario General de Documentos 2aios | 5afios | X | X X Gestion en forma permanente por sus
. N caracteristicasinformativas.
®  Transferenciasprimarias
21. LIBROS La subserie se elimina al agotar su retencion en
30.30.20.71 21.1 Libro de Control de Présamos 4 anos la fase de Archivo Central, ya que son
30.30.20.71 21.2 Libro de Control de Pazy Salvos X | X documentos de control y mangjo.
Ega subserie sedliminaen Archivo de Gestion.
30.30.20.71 21.3 Li bro de Radicacion de Quejasy 1 afio X X
Redamos
23. MANUALES Edas subseries se conservan en & Archivo de
30.30.20.1 23. Manual de Corr espondenciay Archivo X X Gestion para su permanente adudizadon y
e Instructivos para € gercicio de su implementaddn y
. Formatos difusién, ademas de sus caraderisticas
informaivas.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
30.30.20. Oficina de Correspondenciay Archivo

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo

Gegion | Central clmlsl|E o) c

27. PLANES Se eimina al término de sutiempo de retencion,
30.30.20.71 27.1 Planes deaccién 2 afios | 3 afios X X | por tratarsede un documento operétivo.

e  Cronograma,

e  Cuadros eindicadores de seguimiento

30.30.20.7 27.2 Plan de Capacitacion Archivistica 2 aos | 3 afios X X
. Cronograma,
e  Registrosde asistencia

Planes deTrabajo enArchivo 2 afios | 2 afos X X
30.30.20.7 27.3 «  Cronogmama,

e  Actasdevistaaarchivos
e  Cuadros eindicadores de seguimiento.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

30.30.20. Oficina de Corregpondenciay Archivo

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
28. PLANILLAS Lassubserie se elimina al agotar su retencion en
30.30.20.71 28.1. Planillas de Correspondencia Recibida 3afios X | X lafasede Archivo de Gestion.
30.30.20.7 28.2. Planillas Corregpondencia Enviada
30. PROCESOS 2 afos Ega subserie se conserva en & Archivo de
30.30. 20. - 30. Proceso de Gegion Documental i SGC Gestion para su actualizacion y difusion y por
e  Caracterizadon sus caracteristicasinformativas.
e Procedimientos
. Instructivos y Formatos
31 PROGRAMA S Corresponde a informacion que no desarolla
30.30.20.-31. 1. Programa de Promocion y Divulgacion 3 afos | 2 afos X valores secundarios y solo sirven como soporte
Institucional alagestion administrativa.
30.30.20.-31.2 Programa de Seguimiento de Atencién al | 3 afos | 2 afios X
Ciudadano
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
30.30.20. Oficina de Corregpondenciay Archivo

Retencion Disposicion Final | Tradicion

Cadigo Series Documental
Archivo | Archivo

Gegion | Central clmlsl|E o) c

Pracedimiento

35. TABLAS
30.30.20.71 35.1. Tablas de Retencién Documental
e  Edructura Organicadela Universidad X X

. Normasde creacién de dependencias,
e  Seiesy tipos documentales
e Flujogramas

30.30.20.7 35.2. Tablas de Valoracion Documental

e  Antecedentes ©bre Egtructura
Organicade laUniversidad

e  Seiesy tiposdocumentales

Las Tablas de Retencion Documental y las|
TVD son instrumentos operativos de
organizadon de documentos. Edas subseries se
conservan en @ Archivo de Gestion en formal
pemanente para fines de difuséon e
implementacién 'y por sus caraderisticas
informaivas.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
30.40. Oficina Juridica

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series R — Documental Pracedimiento
S | | ol sTel o | <
01 ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
30.40.7 01.1 Actas Comité de Conciliacion Central, esta serie sesdleccona y setransfieren
e Comunicacion explicativade caracter Unicamente las Actas origindes d Archivo
delasesion Histérico de la Universidad para la conservadén
e  Citaciones 3 afos | 2 afios X | X X permanente, los anexos se eiminan. Aungue
e Listadeasstentes posteriormente se apliqgue € proceso de
e Ordendd dia microfilmacion al término de retencion en
e Notas yopiniones Archivo Central, € soporte pape debe
e  Correspondencia. conservarse.
oL Actas de Contratacion 3afios | 17 X | X X
30.40.7 012 e Comunicacion explicaivadd carécter anos
delasesion
e  Citaciones
e Listadeasstentes
e  Orden dd dia
e  Notas yopiniones
e  Correspondencia
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30.40. Oficina Juridica

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

presupuestal

Pélizasde garantiay cumplimiento
Recibo de pago de impuestos
Licencias

Perfecconamiento ylegalizad6n
Publi cacion Diario Oficial
Informes de Interventoria
Actadeingresoa Almacén

Retencion Disposicién Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
10. CONTRATOS Agotado € tiempo de retencion en e Archivo
30.40. -10.1. Contratos deAdquisicion de Bienesy 3 afios | 17 X | X X Central, esta serie se sdeccdona por muestreo
Servicios afios de 1% de la totalidad de la produccion
e  Términosdereferencia documental, teniendo en cuenta aquellos de
e  Actadd Comité de contratos mayor cuantia.
e  Convocatoria
e  Autorizaddn
e  Caetificado de Disponibilidad
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30.40. Oficina Juridica

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Actasde estudio de ofertas y
adjudicacién

Egudios, disefios

Autorizadén (copia Acto Advo.)
Perfecdonamiento ylegalizadon
Licencias

Disponibilidad presupuestal
Pdiizas

Publi cacion Diario Oficial
Actadeiniciacién de obra

Copia ordenes de pago

Informes de Interventoria
Cuadros comparativos (maximos y
minimos)

Actade Liquidadon de obra
Actadeliquidacion dd contrato o
finalizacion.

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
10. CONTRATOS Agotado € tiempo de retencion en e Archivo
30.40.-10.2. Contrato de Obra 5 afios | 5 afios X | X X Central, se realiza seleccion para conservadon
e  Convocaoria permanente luego de que los documentos

pieeden la vigencia y los vaores
administrativos, se sdecdona una muestra del

10% por polos de interés y € valor secundario
no  mediato que pueda  adauirir..

Para los contratos de obra setuvo en cuenta la
importancia de esta informecion para la
investigacion, la ciencia y la cultura debido a la
transformacién y canbios urbanisticos que se
derivande lasobrasde la Universidad.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
30.40. Oficina Juridica

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo

Gegion | Central clmlslE 10 c

10. CONTRATOS
30.40. -10.3. Contrato de Arrendamiento
. Solicitud 3afios | 17 X | X
Registro Camara de Comercio afnos

. Céduladd solicitante
. Perfeccionamiento
. Cetificacion ded RUT

Contrato de Pregacién de Servicios 3afios | 17 X X Al terminar su tiempo de retencion en € archivo
30.40. -10.4. e  Solcitud dd servicio afios central esta subserie se selecdiona por muestreo

e  Susaipcion yperfecdonamiento del 10% de total de la produccién documental y

e  Publicacion Diario Oficial seconservaen é archivo historico.

e  Afiliadon asdudy pensiéon
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30.40. Oficina Juridica

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

médico deingreso)

Evaluacién, calificacion y clasificacion en
el escdafon docente (para personal
docente).

Afiliaciones a Régimen de Salud (EPS),
pension, cesantias, caja de compensacion,
etc.

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Pracedimiento
Archiyo Archivo
Gegion | Central clmlslE 10 c
30.40.7 10.5. Contratos dePregacion de Servicios i Documento con tradicion legal y administrativa
Per sonal Administrativo. A patir de la terminacion del contrato se
Contratos dePregacion de Servicios mantendra € expediente durante tres afios en
30.40.71 10.6. Per sonal Docente Archivo de Gestidn, con fines de verificacion de

e  Contratodetrabajoperfeccionado antecedentes para la expedicion de catificados
¢ Oficio dendtificacion del contrato 3 afos | 17 X | X X y constancias que solicite € propio interesado,
¢ Documentos de identificacion arios que en este casodebe ser el mismocontratista o
. Hoja de Vida (formato tnico D.A.F.P.) sudelegado debidamente autorizado.
. Sopatesdocumentalesde estudiosy

g)a(:);(r)lenua que aaediten losrequisitos del Una vez cumplido € tiempo de permanencia en
e Pasadoudicia i Certificado de d archivo de gestion se efectlia la transferencia

Antecedente®enales del expediente al Archivo Central ya que este
e Certificadode Antecedentes Fiscales documento sigue teniendo vigencia de caracter
. Certificadode Antecedentes Disciplinarios administrativo y legal y es objeto de consulta
e Declaracion de Bienesy Rentas especialmente para la expedicion de constancias
. Certificadode aptitud laboral (examen y certificaciones de bonos pensionales.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
30-40. Oficina Juridica

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo

Gegion | Central clmlslE 10 c

26. ORDENES Documento con tradicion legal y administrativa.
30.40.7 26. Ordenesde Pregacion de Servicios A partir de la terminacion del contrato se
mantendrd € expediente durante tres afios en €
. Solicitud del servicio Archivo de Gestidn, con fines de verificacion de
e Formato UnicodeHoja devida(DAFP) antecedentes para la expedicion de certificados
¢ Documentos deidentificacion 3afios | 17 X | X X y constancias que solicite @ propio interesedo,
¢ Disponibilidad presupuestal afios que en este casodebe ser el mismocontratista o
+  Formato OP.S. pafeccionada sudelegado debidamente autorizado.
. Sopatesdocumentalesde estudiosy
experiencia
. PasadoJudicial i Certificado de
Antecedente®enales
. Certificadode Antecedentes Fiscales
. Certificado de AntecedntesDisciplinarios
. Declaracion de Bienesy Rentas
. Certificadode aptitud laboral (examen

médico deingreso)

) Evaluacién, calificacion y clasificacion en
el escdafén docente (para personal
docante).
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
30.40. Oficina Juridica

Retencion Disposicion Final | Tradicion

Cédigo Series Documental
Archivo | Archivo

Gegion | Central clmlslE 10 c

Pracedimiento

11. CONVENIOS

30.40.71 11.1. Convenios deCooperacion 3aos | 17 X | X X
Interinstitucional aflos

30.40.7 11.2. Convenios deExtensiéon

30.40.7 113. Convenios dePracticas Académicas

e  Oficiosde solicitud
Autorizadén (copia Acto Advo.)
Susciipcion y formdizadén
Actadeinicio

Proriogas

Correspondencia

Actade Liquidadon.

La Serie est4 conformada por los documenios
susciitos por la Universidad para uno de los tres
eventos descritos; sin embargo, existird un solo
consecutivo para los Convenios, @ cual se
asgnara en la Oficina Prodictora. Al terminar
sutiempo de retencion en € archivo central esta
serie se selecdona por muestreo del 10% del
total de la produccién documental y se conserva
en e archivo historico.
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30.40. Oficina Juridica

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central cimlsl|E 0 c
13. DERECHOS DE PETICION Documentos con tradicion juridica que no
30.40.7 13. /ITUTELASDEMANDA S 2 afos | 10 X X | adquiere valores secundarios. Proferido € fallo
A Solcitud afos respectivo, se consenvara por dos dios en
A Respuesta archivo de gestion de donde se envian al A.C,
A Anexos donde se procede a la 2% mediante muestreo
A Fallo. estratificado y se microfilma una vez cumplido
e tiempo de retencion. Los documentos
restantes sedliminan.
19. INFORMES 3 afos | 2 afios X X | Eda subserie se conserva en  Archivo de
30.40.7 19.1 Informes SIGOB Gestion para su actualizacion permanente por
30.40.71 19.2 Informes SCE sus caacteristicasinformativas.
20. INVENTARIOS Ega subserie se conserva en € Archivo de
30.40.7 20. Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gedion caracteristicasinformativas.
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30.40. Oficina Juridica

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Retencion Dispaosicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central cimlsl|E 0 c
23. MANUA LES Ega subserie se conserva en d Archivo de
30.40.7 23. Manual de Contratacion Gestiéon para su permanente adudizadon y
para € gercicio de su implementaddn y
difusion, ademés de sus caraderisticas
informativas.
27. PLANES Al agotarse su tiempo de retencion en d
30.40.7 27. Planes deAccion Archivo Central esta subserie se eimina por
A Diagnostico cuanto su carécter es operativo y sirve de base|
A Planindicativo 2 afios | 2 afios X1 X para articularse con € plan de accién
A Cronograma, ingtitucional de cada vigencia y orientar sus
A Cuadros eindicadores de seguimiento. metas.
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30.40. Oficina Juridica

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

Oficinade Correspondenciay Archivo
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Pracedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central cimlsl|E 0 c

30. PROCESOS Al témino de su tiempo de retencion en €

30.40.-30.1 Procesos Juridicos Archivo Central, se seleccionara una muestra
A Auto de admision de la prueba representativa del 10%, respecto de procesos de
A Copiadedemanda 3 afios | 7 afos X X gran tras@ndencia para la Universidad en los
A Notificadones gue haya sido parte, esta documentaddn se
A Impugnaciones yreclamaciones conserva en e Archivo HistéricoLa
e Autos documentacion sobrante de este proceso se
. Fallos eimina ya que los expedientes originales se
e  Recursos. encuentran en e despacho judicial que resolvié

el proceso.

30.40.-30.2 Proceso Gedién Juridica i SGC Ega subserie se conserva en @ Archivo de
e  Caracterizadén 2 afos Gestion para su actualizacion 'y por sus
e  Procedimientos caracteristicasinformaivas.
e  Manuaes
e Instructivos
e  Formaos
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

30.50. Oficina de Control Interno Disdplinario

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central cimlsl|E 0 c
20. INVENTARIOS Egas subseries se conservan en  Archivo de
30.50.7 20. 1 Inventario General de Documentos Gestion en forma permanente por sus
30.50.7 20. 2 Inventario General de Procesos caracteristicasinformativas.
19. INFORMES Una vez agotado € tiempo de retencion en
30.50. - 19. Informes deGegion Archivo Central se toma una muestra
e  Cuadros comparativos 3 afos | 4 afos X X | representativa que se conservara de manera
e  Anexos. pemanente y los deméas documentos se
eliminan. Los informes del Consgjo Académico
se eliminan una vez agotado € tiempo de
retencion en Archivo Central, pues formanparte
delasActasde Consgo Superior.
27. PLANES Al agotarse su tiempo de retencion en d
30.50.7 27. Planes deAccion Archivo Central esta subserie se elimina por
A Diagnostico cuanto su carécter es operativo y sirve de base)
A Planindicativo 3 afios | 2 aflos X | X para aticularse con €& plan de accidn
A Cronograma, ingtitucional de cada vigencia y orientar sus
A Cuadros eindicadores de seguimiento. metas.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

30.50. Oficina de Control Interno Disdplinario

Auto de apertura de investigacion
Notificadones ( o edictos)
Documentos de pracica de pruebas
Indagatorias

Cargos

Descargos

Autos

Fallos

Recursos
Cierredelainvestigacion o del
proceso.

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo

Gegion | Central clmlslE o) c
30. PROCESOS Documento con tradicion legal y administrativa.
30.50. - 30. Procesos Disciplinarios Agotado € tiempo de retencion en Archivo
e Informeo Quga Central la subserie se seleccona y se conserva
Prdiminares 3 afos | 7 afios X X Unicamente la queja, @ auto de apertura y el

falo definitivo de los procesos de mayor
relevancia indituciond, como testimonio del
guehacer disciplinario en la Universidad; los
demas documentos se eliminan por cuanto han
perdido su valor para la administracion; ademés
e fallo definitivo o € cierre de la investigadén,
corresponden a tipos documentales que deben
reposar en la Historia Laboral del funcionario
disciplinado.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40. Vicerredoria Académica

Retencion Dispaosicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central cimlsl|E 0 c
01. ACTAS Al agotar su tiempo de retenciéon en Archivo
40.71 01. Actas Comitéde Curriculo Central, esta serie sesdecdona y setransfieren
e  Comunicacion explicativade caracter Unicamente las Actas origindes a Archivo
delasesion y Citaciones Historico de la Universidad para la conservadéon
e Listadeadgentes yOrden del dia 3afios | 2afios | X | X X permanente, los anexos sedliminan.
e  Correspondencia
05. Cl RC}JLARES
40.7 05. A Informaivas 2 2 X| X
A Normaivas aflos | afos
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40. Vicerredoria Académica

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo

Gedion | Central cimlsl|E 0 c

07. CONCURSOS La subserie se sdecciona se sdecdona por
40.7 07. Concursos de Per sonal Docente muestreo del 10% al término de la retencién en
e  Autorizadon Archivo Central , los documentos de los
e  Resolucién 2 afios | 5 afios X X agirantes sdeccionados conformaran €
e  Convocaoria expediente de las convocatorias ddl concurso y
. Publi cacion reposaran en la vicerrectoria académica Los
. Listadeinsciitos documentos de las personas no seleccionadas
e Listade admitidos serén devudtos al terminar este proceso; los
e Evaluacion hojasde vida doqume_ntqs no reclamedos en d plazo previsto
e Prebasde evaluacion seran eliminados.
e  Resultados de entrevista
e  Sdecdon.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40. Vicerredoria Académica

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
16. ESTUDIOS Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.7 16. Estudiosde Factibilidad de Programas Central, se sdecciona una muestra
Académicos 3afos | 5 X X representativa por lapsos temporales, los
e  Andlisisdecostos afos documentos sobrantes de este proceso se van
e  Andlisisdd contexto eliminando.
. Propuesta.
19. INFORMES Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.7 19. Informes deGegion Central la subserie se elimina, ya que es un
e  Oficios documento de carécter informativo y operativo
e  Cuadro resumen de actividades 2 afios | 3 afios X X |que piede todos sus valores para la
e  Logrosy avances administradon, ademas, forma parte de los
e Informe de excepcion informes de gestion de la administracion.
20. INVENTARIOS Ega subserie se conserva en € Archivo de
40.7 20. Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gedion caracteristicasinformativas.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40. Vicerredoria Académica

Retencion Disposicién Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedgion | Central clmlsl|E o) c
24. MEMORIAS Agotado € tiempo de retencion en e Archivo
40.7 24. M emorias de Eventos Académicos 2 afos | 3 aflos X X Central se sdeccona por muestreo del 1% y se
transfiere al Archivo Histérico. Los documentos
sobrantes de este proceso sevan €iminando.
27. PLANES Una vez daborado el Plan para los fines
40.7 27.1. Plan de Acdon requeridos, semantiene & original en el archivo
A Cronograma, 3 afios | 2 afios X X | de gestién para determinar procedimientos y
A Planindicativo aaiones de gestion administrativa.
A Cuadros eindicadores de seguimiento. Transaurrido este periodo € original seenvia al
Archivo Central, donde se sdecciona una
muestra representativa por lapsos temporales,
40. - 27.2. Plan de Capacitacion Docente 3 afios | 2 aflos X X | los documentos sobrantes de este proceso sevan
e  Evaluacién de necesidades eliminando.
e  Solcitudes
e Autorizadones de Consgos de
Faaultad.
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40. Vicerredoria Académica

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Pracedimientos
Manuales
Instructivos
Formaos

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Procedimiento
Archiyo Archivo
Gegion | Central clmlslE 10 c
27. PLANES Una vez edaborado el Plan para los fines
40.7 27.3. Planes deTrabajo Académico requeridos, semantiene € original en el archivo
. Definicién de lineamientos generales de gestion para determinar procedimientos y
e  Diagnoéstico Situacional 3 afos | 2 afios X X aaiones de gestion administrativa.
. Formuladén del Plan Egratégico Transaurrido este periodo € original seenvia al
. Formuladén del Plan Operativo Archivo Central, donde se seecciona una
e Ajustes yAprobadén del Plan muestra representativa por lapsos temporales,
e Seguimiento y Evaluacion del Plan. los documentos sobrantes de este proceso sevan
eliminando.
30. PROCESOS Eda subserie se conserva en e Archivo de
Proceso de Docencia i SGC Gestién para su actuadizacion 'y por sus
40 -.30. e  Caracterizadén caracteristicasinformativas.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40. Vicerredoria Académica

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Procedimiento
Archiyo Archivo
Gegion | Central M 10 c
31 PROGRAMA S Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.7 31.1. Programas Curriculares Central, esta subserie se transfiere al Archivo
A FchasICFES 5afios | 10 X X | Histérico, como testimonio de la evolucion
A Planes de Edudio afnos académicadela Universidad.
A Registro y Actualizacion en e
SN.LES.
A Autoevaluadon La subserie programa de précticas académicas
40.-31.2. Programa de Précticas Académicas 2 afos | 3 afos X seedimina al término de su tiempo de retencion
A Caendario Académico en € Archivo Central por cuanto su carécter es
A Solicitudes de précticas operativo y pierde los valores para la
A Cuadrosde préacticas. administradon de la Universidad.
32. PROYECTOS A pesar de ser un documento aprobado
40.7 32. Proyecto Educativo Institucional (P.E.I.) | 3 afios | 7 afios X | mediante Acto Administrativo, éste se
conservara de manera independiente, al término
de su tiempo de retencion en Archivo Central,
setransferirdal Archivo Histérico.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.10. Facultad de Ciencias Humanas

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
01 ACTAS Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
40.10.7 01.1. Actas Comité de Curriculo 3 aflos | 3 afios Central, esta serie seselecciona y setransfieren
40.10.10. 7 01.2. Actas Consejode Facultad X X al Archivo Histérico de la Universidad
A Invitaddn explicativade carécter de Unicamente las Actas origindes, para su
~ lasesiony Citaciones conservadon permanente, los documentos
A Listadeadstentes yOrden del dia sobrantes sedliminan.
A Correspondencia
16. ESTUDIOS Agotada su retencién en Archivo Central, se
40.10.7 16. Estudiosde Factibilidad 3 afios | 5 afios X X selecdona una muestra representativa por lapsos
temporales, los documentos sobrantes de este
procesosediminan.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.10. Facultad de Ciencias Humanas

A Informe de excepcion.

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series _ _ Documental Procedimiento
Archivo | Archivo

Gedion | Central cimlsl|E 0 C
19. INFORMES Los Informes de Gestion de la Faaultad forman
40.10.7 19.1. Informes deGegion dela Facultad parte del informe de gestion de la Vicerrectoria
40.10.7 19.2. Informes deEjecucion Presipuedal 3 afios | 2 afios X X | Académica, por lo tanto, al cumplir su tiempo
A Presupuesto aprobado parala de retencion en Archivo Central se selecciona
Faaultad, una muestra representativa  por  lapsos

temporales, los documentos que sobren de este
proceso, se éiminan. Los demas informes se
eliminan al término de su retencién en Archivo

40.10.7 19.3. Informes deSecretaria Acadeémica Central ya que son documentos de carécter
A Egudos eindicadores de rendimiento informaivo y operativo que pierden sus valores
_ académico primarios, y forman parte de los informes de
A Edadidicasy estudios de desercion gestion de la Facultad.
A Informe de excepcidn al Decano y
Consgo de Facultad.
20. INVENTARIOS Ega subserie se conserva en € Archivo de
40.10.7 20. Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gedion caracteristicasinformativas.
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40.10. Facultad de Ciencias Humanas

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

Oficinade Correspondenciay Archivo
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central M o) c

27. PLANES Al agaotarse su tiempo de retencion en e
40.10.7 27.1. Plan de Acdén dela Facultad 3 afos | 2 afios X | Archivo Central los planes de acion se
A Plande Trabajo Académico eliminan por cuanto su carécter es operativo y
A Diagnostico, sirven de base para articularse con € plan de
A Cronograma, aaion institucional de cada vigencia. El plande
A Cuadros eindicadores de seguimiento. Desarollo de la Faaltad se transfiere al
Archivo Histérico al agotarse @ tiempo de
retencion en Archivo Central. Los proyectos de
40.10.1 27.2. Planesy Proyedosde Invedigacion 3 afios | 2 aflos X | Investigadon se transfieren al Archivo Central,
A Presuplesto donde se sdeccionan tomando una muestra
A Propuesta. representativa por lapsos temporales, los

documentos obrantes sevaneliminando.
33 RESOLUCIONES Eda srie se transfiere en su totalidad al
40.10. - 33. Rewolucionesde Facultad 5 afios | 10 X Archivo Histérico para  conservadén
afios pemanente, debido a que son ados
administrativos originales a través de los cuales

la Faaultad expresasuvoluntad.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
40.10. 21. Escuela de Pedagogia y Bellas Artes

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central

CIM|S|E| O]| C

01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.10.21.7 O1. Actas Comité de Escuela Central, esta serie se sdecciona y setransfieren
A Comunicacion explicaivadd carécter | 3 afios | 2 afios X X Unicamente las Actas origindes a Archivo
delasesion Histérico de la Universidad para la conservadén
A Citaciones yorden del dia permanente, los anexos seeliminan.
A Listade asstentes
A Correspondencia.
16. ESTUDIOS Agotado € tiempo de retencién en Archivo
40.10.21.7 16. Estudiosde Factibilidad 3 afios | 2 afios X X Central, se sdecdona una muestra

representativa por lapsos temporaes. Los
documentos sobrantes de este proceso se
eliminan. La muestra conservada se eliminara
previo concepto del Comité de Archivos.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.10. 21. Escuela de Pedagogia y Bellas Artes

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central cimlsl|E 0 c

17. EVALUACIONES Agotado € tiempo de retencion en e Archivo de
40.10.21.7 17. Evaluacionesde Desempefio Docente gestion, la  subserie  se  sdecdona,
e  Evaluaciones de Edudiantes transfiriéndoseal Archivo Central Unicamente €
(instrumentos) 3 afos | 3 afos X X | informe final consolidado. Agatado € tiempo
e  Autoevaluadon de retencion en Archivo Central se €limina, por
. Evaluacion de jefe inmediato. cuanto  einforme final  consolidado,
corresponde a un tipo documental original que
conforma la TRD de la Oficina de Asuntos
Docentes, por cuanto la verificacion y usode la
informacion de estos documentos corresponde a

dicha oficina.
19. INFORMES Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.10.21.7 19. Informes deGedion Central las subseries se eliminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 afos | 2 afos X X | documentos de carécter informativo y operativo
e Logrosy avances gque pierden los valores primarios, ademss,
e Informe de excepcion. hacen parte de los informes de gestion de la

Faaultad.
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40.10. 21. Escuela de Pedagogia y Bellas Artes

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Retencion Disposicién Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedgion | Central clmlsl|E o) c
20. INVENTARIOS Eda subserie se conserva en d Archivo de
40.10.217 20. Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gedion caracteristicasinformativas.
27. PLANES Al agotarse su tiempo de retencion en €
40.10.21.7 27. Plan de Acd6n dela Escuela 3 afios | 2 aflos X X Archivo Central esta subserie se elimina por
A Diagnostico, cuanto su carécter es operativo y sirve de base
A Cronograma, para articularse con € plan de aaion de la
A Plan de trabajo académico Faaultaden cadavigenciay orientar sus metas.
A Planes de Acci6n de Departamentos
_ adscritos
A Cuadros eindicadores de seguimiento.
28. PLANILLAS Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.10.21. 1 28. Planillas de Calificaciones 5 afios | 2 afos X X | Central la subserie se eimina, por cuanto
corresponde a una copia cuyo origina reposaen
la Oficina de Admisiones, Registro y Control
Académico, responsable directo de sucustodia.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
40.10. 21. Escuela de Pedagogia y Bellas Artes
Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
31 PROGRAMA S La subserie programa de précticas académicas
40.10.21. 7 31. Programa de Précticas Académicas 2 afios X X | sedimina al término de su tiempo de retencién
en e Archivo de gestion por cuanto su caracter
es operativo y corresponde a una copia cuyo
original seenviaalaVicerrectoria Académica.
32. PROYECTOS Agotado € tiempo de retencién en Archivo
40.10.21. - 32. Proyectos Académicos 3 afos | 5 afios X X Central, se sdecdona una muestra
A Presuplesto representativa  por lapsos temporales, los
A Cronograma documentos sobrantes de este proceso se
A Plande Trabgo. eliminan.
34. RESPONSABILIDADES Una vez se microfilme se puede eiminar €
40.10.21.7 34. ACADEMICAS 5 afos | 5 afos X X soporte papel.
e Plandeacion
e Actadeinicio Cronograma
e Asistencia
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.10.21.12. Licenciatura en Educacion Fisicay Deportes

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlslE 1) c
01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.10.21.12.7 O1. Actas Comité de Programa Central, esta serie sesdecdonay setransfiere al
e  Comunicacion explicaivade carécter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
delasesion conservadon permanente Unicamente las Actas
e  Citaciones yorden del dia originales, los anexos sediminan.
e Listadeasstentes
e  Correspondencia
12. CURSOSINTERSEMESTRALES Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.10.21.12. 1 12. A Normade aprobacion Central, la Serie se dimina por cuanto pierde
A Presupuesto ded curso 3 afios | 2 afios X X | todos los valores para la administracion, ya que
A Listade matriculados las notasdefinitivasde curso son remitidasa la
A Copias kecibos de pago Oficina de Admisiones, Registro y Control
A Correspondencia Académico, responsable final de su custodia.
A Copias Ranilladenotas.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.10.21.12. Licenciatura en Educacion Fisicay Deportes

e Logrosy avances
e Informe de excepcion.

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlslE 1) c
19. INFORMES Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.10.21.12.7 19. Informes deGedion Central la subserie se dimina, ya que es un
e Cuadro resumen de actividades 2 afos | 2 afios X | X

documento de carécter informativo y operativo
gue pierde todos sus valores para la
administradén, ademés, hace pate de los
informes de gestion de la Escuela.

20.
40.10.21.127 20.

INVENTARIOS
Inventario Documental del Archivo de
Gedion

Eda subserie se conserva en d Archivo de
Gestion en forma permanente por sus
caracteristicasinformaivas.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
40.10.21.12. Licenciatura en Educacién Fisicay Deportes

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlslE 1) c
27. PLANES El Plan de Estudios es un documento de
40.10.21.12. 1 27.1. Plan de Estudios consulta permanente, contenido en la ficha
A FichalCFES. 5 afios | 10 X X | ICFES dée programa académico respectivo, de
aflos la cual se conserva una copia en @ archivo de
gestion y otra copia se transfiere al Archivo
Central donde se conservara mientras se recibe
40.10.21.12. T 27.2. Plan de Accdén 3 afos | 2 afios X X |la ficha original entonces se procede a la
e  Diagnoéstico, eliminacién de ésta copia.
e  Cronograma,
. Planindicativo El Plan de Acd6n del programase eimina al
e Cuadros eindicadores de seguimiento. término de su retencion en Archivo Central por
cuanto su carécter es operativo y sirve de base
para articularse con d plan de acién de la
Esaielaen cadavigenciay orientar sus metas.
28. PLANILLAS Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.10.21.12.7 28. Planillas de Calificaciones 5 afios | 5 afios X X | Central la subserie se eimina, por cuanto
corresponde a una copia que se conserva
precautelativamente y cuyo original reposaen la
Oficina de Admisiones, Registro y Control
Académico, responsable directo de sucustodia.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
40.10.20.10. Licenciatura en Educacién Fisicay Deportes

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlslE 1) c
30. PROCESOS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.10.21.12.7 30. Proceso de Acreditacion de Calidad del Central, esta serie sesdecciona transfiriéndose
Programa 5 afos | 8 afos X X al Archivo Histérico de la Universidad
e Normas Unicamente la agenda  prospectiva, €
e  Cronograma cronogramay los informes de Autoevaluadon,
. Encuestase Instrumentos Evaluacion Externa y Evaluadén Fina, como
e Plandeestudios testimonio histérico del proceso de acreditacion
e  Pefilesy Competencias y estandares de cdidad de los programasde la
e Indicadores Universidad. Los documentos sobrantes de este
e Informe de Autoevaluadén, procesoseeliminan.
e  Informe de Evaluacion Externa,
. Informe Final.
31 PROGRAMA S La subserie se elimina al término de su tiempo
40.10.21.12.7 31. Programa de Practicas Académicas 2 afos | 2 afos X X | deretencion en @ Archivo Central por cuanto su
carécter es operativo y corresponde a una copia
cuyo original se envia a la Vicerectoria
Académica
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.10.21.13. Licenciatura en Mateméaticasy Fisica

Codigo Retencion Disposicion Final | Tradicion
Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
01 ACTAS Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
40.10.21.13.7 O1. Actas Comité de Programa Central, esta serie seselecdonay setransfiere al
e  Comunicecion explicativade caracter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
delasesion conservadon permanente Unicamente las Actas
. Citaciones yorden del dia originales, los arexos sediminan.
e Listadeasstentes
e  Correspondencia.
12. CURSOS INTERSEMESTRALES Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.10.21.13. 7 12. A Normade aprobacion Central, la Serie se dimina por cuanto pierde
A Presupuesto dd curso 3 afios | 2 afios X X | todos los valores para la administracion, ya que
A Listade matriculados lasnotasdefinitivasdel curso son remitidasa la
A Copias ecibos de pago Oficina de Admisiones, Registro y Control
A Correspondencia Académico, responsable final de su custodia
A Copias Ranilladenotas.

Aprobadamediante Acuerdo No. 027/01A.G.N. i Adoptadamediante Resolucion Redoral No. 1758/01

Ultimaactudizacionjulio de 2012, Acta No. 001 Comitéde Archivas.
Elaboré: Martha Saaya GonzalezVargas- Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias MeiieP.G.|. Oficina deCorrespondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.10.21.13. Licenciatura en Matematicasy Fisica

e Logrosy avances
e  Informe de excepcion.

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
19. INFORMES Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.10.21.13.7 19. Informes deGegion Central la subserie se dimina, ya que es un
e Cuadro resumen de actividades 2 afos | 2 afos X | X documento de carécter informaivo y operativo

gue pierde todos sus valores para la
administradén, ademés, hace pate de los
informes de gestion de la Escudla.

20.
40.10.21.1371 20.

INVENTARIOS
Inventario Documental del Archivo de
Gedion

Eda subserie se conserva en d Archivo de
Gestion en forma permanente por sus
caracteristicasinformaivas.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.10.21.13. Licenciatura en Matematicasy Fisica

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
27. PLANES El Plan de Estudios es un documento de
40.10.21.13. 1 27.1. Plan de Estudios consulta permanente, contenido en la ficha
A FichalCFES. 5 afios | 10 X X | ICFES de programa académico respectivo, de
afios la cual se conserva una copia en € archivo de
gestion y otra copia se transfiere al Archivo
Central donde se conservara mientras se recibe
40.10.21.13. 1 27.2. Plan de Acdén 3 afios | 2 afios X X |la ficha original entonces se procede a la
e Diagndstico, eliminacion de ésta copia.
e  Cronograma,
e Planindicativo El Plan de Accién del programase dimina al
e Cuadros eindicadores de seguimiento. término de su retencion en Archivo Central por
cuanto su carécter es operativo y sirve de base
para articularse con € plan de acién de la
Esaidlaen cadavigenciay orientar sus metas.
28. PLANILLAS Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.10.21.13.7 28. Planillasde Calificaciones 5 afios | 5 afios X X | Central la subserie se eimina, por cuanto
corresponde a una copia que se conserva
precautelativamente y cuyo original reposaen la
Oficina de Admisiones, Registro y Control
Académico, responsable directo de sucustodia.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.10.21.13. Licenciatura en Matematicasy Fisica

Retencion Disposicién Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedgion | Central clmlsl|E o) c
30. PROCESOS Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
40.10.21.137 30. Proceso de Acreditacién de Calidad del Central, esta serie sesdecciona transfiriéndose
Programa 5 afios | 8 afos X X al Archivo Histérico de la Universidad
e Normas Unicamente la agenda  prospectiva, €
e  Cronograma cronogramay los informes de Autoevaluadon,
. Encuestase Instrumentos Evaluacion Externa y Evaluadon Final, como
. Plande estudios testimonio histérico del proceso de acreditacion
e Pefilesy Competencias y esténdares de cdidad de los programasde la
e Indicadores Universidad. Los documentos sobrantes de este
e Informe de Autoevaluadén, procesoseeliminan.
. Informe de Evaluacién Externa,
. Informe Final.
31 PROGRAMA S La subserie se elimina al término de su tiempo
40.10.21.13.7 31. Programa de Practicas Académicas 2 afios | 2 afios X X | deretencion en @ Archivo Central por cuanto su
carécter es operativo y corresponde a una copia
cuyo original se envia a la Vicerectoria
Académica
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40.10.21.14. Licenciatura en Pedagogia Infantil

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo Retencion Disposicion Final | Tradicion
Series Documental Pracedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central cimlsl|E 0 c
01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.10.21.14.7 01. Actas Comité de Programa Central, esta serie seseleccionay setransfiere al
e  Comunicecion explicativadel caracter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
delasesion conservadon permanente Unicamente las Actas
e  Citaciones yorden del dia originales, los anexos sediminan.
e Listadeasstentes
. Correspondencia.
12. CURSOS INTERSEMESTRALES Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.10.21.14. 7 12. A Normade aprobacion Central, la Serie se dimina por cuanto pierde
A Presupuesto dd curso 3 afos | 2 afos X X | todos los valores para la administracion, ya que
A Listade matriculados lasnotasdefinitivasde curso son remitidasa la
A Copias ecibos de pago Oficina de Admisiones, Registro y Control
A Correspondencia Académico, responsable final de su custodia
A Copias Ranilladenotas.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
40.10.21.14. Licenciatura en Pedagogia Infantil

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central c

M|S|E| O] C

19. INFORMES Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.10.21.14.7 19. Informes deGegion Central la subserie se eimina, ya que es un
e  Cuadro resumen de actividades 2 afos | 2 afios X | X documento de carécter informativo y operativo

e Logrosy avances gue pierde todos sus valores para la

e Informe de excepcion. administradén, ademés, hace parte de los

informes de gestion de la Escuela.

20. INVENTARIOS Ega subserie se conserva en € Archivo de
40.10.21.147 20. Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gedion caracteristicasinformativas.
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40.10.21.14. Licenciatura en Pedagogia Infantil

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central cimlsl|E 0 c
27. PLANES El Plan de Estudios es un documento de
40.10.21.14. i 27.1. Plan de Estudios consulta permanente, contenido en la ficha
A FchalCFES. 5 afios | 10 X X | ICFES de programa académico respectivo, de
afios la cual se conserva una copia en € archivo de
gestion y otra copia se transfiere al Archivo
Central donde se conservara mientras se recibe
40.10.21.14. T 27.2. Plan de Acdon 3 afos | 2 afos X X |la ficha original entonces se procede a la
e  Diagnostico, eliminacion de ésta copia.
. Cronograma,
. Planindicativo El Plan de Acd6n del programase eimina al
e Cuadros eindicadores de seguimiento. término de su retencién en Archivo Central por
cuanto su carécter es operativo y sirve de base
para articularse con € plan de acién de la
Esaidlaen cadavigenciay orientar sus metas.
28. PLANILLAS Agotado e tiempo de retencion en Archivo
40.10.21.14.7 28. Planillasde Calificaciones 5 afios | 5 aflos X X | Central la subserie se dimina, por cuanto
corresponde a una copia que se conserva
precautelativamente y cuyo original reposaen la
Oficina de Admisiones, Registro y Control
Académico, responsable directo de sucustodia.
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40.10.21.14. Licenciatura en Pedagogia Infantil

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central cimlsl|E 0 c
30. PROCESOS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.10.21.147 30. Proceso de Acreditacion de Calidad del Central, esta serie sesdecciona transfiriéndose
Programa 5 afios | 8 afios X X al Archivo Histérico de la Universidad
e Normas Unicamente la agenda prospectiva, €
e  Cronograma cronogramay los informes de Autoevaluacion,
. Encuestase Instrumentos Evaluacion Externa y Evaluadon Fina, como
. Plande estudios testimonio histérico del proceso de acreditacion
e  Pefilesy Competencias y esténdares de cdidad de los programasde la
. Indicadores Universidad. Los documentos sobrantes de este
¢ Informe de Autoevaluadon, procesosediminan.
e  Informe de Evaluacién Externa,
e InformeFinal.
31 PROGRAMA S La subserie se elimina al término de su tiempo
40.10.21.14.7 31 Programa de Précticas Académicas 2 afios | 2 afios X X | deretencion en € Archivo Central por cuanto su
carécter es operativo y corresponde a una copia
cuyo original se envia a la Vicerectoria
Académica
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.10.21.15. Licenciatura en Producdén Agropecuaria

Codigo Retencion Dispaosicion Final | Tradicion
Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
01 ACTAS Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
40.10.21.15.7 O1. Actas Comité de Programa Central, esta serie seselecdonay setransfiere al
e  Comunicecion explicativadd caracter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
delasesion conservadon permanente Unicamente las Actas
e  Citaciones yorden del dia originales, los anexos sediminan.
e Listadeasstentes
e  Correspondencia.
12. CURSOS INTERSEMESTRALES Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.10.21.15. 7 12. A Normade aprobacion Central, la Serie se dimina por cuanto pierde
A Presupuesto de curso 3 afos | 2 afios X X | todos los valores para la administracion, ya que
A Listadematriculados lasnotasdefinitivasdd curso son remitidasa la
A Copias ecibos de pago Oficina de Admisiones, Registro y Control
A Correspondencia Académico, responsable final de su custodia.
A Copias Ranilladenotas.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.10.21.15. Licenciatura en Producdén Agropecuaria

e Logrosy avances
e Informe de excepcion.

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
19. INFORMES Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.10.21.15.7 19. Informes deGedion Central la subserie se eimina, ya que es un
e Cuadro resumen de actividades 2 afos | 2 afos X | X documento de carécter informaivo y operativo

gue pierde todos sus valores para la
administraddn, ademés, hace pate de los
informes de gestion de la Escuela.

20.
40.10.21.157 20.

INVENTARIOS
Inventario Documental del Archivo de
Gedion

Eda subserie se conserva en d Archivo de
Gestion en forma pemanente por sus
caracteristicasinformativas.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.10.21.15. Licenciatura en Producdén Agropecuaria

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
27. PLANES El Plan de Estudios es un documento de
40.10.21.15. i 27.1. Plan de Estudios consulta permanente, contenido en la ficha
A FichalCFES. 5 afos | 10 X X | ICFES de programa académico respectivo, de
aflos la cual se conserva una copia en @ archivo de
gestion y otra copia se transfiere al Archivo
Central donde se conservara mientras se recibe
40.10.21.15i 27.2. Plan de Acdén 3 afios | 2 afios X X |la ficha original entonces se procede a la
e  Diagnostico, eliminacion de ésta copia.
e  Cronograma,
. Planindicativo El Plan de Acd6n del programase eimina al
e Cuadros eindicadores de seguimiento. término de su retencién en Archivo Central por
cuanto su carécter es operativo y sirve de base
para articularse con € plan de acién de la
Esaielaen cadavigenciay orientar sus metas.
28. PLANILLAS Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.10.21.15i 28. Planillas de Calificaciones 5 afios | 5 afios X X | Central la subserie se eimina, por cuanto
corresponde a una copia que se conserva
precautelativamente y cuyo original reposaen la
Oficina de Admisiones, Registro y Control
Académico, responsable directo de sucustodia.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.10.21.15. Licenciatura en Producdén Agropecuaria

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
30. PROCESOS Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
40.10.21.15i 30. Proceso de Acreditacion de Calidad del Central, esta serie sesdecciona transfiriéndose
Programa 5 afios | 8 afos X X al Archivo Histérico de la Universidad
e Normas Unicamente la agenda  prospectiva, €
e  Cronograma cronogramay los informes de Autoevaluadon,
. Encuestase Instrumentos Evaluacion Externa y Evaluadon Final, como
. Plande estudios testimonio histérico del proceso de acreditacion
e Pefilesy Competencias y esténdares de cdidad de los programasde la
. Indicadores Universidad. Los documentos sobrantes de este
e Informe de Autoevaluadon, procesoseiminan.
e  Informe de Evaluacién Externa,
. Informe Final.
31 PROGRAMA S La subserie se dimina al término de su tiempo
40.10.21.151 31. Programa de Précticas Académicas 2 anos | 2 afios X X | deretencion en @ Archivo Central por cuanto su
carécter es operativo y corresponde a una copia
cuyo original se envia a la Vicerectoria
Académica
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
40.10. 22. Escuela de Humanidades

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central

CIM|S|E| O]| C

01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.10.22.7 O1. Actas Comité de Escuela Central, esta serie sesdecdonay setransfieren
A Comunicacion explicaivadd carécter | 3 afios | 2 afios X X Unicamente las Actas origindes a Archivo
delasesion Histérico de la Universidad para la conservadén
A Citaciones yorden del dia permanente, los anexos sedliminan.
A Listade asstentes
A Correspondencia
16. ESTUDIOS Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.10.22.7 16. Estudiosde Factibilidad 3 afios | 2 afios X X Central, se sdecdona una muestra

representativa por lapsos temporaes. Los
documentos sobrantes de este proceso se
eiminan. La muestra conservada se eiminara
previo concepto del Comité de Archivos.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
40.10. 22. Escuela de Humanidades

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central c

M|S|E| O] C

17. EVALUACIONES Agotado € tiempo de retencion en e Archivo de
40.10.22.7 17. Evaluacionesde Desempefio Docente gestion, la  subserie  se  selecdona,
e  Evaluaciones de Edudiantes transfiriéndoseal Archivo Central Unicamente €
(instrumentos) 3 afos | 3 afos X X | informe final consolidado. Agatado € tiempo
e  Autoevaluaddn de retencion en Archivo Central se elimina, por
. Evaluacion de jefe inmediato. cuanto  dinforme final  consolidado,

corresponde a un tipo documental original que
conforma la TRD de la Oficina de Asuntos
Docentes, por cuanto la verificacion y uso de la
informacion de estos documentos corresponde a

dicha oficina.
19. INFORMES Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.10.22.7 19. Informes deGedion Central las subseries se eliminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 afos | 2 afos X X | documentos de carécter informativo y operativo
e Logrosy avances gque pierden los valores primarios, ademss,
e Informe de excepcion. hacen parte de los informes de gestion de la
Faaultad.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.10. 22. Escuela de Humanidades

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
20. INVENTARIOS Eda subserie se conserva en @ Archivo de
40.10.2217 20. Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gedion caracteristicasinformativas.
27. PLANES Al agotarse su tiempo de retencion en €
40.10.22.7 27. Plan de Acdon dela Escuela 3 afos | 2 afos X | X Archivo Central esta subserie se elimina por
A Diagnostico, cuanto su caracter es operativo y sirve de base
A Cronograma, para articularse con € plan de aaién de la
A Plandetrabajo académico Faaultaden cadavigenciay orientar sus netas.
A Planes de Accién de Departamentos
_ adscritos
A Cuadros eindicadores de seguimiento.
28. PLANILLAS Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.10.22. i 28. Planillasde Calificaciones 5 afios | 2 afios X X | Central la subserie se eimina, por cuanto
corresponde a una copia cuyo origina reposaen
la Oficina de Admisiones, Registro y Control
Académico, responsable directo de sucustodia.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

Oficinade Correspondenciay Archivo
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.10. 22. Escuela de Humanidades

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Pracedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
31 PROGRAMA S La subserie programa de précticas académicas
40.10.22.7 31. Programa de Précticas Académicas 2 afios X X | sedimina al término de su tiempo de retencion
en € Archivo de gestion por cuanto su carécter
€s operativo y corresponde a una copia cuyo
original seenviaalaVicerrectoria Académica.
32. PROYECTOS Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.10.22. - 32. Proyectos Académicos 3 afios | 5 afios X X Central, se sdecdona una muestra
A Presuplesto representativa por lapsos temporales, los
A Cronograma documentos sobrantes de este proceso se
A Plande Trabgjo. eiminan.
34. RESPONSABILIDADES Una vez se microfilme se puede eliminar €
40.10.22.7 34. ACADEMICAS 5 afios | 5 afios X X soporte papel.
e  Plandeacion
e Actadeinicio Cronograma
e Asistencia
e Actadefinalizacion
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.10. 50.10. Centro de ProyeccionSocialde la Facultad de Ciencias Humanasy dela Educacion

. Logros y avances
e  Informe de excepcion.

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series _ _ Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central cimlsl|E o) c
01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.10.50.10. i O1. Actas Comité de Centro Central, la serie sesdlecdona y setransfiere al
e  Comunicacion explicaivade carécter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
delasesion conservadon permanente Unicamente las Actas
e  Citaciones yorden de dia originales, los anexos sediminan.
e Listadeagstentes
e  Correspondencia
19. INFORMES Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.10. 50.10. .7 19. Informes deGegion Central las subseries se iminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 afios | 2 afios X X | documentos de carécter informativo y operativo

gue pieden los valores primarios, ademds,
hacen parte de los informes de gestién de la
Faaultad.

20.

40.10. 50.10. i 20.

INVENTARIOS
Inventario Documental del Archivo de
Gedion

Eda subserie se conserva en d Archivo de
Gestion en forma permanente por sus
caacteristicasinformativas.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.10. 50.11. Centro de Invegigacionesde la Facultad de Ciencias Humanasy dela Educacion

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series _ _ Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central cimlsl|E o) c
01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.10.50.11.1 01. Actas Comité de Centro Central, la serie sesdlecdona y setransfiere al
e  Comunicacion explicaivade carécter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
delasesion conservadon permanente Unicamente las Actas
e  Citaciones yorden de dia originales, los anexos sediminan.
e Listadeadstentes
e  Correspondencia.
19. INFORMES Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.10.50.11. i 19. Informes deGegion Central las subseries se eliminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 afios | 2 afios X X | documentos de carécter informativo y operativo
. Logrosy avances gue pierden los valores primarios, ademds,
e Informe de excepcion. hacen parte de los informes de gestién de la
20. INVENTARIOS Ega subserie se conserva en @ Archivo de
40.10.50.11. T 20. Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gedion caracteristicasinformativas.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.10. 50.12. Centro de Idiomas

Hoja devidadd estudiante
Copiadd documento de identidad
Copiadd registro avil

Copias ecibos de pago
CopiasCalificaciones

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
01 ACTAS Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
40.10.50.12.7 01. Actas Comité de Centro Central, la serie se selecciona y setransfiere al
e  Comunicacion explicativadd caracter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
delasesion conservadon permanente Unicamente las Actas
e  Citaciones yorden del dia originales, los anexos sedliminan.
e Listadeadstentes
e  Correspondencia.
18. HISTORIAS A partir de lafecha de egreso del estudiante, se
40.10.50.12.-18 Historias Académicas Cursos deldiomas mantendra e expediente durante cinco afios en
e  Registro de Matricula 5 afios | 5 afios | X X e Archivo de Gestion, con fines de verificacion

de antecedentes para la expedicion de
certificados y constancias que solicite el propio
interesado, que en este casodebe ser el mismo
egresado o su delegado debidamente autorizado.
Agotado € tiempo de retencion en & Archivo
Central seaplica @ proceso de microfilmacién y
€l soporte papel podradiminarse.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.10. 50.12. Centro de Idiomas

e Logrosy avances
e Informe de excepcion.

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
19. INFORMES Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.10.50.12. i 19. Informes deGedion Central las subseries se diminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 afos | 2 afos X X | documentos de caréacter informativo y operativo

gue pierden los valores primarios, ademés,
hacen parte de los informes de gestion de la
Faaultad.

20.

40.10.50.12. T 20.

INVENTARIOS
Inventario Documental del Archivo de
Gedion

Eda subserie se conserva en d Archivo de
Gestion en forma permanente por sus
caacteristicasinformaivas.
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40.10. 50.13. Centro de Entrenamiento Deportivo

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

. Logros y avances

e Edadigticasdeuso.

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
01 ACTAS Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
40.10.50.13.7 01. Actas Comité de Centro Central, la serie se selecciona y setransfiere al
e  Comunicacion explicativadd caracter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
delasesion conservacion permanente Unicamente las Actas
e  Citaciones yorden del dia originales, los anexos sedliminan.
e Listadeadstentes
e  Correspondencia.
19. INFORMES Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.10.50.13. T 19. Informes deGedion Central las subseries se diminan, ya que son
e  Cuadro resumen de actividades 3 afios | 2 afios X X | documentos de carécter informativo y operativo

gue pierden los valores primarios, ademsés,
hacen parte de los informes de gestién de la
Faaultad.

20.
40.10.50.13. 7 20.1

INVENTARIOS

Gedion

40.10.50.13. T 20.2 Inventario de Equipos

Inventario Documental del Archivo de

Eda subserie se conserva en @ Archivo de
Gestion en forma permanente por sus
caacteristicasinformaivas.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.10.60.10.1. Especializacién en la Accién Motriz

e Logrosy avances
e  Informe de excepcion.

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series _ _ Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central cimlsl|E 0 C
01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.1060.10.17 O1. Actas Comité de Programa Central, esta serie sesdeccionay setransfiere al
e  Comunicacion explicaivade carécter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
delasesion conservadon permanente Unicamente las Actas
e  Citaciones yorden del dia originales, los arexos sedliminan.
e Listadeagstentes
e  Correspondencia.
19. INFORMES Agotado € tiempo de retencién en Archivo
40.10.60.10.1.7 19. Informes deGedion Central la subserie se dimina, ya que es un
e Cuadro resumen de actividades 2 afos | 2 afos X | X documento de carécter informaivo y operativo

gue pierde todos sus valores para la
administradon, ademéas, hace parte de los
informes de gestion de la Escuda.

20.
40.10.60.10.1.7 20.

INVENTARIOS
Inventario Documental del Archivo de
Gedion

Eda subserie se conserva en d Archivo de
Gestion en forma permanente por sus
caracteristicasinformaivas.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.10.60.10.1. Especializacién en la Accién Motriz

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series _ _ Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central cimlsl|E o) c
27. PLANES El Plan de Estudios es un documento de
40.10.60.10.1 1 27.1. | Plan deEstudios consulta permanente, contenido en la ficha
A FichalCFES. 5 afios | 10 X X | ICFES de programa académico respectivo, de
afios la cual se conserva una copia en € archivo de
gestion y otra copia se transfiere al Archivo
Central donde se conservara mientras se recibe
40.10.60.10.1. 7 27.2. | Plan de Acdo6n 3 afos | 2 afos X X |la ficha original entonces se procede a la
e  Diagndstico, eliminacion de éstacopia
. Cronograma,
. Planindicativo El Plan de Acd6n del programa se dimina al
e Cuadros eindicadores de seguimiento. término de su retencién en Archivo Central por
cuanto su carécter es operativo y sirve de base|
para articularse con d plan de acion de la
Esaelaen cadavigenciay orientar sus metas.
28. PLANILLAS Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.10.60.10.1. i 28. Planillasde Calificaciones 5 afios | 5 afios X X | Central la subserie se dimina, por cuanto
corresponde a una copia que Sse conserva
precautelativamente y cuyo original reposaen la
Oficina de Admisiones, Registro y Control
Académico, responsable directo de sucustodia.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.10.60.10.1 Especializacion en la Accién Motriz

Retencion Dispaosicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedgion | Central clmlsl|E o) c
30. PROCESOS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.10.60.10.17 30. Proceso de Acreditacién de Calidad del Central, esta serie sesdecciona transfiriéndose
Programa 5 afios | 8 afos X X al Archivo Histérico de la Universidad
e Normas Unicamente la agenda  prospectiva, €
e  Cronograma cronogramay los informes de Autoevaluadon,
e  Encuestase Instrumentos Evaluacion Externa y Evaluadén Fina, como
. Plande estudios testimonio histérico del proceso de acreditacion
. Perfiles y Competencias y esténdares de cdidad de los programasde la
. Indicadores Universidad. Los documentos sobrantes de este
e Informe de Autoevaluadén, procesoseeliminan.
e  Informe de Evaluacién Externa,
. Informe Final.
31 PROGRAMA S La subserie se elimina al término de su tiempo
40.10.60.10.17 31. Programa de Précticas Académicas 2 afios | 2 afios X X | deretencion en @ Archivo Central por cuanto su
carécter es operativo y corresponde a una copia
cuyo original se envia a la Vicerectoria
Académica
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.10.60.20.1. Maestria en Educacién

e Logrosy avances
e  Informe de excepcion.

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series _ _ Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central cimlsl|E 0 C
01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.10.60.20.17 O1. Actas Comité de Programa Central, esta serie sesdeccionay setransfiere al
e  Comunicacion explicaivade carécter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
delasesion conservadon permanente Unicamente las Actas
e  Citaciones yorden del dia originales, los arexos sedliminan.
e Listadeagstentes
e  Correspondencia.
19. INFORMES Agotado € tiempo de retencién en Archivo
40.10.60.20.1 7 19. Informes deGedion Central la subserie se dimina, ya que es un
e Cuadro resumen de actividades 2 afos | 2 afos X | X documento de carécter informaivo y operativo

gue pierde todos sus valores para la
administradon, ademéas, hace parte de los
informes de gestion de la Escuda.

20. INVENTARIOS
40.10.60.20.1 71 20. Inventario Documental del Archivo de
Gedion

Eda subserie se conserva en d Archivo de
Gestion en forma permanente por sus
caracteristicasinformaivas.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.10.60.20.1. Maestria en Educacién

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series _ _ Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central cimlsl|E o) c
27. PLANES El Plan de Estudios es un documento de
40.10.60.20.1 1 27.1. | Plan deEstudios consulta permanente, contenido en la ficha
A FichalCFES. 5 afios | 10 X X | ICFES de programa académico respectivo, de
afios la cual se conserva una copia en € archivo de
gestion y otra copia se transfiere al Archivo
Central donde se conservara mientras se recibe
40.10.60.20.1 7 27.2. | Plan de Acdo6n 3 afos | 2 afos X X |la ficha original entonces se procede a la
e  Diagndstico, eliminacion de éstacopia
. Cronograma,
. Planindicativo El Plan de Acd6n del programa se dimina al
e Cuadros eindicadores de seguimiento. término de su retencién en Archivo Central por
cuanto su carécter es operativo y sirve de base|
para articularse con d plan de acion de la
Esaelaen cadavigenciay orientar sus metas.
28. PLANILLAS Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.10.60.20.1 i 28. Planillasde Calificaciones 5 afios | 5 afios X X | Central la subserie se dimina, por cuanto
corresponde a una copia que Sse conserva
precautelativamente y cuyo original reposaen la
Oficina de Admisiones, Registro y Control
Académico, responsable directo de sucustodia.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.10.60.20.1. Maestria en Educacion

Retencion Dispaosicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedgion | Central clmlsl|E o) c
30. PROCESOS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.10.60.20.17 30. Proceso de Acreditacién de Calidad del Central, esta serie sesdecciona transfiriéndose
Programa 5 afios | 8 afos X X al Archivo Histérico de la Universidad
e Normas Unicamente la agenda  prospectiva, €
e  Cronograma cronogramay los informes de Autoevaluadon,
e  Encuestase Instrumentos Evaluacion Externa y Evaluadén Fina, como
. Plande estudios testimonio histérico del proceso de acreditacion
. Perfiles y Competencias y esténdares de cdidad de los programasde la
. Indicadores Universidad. Los documentos sobrantes de este
e Informe de Autoevaluadén, procesoseeliminan.
e  Informe de Evaluacién Externa,
. Informe Final.
31 PROGRAMA S La subserie se elimina al término de su tiempo
40.10.60.20.17 31. Programa de Précticas Académicas 2 afios | 2 afios X X | deretencion en @ Archivo Central por cuanto su
carécter es operativo y corresponde a una copia
cuyo original se envia a la Vicerectoria
Académica
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
40.10. 70.10. Laboratorio deFisologia del Esfuerzo

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series _ _ Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central climl s o) c
15. ESTADISTICAS Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.10. 70.10i 15. Registro de Uso del Laboratorio Central las subseries se diminan, ya que son
e  Cuadros 3 afios | 2 afios X X | documentos de carécter informativo y operativo
gue pieden los valores primarios, ademds,
hacen parte de los informes de gestién de la
Faaultad.
19. INFORMES Agotado € tiempo de retencién en Archivo
40.10. 70.10. 7 19. Informes deGegion Central las subseries se iminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 afos | 2 afos X | documentos de carécter informativo y operativo
e  Logrosy avances que pierden los valores primarios, ademés,
e Edadigicasdeuso. hacen parte de los informes de gestion de la
Faaultad.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
40.10. 70.10. Laboratorio de Fisiologia del Esfuerzo

Retencion Disposicion Final | Tradicion

Cédigo Series Documental
Archivo | Archivo
Gedion | Central

Pracedimiento

CIM|S|E| O] C

20. INVENTARIOS Ega subserie se conserva en @ Archivo de
40.10. 70.10. 7 20.1 Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gedion caracteristicasinformativas.
40.10. 70.10. i 20.2 Inventario de Equipos
23. MANUA LES Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.10. 70.10. i 23. e Manualesde Uso Central las subseries se eliminan, ya que son
3 afos | 2 afios X X | documentos de carécter informativo y operativo

gue pierden los valores primarios, ademds,
hacen parte de los informes de gestion de la
Faaultad.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.20. Facultad de Ciencias Basicase Ingenieria

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
01 ACTAS Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
40.20.7 01.1. Actas Comité de Curriculo 3 aflos | 3 afios Central, esta serie sesdeccona y setransfieren
40.20.1071 01.2. Actas Consejode Facultad X X al Archivo Histérico de la Universidad
A Invitaddn explicativade carécter de Unicamente las Actas originaes, para su
~ lasesiony Citaciones conservadon permanente, los documentos
A Listadeadstentes yOrden del dia sobrantes sedliminan.
A Correspondencia
16. ESTUDIOS Agotada su retencién en Archivo Central, se
40.20.7 16. Estudiosde Factibilidad 3 afios | 5 afios X X selecdona una muestra representativa por lapsos
temporales, los documentos sobrantes de este
procesosediminan.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.20. Facultad de Ciencias Basicase Ingenieria

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedgion | Central clmlsl|E o) c
19. INFORMES Los Informes de Gedion de la Faaultad forman
40.20.7 19.1. Informes deGedi6n dela Facultad parte del informe de gestion de la Vicerrectoria
40.20.7 19.2. Informes deEjecucién Presipuedal 3 afios | 2 afios X X | Académica, por lo tanto, al cumplir su tiempo
A Presupuesto aprobado parala de retencion en Archivo Central se sdecciona
_ Faaltad, una muestra representativa por  lapsos
A Informe de excepcion. temporales, los documentos que sobren de este
proceso, se éiminan. Los demas informes se
eliminan al término de su retencién en Archivo
40.20.7 19.3. Informes deSecretaria Académica Central ya que son documentos de carécter
A Esudios eindicadores de rendimiento informaivo y operativo que pierden sus valores
académico primarios, y forman parte de los informes de
A Edadigticasy estudios de desercién gestion de la Facultad.
A Informe de excepcion al Decano y
Consgo de Facultad.
20. INVENTARIOS Ega subserie se conserva en @ Archivo de
40.20.7 20. Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gedion caracteristicasinformativas.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.20. Facultad de Ciencias Basicase Ingenieria

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Pracedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central cimlsl|E 0 c

27. PLANES Al agotarse su tiempo de retencion en €
40.20.7 27.1. Plan de Acdon dela Facultad 3 afos | 2 afios X X | Archivo Central los planes de acion se
A Plande Trabajo Académico eliminan por cuanto su carécter es operativo y
A Diagnéstico, sirven de basepara articularse con € plan de
A Cronograma, accion institucional de cada vigencia. El plande
A Cuadros eindicadores de seguimiento. Desarollo de la Faaltad se transfiere al
Archivo Histérico al agotarse e tiempo de
retencién en Archivo Central. Los proyectos de
40.20.7 27.2. Planesy Proyecdos de Invegigacion 3 afios | 2 afios X X | Investigad6n se transfieren al Archivo Central,
A Presupuesto donde se sdeccionan tomando una muestra
A Propuesta. representativa por lapsos temporales, los

documentos brartes sevaneiminando.
33. RESOLUCIONES Eda srie se transfiere en su totalidad al
40.20. - 33. Rewolucionesde Facultad 5 afios | 10 X X Archivo Histérico para  conservadén
aflos permanente, debido a que son ados
administrativos originales a través de los cuales

la Faaultad expresasuvoluntad.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
40.20. 20. Escuela de I ngenieria

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central

CIM|S|E| O]| C

01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.20.20.7 O1. Actas Comité de Escuela Central, esta serie sesdecciona y setransfieren
A Comunicacion explicaivadd carécter | 3 afios | 2 afios X X Unicamente las Actas origindes a Archivo
delasesion Histérico de la Universidad para la conservadén
A Citaciones yorden del dia permanente, los anexos sedliminan.
A Listade asstentes
A Correspondencia
16. ESTUDIOS Agotado € tiempo de retencién en Archivo
40.20.20.7 16. Estudiosde Factibilidad 3 afios | 2 afios X X Central, se sdecdona una muestra

representativa por lapsos temporaes. Los
documentos sobrantes de este proceso se
eiminan. La muestra conservada se eiminara
previo concepto del Comité de Archivos.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.20. 20. Escuela de I ngenieria

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central cimlsl|E 0 c

17. EVALUACIONES Agotado € tiempo de retencion en e Archivo de
40.20.20.7 17. Evaluacionesde Desempefio Docente gestion, la  subserie  se  sdecdona,
e  Evaluaciones de Edudiantes transfiriéndoseal Archivo Central Unicamente e
(instrumentos) 3 afos | 3 afos X X | informe final consolidado. Agatado € tiempo
e  Autoevaluadon de retencion en Archivo Central se €limina, por
. Evaluacion de jefe inmediato. cuanto  einforme final  consolidado,
corresponde a un tipo documental original que
conforma la TRD de la Oficina de Asuntos
Docentes, por cuanto la verificacion y usode la
informacion de estos documentos corresponde a

dicha oficina.
19. INFORMES Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.20.20.7 19. Informes deGedion Central las subseries se eliminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 afos | 2 afos X X | documentos de carécter informativo y operativo
e Logrosy avances gque pierden los valores primarios, ademss,
e Informe de excepcion. hacen parte de los informes de gestion de la

Faaultad.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.20. 20. Escuela de Ingenieria

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central cimlsl|E 0 c
20. INVENTARIOS Ega subserie se conserva en € Archivo de
40.20.207 20. Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gedion caracteristicasinformativas.
27. PLANES Al agotarse su tiempo de retencion en €
40.20.20.7 27. Plan de Acdon dela Escuela 3 afios | 2 afios X X Archivo Central esta subserie se elimina por
A Diagnéstico, cuanto su caracter es operativo y sirve de base
A Cronograma, para articularse con € plan de acién de la
A Plandetrabajo académico Faaultaden cadavigenciay orientar sus metas.
A Planes de Acd6n de Departamentos
adscritos
A Cuadros eindicadores de seguimiento.
28. PLANILLAS Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.20.20. i 28. Planillasde Calificaciones 5 aflos | 2 afos X X | Central la subserie se dimina, por cuanto
corresponde a una copia cuyo original reposaen
la Oficina de Admisiones, Registro y Control
Académico, responsable directo de sucustodia.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
40.20. 20. Escuela de I ngenieria

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo

Gedion | Central cimlsl|E 0 c

31 PROGRAMA S La subserie programa de précticas académicas
40.20.20.7 31. Programa de Précti cas Académicas 2 afos X X | sedimina al término de su tiempo de retencion
en e Archivo de gestion por cuanto su caracter
€s operativo y corresponde a una copia cuyo
original seenviaalaVicerrectoria Académica.

32. PROYECTOS Agotado € tiempo de retencién en Archivo

40.20.20. - 32. Proyectos Académicos 3 afos | 5 afos X X Central, se sdecdona una muestra
A Presupuesto representativa por lapsos temporaes, los
A Cronograma documentos sobrantes de este proceso se
A Plande Trabgjo. eliminan.

34. RESPONSABILIDADES Una vez se microfilme se puede eiminar €

40.20.20.7 34. ACADEMICAS 5 afios | 5 afios X X soporte papdl.

e Plandeaaion
e Actadeinicio Cronograma
e Adstencia
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.20.20.10. Programa de Ingenieria Electrénica

Codigo Retencion Disposicion Final | Tradicion
Series Documental Pracedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central cimlsl|E 0 c
01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.20.20.10.7 O1. Actas Comité de Programa Central, esta serie seselecdonay setransfiere al
e  Comunicecion explicativadel caracter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
delasesion conservadon permanente Unicamente las Actas
e  Citaciones yorden del dia originales, los anexos sediminan.
e Listadeasstentes
. Correspondencia.
12. CURSOS INTERSEMESTRALES Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.20.20.10. i 12. A Normade aprobacion Central, la Serie se dimina por cuanto pierde
A Presupuesto dd curso 3 afos | 2 afos X X | todos los valores para la administracion, ya que
A Listade mariculados lasnotasdefinitivasde curso son remitidasa la
A Copias ecibos de pago Oficina de Admisiones, Registro y Control
A Correspondencia Académico, responsable final de su custodia
A Copias Ranilladenotas.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.20.20.10. Programa de Ingenieria Electrénica

e Logrosy avances
e  Informe de excepcion.

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central cimlsl|E 0 c
19. INFORMES Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.20.20.10.7 19. Informes deGegion Central la subserie se eimina, ya que es un
e  Cuadro resumen de actividades 2 afos | 2 afios X | X documento de carécter informativo y operativo

gue pierde todos sus vdores para la
administradén, ademés, hace pate de los
informes de gestion de la Escuela.

20.
40.20.20.1071 20.

INVENTARIOS
Inventario Documental del Archivo de
Gedion

Eda subserie se conserva en d Archivo de
Gestion en forma permanente por sus
caacteristicasinformaivas.
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40.20.20.10. Programa de Ingenieria Electrénica

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central cimlsl|E 0 c
27. PLANES El Plan de Estudios es un documento de
40.20.20.10. i 27.1. Plan de Estudios consulta permanente, contenido en la ficha
A FchalCFES. 5 afios | 10 X X | ICFES de programa académico respectivo, de
afios la cual se conserva una copia en € archivo de
gestion y otra copia se transfiere al Archivo
Central donde se conservard mientras se recibe
40.20.20.10. T 27.2. Plan de Acdon 3 afos | 2 afos X X |la ficha original entonces se procede a la
e  Diagnoéstico, eliminacion de ésta copia.
. Cronograma,
. Planindicativo El Plan de Acd6n del programa se eimina al
e Cuadros eindicadores de seguimiento. término de su retencién en Archivo Central por
cuanto su carécter es operativo y sirve de base
para articularse con € plan de acién de la
Esaidlaen cadavigenciay orientar sus metas.
28. PLANILLAS Agotado e tiempo de retencion en Archivo
40.20.20.10.7 28. Planillasde Calificaciones 5 afios | 5 aflos X X | Central la subserie se eimina, por cuanto
corresponde a una copia que se conserva
precautelativamente y cuyo original reposaen la
Oficina de Admisiones, Registro y Control
Académico, responsable directo de sucustodia.
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40.20.20.10. Programa de Ingenieria Electrénica

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central cimlsl|E 0 c
30. PROCESOS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.20.20.107 30. Proceso de Acreditacion de Calidad del Central, esta serie sesdecciona transfiriéndose
Programa 5 afios | 8 afios X X al Archivo Histérico de la Universidad
e Normas Unicamente la agenda prospectiva, €
e  Cronograma cronogramay los informes de Autoevaluadon,
. Encuestase Instrumentos Evaluacion Externa y Evaluadon Final, como
. Plande estudios testimonio histérico del proceso de acreditacion
e  Pefilesy Competencias y esténdares de cdidad de los programasde la
. Indicadores Universidad. Los documentos sobrantes de este
¢ Informe de Autoevaluadon, procesosediminan.
e  Informe de Evaluacién Externa,
e InformeFinal.
31 PROGRAMA S La subserie se elimina al término de su tiempo
40.20.20.10.7 31. Programa de Précticas Académicas 2 afios | 2 afios X X | deretencion en @ Archivo Central por cuanto su
carécter es operativo y corresponde a una copia
cuyo original se envia a la Vicerectoria
Académica
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.20.20.11. Programa de Ingenieria de Sistemas

Codigo Retencion Disposicion Final | Tradicion
Series Documental Pracedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central cimlsl|E 0 c
01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.20.20.11.7 O1. Actas Comité de Programa Central, esta serie seselecdonay setransfiere al
e  Comunicecion explicativadel caracter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
delasesion conservadon permanente Unicamente las Actas
e  Citaciones yorden del dia originales, los anexos sediminan.
e Listadeasstentes
. Correspondencia.
12. CURSOS INTERSEMESTRALES Agotado € tiempo de retencién en Archivo
40.20.20.11. T 12. A Normade aprobacion Central, la Serie se dimina por cuanto pierde
A Presupuesto dd curso 3 afos | 2 afos X X | todos los valores para la administracion, ya que
A Listade mariculados lasnotasdefinitivasde curso son remitidasa la
A Copias ecibos de pago Oficina de Admisiones, Registro y Control
A Correspondencia Académico, responsable final de su custodia
A Copias Ranilladenotas.

Aprobadamediante Acuerdo No. 027/01A.G.N. i Adoptadamediante Resolucion Redoral No. 1758/01

Ultimaactudizaciénjulio de 2012, Acta No. 001 Comitéde Archivas.
Elabor6: Martha Saaya Gorzalez Vargas- Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias MeiieP.G.|. Oficina deCorrespondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.20.20.11. Programa de I ngenieria de Sistemas

e Logrosy avances
e  Informe de excepcion.

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central cimlsl|E 0 c
19. INFORMES Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.20.20.11.7 19. Informes deGegion Central la subserie se eimina, ya que es un
e  Cuadro resumen de actividades 2 afos | 2 afios X | X documento de carécter informativo y operativo

gue pierde todos sus valores para la
administradén, ademés, hace pate de los
informes de gestion de la Escuela.

20.
40.20.20.1171 20.

INVENTARIOS
Inventario Documental del Archivo de
Gedion

Eda subserie se conserva en d Archivo de
Gestion en forma pemanente por sus
caacteristicasinformaivas.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.20.20.11. Programa de Ingenieria de Sistemas

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central cimlsl|E 0 c
27. PLANES El Plan de Estudios es un documento de
40.20.20.11. i 27.1. Plan de Estudios consulta permanente, contenido en la ficha
A FchalCFES. 5 afios | 10 X X | ICFES de programa académico respectivo, de
afios la cual se conserva una copia en € archivo de
gestion y otra copia se transfiere al Archivo
Central donde se conservard mientras se recibe
40.20.20.11. T 27.2. Plan de Acdon 3 afos | 2 afos X X |la ficha original entonces se procede a la
e  Diagnoéstico, eliminacion de ésta copia.
. Cronograma,
. Planindicativo El Plan de Acd6n del programase eimina al
e Cuadros eindicadores de seguimiento. término de su retencién en Archivo Central por
cuanto su carécter es operativo y sirve de base
para articularse con € plan de acion de la
Esaidlaen cadavigenciay orientar sus metas.
28. PLANILLAS Agotado e tiempo de retencion en Archivo
40.20.20.11.7 28. Planillasde Calificaciones 5 afios | 5 aflos X X | Central la subserie se dimina, por cuanto
corresponde a una copia que se conserva
precautelativamente y cuyo original reposaen la
Oficina de Admisiones, Registro y Control
Académico, responsable directo de sucustodia.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.20.20.11. Programa de Ingenieria de Sistemas

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central cimlsl|E 0 c
30. PROCESOS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.20.20.117 30. Proceso de Acreditacion de Calidad del Central, esta serie sesdecciona transfiriéndose
Programa 5 afios | 8 afios X X al Archivo Histérico de la Universidad
e Normas Unicamente la agenda prospectiva, €
e  Cronograma cronogramay los informes de Autoevaluadén,
. Encuestase Instrumentos Evaluacion Externa y Evaluadon Fina, como
. Plande estudios testimonio histérico del proceso de acreditacion
e  Pefilesy Competencias y esténdares de cdidad de los programasde la
. Indicadores Universidad. Los documentos sobrantes de este
¢ Informe de Autoevaluadon, procesosediminan.
e  Informe de Evaluacién Externa,
e InformeFinal.
31 PROGRAMA S La subserie se elimina al término de su tiempo
40.20.20.11.7 31 Programa de Précticas Académicas 2 afios | 2 afios X X | deretencion en  Archivo Central por cuanto su
carécter es operativo y corresponde a una copia
cuyo original se envia a la Vicerectoria
Académica

Aprobadamediante Acuerdo No. 027/01A.G.N. i Adoptadamediante Resolucion Redoral No. 1758/01

Ultimaactudizaciénjulio de 2012, Acta No. 001 Comitéde Archivas.
Elabor6: Martha Saaya Gorzalez Vargas- Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias MeiieP.G.|. Oficina deCorrespondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
40.20. 21. Escuela de Ciencias Ambientales

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central

CIM|S|E| O]| C

01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.20.21.7 O1. Actas Comité de Escuela Central, esta serie se sdecciona y setransfieren
A Comunicacion explicaivadd carécter | 3 afios | 2 afios X X Unicamente las Actas origindes a Archivo
delasesion Histérico de la Universidad para la conservadén
A Citaciones yorden del dia permanente, los anexos sedliminan.
A Listade asstentes
A Correspondencia
16. ESTUDIOS Agotado € tiempo de retencién en Archivo
40.20.21.7 16. Estudiosde Factibilidad 3 afios | 2 afios X X Central, se sdecdona una muestra

representativa por lapsos temporaes. Los
documentos sobrantes de este proceso se
eiminan. La muestra conservada se eiminara
previo concepto del Comité de Archivos.
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40.20. 21. Escuela de Ciencias Ambientales

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central cimlsl|E 0 c

17. EVALUACIONES Agotado € tiempo de retencion en & Archivo de
40.20.21.7 17. Evaluacionesde Desempefio Docente gestion, la  subserie  se  sdecdona,
e  Evaluaciones de Edudiantes transfiriéndoseal Archivo Central Unicamente €
(instrumentos) 3 afos | 3 afos X X | informe final consolidado. Agoatado € tiempo
e  Autoevaluadon de retencion en Archivo Central se dimina, por
. Evaluacion de jefe inmediato. cuanto  einforme final  consolidado,
corresponde a un tipo documental original que
conforma la TRD de la Oficina de Asuntos
Docentes, por cuanto la verificacion y uso de la
informacion de estos documentos corresponde a

dicha oficina.
19. INFORMES Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.20.21.7 19. Informes deGedion Central las subseries se iminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 afos | 2 afos X X | documentos de carécter informativo y operativo
e Logrosy avances gque pierden los vaores primarios, ademss,
e Informe de excepcion. hacen parte de los informes de gestién de la

Faaultad.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.20. 21. Escuela de Ciencias Ambientales

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central cimlsl|E 0 c
20. INVENTARIOS Ega subserie se conserva en € Archivo de
40.20.2171 20. Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gedion caracteristicasinformativas.
27. PLANES Al agotarse su tiempo de retencion en €
40.20.21.7 27. Plan de Acdon de la Escuela 3 afios | 2 afios X X Archivo Central esta subserie se dimina por
A Diagnéstico, cuanto su caracter es operativo y sirve de base
A Cronograma, para articularse con € plan de acién de la
A Plandetrabajo académico Faaultaden cadavigenciay orientar sus metas.
A Planes de Acd6n de Departamentos
adscritos
A Cuadros eindicadores de seguimiento.
28. PLANILLAS Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.20.21. i 28. Planillasde Calificaciones 5 aflos | 2 afos X X | Central la subserie se dimina, por cuanto
corresponde a una copia cuyo original reposaen
la Oficina de Admisiones, Registro y Control
Académico, responsable directo de sucustodia.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
40.20. 21. Escuela de Ciencias Ambientales

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo

Gedion | Central cimlsl|E 0 c

31 PROGRAMA S La subserie programa de précticas académicas
40.20.21.7 31. Programa de Précti cas Académicas 2 afos X X | sedimina al término de su tiempo de retencion
en e Archivo de gestion por cuanto su caracter
€s operativo y corresponde a una copia cuyo
original seenviaalaVicerrectoria Académica.

32. PROYECTOS Agotado € tiempo de retencién en Archivo

40.20.21. - 32. Proyectos Académicos 3 afos | 5 afos X X Central, se sdecdona una muestra
A Presupuesto representativa por lapsos temporales, los
A Cronograma documentos sobrantes de este proceso se
A Plande Trabgjo. eliminan.

34. RESPONSABILIDADES Una vez se microfilme se puede eiminar €

40.20.21.7 34. ACADEMICAS 5 afios | 5 afios X X soporte papdl.

e Plandeacion
e Actadeinicio Cronograma
e Adstencia
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40.20. 30. Depar tamento de Ciencias Basicas

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Pracedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central cimlsl|E 0 c
01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.20.30.7 O1. Actas Comité de Departamento Central, esta serie sesdlecdona y setransfieren
A Comunicacion explicaivadd carécter | 3 afios | 2 afios X X Unicamente las Actas origindes a Archivo
delasesion Histérico de la Universidad para la conservadén
A Citaciones yorden del dia permanente, los anexos sedliminan.
A Listadeasstentes
A Correspondencia
19. INFORMES Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.20.30.7 19. Informes deGedion Central las subseries se diminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 afios | 2 afios X X | documentos de caréacter informativo y operativo
e Logrosy avances que pierden los valores primarios, ademés,
e Informe de excepcion. hacen parte de los informes de gestién de la
Faaultad.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.20. 30. Depar tamento de Ciencias Basicas

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central cimlsl|E 0 c
20. INVENTARIOS Ega subserie se conserva en € Archivo de
40.20.307 20. Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gedion caracteristicasinformativas.
27. PLANES Al agotarse su tiempo de retencion en d
40.20.30.7 27. Plan de Acdén del Departamento 3 afios | 2 afios X| X Archivo Central esta subserie se elimina por
A Diagnéstico, cuanto su carécter es operativo y sirve de base
A Cronograma, para articularse con € plan de acion de la
A Plandetrabajo acalémico Faaultaden cadavigenciay orientar sus metas.
A Planes de Acd6n de Departamentos
adscritos
A Cuadros eindicadores de seguimiento.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.20.30.10. Programa de Biologia

Codigo Retencion Disposicion Final | Tradicion
Series Documental Pracedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central cimlsl|E 0 c
01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.20.30.10.7 O1. Actas Comité de Programa Central, esta serie seselecdonay setransfiere al
e  Comunicecion explicativadel caracter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
delasesion conservadon permanente Unicamente las Actas
e  Citaciones yorden del dia originales, los anexos sediminan.
e Listadeasstentes
. Correspondencia.
12. CURSOS INTERSEMESTRALES Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.20.30.10. i 12. A Normade aprobacion Central, la Serie se dimina por cuanto pierde
A Presupuesto dd curso 3 afos | 2 afos X X | todos los valores para la administracion, ya que
A Listade mariculados lasnotasdefinitivasde curso son remitidasa la
A Copias ecibos de pago Oficina de Admisiones, Registro y Control
A Correspondencia Académico, responsable final de su custodia
A Copias Ranilladenotas.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.20.30.10. Programa de Biologia

e Logrosy avances
e  Informe de excepcion.

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central cimlsl|E 0 c
19. INFORMES Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.20.30.10.7 19. Informes deGegion Central la subserie se eimina, ya que es un
e  Cuadro resumen de actividades 2 afos | 2 afios X | X documento de carécter informativo y operativo

gue pierde todos sus vdores para la
administradén, ademés, hace pate de los
informes de gestion de la Escuela.

20.
40.20.30.1071 20.

INVENTARIOS
Inventario Documental del Archivo de
Gedion

Eda subserie se conserva en d Archivo de
Gestion en forma permanente por sus
caacteristicasinformaivas.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.20.30.10. Programa de Biologia

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central cimlsl|E 0 c
27. PLANES El Plan de Estudios es un documento de
40.20.30.10. i 27.1. Plan de Estudios consulta permanente, contenido en la ficha
A FchalCFES. 5 afios | 10 X X | ICFES de programa académico respectivo, de
afios la cual se conserva una copia en € archivo de
gestion y otra copia se transfiere al Archivo
Central donde se conservara mientras se recibe
40.20.30.10. T 27.2. Plan de Acdon 3 afos | 2 afos X X |la ficha original entonces se procede a la
e  Diagnoéstico, eliminacion de ésta copia.
. Cronograma,
. Planindicativo El Plan de Acd6n del programase eimina al
e Cuadros eindicadores de seguimiento. término de su retencién en Archivo Central por
cuanto su carécter es operativo y sirve de base
para articularse con € plan de acion de la
Esaidlaen cadavigenciay orientar sus metas.
28. PLANILLAS Agotado e tiempo de retencion en Archivo
40.20.30.10.71 28. Planillasde Calificaciones 5 afios | 5 aflos X X | Central la subserie se eimina, por cuanto
corresponde a una copia que se conserva
precautelativamente y cuyo original reposaen la
Oficina de Admisiones, Registro y Control
Académico, responsable directo de sucustodia.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.20.30.10. Programa de Biologia

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central cimlsl|E 0 c
30. PROCESOS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.20.30.107 30. Proceso de Acreditacion de Calidad del Central, esta serie sesdecciona transfiriéndose
Programa 5 afios | 8 afios X X al Archivo Histérico de la Universidad
e Normas Unicamente la agenda prospectiva, €
e  Cronograma cronogramay los informes de Autoevaluadon,
. Encuestase Instrumentos Evaluacion Externa y Evaluadon Final, como
. Plande estudios testimonio histérico del proceso de acreditacion
e  Pefilesy Competencias y esténdares de cdidad de los programasde la
. Indicadores Universidad. Los documentos sobrantes de este
¢ Informe de Autoevaluadon, procesosediminan.
e  Informe de Evaluacién Externa,
e InformeFinal.
31 PROGRAMA S La subserie se elimina al término de su tiempo
40.20.30.10.7 31. Programa de Précticas Académicas 2 afios | 2 afios X X | deretencion en € Archivo Central por cuanto su
carécter es operativo y corresponde a una copia
cuyo original se envia a la Vicerrectoria
Académica
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.20. 50.10. Centro de Proyeccion Sociade la Facultad de Ciencias Basicas e I ngenierias

Gedion

Retencion Dispaosicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlslE o) c
01 ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.20.50.10. 7 O1. Actas Comité de Centro Central, la serie se selecciona y setransfiere al
e  Comunicecion explicativadd caracter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
delasesion conservadon permanente Unicamente las Actas
e  Citaciones yorden del dia originales, los anexos sediminan.
e Listadeasstentes
e  Correspondencia.
19. INFORMES Agotado € tiempo de retencién en Archivo
40.20.50.10. .7 19. Informes deGegion Central las subseries se diminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 afos | 2 afos X X | documentos de caracter informativo y operativo
e  Logrosy avances que pierden los valores primarios, ademés,
e Informe de excepcion. hacen parte de los informes de gestién de la
Faaultad.
20. INVENTARIOS Ega subserie se conserva en € Archivo de
40.20.50.10. i 20. Inventario Documental del Archivo de Gestion  en Sus

forma permanente por
caacteristicasinformativas.
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40.20. 50.11. Centro de Invedigaciones dela Facultad de Ciencias Basicas elngenieria

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

. Logros y avances
e  Informe de excepcion.

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlslE o) c
01 ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.20.50.11.7 01. Actas Comité de Centro Central, la serie se selecciona y setransfiere al
e  Comunicecion explicativadd caracter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
delasesion conservadon permanente Unicamente las Actas
e  Citaciones yorden del dia originales, los anexos sediminan.
e Listadeasstentes
e  Correspondencia
19. INFORMES Agotado € tiempo de retencién en Archivo
40.20.50.11. 7 19. Informes deGegion Central las subseries se diminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 afos | 2 afos X X | documentos de caréacter informativo y operativo

gue pierden los valores primarios, ademés,
hacen parte de los informes de gestién de la
Faaultad.

20.

40.20.50.11. i 20.

INVENTARIOS
Inventario Documental del Archivo de
Gedion

Eda subserie se conserva en d Archivo de
Gestion en forma permanente por  sus
caracteristicasinformaivas.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.20. 50.12. Centro de Telecomunicacionespara la Informacién y las Comunicacionespara la Ingenieria

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
01 ACTAS Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
40.20.50.12.7 01. Actas Comité de Centro Central, la serie seselecdona y setransfiere al
e  Comunicecion explicativadd caracter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
delasesion conservadon permanente Unicamente las Actas
e  Citaciones yorden del dia originales, los anexos sedliminan.
e Listadeasstentes
e  Correspondencia.
19. INFORMES Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.20.50.12. T 19. Informes deGedion Central las subseries se diminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 afos | 2 afios X X | documentos de carécter informativo y operativo
e Logrosy avances que pierden los valores primarios, ademés,
e Informe de excepcion. hacen parte de los informes de gestion de la
Faaultad.
20. INVENTARIOS Eda subserie se conserva en e Archivo de
40.20.50.12. i 20. Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por  sus
Gedion caracteristicasinformaivas.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.20. 50.13. Centro de Optica

e  Logrosy avances
e Egadigticasdeuso.

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central cimlsl|E 0 c
01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.20.50.13.7 01. Actas Comité de Centro Central, la serie se selecdona y setransfiere al
e  Comunicecion explicativadel caracter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
delasesion conservadon permanente Unicamente las Actas
e  Citaciones yorden del dia originales, los anexos sediminan.
e Listadeasstentes
e  Correspondencia.
19. INFORMES Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.20.50.13. T 19. Informes deGedion Central las subseries se diminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 afos | 2 afos X X | documentos de caréacter informativo y operativo

gque pierden los vaores primarios, ademss,
hacen parte de los informes de gestién de la
Faaultad.

20.
40.20.50.13. T 20.1

40.20.50.13. T 20.2

INVENTARIOS

Inventario Documental del Archivo de
Gedion

Inventario de Equipos

Eda subserie se conserva en d Archivo de
Gestion en forma permanente por sus
caacteristicasinformaivas.
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40.20. 50.14. Centro de Reaur sos Genéticos

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

e  Logrosy avances

e Egadigticasdeuso.

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central cimlsl|E 0 c
01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.20.50.14.71 0O1. Actas Comité de Centro Central, la serie seseleccona y setransfiere al
e  Comunicecion explicativadel caracter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
delasesion conservadon permanente Unicamente las Actas
e  Citaciones yorden del dia originales, los anexos sediminan.
e Listadeasstentes
e  Correspondencia.
19. INFORMES Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.20.50.14. T 19. Informes deGedion Central las subseries se diminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 afos | 2 afos X X | documentos de caréacter informativo y operativo

gque pierden los vaores primarios, ademss,
hacen parte de los informes de gestién de la
Faaultad.

20. INVENTARIOS
40.20.50.14. 7 20.1
Gedion

40.20.50.14. 1 20.2 Inventario de Equipos

Inventario Documental del Archivo de

Eda subserie se conserva en d Archivo de
Gestion en forma permanente por sus
caacteristicasinformaivas.
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40.20. 50.15. Centro de Calidad de Aguas

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central cimlsl|E 0 c
01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.20.50.15.7 01. Actas Comité de Centro Central, la serie se selecdona y setransfiere al
e  Comunicecion explicativadel caracter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
delasesion conservadon permanente Unicamente las Actas
e  Citaciones yorden del dia originales, los anexos sediminan.
e Listadeasstentes
e  Correspondencia.
19. INFORMES Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.20.50.15. T 19. Informes deGegion Central las subseries se diminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 afios | 2 afios X X | documentos de carécter informativo y operativo
. Logrosy avances gue pierden los valores primarios, ademés,
e Egadigticasdeuso. hacen parte de los informes de gestién de la
Faaultad.
20. INVENTARIOS Eda subserie se conserva en e Archivo de
40.20.50.15. 7 20.1 Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gedion caracteristicasinformativas.
40.20.50.15. 1 20.2 Inventario de Equipos
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.20. 50.16. Centro de Soportey Desarrallo Tecnoldgico en Ingenieria

e  Logrosy avances
e Egadigticasdeuso.

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlslE o) c
01 ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.20.50.16.7 01. Actas Comité de Centro Central, la serie se selecciona y setransfiere al
e  Comunicecion explicativadd caracter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
delasesion conservadon permanente Unicamente las Actas
e  Citaciones yorden del dia originales, los anexos sediminan.
e Listadeasstentes
e  Correspondencia
19. INFORMES Agotado e tiempo de retencion en Archivo
40.20.50.16. i 19. Informes deGestion Central las subseries se eliminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 afos | 2 afos X X | documentos de carécter informativo y operativo

gue pierden los valores primarios, ademés,
hacen parte de los informes de gestién de la
Faaultad.

20.
40.20.50.16. T 20.1

40.20.50.16. T 20.2

INVENTARIOS

Inventario Documental del Archivo de
Gedion

Inventario de Equipos

Eda subserie se conserva en d Archivo de
Gestion en forma permanente por sus
caracteristicasinformaivas.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.20.60.10. Especializacién en Gestion Ambiental Sostenible

e Logrosy avances
e  Informe de excepcion.

Codigo Retencion Disposicion Final | Tradicion
Series Documental Pracedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlslE o) c
01 ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.20.60.10.7 O1. Actas Comité de Programa Central, esta serie seselecdonay setransfiere al
e  Comunicecion explicativadd caracter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
delasesion conservadon permanente Unicamente las Actas
e  Citaciones yorden del dia originales, los anexos sediminan.
e Listadeasstentes
e  Correspondencia
19. INFORMES Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.20.60.10.7 19. Informes deGegion Central la subserie se elimina, ya que es un
e Cuadro resumen de actividades 2 afos | 2 afios X | X documento de cardcter informativo y operativo

gue pierde todos sus valores para la
administraddn, ademéds, hace pate de los
informes de gestion de la Escuela.

20.
40.20.60.10.

T 20.

INVENTARIOS
Inventario Documental del Archivo de
Gedion

Eda subserie se conserva en € Archivo de
Gestion en forma permanente por sus
caacteristicasinformativas.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.20.60.10. Especializacién en Gestion Ambiental Sostenible

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlslE o) c
27. PLANES El Plan de Estudios es un documento de
40.20.60.10. 1 27.1. Plan de Estudios consulta permanente, contenido en la ficha
A FichalCFES. 5 afos | 10 X X | ICFES dd programa académico respectivo, de
afbs la cual se conserva una copia en € archivo de
gestion y otra copia se transfiere al Archivo
Central donde se conservara mientras se recibe
40.20.60.10. T 27.2. Plan de Accdén 3 afos | 2 afios X X |la ficha original entonces se procede a la
e  Diagnoéstico, eliminacién de ésta copia.
e  Cronograma,
. Planindicativo El Plan de Acd6n del programa se eimina al
e Cuadros eindicadores de seguimiento. termino de retencién en A.C.por cuanto su
carécter es operativo y sirve de base para
articularsecon € plande accion delaEsaea.
28. PLANILLAS Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.20.60.10.7 28. Planillasde Calificaciones 5 afios | 5 afios X X | Central la subserie se dimina, por cuanto
corresponde a una copia que Se conserva
precautelativamente y cuyo original reposaen la
Oficina de Admisiones, Registro y Control
Académico, responsable directo de sucustodia.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.20.60.10. Especializacién en Gestion Ambiental Sostenible

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Saries Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedgion | Central clmlslE o) c
30. PROCESOS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.20.60.107 30. Proceso de Acreditacién de Calidad del Central, esta serie sesdecciona transfiriéndose
Programa 5 afos | 8 afos X X al Archivo Histérico de la Universidad
e Normas Unicamente la agenda  prospectiva, €
e  Cronograma cronogramay los informes de Autoevaluadon,
. Encuestase Instrumentos Evaluacion Externa y Evaluadén Fina, como
e Plandeestudios testimonio histérico del proceso de acreditacion
e Pefilesy Compeencias y esténdares de céidad de los programasde la
e Indicadores Universidad. Los documentos sobrantes de este
e Informe de Autoevaluadén, procesosedliminan.
. Informe de Evaluacién Externa,
. Informe Final.
3L PROGRAMA S La subserie se elimina al término de su tiempo
40.20.60.10.7 31. Programa de Précticas Académicas 2 afios | 2 afios X X | deretencion en @ Archivo Central por cuanto su
carécter es operativo y corresponde a una copia
cuyo original se envia a la Vicerectoria
Académica.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.20.60.11. Especializacion en|ngenieria de Sditware

e Logrosy avances
e  Informe de excepcion.

Codigo Retencion Dispaosicion Final | Tradicion
Series Documental Pracedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlslE o) c
01 ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.20.60.11.7 O1. Actas Comité de Programa Central, esta serie seselecdonay setransfiere al
e  Comunicecion explicativadd caracter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
delasesion conservadon permanente Unicamente las Actas
e  Citaciones yorden del dia originales, los anexos sediminan.
e Listadeasstentes
e  Correspondencia
19. INFORMES Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.20.60.11.7 19. Informes deGegion Central la subserie se eimina, ya que es un
e Cuadro resumen de actividades 2 afos | 2 afios X | X documento de carécter informativo y operativo

gue pierde todos sus valores para la
administraddn, ademéds, hace pate de los
informes de gestion de la Escuela.

20.
40.20.60.11.

T 20.

INVENTARIOS
Inventario Documental del Archivo de
Gedion

Eda subserie se conserva en d Archivo de
Gestion en forma permanente por sus
caacteristicasinformativas.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.20.60.11. Especializacion en Ingenieria de Sdtware

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlslE o) c
27. PLANES El Plan de Estudios es un documento de
40.20.60.11. 1 27.1. Plan de Estudios consulta permanente, contenido en la ficha
A FichalCFES. 5 afos | 10 X X | ICFES dd programa académico respectivo, de
afios la cual se conserva una copia en € archivo de
gestion y otra copia se transfiere al Archivo
Central donde se conservara mientras se recibe
40.20.60.11. T 27.2. Plan de Accdén 3 afos | 2 afios X X |la ficha original entonces se procede a la
e  Diagnoéstico, eliminacién de ésta copia.
e  Cronograma,
. Planindicativo El Plan de Acd6n del programa se eimina al
e Cuadros eindicadores de seguimiento. término de su retencion en A.C. por cuanto su
caécter es operativo y sirve de base para
articularsecon € plande accion delaEsaea.
28. PLANILLAS Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.20.60.11.7 28. Planillasde Calificaciones 5 afios | 5 afios X X | Central la subserie se dimina, por cuanto
corresponde a una copia gque se conserva
precautelativamente y cuyo original reposaen la
Oficina de Admisiones, Registro y Control
Académico, responsable directo de sucustodia.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.20.60.11. Especializacion en Ingenieria de Sdtware

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Saries Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedgion | Central clmlslE o) c
30. PROCESOS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.20.60.117 30. Proceso de Acreditacién de Calidad del Central, esta serie sesdecciona transfiriéndose
Programa 5 afos | 8 afos X X al Archivo Histérico de la Universidad
e Normas Unicamente la agenda  prospectiva, €
e  Cronograma cronogramay los informes de Autoevaluadon,
. Encuestase Instrumentos Evaluacion Externa y Evaluadén Fina, como
e Plandeestudios testimonio histérico del proceso de acreditacion
e Pefilesy Compeencias y esténdares de cdidad de los programasde la
e Indicadores Universidad. Los documentos sobrantes de este
e Informe de Autoevaluadén, procesosedliminan.
. Informe de Evaluacién Externa,
. Informe Final.
3L PROGRAMA S La subserie se elimina al término de su tiempo
40.20.60.11.7 31. Programa de Précticas Académicas 2 afios | 2 afios X X | deretencion en @ Archivo Central por cuanto su
carécter es operativo y corresponde a una copia
cuyo original se envia a la Vicerectoria
Académica.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.20.60.12. Especializacion en Instrumentacion y Control Industrial

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental

Archivo | Archivo

Gegion | Central clmlslE o)

C

Pracedimiento

e  Citaciones yorden del dia
. Listade asstentes
e  Correspondencia

01 ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.20.60.12.7 O1. Actas Comité de Programa Central, esta serie seselecdonay setransfiere al
e  Comunicecion explicativadd caracter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la

delasesion conservadon permanente Unicamente las Actas

originales, los arexos sediminan.

e Logrosy avances
e  Informe de excepcion.

19. INFORMES Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.20.60.12.7 19. Informes deGegion Central la subserie se eimina, ya que es un
e Cuadro resumen de actividades 2 afos | 2 afios X | X documento de carécter informativo y operativo

gue pierde todos sus valores para la
administraddn, ademéds, hace pate de los
informes de gestion de la Escuela.

20. INVENTARIOS Eda subserie se conserva en d Archivo de
40.20.60.12. T 20. Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gedion caracteristicasinformaivas.
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40.20.60.12. Especializacion en Instrumentacion y Control Industrial

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlslE o) c
27. PLANES El Plan de Estudios es un documento de
40.20.60.12. 1 27.1. Plan de Estudios consulta permanente, contenido en la ficha
A FichalCFES. 5 afos | 10 X X | ICFES dd programa académico respectivo, de
afios la cual se conserva una copia en € archivo de
gestion y otra copia se transfiere al Archivo
Central donde se conservara mientras se recibe
40.20.60.12. T 27.2. Plan de Accdén 3 afos | 2 afios X X |la ficha original entonces se procede a la
e  Diagnoéstico, eliminacién de ésta copia.
e  Cronograma,
. Planindicativo El Plan de Acd6n del programa se eimina al
e Cuadros eindicadores de seguimiento. término de su retencion en A.C. por cuanto su
carécter es operativo y sirve de base para
articularsecon € plande accion delaEsaea.
28. PLANILLAS Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.20.60.12.7 28. Planillasde Calificaciones 5 afios | 5 afios X X | Central la subserie se dimina, por cuanto
corresponde a una copia gque se conserva
precautelativamente y cuyo original reposaen la
Oficina de Admisiones, Registro y Control
Académico, responsable directo de sucustodia.
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40.20.60.12. Especializacion en Instrumentacion y Control Industrial

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedgion | Central clmlslE o) c
30. PROCESOS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.20.60.127 30. Proceso de Acreditacion de Calidad del Central, esta serie sesdecciona transfiriéndose
Programa 5 afos | 8 afos X X al Archivo Histérico de la Universidad
e Normas Unicamente la agenda  prospectiva, €
e  Cronograma cronogramay los informes de Autoevaluadon,
e  Encuestase Instrumentos Evaluacion Externa y Evaluadén Fina, como
e Plandeestudios testimonio histérico del proceso de acreditacion
e Pefilesy Compeencias y esténdares de cdidad de los programasde la
e Indicadores Universidad. Los documentos sobrantes de este
e Informe de Autoevaluadén, procesosedliminan.
e  Informe de Evaluacion Externa,
. Informe Final.
31 PROGRAMA S La subserie se elimina al término de su tiempo
40.20.60.12.7 31. Programa de Précticas Académicas 2 afos | 2 afios X X | deretencion en @ Archivo Central por cuanto su
carécter es operativo y corresponde a una copia
cuyo original se envia a la Vicerectoria
Académica
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.20.60.13. Especializacion enTIC Aplicadasa la Educacion

e Logrosy avances
e  Informe de excepcion.

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlslE o) c
01 ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.20.60.13.7 O1. Actas Comité de Programa Central, esta serie seselecdonay setransfiere al
e  Comunicecion explicativadd carécter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
delasesion conservadon permanente Unicamente las Actas
e  Citaciones yorden del dia originales, los anexos sediminan.
e Listadeasstentes
e  Correspondencia
19. INFORMES Agotado € tiempo de retencion en A.Cla
40.20.60.13.7 19. Informes deGegion subserie sedimina, ya que es un documento de
e Cuadro resumen de actividades 2 afios | 2 afios X | X caécter informaivo y operativo que pierde

todos sus vaores para la administracion,
ademas, hace parte de los informes de gestion
delaEscuda.

20.
40.20.60.13.

i 20.

INVENTARIOS
Inventario Documental del Archivo de
Gedion

Eda subserie se conserva en d Archivo de
Gestion en forma permanente por sus
caracteristicasinformaivas.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.20.60.13. Especializacién enTIC Aplicadasa la Educacion

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlslE o) c
27. PLANES El Plan de Estudios es un documento de
40.20.60.13. 1 27.1. Plan de Estudios consulta permanente, contenido en la ficha
A FichalCFES. 5 afos | 10 X X | ICFES dd programa académico respectivo, de
afios la cual se conserva una copia en € archivo de
gestion y otra copia se transfiere al Archivo
Central donde se conservara mientras se recibe
40.20.60.13. T 27.2. Plan de Accion 3 afos | 2 afios X X |la ficha original entonces se procede a la
e  Diagnoéstico, eliminacién de ésta copia.
e  Cronograma,
. Planindicativo El Plan de Acd6n del programa se eimina al
e Cuadros eindicadores de seguimiento. término de su retencion en A.C. por cuanto su
caédcter es operativo y sirve de base para
articularsecon € plande accion delaEsaea.
28. PLANILLAS Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.20.60.13.7 28. Planillasde Calificaciones 5 afios | 5 afios X X | Central la subserie se dimina, por cuanto
corresponde a una copia gque se conserva
precautelativamente y cuyo original reposaen la
Oficina de Admisiones, Registro y Control
Académico, responsable directo de sucustodia.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.20.60.13. Especializacién enTIC Aplicadasa la Educacion

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Saries Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedgion | Central clmlslE o) c
30. PROCESOS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.20.60.137 30. Proceso de Acreditacién de Calidad del Central, esta serie sesdecciona transfiriéndose
Programa 5 afos | 8 afos X X al Archivo Histérico de la Universidad
e Normas Unicamente la agenda  prospectiva, €
e  Cronograma cronogramay los informes de Autoevaluadon,
. Encuestase Instrumentos Evaluacion Externa y Evaluadon Fina, como
e Plandeestudios testimonio histérico del proceso de acreditacion
e Pefilesy Compeencias y esténdares de cdidad de los programasde la
e Indicadores Universidad. Los documentos sobrantes de este
e Informe de Autoevaluadén, procesosedliminan.
. Informe de Evaluacién Externa,
. Informe Final.
3L PROGRAMA S La subserie se elimina al término de su tiempo
40.20.60.13.7 31. Programa de Précticas Académicas 2 afios | 2 afios X X | deretencion en @ Archivo Central por cuanto su
carécter es operativo y corresponde a una copia
cuyo original se envia a la Vicerectoria
Académica.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.20.60.14. Maestria en Gesion Ambiental Sostenible

e Logrosy avances
e  Informe de excepcion.

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series _ _ Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central cimlsl|E 0 C
01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.20.60.14.7 O1. Actas Comité de Programa Central, esta serie sesdeccionay setransfiere al
e  Comunicacion explicaivade carécter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
delasesion conservadon permanente Unicamente las Actas
e  Citaciones yorden del dia originales, los arexos sedliminan.
e Listadeagstentes
e  Correspondencia.
19. INFORMES Agotado € tiempo de retencién en Archivo
40.20.60.14.7 19. Informes deGedion Central la subserie se dimina, ya que es un
e Cuadro resumen de actividades 2 afos | 2 afos X | X documento de carécter informaivo y operativo

gue pierde todos sus valores para la
administradon, ademéas, hace parte de los
informes de gestion de la Escuda.

20.
40.20.60.14.

i 20.

INVENTARIOS
Inventario Documental del Archivo de
Gedion

Eda subserie se conserva en d Archivo de
Gestion en forma permanente por sus
caracteristicasinformaivas.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

Oficinade Correspondenciay Archivo
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
40.20.60.14. Maestria en Gesion Ambiental Sostenible

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series _ _ Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central cimlsl|E o) c
27. PLANES El Plan de Estudios es un documento de
40.20.60.14. T 27.1. Plan de Estudios consulta permanente, contenido en la ficha
A FichalCFES. 5 afios | 10 X X | ICFES de programa académico respectivo, de
afios la cual se conserva una copia en € archivo de
gestion y otra copia se transfiere al Archivo
Central donde se conservara mientras se recibe
40.20.60.14. T 27.2. Plan de Acdon 3 afos | 2 afos X X |la ficha original entonces se procede a la
e  Diagndstico, eliminacion de éstacopia
. Cronograma,
. Planindicativo El Plan de Acd6n del programa se dimina al
e Cuadros eindicadores de seguimiento. término de su retencién en Archivo Central por
cuanto su carécter es operativo y sirve de base|
para articularse con d plan de acion de la
Esaelaen cadavigenciay orientar sus metas.
28. PLANILLAS Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.20.60.14.7 28. Planillasde Calificaciones 5 afios | 5 afios X X | Central la subserie se dimina, por cuanto
corresponde a una copia que Sse conserva
precautelativamente y cuyo original reposaen la
Oficina de Admisiones, Registro y Control
Académico, responsable directo de sucustodia.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.20.60.14. Maestria en Gesion Ambiental Sostenible

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series _ _ Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central cimlsl|E 0 C
30. PROCESOS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.20.60.1471 30. Proceso de Acreditacion de Calidad del Central, esta serie sesdecciona transfiriéndose
Programa 5 afios | 8 afios X X al Archivo Histérico de la Universidad
e Normas Unicamente la agenda prospectiva, €
e  Cronograma cronogramay los informes de Autoevaluadon,
. Encuestase Instrumentos Evaluacion Externa y Evaluadon Fina, como
e  Plandeestudios testimonio histérico del proceso de acreditacion
e  Pefilesy Competencias y esténdares de cdidad de los programasde la
e Indicadores Universidad. Los documentos sobrantes de este
e Informede Autoevaluadén, procesoseeiminan.
. Informe de Evaluacion Externa,
. Informe Final.
31 PROGRAMA S La subserie se elimina al término de su tiempo
40.20.60.14.7 31. Programa de Practicas Académicas 2 afios | 2 afios X X | deretencion en @ Archivo Central por cuanto su
carécter es operativo y corresponde a una copia
cuyo original se envia a la Vicerrectoria
Académica
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40.20. 70.10. Herbario

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Pracedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmls o) c
15. ESTADISTICAS Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.10. 70.10i 15. Registro de Uso del Laboratorio Central las subseries se diminan, ya que son
e  Cuadros 3 afios | 2 afios X X | documentos de carécter informativo y operativo
gue pierden los valores primarios, ademés,
hacen parte de los informes de gestion de la
Faaultad.
19. INFORMES Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.10. 70.10. i 19. Informes deGegion Central las subseries se iminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 afos | 2 afios X | documentos de carécter informativo y operativo
. Logrosy avances gque pierden los vaores primarios, ademss,
e FEgadisticasdeuso. hacen parte de los informes de gestién de la
Faaultad.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
40.20. 70.10. Herbario

Retencion Disposicion Final | Tradicion

Cadigo Series Documental
Archivo | Archivo
Gegion | Central c

Pracedimiento

M| S|E| O| C

20. INVENTARIOS Ega subserie se conserva en d Archivo de

40.20. 70.10. 7 20.1 Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gedion caacteristicasinformaivas.

40.20. 70.10. i 20.2 Inventario de Elementos

23. MANUA LES Agotado € tiempo de retencion en Archivo

40.10. 70.10. T 23. . Manualesde Uso

Central las subseries se eliminan, ya que son
3 afios | 2 afios X X | documentos de caracter informativo y operativo
gue pierden los valores primarios, ademés,
hacen parte de los informes de gestion de la
Faaultad.
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40.20. 70.11. Laboratorio de Aguas

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Pracedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmls o) c
15. ESTADISTICAS Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.10. 70.117 15. Registro de Uso del Laboratorio Central las subseries se diminan, ya que son
e  Cuadros 3 afios | 2 afios X X | documentos de carécter informativo y operativo
gue pierden los valores primarios, ademés,
hacen parte de los informes de gestion de la
Faaultad.
19. INFORMES Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.10. 70.11. i 19. Informes deGegion Central las subseries se iminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 afos | 2 afios X | documentos de carécter informativo y operativo
. Logrosy avances gque pierden los vaores primarios, ademss,
e Egadisticasdeuso. hacen parte de los informes de gestién de la
Faaultad.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.20. 70.11. Laboratorio de Aguas

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Pracedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
20. INVENTARIOS Eda subserie se conserva en d Archivo de
40.20.70.11. 7 20.1 Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gedion caracteristicasinformativas.
40.20. 70.11. 7 20.2 Inventario de Equiposy Elementos
. Hojade Vida de equipos
. Registro de cdibracion
40.20. 70.11. 7 20.3 Inventario dereactivosy elementosde
consumo
. Registros de consumo
23. MANUALES Agotado e tiempo de retencion en Archivo
40.20. 70.11. i 23. e Manualesde Uso Central las subseries se eliminan, ya que son
3 afos | 2 afos X X | documentos de carécter informativo y operativo
gque pierden los vaores primarios, ademss,
hacen parte de los informes de gestién de la
Faaultad.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.20. 70.12. Laboratorio de Biologia

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo

Gedion | Central cimlsl|E 0 C

15. ESTADISTICAS Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.20. 70.12i 15. Registro de Uso del Laboratorio Central las subseries se diminan, ya que son
e  Cuadros 3 afos | 2 afios X1 X X | documentos de carécter informativo y operativo

gue pierden los valores primarios, ademsés,
hacen parte de los informes de gestién de la

Faaultad.
19. INFORMES Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.20.70.12. T 19. Informes deGegion Central las subseries se diminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 afos | 2 afos X X | documentos de caracter informativo y operativo
. Logrosy avances gue pierden los valores primarios, ademsds,
e  Egdadisticasde uso. hacen parte de los informes de gestion de la

Faaultad.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.20. 70.12. Laboratorio de Biologia

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
20. INVENTARIOS Eda subserie se conserva en @ Archivo de
40.20.70.12. 7 20.1 Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gedion caracteristicasinformaivas.
40.20.70.12. 7 20.2 Inventario de Elementos
. Registros de consumo
40.20.70.12. i 20.3 Inventario de Equiposy Elementos
. Hoja de Vida de equipos
. Registro de cdibracion
23. MANUA LES Agotado e tiempo de retencion en Archivo
40.20.70.12. T 23. . M anualesde Uso Central las subseries se diminan, ya que son
3 afios | 2 afios X X | documentos de carécter informativo y operativo
gue pierden los valores primarios, ademés,
hacen parte de los informes de gestién de la
Faaultad.

Aprobadamediante Acuerdo No. 027/01A.G.N. i Adoptadamediante Resolucion Redoral No. 1758/01
Ultimaactudizacionjulio de2012,Acta No. 001 Comitéde Archivas.
Elaboré: Martha Saaya GonzalezVargas- Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias MeiieP.G.|. Oficina deCorrespondencia y Archivo



UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.20. 70.13. Laboratorio de Eledrénica

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Pracedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmls o) c
15. ESTADISTICAS Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.20. 70.13i 15. Registro de Uso del Laboratorio Central las subseries se diminan, ya que son
e  Cuadros 3 afios | 2 afios X X | documentos de carécter informativo y operativo
gue pierden los valores primarios, ademés,
hacen parte de los informes de gestion de la
Faaultad.
19. INFORMES Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.20. 70.13. i 19. Informes deGegion Central las subseries se iminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 afos | 2 afios X | documentos de carécter informativo y operativo
. Logrosy avances gque pierden los vaores primarios, ademss,
e Egadisticasdeuso. hacen parte de los informes de gestién de la
Faaultad.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.20. 70.13. Laboratorio de Eledrénica

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
20. INVENTARIOS Eda subserie se conserva en @ Archivo de
40.20.70.13. 7 20.1 Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gedion caracteristicasinformaivas.
40.20.70.13. 7 20.2 Inventario de Elementos
. Registros de consumo
40.20.70.13. T 20.3 Inventario de Equiposy Elementos
. Hoja de Vida de equipos
. Registro de cdibracion
23. MANUA LES Agotado e tiempo de retencion en Archivo
40.20.70.13. T 23. . M anualesde Uso Central las subseries se diminan, ya que son
3 afios | 2 afios X X | documentos de carécter informativo y operativo
gue pierden los valores primarios, ademés,
hacen parte de los informes de gestién de la
Faaultad.

Aprobadamediante Acuerdo No. 027/01A.G.N. i Adoptadamediante Resolucion Redoral No. 1758/01
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40.20. 70.14. Laboratorio de Fisica

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Pracedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmls o) c
15. ESTADISTICAS Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.20.70.14i 15. Registro de Uso del Laboratorio Central las subseries se diminan, ya que son
e  Cuadros 3 afios | 2 afios X X | documentos de carécter informativo y operativo
gue pierden los valores primarios, ademés,
hacen parte de los informes de gestion de la
Faaultad.
19. INFORMES Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.20. 70.14. i 19. Informes deGegion Central las subseries se iminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 afos | 2 afios X | documentos de carécter informativo y operativo
. Logrosy avances gque pierden los vaores primarios, ademss,
e Egadisticasdeuso. hacen parte de los informes de gestion de la
Faaultad.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.20. 70.14. Laboratorio de Fisica

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
20. INVENTARIOS Eda subserie se conserva en @ Archivo de
40.20. 70.14. 7 20.1 Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gedion caracteristicasinformativas.
40.20.70.14. 7 20.2 Inventario de Elementos
. Registros de consumo
40.20.70.14. 7 20.3 Inventario de Equiposy Elementos
. Hoja de Vida de equipos
. Registro de cdibracion
23. MANUA LES Agotado e tiempo de retencion en Archivo
40.20.70.14. T 23. . M anualesde Uso Central las subseries se diminan, ya que son
3 afios | 2 afios X X | documentos de carécter informativo y operativo
gue pierden los valores primarios, ademés,
hacen parte de los informes de gestién de la
Faaultad.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.20. 70.15. Laboratorio de I nfor matica

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmls o) c
15. ESTADISTICAS Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.20. 70.15i 15. Registro de Uso del Laboratorio Central las subseries se diminan, ya que son
e  Cuadros 3 afios | 2 afios X X | documentos de carécter informativo y operativo
gue pierden los valores primarios, ademés,
hacen parte de los informes de gestion de la
Faaultad.
19. INFORMES Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.20.70.15. i 19. Informes deGegion Central las subseries se iminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 afos | 2 afios X | documentos de carécter informativo y operativo
. Logrosy avances gque pierden los vaores primarios, ademss,
e Egadisticasdeuso. hacen parte de los informes de gestién de la
Faaultad.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.20. 70.15. Laboratorio de I nfor matica

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
20. INVENTARIOS Eda subserie se conserva en @ Archivo de
40.20. 70.15. 7 20.1 Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gedion caracteristicasinformaivas.
40.20.70.15. 7 20.2 Inventario de Elementos
. Registros de consumo
40.20.70.15. T 20.3 Inventario de Equiposy Elementos
. Hoja de Vida de equipos
. Registro de cdibradén
23. MANUA LES Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.20.70.15. T 23. . M anualesde Uso Central las subseries se diminan, ya que son
3 afios | 2 afios X X | documentos de carécter informativo y operativo
gue pierden los valores primarios, ademés,
hacen parte de los informes de gestion de la
Faaultad.
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40.20. 70.16. Laboratorio de Quimica

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Pracedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmls o) c
15. ESTADISTICAS Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.20. 70.16i 15. Registro de Uso del Laboratorio Central las subseries se diminan, ya que son
e  Cuadros 3 afios | 2 afios X X | documentos de carécter informativo y operativo
gue pierden los valores primarios, ademés,
hacen parte de los informes de gestion de la
Faaultad.
19. INFORMES Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.20. 70.16. 1 19. Informes deGegion Central las subseries se iminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 afos | 2 afios X | documentos de carécter informativo y operativo
. Logrosy avances gque pierden los vaores primarios, ademss,
. Egadigticasde uso. hacen parte de los informes de gestién de la
Faaultad.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.20. 70.16. Laboratorio de Quimica

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
20. INVENTARIOS Eda subserie se conserva en @ Archivo de
40.20. 70.16. 7 20.1 Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gedion caracteristicasinformaivas.
40.20.70.16. 7 20.2 Inventario de Elementos
. Registros de consumo
40.20.70.16. T 20.3 Inventario de Equiposy Elementos
. Hoja de Vida de equipos
. Registro de cdibracion
23. MANUA LES Agotado e tiempo de retencion en Archivo
40.20.70.16. T 23. . M anualesde Uso Central las subseries se diminan, ya que son
3 afios | 2 afios X X | documentos de carécter informativo y operativo
gue pierden los valores primarios, ademés,
hacen parte de los informes de gestién de la
Faaultad.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.30. Facultad de Cienciasdela Salud

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
01 ACTAS Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
40.30.7 01.1. Actas Comité de Curriculo 3 aflos | 3 afios Central, esta serie sesdecdona y setransfieren
40.30.10. 7 01.2. Actas Consejode Facultad X X al Archivo Histérico de la Universidad
A Invitaddn explicativade carécter de Unicamente las Actas origindes, para su
~ lasesiony Citaciones conservadon permanente, los documentos
A Listadeadstentes yOrden del dia sobrantes sedliminan.
A Correspondencia
16. ESTUDIOS Agotada su retencién en Archivo Central, se
40.30.71 16. Estudiosde Factibilidad 3 afios | 5 afios X X selecdona una muestra representativa por lapsos
temporales, los documentos sobrantes de este
procesosediminan.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
40.30. Facultad de Cienciasdela Salud

Retencion Disposicion Final | Tradicion

A Informe de excepcion.

Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo

Gegion | Central clmlsl|E o) c
19. INFORMES Los Informes de Gestion de la Faaultad forman
40.30.7 19.1. Informes deGedi6n dela Facultad parte del informe de gestion de la Vicerrectoria
40.30.7 19.2. Informes deEjecucion Presupuedal 3 afios | 2 afios X X | Académica, por lo tanto, al cumplir su tiempo
A Presupuesto gprobado parala de retencion en Archivo Central se sdecciona
Faaultad, una muestra representativa por  lapsos

temporales, los documentos que sobren de este
proceso, se éiminan. Los demas informes se
eliminan al término de su retencién en Archivo

40.30.71 19.3. Informes deSecretaria Académica Central ya que son documentos de carécter
A Esudios eindicadores de rendimiento informaivo y operativo que pierden sus valores
académico primarios, y forman parte de los informes de
A Egadigicasy estudios de desercion gestion de la Facultad.
A Informe de excepcion al Decano y
Consgo de Facultad.
20. INVENTARIOS Ega subserie se conserva en € Archivo de
40.30.7 20. Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gedion caracteristicasinformativas.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.30. Facultad de Cienciasdela Salud

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central cimlsl|E 0 c

27. PLANES Al agotarse su tiempo de retencion en €
40.30.71 27.1. Plan de Acdon dela Facultad 3 afos | 2 afios X X | Archivo Central los planes de acion se
A Plande Trabajo Académico eliminan por cuanto su carécter es operativo y
A Diagnéstico, sirven de basepara articularse con € plan de
A Cronograma, accion institucional de cada vigencia. El plan de
A Cuadros eindicadores de seguimiento. Desarollo de la Faaltad se transfiere al
Archivo Histérico al agotarse e tiempo de
retencién en Archivo Central. Los proyectos de
40.30.7 27.2. Planesy Proyecdos de Invegigacion 3 afios | 2 afios X X | Investigad6n se transfieren al Archivo Central,
A Presupuesto donde se sdeccionan tomando una muestra
A Propuesta. representativa por lapsos temporales, los

documentos brantes sevan eliminando.
33 RESOLUCIONES Eda srie se transfiere en su totalidad al
40.30. - 33. Rewlucionesde Facultad 5 afios | 10 X X Archivo Histérico para  conservadoén
afios pemanente, debido a que son ados
administrativos originales a través de los cuales

la Faaultad expresasuvoluntad.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
40.30. 20. Escuela de Cuidado dela Salud

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central

CIM|S|E| O]| C

01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.30.20.7 O1. Actas Comité de Escuela Central, esta serie se sdecciona y setransfieren
A Comunicacion explicaivadd carécter | 3 afios | 2 afios X X Unicamente las Actas origindes a Archivo
delasesion Histérico de la Universidad para la conservadén
A Citaciones yorden del dia permanente, los anexos sedliminan.
A Listade asstentes
A Correspondencia
16. ESTUDIOS Agotado € tiempo de retencién en Archivo
40.30.20.7 16. Estudiosde Factibilidad 3 afios | 2 afios X X Central, se sdecdona una muestra

representativa por lapsos temporaes. Los
documentos sobrantes de este proceso se
eliminan. La muestra conservada se eiminara
previo concepto del Comité de Archivos.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.30. 20. Escuela de Cuidado dela Salud

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central cimlsl|E 0 c

17. EVALUACIONES Agotado € tiempo de retencion en & Archivo de
40.30.20.7 17. Evaluacionesde Desempefio Docente gestion, la  subserie  se  sdecdona,
e  Evaluaciones de Edudiantes transfiriéndoseal Archivo Central Unicamente €
(instrumentos) 3 afos | 3 afos X X | informe final consolidado. Agoatado € tiempo
e  Autoevaluadon de retencion en Archivo Central se dimina, por
. Evaluacion de jefe inmediato. cuanto  einforme final  consolidado,
corresponde a un tipo documental original que
conforma la TRD de la Oficina de Asuntos
Docentes, por cuanto la verificacion y uso de la
informacion de estos documentos corresponde a

dicha oficina.
19. INFORMES Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.30.20.7 19. Informes deGedion Central las subseries se iminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 afos | 2 afos X X | documentos de carécter informativo y operativo
e Logrosy avances gque pierden los valores primarios, ademss,
e Informe de excepcion. hacen parte de los informes de gestién de la

Faaultad.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.30. 20. Escuela de Cuidado dela Salud

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central cimlsl|E 0 c
20. INVENTARIOS Ega subserie se conserva en € Archivo de
40.30.2071 20. Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gedion caracteristicasinformativas.
27. PLANES Al agotarse su tiempo de retencion en €
40.30.20.7 27. Plan de Acdon dela Escuela 3 afios | 2 afios X X Archivo Central esta subserie se elimina por
A Diagnéstico, cuanto su caracter es operativo y sirve de base
A Cronograma, para articularse con € plan de acién de la
A Plandetrabajo académico Faaultaden cadavigenciay orientar sus metas.
A Planes de Acd6n de Departamentos
adscritos
A Cuadros eindicadores de seguimiento.
28. PLANILLAS Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.30.20. i 28. Planillasde Calificaciones 5 aflos | 2 afos X X | Central la subserie se dimina, por cuanto
corresponde a una copia cuyo original reposaen
la Oficina de Admisiones, Registro y Control
Académico, responsable directo de sucustodia.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

Oficinade Correspondenciay Archivo
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.30. 20. Escuela de Cuidado dela Salud

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Pracedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central cimlsl|E 0 c
31 PROGRAMA S La subserie programa de précticas académicas
40.30.20.7 31. Programa de Précti cas Académicas 2 afos X X | sedimina al término de su tiempo de retencion
en e Archivo de gestion por cuanto su caracter
€s operativo y corresponde a una copia cuyo
original seenviaalaVicerrectoria Académica.
32. PROYECTOS Agotado € tiempo de retencién en Archivo
40.30.20. - 32. Proyectos Académicos 3 afos | 5 afos X X Central, se sdecdona una muestra
A Presupuesto representativa por lapsos temporales, los
A Cronograma documentos sobrantes de este proceso se
A Plande Trabgjo. eliminan.
34. RESPONSABILIDADES Una vez se microfilme se puede eiminar €
40.30.20.7 34. ACADEMICAS 5 afios | 5 afios X X soporte papdl.
e Plandeacion
e Actadeinicio Cronograma
e Asistencia
e  Actadefinalizacion
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.30.20.10. Programa de Enfermeria

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Pracedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central cimlsl|E 0 c
01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.30.20.10.7 O1. Actas Comité de Programa Central, esta serie seselecdonay setransfiere al
e  Comunicecion explicativade caracter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
delasesion conservadon permanente Unicamente las Actas
e  Citaciones yorden del dia originales, los anexos sediminan.
e Listadeasstentes
. Correspondencia.
12. CURSOS INTERSEMESTRALES Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.30.20.10. i 12. A Normade aprobacion Central, la Serie se dimina por cuanto pierde
A Presupuesto dd curso 3 afos | 2 afos X X | todos los valores para la administracion, ya que
A Listade mariculados lasnotasdefinitivasde curso son remitidasa la
A Copias ecibos de pago Oficina de Admisiones, Registro y Control
A Correspondencia Académico, responsable final de su custodia
A Copias Ranillade notas.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
40.30.20.10. Programa de Enfermeria

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental

Archivo | Archivo
Gedion | Central c

Pracedimiento

e Logrosy avances
e  Informe de excepcion.

M|S|E| O C
19. INFORMES Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.30.20.10.7 19. Informes deGegion Central la subserie se dimina, ya que es un
e  Cuadro resumen de actividades 2 afos | 2 afios X | X documento de carécter informativo y operativo

gue pierde todos sus vdores para la
administradén, ademés, hace pate de los
informes de gestion de la Escuela.

20. INVENTARIOS Ega subserie se conserva en € Archivo de
40.30.20.107 20. Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gedion caracteristicasinformativas.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.30.20.10. Programa de Enfermeria

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central cimlsl|E 0 c
27. PLANES El Plan de Estudios es un documento de
40.30.20.10. i 27.1. Plan de Estudios consulta permanente, contenido en la ficha
A FchalCFES. 5 afios | 10 X X | ICFES de programa académico respectivo, de
afios la cual se conserva una copia en € archivo de
gestion y otra copia se transfiere al Archivo
Central donde se conservard mientras se recibe
40.30.20.10. T 27.2. Plan de Acdon 3 afos | 2 afos X X |la ficha original entonces se procede a la
e  Diagnoéstico, eliminacion de ésta copia.
. Cronograma,
. Planindicativo El Plan de Acd6n del programa se eimina al
e Cuadros eindicadores de seguimiento. término de su retencién en Archivo Central por
cuanto su carécter es operativo y sirve de base
para articularse con € plan de acion de la
Esaidlaen cadavigenciay orientar sus metas.
28. PLANILLAS Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.30.20.10.7 28. Planillasde Calificaciones 5 afios | 5 aflos X X | Central la subserie se eimina, por cuanto
corresponde a una copia que se conserva
precautelativamente y cuyo original reposaen la
Oficina de Admisiones, Registro y Control
Académico, responsable directo de sucustodia.

Aprobadamediante Acuerdo No. 027/01A.G.N. i Adoptadamediante Resolucion Redoral No. 1758/01

Ultimaactudizaciénjulio de 2012, Acta No. 001 Comitéde Archivas.
Elabor6: Martha Saaya Gorzalez Vargas- Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias MeiieP.G.|. Oficina deCorrespondencia y Archivo



UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.30.20.10. Programa de Enfermeria

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central cimlsl|E 0 c
30. PROCESOS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.30.20.107 30. Proceso de Acreditacion de Calidad del Central, esta serie sesdecciona transfiriéndose
Programa 5 afios | 8 afios X X al Archivo Histérico de la Universidad
e Normas Unicamente la agenda prospectiva, €
e  Cronograma cronogramay los informes de Autoevaluadon,
. Encuestase Instrumentos Evaluacion Externa y Evaluadon Final, como
. Plande estudios testimonio histérico del proceso de acreditacion
e  Pefilesy Competencias y esténdares de cdidad de los programasde la
. Indicadores Universidad. Los documentos sobrantes de este
¢ Informe de Autoevaluadon, procesosediminan.
e  Informe de Evaluacién Externa,
e InformeFinal.
31 PROGRAMA S La subserie se elimina al término de su tiempo
40.30.20.10.7 31. Programa de Précticas Académicas 2 afios | 2 afios X X | deretencion en el Archivo Central por cuanto su
carécter es operativo y corresponde a una copia
cuyo original se envia a la Vicerectoria
Académica
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.30.20.11. Programa de Regencia de Farmacia

Codigo Retencion Disposicion Final | Tradicion
Series Documental Pracedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central cimlsl|E 0 c
01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.30.20.11.7 O1. Actas Comité de Programa Central, esta serie seselecdonay setransfiere al
e  Comunicecion explicativadel caracter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
delasesion conservadon permanente Unicamente las Actas
e  Citaciones yorden del dia originales, los anexos sediminan.
e Listadeasstentes
. Correspondencia.
12. CURSOS INTERSEMESTRALES Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.30.20.11. T 12. A Normade aprobacion Central, la Serie se dimina por cuanto pierde
A Presupuesto dd curso 3 afos | 2 afos X X | todos los valores para la administracion, ya que
A Listade mariculados lasnotasdefinitivasde curso son remitidasa la
A Copias ecibos de pago Oficina de Admisiones, Registro y Control
A Correspondencia Académico, responsable final de su custodia
A Copias Ranilladenotas.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.30.20.11. Programa de Regencia de Farmacia

e Logrosy avances
e  Informe de excepcion.

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central cimlsl|E 0 c
19. INFORMES Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.30.20.11.7 19. Informes deGegion Central la subserie se elimina, ya que es un
e  Cuadro resumen de actividades 2 afos | 2 afios X | X documento de carécter informativo y operativo

gue pierde todos sus vaores para la
administraddn, ademés, hace pate de los
informes de gestion de la Escuela.

20.
40.30.20.1171 20.

INVENTARIOS
Inventario Documental del Archivo de
Gedion

Eda subserie se conserva en d Archivo de
Gestion en forma permanente por sus
caacteristicasinformaivas.
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40.30.20.11. Programa de Regencia de Farmacia

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central cimlsl|E 0 c
27. PLANES El Plan de Estudios es un documento de
40.30.20.11. i 27.1. Plan de Estudios consulta permanente, contenido en la ficha
A FchalCFES. 5 afios | 10 X X | ICFES de programa académico respectivo, de
afios la cual se conserva una copia en € archivo de
gestion y otra copia se transfiere al Archivo
Central donde se conservard mientras se recibe
40.30.20.11. T 27.2. Plan de Acdon 3 afos | 2 afos X X |la ficha origina entonces se procede a la
e  Diagnoéstico, eliminacion de ésta copia.
. Cronograma,
. Planindicativo El Plan de Acd6n del programa se eimina al
e Cuadros eindicadores de seguimiento. término de su retencién en Archivo Central por
cuanto su carécter es operativo y sirve de base
para articularse con € plan de acion de la
Esaidlaen cadavigenciay orientar sus metas.
28. PLANILLAS Agotado e tiempo de retencion en Archivo
40.30.20.11.7 28. Planillasde Calificaciones 5 afios | 5 aflos X X | Central la subserie se eimina, por cuanto
corresponde a una copia que se conserva
precautelativamente y cuyo original reposaen la
Oficina de Admisiones, Registro y Control
Académico, responsable directo de sucustodia.
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40.30.20.11. Programa de Regencia de Farmacia

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central cimlsl|E 0 c
30. PROCESOS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.30.20.117 30. Proceso de Acreditacion de Calidad del Central, esta serie sesdecciona transfiriéndose
Programa 5 afios | 8 afios X X al Archivo Histérico de la Universidad
e Normas Unicamente la agenda prospectiva, €
e  Cronograma cronogramay los informes de Autoevaluadén,
. Encuestase Instrumentos Evaluacion Externa y Evaluadon Fina, como
. Plande estudios testimonio histérico del proceso de acreditacion
e  Pefilesy Competencias y esténdares de calidad de los programasde la
. Indicadores Universidad. Los documentos sobrantes de este
¢ Informe de Autoevaluadon, procesosediminan.
e  Informe de Evaluacién Externa,
e InformeFinal.
31 PROGRAMA S La subserie se elimina al término de su tiempo
40.30.20.11.7 31 Programa de Précticas Académicas 2 afios | 2 afios X X | deretencion en & Archivo Central por cuanto su
carécter es operativo y corresponde a una copia
cuyo original se envia a la Vicerectoria
Académica
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
40.30. 21. Escuela de Salud Piblica

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central

CIM|S|E| O]| C

01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.30.21.7 O1. Actas Comité de Escuela Central, esta serie se sdecciona y setransfieren
A Comunicacion explicaivadd carécter | 3 afios | 2 afios X X Unicamente las Actas origindes a Archivo
delasesion Histérico de la Universidad para la conservadén
A Citaciones yorden del dia permanente, los anexos sediminan.
A Listade asstentes
A Correspondencia
16. ESTUDIOS Agotado € tiempo de retencién en Archivo
40.30.21.7 16. Estudiosde Factibilidad 3 afios | 2 afios X X Central, se sdecdona una muestra

representativa por lapsos temporaes. Los
documentos sobrantes de este proceso se
eliminan. La muestra conservada se eliminara
previo concepto del Comité de Archivos.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.30. 21. Escuela de Salud Piblica

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central cimlsl|E 0 c

17. EVALUACIONES Agotado € tiempo de retencion en e Archivo de
40.30.21.7 17. Evaluacionesde Desempefio Docente gestion, la  subserie  se  sdecdona,
e  Evaluaciones de Edudiantes transfiriéndoseal Archivo Central Unicamente €
(instrumentos) 3 afos | 3 afos X X | informe final consolidado. Agatado € tiempo
e  Autoevaluadon de retencion en Archivo Central se €limina, por
. Evaluacion de jefe inmediato. cuanto  einforme final  consolidado,
corresponde a un tipo documental original que
conforma la TRD de la Oficina de Asuntos
Docentes, por cuanto la verificacion y usode la
informacion de estos documentos corresponde a

dicha oficina.
19. INFORMES Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.30.21.7 19. Informes deGestion Central las subseries se eliminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 afos | 2 afos X X | documentos de carécter informativo y operativo
e Logrosy avances que pierden los vaores primarios, ademss,
e Informe de excepcion. hacen parte de los informes de gestién de la

Faaultad.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.30. 21. Escuela de Salud Publica

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
20. INVENTARIOS Eda subserie se conserva en d Archivo de
40.30.217 20. Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gedion caracteristicasinformativas.
27. PLANES Al agotarse su tiempo de retencion en e
40.30.21.7 27. Plan de Acdon dela Escuela 3 afos | 2 afos X | X Archivo Central esta subserie se elimina por
A Diagnostico, cuanto su caracter es operativo y sirve de base
A Cronograma, para articularse con € plan de aaién de la
A Plandetrabajo académico Faaltaden cadavigenciay orientar sus metas.
A Planes de Accién de Departamentos
_ adscritos
A Cuadros eindicadores de seguimiento.
28. PLANILLAS Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.30.21. T 28. Planillasde Calificaciones 5 afios | 2 afios X X | Central la subserie se eimina, por cuanto
corresponde a una copia cuyo origina reposaen
la Oficina de Admisiones, Registro y Control
Académico, responsable directo de sucustodia.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

Oficinade Correspondenciay Archivo
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.30. 21. Escuela de Salud Publica

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
31 PROGRAMA S La subserie programa de précticas académicas
40.30.21.7 31. Programa de Précticas Académicas 2 afios X X | sedimina al término de su tiempo de retencion
en e Archivo de gestion por cuanto su caracter
€s operativo y corresponde a una copia cuyo
original seenviaalaVicerrectoria Académica.
32. PROYECTOS Agotado e tiempo de retencion en Archivo
40.30.21. - 32. Proyectos Académicos 3 afios | 5 afios X X Central, se sdecdona una muestra
A Presuplesto representativa  por lapsos temporales, los
A Cronograma documentos sobrantes de este proceso se
A Plande Trabgjo. eiminan.
34. RESPONSABILIDADES Una vez se microfilme se puede eliminar €
40.30.21.7 34. ACADEMICAS 5 afios | 5 afios X X soporte papel.
e  Plandeacion
e Actadeinicio Cronograma
e Asistencia
e Actadefinalizacion
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
40.30. 50.10. Centro de Proyeccion Sociade la Facultad de Ciencias dela Salud

Gedion

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series _ _ Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central cimlsl|E o) c
01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.30.50.10. i O1. Actas Comité de Centro Central, la serie seselecdona y setransfiere al
e  Comunicacion explicaivade carécter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
delasesion conservadon permanente Unicamente las Actas
e  Citaciones yorden de dia originales, los anexos sediminan.
e Listadeagstentes
e  Correspondencia.
19. INFORMES Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.30. 50.10. .7 19. Informes deGegion Central las subseries se eliminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 afios | 2 afios X X | documentos de carécter informativo y operativo
. Logrosy avances gue pierden los valores primarios, ademds,
. Informe de excepcion. hacen parte de los informes de gestion de la
Faaultad.
20. INVENTARIOS Ega subserie se conserva en @ Archivo de
40.30. 50.10. i 20. Inventario Documental del Archivo de Gestion  en

forma permanente por sus
caacteristicasinformativas.
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40.30. 50.11. Centro de Invegigaciones dela Facultad de Ciencias de la Salud

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

e Logrosy avances
e Informe de excepcion.

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series _ _ Documental Pracedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central cimlsl|E 0 C
01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.30.50.11.71 01. Actas Comité de Centro Central, la serie se selecdona y setransfiere al
e  Comunicacion explicaivade carécter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
delasesion conservadon permanente Unicamente las Actas
e  Citaciones yorden del dia originales, los arexos sedliminan.
e Listadeagstentes
e  Correspondencia.
19. INFORMES Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.30.50.11. 7 19. Informes deGedion Central las subseries se iminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 afos | 2 afios X X | documentos de carécter informativo y operativo

gque pierden los vaores primarios, ademss,
hacen parte de los informes de gestién de la
Faaultad.

20.

40.30.50.11. T 20.

INVENTARIOS
Inventario Documental del Archivo de
Gedion

Eda subserie se conserva en d Archivo de
Gestion en forma permanente por sus
caacteristicasinformativas.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.30.60.10. Especializacién en Administracién enSaud

. Logros y avances
e  Informe de excepcién.

Cddigo Retencion Disposicion Final | Tradicion
Series _ _ Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central cimlsl|E 0 C
01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.30.60.10.7 O1. Actas Comité de Programa Central, esta serie sesdeccionay setransfiere al
e  Comunicacion explicaivade carécter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
delasesion conservadon permanente Unicamente las Actas
e  Citaciones yorden del dia originales, los arexos sedliminan.
e Listadeagstentes
e  Correspondencia.
19. INFORMES Agotado € tiempo de retencién en Archivo
40.30.60.10.71 19. Informes deGedion Central la subserie se dimina, ya que es un
e Cuadro resumen de actividades 2 afos | 2 afos X | X documento de carécter informaivo y operativo

gue pierde todos sus valores para la
administradon, ademéas, hace parte de los
informes de gestion de la Escuda.

20.
40.30.60.10.

i 20.

INVENTARIOS
Inventario Documental del Archivo de
Gedion

Eda subserie se conserva en d Archivo de
Gestion en forma permanente por sus
caacteristicasinformativas.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.30.60.10. Especializacién en Administracién enSdud

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series _ _ Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central cimlsl|E 0 C
27. PLANES El Plan de Estudios es un documento de
40.30.60.10. i 27.1. Plan de Estudios consulta permanente, contenido en la ficha
A FichalCFES. 5 afios | 10 X X | ICFES dd programaacadémico respectivo, de
afios la cual se conserva una copia en € archivo de
gestion y otra copia se transfiere al Archivo
Central donde se conservard mientras se recibe
40.30.60.10. T 27.2. Plan de Acdoén 3 afios | 2 aflos X X |la ficha original entonces se procede a la
e  Diagnoéstico, eliminacion de ésta copia
e  Cronograma,
. Planindicativo El Plan de Acd6n del programa se dimina al
e Cuadros eindicadores de seguimiento. término de su retencién en Archivo Central por
cuanto su carécter es operativo y sirve de base
para articularse con € plan de acion de la
Esaelaen cadavigenciay orientar sus metas.
28. PLANILLAS Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.30.60.10.71 28. Planillasde Calificaciones 5 afios | 5 afios X X | Central la subserie se dimina, por cuanto
corresponde a una copia gque se conserva
precautelativamente y cuyo original reposaen la
Oficina de Admisiones, Registro y Control
Académico, responsable directo de sucustodia.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.30.60.10. Especializacién en Administracién enSaud

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series _ _ Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central cimlsl|E 0 C
30. PROCESOS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.30.60.107 30. Proceso de Acreditacién de Calidad del Central, esta serie sesdecciona transfiriéndose
Programa 5 afios | 8 afios X X al Archivo Histérico de la Universidad
e Normas Unicamente la agenda prospectiva, €
e  Cronograma cronogramay los informes de Autoevaluadon,
. Encuestase Instrumentos Evaluacion Externa y Evaluadon Fina, como
e  Plandeestudios testimonio histérico del proceso de acreditacion
e  Pefilesy Competencias y esténdares de cdidad de los programasde la
e Indicadores Universidad. Los documentos sobrantes de este
e Informe de Autoevaluadén, procesoseeliminan
. Informe de Evaluacion Externa,
. Informe Final.
31 PROGRAMA S La subserie se elimina al término de su tiempo
40.30.60.10.71 31. Programa de Practicas Académicas 2 afios | 2 afios X X | deretencion en @ Archivo Central por cuanto su
carécter es operativo y corresponde a una copia
cuyo original se envia a la Vicerrectoria
Académica
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.30.60.11. Especializacion en Epidemiologia

. Logros y avances
. Informe de excepcidn.

Cddigo Retencion Disposicion Final | Tradicion
Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
01 ACTAS Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
40.30.60.11.7 O1. Actas Comité de Programa Central, esta serie seselecdionay setransfiere al
e  Comunicacion explicativadd caracter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
delasesion conservadon permanente Unicamente las Actas
e  Citaciones yorden del dia originales, los anexos sedliminan.
e Listadeadstentes
e  Correspondencia.
19. INFORMES Agotado e tiempo de retencion en Archivo
40.30.60.11.7 19. Informes deGedion Central la subserie se dimina, ya que es un
e Cuadro resumen de actividades 2 aflos | 2 afios X | X documento de carécter informativo y operativo

gue pierde todos sus vdores para la
administraddn, ademés, hace pate de los
informes de gestion de la Escuela.

20.
40.30.60.11.

T 20.

INVENTARIOS
Inventario Documental del Archivo de
Gedion

Eda subserie se conserva en d Archivo de
Gestion en forma pemanente por sus
caracteristicasinformaivas.
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40.30.60.11. Especializacion en Epidemiologia

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
27. PLANES El Plan de Estudios es un documento de
40.30.60.11. 1 27.1. Plan de Estudios consulta permanente, contenido en la ficha
A FichalCFES. 5 afios | 10 X X | ICFES dd programa académico respectivo, de
aflos la cual se conserva una copia en @ archivo de
gestion y otra copia se transfiere al Archivo
Central donde se conservara mientras se recibe
40.30.60.11 i 27.2. Plan de Acdén 3 afios | 2 afios X X |la ficha original entonces se procede a la
e  Diagnoéstico, eliminacién de ésta copia.
e  Cronograma,
. Planindicativo El Plan de Acd6n del programa se dimina al
e Cuadros eindicadores de seguimiento. término de su retencion en Archivo Central por
cuanto su carécter es operativo y sirve de base
para articularse con d plan de acion de la
Esawelaen cadavigenciay orientar sus nmetas.
28. PLANILLAS Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.30.60.11.7 28. Planillas de Calificaciones 5 afios | 5 afios X X | Central la subserie se dimina, por cuanto
corresponde a una copia que Sse conserva
precautelativamente y cuyo original reposaen la
Oficina de Admisiones, Registro y Control
Académico, responsable directo de sucustodia.
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40.30.60.11. Especializacion en Epidemiologia

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedgion | Central clmlsl|E o) c
30. PROCESOS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.30.60.117 30. Proceso de Acreditacion de Calidad del Central, esta serie sesdecciona transfiriéndose
Programa 5 afios | 8 afios X X al Archivo Histérico de la Universidad
e Normas Unicamente la agenda  prospectiva, €
e  Cronograma cronogramay los informes de Autoevaluadon,
e  Encuestase Instrumentos Evaluacion Externa y Evaluadén Final, como
e  Plandeestudios testimonio histérico del proceso de acreditacion
e  Pefilesy Competencias y esténdares de cdidad de los programasde la
e Indicadores Universidad. Los documentos sobrantes de este
e Informe de Autoevaluadén, procesoseeliminan.
. Informe de Evaluacién Externa,
. Informe Final.
3L PROGRAMA S La subserie se elimina al término de su tiempo
40.30.60.11.7 31. Programa de Practicas Académicas 2 afios | 2 afios X X | deretencién en @ Archivo Central por cuanto su
carécter es operativo y corresponde a una copia
cuyo original se envia a la Vicerrectoria
Académica
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
40.30.60.12. Especializacion en Salud Familiar

Cadigo Retencion Disposicion Final | Tradicion
Saries Documental Procedimiento
Archivo | Archivo

Gestion | Central clmlsl|E o) c

01 ACTAS Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
40.30.60.12.7 O1. Actas Comité de Programa Central, esta serie seselecdionay setransfiere al
e  Comunicacion explicativadd caracter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
delasesion conservadon permanente Unicamente las Actas

e  Citaciones yorden del dia originales, los anexos sedliminan.

. Listade asstentes
e  Correspondencia.

19. INFORMES Agotado € tiempo de retencién en Archivo
40.30.60.12.7 19. Informes deGedion Central la subserie se eimina, ya que es un
e Cuadro resumen de actividades 2 aflos | 2 afios X | X documento de carécter informativo y operativo
e Logrosy avances gue pierde todos sus vaores para la
e Informe de excepcion. administraddn, ademés, hace pate de los
informes de gestion de la Escuela.

20. INVENTARIOS Eda subserie se conserva en € Archivo de
40.30.60.12. i 20. Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus

Gedion caracteristicasinformativas.
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40.30.60.12. Especializacion en Salud Familiar

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
27. PLANES El Plan de Estudios es un documento de
40.30.60.12. 1 27.1. Plan de Estudios consulta permanente, contenido en la ficha
A FichalCFES. 5 afios | 10 X X | ICFES de programa académico respectivo, de
aflos la cual seconserva una copia en d archivo de
gestion y otra copia se transfiere al Archivo
Central donde se conservara mientras se recibe
40.30.60.12. 1 27.2. Plan de Acdén 3 afios | 2 afios X X |la ficha original entonces se procede a la
e  Diagnoéstico, eliminacién de ésta copia.
e  Cronograma,
. Planindicativo El Plan de Acd6n del programa se dimina al
e Cuadros eindicadores de seguimiento. término de su retencion en Archivo Central por
cuanto su carécter es operativo y sirve de base
para articularse con d plan de acion de la
Esaelaen cadavigenciay orientar sus metas.
28. PLANILLAS Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.30.60.12.7 28. Planillas de Calificaciones 5 afios | 5 afios X X | Central la subserie se dimina, por cuanto
corresponde a una copia que se conserva
precautelativamente y cuyo original reposaen la
Oficina de Admisiones, Registro y Control
Académico, responsable directo de sucustodia.
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40.30.60.12. Especializacion en Salud Familiar

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedgion | Central clmlsl|E o) c
30. PROCESOS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.30.60.127 30. Proceso de Acreditacion de Calidad del Central, esta serie sesdecciona transfiriéndose
Programa 5 afios | 8 afios X X al Archivo Histérico de la Universidad
e Normas Unicamente la agenda  prospectiva, €
e  Cronograma cronogramay los informes de Autoevaluadon,
e  Encuestase Instrumentos Evaluacion Externa y Evaluadén Final, como
e  Plandeestudios testimonio histérico del proceso de acreditacion
e Pefilesy Competencias y estandares de cdidad de los programasde la
e Indicadores Universidad. Los documentos sobrantes de este
e Informe de Autoevaluadén, procesoseeliminan.
. Informe de Evaluacion Externa,
. Informe Final.
3L PROGRAMA S La subserie se elimina al término de su tiempo
40.30.60.127 31. Programa de Practicas Académicas 2 afios | 2 afios X X | deretencién en @ Archivo Central por cuanto su
carécter es operativo y corresponde a una copia
cuyo original se envia a la Vicerrectoria
Académica
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.30.60.13. Especializacion en Salud Ocupacional

e Logrosy avances
e  Informe de excepcion.

Cddigo Retencion Disposicion Final | Tradicion
Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
01 ACTAS Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
40.30.60.13.7 01. Actas Comité de Programa Central, esta serie seselecdionay setransfiere al
e  Comunicacion explicativadd caracter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
delasesion conservadon permanente Unicamente las Actas
e  Citaciones yorden del dia originales, los anexos sedliminan.
e Listadeadstentes
e  Correspondencia.
19. INFORMES Agotado e tiempo de retencion en Archivo
40.30.60.13.7 19. Informes deGedion Central la subserie se dimina, ya que es un
e Cuadro resumen de actividades 2 aflos | 2 afios X | X documento de carécter informativo y operativo

gue pierde todos sus vdores para la
administraddn, ademés, hace pate de los
informes de gestion de la Escuela.

20.
40.30.60.13.

T 20.

INVENTARIOS
Inventario Documental del Archivo de
Gedion

Eda subserie se conserva en d Archivo de
Gestion en forma pemanente por sus
caracteristicasinformaivas.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.30.60.13. Especializacion en Salud Ocupacional

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
27. PLANES El Plan de Estudios es un documento de
40.30.60.13. 1 27.1. Plan de Estudios consulta permanente, contenido en la ficha
A FichalCFES. 5 afios | 10 X X | ICFES de programa académico respectivo, de
aflos la cual seconserva una copia en d archivo de
gestion y otra copia se transfiere al Archivo
Central donde se conservara mientras se recibe
40.30.60.13. 1 27.2. Plan de Acdén 3 afios | 2 afios X X |la ficha original entonces se procede a la
e  Diagnoéstico, eliminacién de ésta copia.
e  Cronograma,
. Planindicativo El Plan de Acd6n del programa se dimina al
e Cuadros eindicadores de seguimiento. término de su retencion en Archivo Central por
cuanto su carécter es operativo y sirve de base
para articularse con d plan de acion de la
Esaelaen cadavigenciay orientar sus metas.
28. PLANILLAS Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.30.60.13.7 28. Planillas de Calificaciones 5 afios | 5 afios X X | Central la subserie se dimina, por cuanto
corresponde a una copia que se conserva
precautelativamente y cuyo original reposaen la
Oficina de Admisiones, Registro y Control
Académico, responsable directo de sucustodia.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.30.60.13. Especializacién en Salud Ocupacional

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series _ _ Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central cimlsl|E 0 C
30. PROCESOS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.30.60.1371 30. Proceso de Acreditacién de Calidad del Central, esta serie sesdecciona transfiriéndose
Programa 5 afios | 8 afios X X al Archivo Histérico de la Universidad
e Normas Unicamente la agenda prospectiva, €
e  Cronograma cronogramay los informes de Autoevaluadon,
. Encuestase Instrumentos Evaluacion Externa y Evaluadon Fina, como
. Plande estudios testimonio histérico del proceso de acreditacion
e  Pefilesy Competencias y esténdares de cdidad de los programasde la
e Indicadores Universidad. Los documentos sobrantes de este
e Informede Autoevaluadén, procesoseeiminan.
. Informe de Evaluacién Externa,
. Informe Final.
31 PROGRAMA S La subserie se elimina al término de su tiempo
40.30.60.13.71 31. Programa de Practicas Académicas 2 afios | 2 afios X X | deretencion en @ Archivo Central por cuanto su
carécter es operativo y corresponde a una copia
cuyo original se envia a la Vicerrectoria
Académica.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.30. 70.10. Laboratorio de Simulacién

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo

Gedion | Central cimlsl|E 0 C

15. ESTADISTICAS Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.30. 70.101 15. Registro de Uso del Laboratorio Central las subseries se diminan, ya que son
e  Cuadros 3 afos | 2 afios X1 X X | documentos de carécter informativo y operativo

gue pierden los valores primarios, ademsés,
hacen parte de los informes de gestién de la

Faaultad.
19. INFORMES Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.30. 70.10. T 19. Informes deGegion Central las subseries se diminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 afos | 2 afos X X | documentos de caréacter informativo y operativo
. Logrosy avances gue pierden los valores primarios, ademsds,
. Egadisticasde uso. hacen parte de los informes de gestion de la

Faaultad.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.30. 70.10. Laboratorio de Simulacién

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
20. INVENTARIOS Eda subserie se conserva en @ Archivo de
40.30. 70.10. 7 20.1 Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gedion caracteristicasinformaivas.
40.30.70.10. 7 20.2 Inventario de Elementos
. Registros de mnsumo
40.30.70.10. T 20.3 Inventario de Equiposy Elementos
. Hoja de Vida de equipos
. Registro de cdibracion
23. MANUA LES Agotado e tiempo de retencion en Archivo
40.30. 70.10. T 23. . M anualesde Uso Central las subseries se diminan, ya que son
3 afios | 2 afios X X | documentos de carécter informativo y operativo
gue pierden los valores primarios, ademés,
hacen parte de los informes de gestién de la
Faaultad.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40. Facultad de Ciencias Agropecuariasy Recursos Naturales

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo

Gedion | Central cimlsl|E 0 C

01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.40.71 01.1. Actas Comitéde Curriculo 3 afios | 3 aflos Central, esta serie sesdeccdona y setransfieren
40.40.10.71 01.2. Actas Consejode Facultad X X al Archivo Histérico de la Universidad
A Invitaddn explicativadd carécter de Unicamente las Actas origindes, para su
lasesion y Citaciones conservadon permanente, los documentos
A Listade asstentes yOrden del dia sobrantes seeliminan.
A Correspondencia
16. ESTUDIOS Agotada su retencion en Archivo Central, se
40.40.7 16. Estudiosde Factibilidad 3 afos | 5 afos X X selecdiona una muestra representativa por lapsos

temporales, los documentos sobrantes de este
procesosediminan.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40. Facultad de Ciencias Agropecuariasy Recursos Naturales

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series _ _ Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central cimlsl|E 0 C
19. INFORMES Los Informes de Gestion de la Faaultad forman
40.40.7 19.1. Informes deGegion dela Facultad parte del informe de gestion de la Vicerrectoria
40.40.7 19.2. Informes deEjecucién Presipuedal 3 afios | 2 afios X X | Académica, por lo tanto, al cumplir su tiempo
A Presupuesto aprobado parala de retencion en Archivo Central se selecciona
_ Faaltad, una muestra representativa  por  lapsos
A Informe de excepcidn. temporales, los documentos que sobren de este
proceso, se éiminan. Los demas informes se
eliminan al término de su retencién en Archivo
40.40.71 19.3. Informes deSecretaria Académica Central ya que son documentos de carécter
A Esudios eindicadores de rendimiento informaivo y operativo que pierden sus valores
académico primarios, y forman parte de los informes de
A Esadigicasy estudios de desercion gestion de la Facultad.
A Informe de excepcion al Decano y
Consgo de Facultad.
20. INVENTARIOS Eda subserie se conserva en @ Archivo de
40.40.7 20. Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente  por  sus
Gedion caracteristicasinformativas.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40. Facultad de Ciencias Agropecuariasy Recursos Naturales

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlslE o) c

27. PLANES Al agotarse su tiempo de retencion en d
40.40.7 27.1. Plan de Acdén dela Facultad 3 afos | 2 afios X X | Archivo Central los planes de aaién se
A Plande Trabajo Académico eliminan por cuanto su carécter es operativo y
A Diagnostico, sirven de basepara articularse con d plan de
A Cronograma, accion ingtitucional de cada vigencia. El plande
A Cuadros eindicadores de seguimiento. Desarollo de la Faaltad se transfiere al
Archivo Histérico al agotarse @ tiempo de
retencién en Archivo Central. Los proyectos de
40.40.1 27.2. Planesy Proyedos de Invedigacion 3 afios | 2 afios X X | Investigad6n se transfieren al Archivo Central,
A Presupuesto donde se sdecdonan tomando una muestra
A Propuesta. representativa por lapsos temporales, los

documentos obrantes sevaneliminando.
33 RESOLUCIONES Eda serie se transfiere en su totalided al
40.40. - 33. Rewlucionesde Facultad 5 afios | 10 X X Archivo Histérico para  conservadén
afos permanente, debido a que son ados
administrativos originales a través de los cuales

la Faaultad expresasuvoluntad.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
40.40. 20. Escuela de Ciencias Agricolas

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central

CIM|S|E| O]| C

01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.40.20.7 01. Actas Comité de Escuela Central, esta serie sesdecdona y setransfieren
A Comunicacion explicaivadd carécter | 3 afios | 2 afios X X Unicamente las Actas origindes a Archivo
delasesion Histérico de la Universidad para la conservadén
A Citaciones yorden del dia permanente, los anexos sedliminan.
A Listade asstentes
A Correspondencia
16. ESTUDIOS Agotado € tiempo de retencién en Archivo
40.40.20.7 16. Estudiosde Factibilidad 3 afios | 2 afios X X Central, se sdecdona una muestra

representativa por lapsos temporaes. Los
documentos sobrantes de este proceso se
eiminan. La muestra conservada se eiminara
previo concepto del Comité de Archivos.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40. 20. Escuela de Ciencias Agricolas

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central cimlsl|E 0 c

17. EVALUACIONES Agotado € tiempo de retencion en & Archivo de
40.40.20.7 17. Evaluacionesde Desempefio Docente gestion, la  subserie  se  sdecdona,
e  Evaluaciones de Edudiantes transfiriéndoseal Archivo Central Unicamente €
(instrumentos) 3 afos | 3 afos X X | informe final consolidado. Agoatado € tiempo
e  Autoevaluaddn de retencion en Archivo Central se elimina, por
. Evaluacion de jefe inmediato. cuanto  einforme final  consolidado,
corresponde a un tipo documental original que
conforma la TRD de la Oficina de Asuntos
Docentes, por cuanto la verificacion y uso de la
informacion de estos documentos corresponde a

dicha oficina.
19. INFORMES Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.40.20.7 19. Informes deGedion Central las subseries se eliminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 afos | 2 afos X X | documentos de carécter informativo y operativo
e Logrosy avances gque pierden los valores primarios, ademss,
e Informe de excepcion. hacen parte de los informes de gestion de la

Faaultad.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40. 20. Escuela de Ciencias Agricolas

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central cimlsl|E 0 c
20. INVENTARIOS Ega subserie se conserva en € Archivo de
40.40.2071 20. Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gedion caracteristicasinformativas.
27. PLANES Al agotarse su tiempo de retencion en €
40.40.20.7 27. Plan de Acdon dela Escuela 3 afios | 2 afios X X Archivo Central esta subserie se elimina por
A Diagnéstico, cuanto su caracter es operativo y sirve de base
A Cronograma, para articularse con € plan de acién de la
A Plandetrabajo académico Faaultaden cadavigenciay orientar sus metas.
A Planes de Acd6n de Departamentos
adscritos
A Cuadros eindicadores de seguimiento.
28. PLANILLAS Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.40.20. 1 28. Planillasde Calificaciones 5 aflos | 2 afos X X | Central la subserie se dimina, por cuanto
corresponde a una copia cuyo original reposaen
la Oficina de Admisiones, Registro y Control
Académico, responsable directo de sucustodia.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
40.40. 20. Escuela de Ciencias Agricolas

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo

Gedion | Central cimlsl|E 0 c

31 PROGRAMA S La subserie programa de précticas académicas
40.40.20.7 31. Programa de Précti cas Académicas 2 afos X X | sedimina al término de su tiempo de retencion
en e Archivo de gestion por cuanto su caracter
€s operativo y corresponde a una copia cuyo
original seenviaalaVicerrectoria Académica.

32. PROYECTOS Agotado € tiempo de retencién en Archivo

40.40.20. - 32. Proyectos Académicos 3 afos | 5 afos X X Central, se sdecdona una muestra
A Presupuesto representativa  por lapsos temporaes, los
A Cronograma documentos sobrantes de este proceso se
A Plande Trabgjo. eliminan.

34. RESPONSABILIDADES Una vez se microfilme se puede eiminar €

40.40.20.7 34. ACADEMICAS 5 afios | 5 afios X X soporte papd.

e Plandeacion
e Actadeinicio Cronograma
e Adstencia
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40.20.10. Programa de I ngenieria Agronémica

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlslE o) c
01 ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.40.20.10.7 O1. Actas Comité de Programa Central, esta serie seselecdonay setransfiere al
e  Comunicecion explicativadd caracter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
delasesion conservadon permanente Unicamente las Actas
e  Citaciones yorden del dia originales, los anexos sediminan.
e Listadeasstentes
e  Correspondencia
12. CURSOS INTERSEMESTRALES Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.40.20.10. i 12. A Normade aprobacion Central, la Serie se dimina por cuanto pierde
A Presupuesto dd curso 3 afios | 2 afios X X | todos los valores para la administracion, ya que
A Listade matriculados lasnotasdefinitivasdel curso son remitidasa la
A Copias ecibos de pago Oficina de Admisiones, Registro y Control
A Correspondencia Académico, responsable final de su custodia
A Copias Ranilladenotas.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40.20.10. Programa de I ngenieria Agronémica

e  Logrosy avances
e Informe de excepcidn.

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlslE o) c
19. INFORMES Agotado e tiempo de retencion en Archivo
40.40.20.10. 7 19. Informes deGedion Central la subserie se dimina, ya que es un
e Cuadro resumen de actividades 2 afos | 2 afos X | X documento de carécter informaivo y operativo

gue pierde todos sus valores para la
administradén, ademés, hace pate de los
informes de gestion de la Escudla.

20.
40.40.20.1071 20.

INVENTARIOS

Inventario Documental del Archivo de
Gedion

Eda subserie se conserva en d Archivo de
Gestion en forma permanente por sus
caracteristicasinformaivas.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40.20.10. Programa de Ingenieria Agronémica

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Pracedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlslE o) c
27. PLANES El Plan de Estudios es un documento de
40.40.20.10. 1 27.1. Plan de Estudios consulta permanente, contenido en la ficha
A FichalCFES. 5 afos | 10 X X | ICFES dd programa académico respectivo, de
afios la cual se conserva una copia en € archivo de
gestion y otra copia se transfiere al Archivo
Central donde se conservara mientras se recibe
40.40.20.10. T 27.2. Plan de Accdén 3 afos | 2 afios X X |la ficha original entonces se procede a la
e  Diagnoéstico, eliminacién de ésta copia.
e  Cronograma,
. Planindicativo El Plan de Acd6n del programa se eimina al
e Cuadros eindicadores de seguimiento. término de su retencion en Archivo Central por
cuanto su carécter es operativo y sirve de base
para articularse con d plan de acion de la
Esaidlaen cadavigenciay orientar sus metas.
28. PLANILLAS Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.40.20.10.7 28. Planillasde Calificaciones 5 afos | 5 afos X X | Central la subserie se dimina, por cuanto
corresponde a una copia que se conserva
precautelativamente y cuyo original reposaen la
Oficina de Admisiones, Registro y Control
Académico, responsable directo de sucustodia.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40.20.10. Programa de I ngenieria Agronémica

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlslE o) c
30. PROCESOS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.40.20.107 30. Proceso de Acreditacion de Calidad del Central, esta serie sesdecciona transfiriéndose
Programa 5 afos | 8 afos X X al Archivo Histérico de la Universidad
e Normas Unicamente la agenda  prospectiva, €
e  Cronograma cronogramay los informes de Autoevaluadon,
. Encuestase Instrumentos Evaluacion Externa y Evaluadén Fina, como
e Plandeestudios testimonio histérico del proceso de acreditacion
e Pefilesy Compeencias y esténdares de cdidad de los programasde la
e Indicadores Universidad. Los documentos sobrantes de este
e Informe de Autoevaluadén, procesoseeiminan.
e  Informede Evaluadon Externa,
. Informe Final.
31 PROGRAMA S La subserie se elimina al término de su tiempo
40.40.20.10.7 31. Programa de Précticas Académicas 2 anos | 2 afios X X | deretencion en @ Archivo Central por cuanto su
carécter es operativo y corresponde a una copia
cuyo original se envia a la Vicerectoria
Académica
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40.20.11. Programa de Ingenieria Agroindustrial

Cadigo Retencion Disposicion Final | Tradicion
Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlslE o) c
01 ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.40.20.11.7 O1. Actas Comité de Programa Central, esta serie seselecdonay setransfiere al
e  Comunicecion explicativadd caracter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
delasesion conservadon permanente Unicamente las Actas
e  Citaciones yorden del dia originales, los anexos sediminan.
e Listadeasstentes
e  Correspondencia
12. CURSOS INTERSEMESTRALES Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.40.20.11. i 12. A Normade aprobacion Central, la Serie se dimina por cuanto pierde
A Presupuesto dd curso 3 afios | 2 afios X X | todos los valores para la administracion, ya que
A Listade matriculados lasnotasdefinitivasdel curso son remitidasa la
A Copias ecibos de pago Oficina de Admisiones, Registro y Control
A Correspondencia Académico, responsable final de su custodia
A Copias Ranilladenotas.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40.20.11. Programa de Ingenieria Agroindustrial

e Logrosy avances
e Informe de excepcion.

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlslE o) c
19. INFORMES Agotado e tiempo de retencion en Archivo
40.40.20.11.7 19. Informes deGedion Central la subserie se dimina, ya que es un
e Cuadro resumen de actividades 2 afos | 2 afios X | X

documento de carécter informaivo y operativo
gue pierde todos sus valores para la
administradén, ademés, hace pate de los
informes de gestion de la Escuela.

20.
40.40.20.1171 20.

INVENTARIOS
Inventario Documental del Archivo de
Gedion

Eda subserie se conserva en d Archivo de
Gestion en forma permanente por sus
caracteristicasinformaivas.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40.20.11. Programa de Ingenieria Agroindustrial

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Pracedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlslE o) c
27. PLANES El Plan de Estudios es un documento de
40.40.20.11. 1 27.1. Plan de Estudios consulta permanente, contenido en la ficha
A FichalCFES. 5 afos | 10 X X | ICFES dd programa académico respectivo, de
afios la cual se conserva una copia en € archivo de
gestion y otra copia se transfiere al Archivo
Central donde se conservara mientras se recibe
40.40.20.11. T 27.2. Plan de Accdén 3 afos | 2 afios X X |la ficha original entonces se procede a la
e  Diagnoéstico, eliminacién de ésta copia.
e  Cronograma,
. Planindicativo El Plan de Acd6n del programase eimina al
e Cuadros eindicadores de seguimiento. término de su retencion en Archivo Central por
cuanto su carécter es operativo y sirve de base
para articularse con d plan de acién de la
Esaidlaen cadavigenciay orientar sus metas.
28. PLANILLAS Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.40.20.11.7 28. Planillasde Calificaciones 5 afos | 5 afos X X | Central la subserie se dimina, por cuanto
corresponde a una copia que se conserva
precautelativamente y cuyo original reposaen la
Oficina de Admisiones, Registro y Control
Académico, responsable directo de sucustodia.

Aprobadamediante Acuerdo No. 027/01A.G.N. i Adoptadamediante Resolucién Recoral No. 1758/01

Ultimaactudizacionjulio de 2012, Acta No. 001 Comitéde Archivas.
Elaboré: Martha Saaya Gonzalez Vargas- Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias MeiieP.G.|. Oficina deCorrespondencia y Archivo



UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40.20.11. Programa de Ingenieria Agroindustrial

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlslE o) c
30. PROCESOS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.40.20.117 30. Proceso de Acreditacion de Calidad del Central, esta serie sesdecciona transfiriéndose
Programa 5 afos | 8 afos X X al Archivo Histérico de la Universidad
e Normas Unicamente la agenda  prospectiva, €
e  Cronograma cronogramay los informes de Autoevaluadon,
. Encuestase Instrumentos Evaluacion Externa y Evaluadén Fina, como
e Plandeestudios testimonio histérico del proceso de acreditacion
e Pefilesy Compeencias y esténdares de cdidad de los programasde la
e Indicadores Universidad. Los documentos sobrantes de este
e Informe de Autoevaluadén, procesoseeiminan.
e Informe de Evaluacion Externa,
. Informe Final.
31 PROGRAMA S La subserie se elimina al término de su tiempo
40.40.20.11.7 31. Programa de Précticas Académicas 2 anos | 2 afios X X | deretencion en @ Archivo Central por cuanto su
carécter es operativo y corresponde a una copia
cuyo original se envia a la Vicerectoria
Académica
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
40.40. 21. Escuela de Ciencias Animales

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central

CIM|S|E| O]| C

01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.40.21.7 O1. Actas Comité de Escuela Central, esta serie sesdecdona y setransfieren
A Comunicacion explicaivadd carécter | 3 afios | 2 afios X X Unicamente las Actas origindes a Archivo
delasesion Histérico de la Universidad para la conservadén
A Citaciones yorden del dia permanente, los anexos sedliminan.
A Listade asstentes
A Correspondencia
16. ESTUDIOS Agotado € tiempo de retencién en Archivo
40.40.21.7 16. Estudiosde Factibilidad 3 afios | 2 afios X X Central, se sdecdona una muestra

representativa por lapsos temporaes. Los
documentos sobrantes de este proceso se
eiminan. La muestra conservada se eiminara
previo concepto del Comité de Archivos.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
40.40. 21. Escuela de Ciencias Animales

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central

CIM|S|E| O]| C

17. EVALUACIONES Agotado € tiempo de retencion en e Archivo de
40.40.21.7 17. Evaluacionesde Desempefio Docente gestion, la  subserie  se  selecdona,
e  Evaluaciones de Edudiantes transfiriéndoseal Archivo Central Unicamente €
(instrumentos) 3 afos | 3 afos X X | informe final consolidado. Agatado € tiempo
e  Autoevaluaddn de retencion en Archivo Central se elimina, por
. Evaluacion de jefe inmediato. cuanto  dinforme final  consolidado,

corresponde a un tipo documental original que
conforma la TRD de la Oficina de Asuntos
Docentes, por cuanto la verificacion y usode la
informacion de estos documentos corresponde a

dicha oficina.
19. INFORMES Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.40.21.7 19. Informes deGedion Central las subseries se eliminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 afos | 2 afos X X | documentos de carécter informativo y operativo
e Logrosy avances gque pierden los valores primarios, ademss,
. Informe de excepcion. hacen parte de los informes de gestion de la
Faaultad.

Aprobadamediante Acuerdo No. 027/01A.G.N. i Adoptadamediante Resolucion Redoral No. 1758/01
Ultimaactudizacionjulio de2012,Acta No. 001 Comitéde Archivas.
Elabor6: Martha Saaya Gorzalez Vargas- Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias MeiieP.G.|. Oficina deCorrespondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40. 21. Escuela de Ciencias Animales

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series _ _ Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlslE o) c
20. INVENTARIOS Eda subserie se conserva en d Archivo de
40.40.2171 20. Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gedién caracteristicasinformativas.
27. PLANES Al agotarse su tiempo de retencion en €
40.40.21.7 27. Plan de Acdon dela Escuela 3 afios | 2 afios X X Archivo Central esta subserie se eimina por
A Diagnotico, cuanto su carécter es operativo y sirve de base
A Cronograma, para articularse con & plan de acién de la
A Plande trabgjo académico Faaltaden cadavigenciay orientar sus metas.
A Planes de Accién de Departamentos
~ adscritos
A Cuadros eindicadores de seguimiento.
28. PLANILLAS Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.40.21. T 28. Planillasde Calificaciones 5 afios | 2 afios X X | Central la subserie se eimina, por cuanto
corresponde a una copia cuyo original reposaen
la Oficina de Admisiones, Registro y Control
Académico, responsable directo de sucustodia.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
40.40. 21. Escuela de Ciencias Animales

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental

Archivo | Archivo

Gegion | Central clmlslE o) c

Pracedimiento

A Presupuesto
A Cronograma
A Plande Trabajo.

31 PROGRAMA S La subserie programa de précticas académicas
40.40.21.7 31. Programa de Précticas Académicas 2 afos X X | sedimina al término de su tiempo de retencion
en e Archivo de gestion por cuanto su caracter
€s operativo y corresponde a una copia cuyo
original seenviaalaVicerrectoria Académica.
32. PROYECTOS Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.40.21. - 32. Proyectos Académicos 3 aios | 5 afios X X Central, se sdeccona una muestra

representativa por lapsos temporaes, los
documentos sobrantes de este proceso se
eliminan.

34. RESPONSABILIDADES
40.40.21.7 34. ACADEMICAS 5 afios | 5 afios X X
e Plandeacdon

e  Actadeinicio Cronograma
e Asistencia

Una vez se microfilme se puede eliminar €
soporte papel.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40.21.10. Programa de Medicina Veterinariay Zootecnia

Codigo Retencion Disposicion Final | Tradicion
Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
01 ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.40.21.10.7 O1. Actas Comité de Programa Central, esta serie sesdeccionay setransfiere al
e  Comunicacion explicativadd caracter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
delasesion conservadon permanente Unicamente las Actas
. Citaciones yorden del dia originales, los arexos sediminan.
e Listadeasstentes
e  Correspondencia
12. CURSOS INTERSEMESTRALES Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.40.21.10. i 12. A Normade aprobacion Central, la Serie se dimina por cuanto pierde
A Presupuesto dd curso 3 afios | 2 afios X X | todos los valores para la administracion, ya que
A Listade mariculados lasnotasdefinitivasdel curso son remitidasa la
A Copias ecibos de pago Oficina de Admisiones, Registro y Control
A Correspondencia Académico, responsable final de su custodia
A Copias Ranilladenotas.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40.21.10. Programa de Medicina Veterinariay Zootecnia

e  Logrosy avances
. Informe de excepcion.

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
19. INFORMES Agotado e tiempo de retencion en Archivo
40.40.21.10. 71 19. Informes deGedion Central la subserie se elimina, ya que es un
e Cuadro resumen de actividades 2 aflos | 2 afios X | X documento de carécter informativo y operativo

gue pierde todos sus vaores para la
administraddn, ademés, hace pate de los
informes de gestion de la Escuela.

20.
40.40.21.107 20.

INVENTARIOS
Inventario Documental del Archivo de
Gedion

Eda subserie se conserva en d Archivo de
Gestion en forma permanente por sus
caracteristicasinformaivas.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40.21.10. Programa de Medicina Veterinariay Zootecnia

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedgion | Central clmlsl|E o) c
27. PLANES El Plan de Estudios es un documento de
40.40.21.10. 1 27.1. Plan de Estudios consulta permanente, contenido en la ficha
A FichalCFES. 5 afios | 10 X X | ICFES dd programa académico respectivo, de
aflos la cual se conserva una copia en @ archivo de
gestion y otra copia se transfiere al Archivo
Central donde se conservara mientras se recibe
40.40.21.10. 1 27.2. Plan de Acdén 3 afios | 2 afios X X |la ficha original entonces se procede a la
. Diagnéstico, eliminacién de ésta copia.
e  Cronograma,
. Planindicativo El Plan de Acd6n del programase eimina al
e Cuadros eindicadores de seguimiento. término de su retencién en Archivo Central por
cuanto su carécter es operativo y sirve de base
para articularse con € plan de acién de la
Esaidlaen cadavigenciay orientar sus metas.
28. PLANILLAS Agotado e tiempo de retencion en Archivo
40.40.21.10.7 28. Planillasde Calificaciones 5 afios | 5 afios X X | Central la subserie se eimina, por cuanto
corresponde a una copia que Se conserva
precautelativamente y cuyo original reposaen la
Oficina de Admisiones, Registro y Control
Académico, responsable directo de sucustodia.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40.21.10. Programa de Medicina Veterinariay Zootecnia

Retencion Dispaosicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedgion | Central clmlsl|E o) c
30. PROCESOS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.40.21.1071 30. Proceso de Acreditacion de Calidad del Central, esta serie sesdecciona transfiriéndose
Programa 5 aflos | 8 afios X X al Archivo Histérico de la Universidad
e Normas Unicamente la agenda prospectiva, €
e  Cronograma cronogramay los informes de Autoevaluadon,
e  Encuestase Instrumentos Evaluacion Externa y Evaluadén Fina, como
. Plande estudios testimonio histérico del proceso de acreditacion
e Pefilesy Competencias y esténdares de cdidad de los programasde la
e Indicadores Universidad. Los documentos sobrantes de este
e Informe de Autoevaluadén, procesoseeiminan.
. Informe de Evaluacion Externa,
. Informe Final.
31 PROGRAMA S La subserie se dimina a término de su tiempo
40.40.21.10.7 31. Programa de Précticas Académicas 2 afos | 2 afios X X | deretencion en @ Archivo Central por cuanto su
carécter es operativo y corresponde a una copia
cuyo original se envia a la Vicerectoria
Académica
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40.21.11. Programa de Tecnologia en Gedion de Empresas Pecuarias

Codigo Retencion Disposicion Final | Tradicion
Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
01 ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.40.21.11.7 01 Actas Comité de Programa Central, esta serie seseleccionay setransfiere al
e  Comunicacion explicativadd caracter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
delasesion conservadon permanente Unicamente las Actas
. Citaciones yorden del dia originales, los arexos sediminan.
e Listadeasstentes
e  Correspondencia
12. CURSOS INTERSEMESTRALES Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.40.21.11. 1 12. A Normade aprobacion Central, la Serie se dimina por cuanto pierde
A Presupuesto dd curso 3 afos | 2 afios X X | todos los valores para la administracion, ya que
A Listade mariculados lasnotasdefinitivasdel curso son remitidasa la
A Copias ecibos de pago Oficina de Admisiones, Registro y Control
A Correspondencia Académico, responsable final de su custodia.
A Copias Ranilladenotas.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40.21.11. Programa de Tecnologia en Gedion de Empresas Pecuarias

e  Logrosy avances
e Informe de excepcion.

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
19. INFORMES Agotado e tiempo de retencion en Archivo
40.40.21.11.7 19. Informes deGedion Central la subserie se elimina, ya que es un
e Cuadro resumen de actividades 2 aflos | 2 afios X | X documento de carécter informativo y operativo

gue pierde todos sus vdores para la
administraddn, ademés, hace pate de los
informes de gestion de la Escuela.

20.
40.40.21.117 20.

INVENTARIOS
Inventario Documental del Archivo de
Gedion

Eda subserie se conserva en d Archivo de
Gestion en forma permanente por sus
caracteristicasinformaivas.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40.21.11. Programa de Tecnologia en Gedion de Empresas Pecuarias

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedgion | Central clmlsl|E o) c
27. PLANES El Plan de Estudios es un documento de
40.40.21.11. 1 27.1. Plan de Estudios consulta permanente, contenido en la ficha
A FichalCFES. 5 afios | 10 X X | ICFES dd programa académico respectivo, de
aflos la cual seconserva una copia en @ archivo de
gestion y otra copia se transfiere al Archivo
Central donde se conservara mientras se recibe
4040.21.11. 1 27.2. Plan de Acdén 3 afios | 2 afios X X |la ficha original entonces se procede a la
. Diagnéstico, eliminacién de ésta copia.
e  Cronograma,
. Planindicativo El Plan de Acd6n del programase eimina al
e Cuadros eindicadores de seguimiento. término de su retencion en Archivo Central por
cuanto su carécter es operativo y sirve de base
para articularse con € plan de acién de la
Esaidlaen cadavigenciay orientar sus metas.
28. PLANILLAS Agotado e tiempo de retencion en Archivo
40.40.21.11.7 28. Planillasde Calificaciones 5 afios | 5 afios X X | Central la subserie se dimina, por cuanto
corresponde a una copia gque se conserva
precautelativamente y cuyo original reposaen la
Oficina de Admisiones, Registro y Control
Académico, responsable directo de sucustodia.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40.21.11. Programa de Tecnologia en Gedion de Empresas Pecuarias

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
30. PROCESOS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.40.21.117 30. Proceso de Acreditacion de Calidad del Central, esta serie sesdecciona transfiriéndose
Programa 5 aflos | 8 afios X X al Archivo Histérico de la Universidad
e Normas Unicamente la agenda prospectiva, €
e  Cronograma cronogramay los informes de Autoevaluadoén,
e  Encuestase Instrumentos Evaluacion Externa y Evaluadon Fina, como
. Plande estudios testimonio histérico del proceso de acreditacion
e Pefilesy Competencias y esténdares de cdidad de los programasde la
e Indicadores Universidad. Los documentos sobrantes de este
e Informe de Autoevaluadén, procesoseeiminan.
e Informe de Evaluacion Externa,
. Informe Final.
31 PROGRAMA S La subserie se dimina al término de su tiempo
40.40.21.11.7 31. Programa de Précticas Académicas 2 afos | 2 afios X X | deretencion en @ Archivo Central por cuanto su
carécter es operativo y corresponde a una copia
cuyo original se envia a la Vicerectoria
Académica
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40.40.21.12. Programa de T écnico Profesonal en Produccion Avicola

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo Retencion Disposicion Final | Tradicion
Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
01 ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.40.21.12.7 01 Actas Comité de Programa Central, esta serie seseleccionay setransfiere al
e  Comunicacion explicativadd caracter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
delasesion conservadon permanente Unicamente las Actas
. Citaciones yorden del dia originales, los arexos sediminan.
e Listadeasstentes
e  Correspondencia
12. CURSOS INTERSEMESTRALES Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.40.21.12. 1 12. A Normade aprobacion Central, la Serie se dimina por cuanto pierde
A Presupuesto dd curso 3 afios | 2 afios X X | todos los valores para la administracion, ya que
A Listade mariculados lasnotasdefinitivasdel cursoson remitidasa la
A Copias ecibos de pago Oficina de Admisiones, Registro y Control
A Correspondencia Académico, responsable final de su custodia.
A Copias Ranilladenotas.
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40.40.21.12. Programa de Técnico Profesonal en Produccion Avicola

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

e  Logrosy avances
e Informe de excepcion.

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
19. INFORMES Agotado e tiempo de retencion en Archivo
40.40.21.12.7 19. Informes deGedion Central la subserie se elimina, ya que es un
e Cuadro resumen de actividades 2 aflos | 2 afios X | X documento de carécter informativo y operativo

gue pierde todos sus vdores para la
administraddn, ademés, hace pate de los
informes de gestion de la Escuela.

20.
40.40.21.127 20.

INVENTARIOS
Inventario Documental del Archivo de
Gedion

Eda subserie se conserva en d Archivo de
Gestion en forma permanente por sus
caracteristicasinformaivas.
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40.40.21.12. Programa de Técnico Profesonal en Produccion Avicola

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedgion | Central clmlsl|E o) c
27. PLANES El Plan de Estudios es un documento de
40.40.21.12. 1 27.1. Plan de Estudios consulta permanente, contenido en la ficha
A FichalCFES. 5 afios | 10 X X | ICFES dd programa académico respectivo, de
aflos la cual seconserva una copia en d archivo de
gestion y otra copia se transfiere al Archivo
Central donde se conservard mientras se recibe
4040.21.12. 1 27.2. Plan de Acdén 3 afios | 2 afios X X |la ficha original entonces se procede a la
. Diagnéstico, eliminacién de ésta copia.
e  Cronograma,
. Planindicativo El Plan de Acciéon del programase eimina al
e Cuadros eindicadores de seguimiento. término de su retencién en Archivo Central por
cuanto su carécter es operativo y sirve de base
para articularse con € plan de acién de la
Esaidlaen cadavigenciay orientar sus metas.
28. PLANILLAS Agotado e tiempo de retencion en Archivo
40.40.21.12.7 28. Planillasde Calificaciones 5 afios | 5 afios X X | Central la subserie se dimina, por cuanto
corresponde a una copia gque se conserva
precautelativamente y cuyo original reposaen la
Oficina de Admisiones, Registro y Control
Académico, responsable directo de sucustodia.
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40.40.21.12. Programa de Técnico Profesonal en Produccion Avicola

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedgion | Central clmlsl|E o) c
30. PROCESOS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.40.21.127 30. Proceso de Acreditacion de Calidad del Central, esta serie sesdecciona transfiriéndose
Programa 5 aflos | 8 afios X X al Archivo Histérico de la Universidad
e Normas Unicamente la agenda prospectiva, €
e  Cronograma cronogramay los informes de Autoevaluadon,
e  Encuestase Instrumentos Evaluacion Externa y Evaluadén Fina, como
. Plande estudios testimonio histérico del proceso de acreditacion
e Pefilesy Competencias y esténdares de cdidad de los programasde la
e Indicadores Universidad. Los documentos sobrantes de este
e Informe de Autoevaluadén, procesoseeiminan.
. Informe de Bvaluacion Externa,
. Informe Final.
31 PROGRAMA S La subserie se dimina al término de su tiempo
40.40.21.12.7 31. Programa de Précticas Académicas 2 afos | 2 afios X X | deretencion en @ Archivo Central por cuanto su
carécter es operativo y corresponde a una copia
cuyo original se envia a la Vicerectoria
Académica
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40.21.13. Programa de Técnico Profesonal en Produccion Porcicola

Codigo Retencion Disposicion Final | Tradicion
Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
01 ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.40.21.13.71 O1. Actas Comité de Programa Central, esta serie sesdeccionay setransfiere al
e  Comunicacion explicativadd caracter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
delasesion conservadon permanente Unicamente las Actas
. Citaciones yorden del dia originales, los arexos sediminan.
e Listadeasstentes
e  Correspondencia
12. CURSOS INTERSEMESTRALES Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.40.21.13. 1 12. A Normade aprobacion Central, la Serie se dimina por cuanto pierde
A Presupuesto dd curso 3 afios | 2 afios X X | todos los valores para la administracion, ya que
A Listade mariculados lasnotasdefinitivasdel curso son remitidasa la
A Copias ecibos de pago Oficina de Admisiones, Registro y Control
A Correspondencia Académico, responsable final de su custodia.
A Copias Ranilladenotas.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40.21.13. Programa de Técnico Profesonal en Produccion Porcicola

e Logrosy avances
e Informe de excepcion.

Retencion Disposicion Final | Tradicion
cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
19. INFORMES Agotado e tiempo de retencion en Archivo
40.40.21.13.7 19. Informes deGedion Central la subserie se elimina, ya que es un
e Cuadro resumen de actividades 2 aflos | 2 afios X | X documento de carécter informativo y operativo

gue pierde todos sus vdores para la
administraddn, ademés, hace parte de los
informes de gestion de la Escuela.

20.
40.40.21.137 20.

INVENTARIOS
Inventario Documental del Archivo de
Gedion

Eda subserie se conserva en d Archivo de
Gestion en forma permanente por sus
caracteristicasinformaivas.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40.21.13. Programa de Técnico Profesonal en Produccion Porcicola

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedgion | Central clmlsl|E o) c
27. PLANES El Plan de Estudios es un documento de
40.40.21.13. 1 27.1. Plan de Estudios consulta permanente, contenido en la ficha
A FichalCFES. 5 afios | 10 X X | ICFES dd programa académico respectivo, de
aflos la cual seconserva una copia en d archivo de
gestion y otra copia se transfiere al Archivo
Central donde se conservard mientras se recibe
40.40.21.13. 1 27.2. Plan de Acdén 3 afios | 2 afios X X |la ficha original entonces se procede a la
. Diagnéstico, eliminacién de ésta copia.
e  Cronograma,
. Planindicativo El Plan de Acd6n del programa se eimina al
e Cuadros eindicadores de seguimiento. término de su retencién en Archivo Central por
cuanto su carécter es operativo y sirve de base|
para articularse con € plan de acion de la
Esaidaen cadavigenciay orientar sus metas.
28. PLANILLAS Agotado e tiempo de retencion en Archivo
40.40.21.13.7 28. Planillasde Calificaciones 5 afios | 5 afios X X | Central la subserie se dimina, por cuanto
corresponde a una copia gque se conserva
precautelativamente y cuyo original reposaen la
Oficina de Admisiones, Registro y Control
Académico, responsable directo de sucustodia.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40.21.13. Programa de Técnico Profesonal en Produccion Porcicola

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedgion | Central clmlsl|E o) c
30. PROCESOS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.40.21.1371 30. Proceso de Acreditacion de Calidad del Central, esta serie sesdecciona transfiriéndose
Programa 5 aflos | 8 afios X X al Archivo Histérico de la Universidad
e Normas Unicamente la agenda prospectiva, €
e  Cronograma cronogramay los informes de Autoevaluadoén,
e  Encuestase Instrumentos Evaluacion Externa y Evaluad6n Fina, como
. Plande estudios testimonio histérico del proceso de acreditacion
e Pefilesy Competencias y esténdares de cdidad de los programasde la
e Indicadores Universidad. Los documentos sobrantes de este
e Informe de Autoevaluadén, procesoseeiminan.
. Informe de Evaluacion Externa,
. Informe Final.
31 PROGRAMA S La subserie se dimina al término de su tiempo
40.40.21.13.7 31. Programa de Précticas Académicas 2 afos | 2 afios X X | deretencion en @ Archivo Central por cuanto su
carécter es operativo y corresponde a una copia
cuyo original se envia a la Vicerectoria
Académica
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40.40. 10. Ingtituto de Acuicultura delosLlanosi IALL.

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlslE o) c
16. ESTUDIOS Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.40.40.10.7 16. Estudiosde Factibilidad 3 afios | 5 afios X X Central, se sdecdona una muestra
representativa por lapsos temporales, los
documentos obrantes sediminan.
19. INFORMES Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.40.40.10 7 19. Informes deGedion Central la subserie se dimina, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 2 afos | 3 afios X | X documentos de caracter informativo y operativo
e  Logrosy avances gue pierden todos sus vaores para la
. administraddn y haceparte de los informes de
gestion de la Facultad.
21 LIBROS La subserie consiste en un libro foliado y
40.40.40.107 21. Libro Control de Venta de Productosy 3 afios | 3 aflos X | X refrendado por e jefe del Area Financiera o
Servicios quien haga sus veces y/o el jefe de Control
Interno, donde se registran los ingresos
percibidos por € &rea por venta de productos o
servicios. Al témino de su retencion en
Archivo Central se dimina ya que pierde su
valoradén primaia y no adquiere otra que
amerite otradisposicion final.
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40.40.40.10 Ingtituto de Acuicultura delosLlanosi IALL .

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlslE o) c
27. PLANES El Plan de Accién del programase eimina al
40.40.40.107 27. Plan de Acdén término de su retencién en Archivo Central por
e Diagndstico, 3afios | 2 afios X | cuanto su caracter es operativo y sirve de base
e  Cronograma, X para articularse con € plan de aaién de la
. Planindicativo Faaultaden cada vigenciay orientar sus metas.
e  Cuadros eindicadores de seguimiento.
32. PROYECTOS Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.40.40. 107 32. Proyectos de | nvegigacion Central, se sdecdona una muestra
e Edudos 5 afios | 10 X X representativa por lapsos temporales, los
e  Autorizadones afios documentos sobrantes de este proceso se
e  Presupuesto eliminan.
e  Cotizaciones
e  Anexos
e  Actasde aprobadon
. Informes de seguimiento y
gecucion.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40.4 0.10.1 Especializacion en Acuicultura Aguas Continentales

e  Logrosy avances
e Informe de excepcion.

Cddigo Retencion Disposicion Final | Tradicion
Series Documental Pracedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
01 ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.40.40.10. 11 O1. Actas Comité de Programa Central, esta serie sesdeccionay setransfiere al
e  Comunicacion explicativadd caracter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
delasesion conservadon permanente Unicamente las Actas
e  Citaciones yorden del dia originales, los anexos sediminan.
e Listadeasstentes
e  Correspondencia
19. INFORMES Agotado e tiempo de retencion en Archivo
40.40.40.10.17 19. Informes deGegion Central la subserie se dimina, ya que es un
e  Cuadro resumen de actividades 2 afos | 2 afios X | X documento de cardcter informaivo y operativo

gue pierde todos sus valores para la
administradon, ademéas, hace parte de los
informes de gestion de la Escuda.

20.
40.40.40.10.1 7 20.

INVENTARIOS
Inventario Documental del Archivo de
Gedion

Eda subserie se conserva en d Archivo de
Gestion en forma permanente por sus
caacteristicasinformativas.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40.4 0.10.1 Especializacion en Acuicultura Aguas Continentales

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedgion | Central clmlsl|E o) c
27. PLANES El Plan de Estudios es un documento de
40.40.40.10.1 1 27.1. | Plan deEstudios consulta permanente, contenido en la ficha
A FichalCFES. 5 afios | 10 X X | ICFES dd programa académico respectivo, de
aflos la cual seconserva una copia en d archivo de
gestion y otra copia se transfiere al Archivo
Central donde se conservard mientras se recibe
40.40.40.10.17 27.2. | PlandeAcdo6n 3 afios | 2 afios X X |la ficha original entonces se procede a la
. Diagnéstico, eliminacién de ésta copia.
e  Cronograma,
. Planindicativo El Plan de Acd6n del programa se eimina al
e Cuadros eindicadores de seguimiento. término de su retencién en A.C. por cuanto su
caécter es operativo y sirve de base para
articularsecon € plande accion delaEsaea
28. PLANILLAS Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.40.40.10.17 28. Planillasde Calificaciones 5 afios | 5 afios X X | Central la subserie se eimina, por cuanto
corresponde a una copia que Se conserva
precautelativamente y cuyo original reposaen la
Oficina de Admisiones, Registro y Control
Académico, responsable directo de sucustodia.
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40.40.4 0.10.1 Especializacion en Acuicultura Aguas Continentales

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
30. PROCESOS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.40.40.10.17 30. Proceso de Acreditacion de Calidad del Central, esta serie sesdecdona transfiriéndose|
Programa 5 aflos | 8 afios X X al Archivo Histérico de la Universidad
e Normas Unicamente la agenda prospectiva, €
e  Cronograma cronogramay los informes de Autoevaluadén,
. Encuestase Instrumentos Evaluacion Externa y Evaluadén Final, como
e  Plandeestudios testimonio histérico del proceso de acreditacion
e Pefilesy Competencias y estandares de cdidad de los programasde la
e Indicadores Universidad. Los documentos sobrantes de este
e Informe de Autoevaluadon, procesosediminan.
e Informe de Evaluacion Externa,
. Informe Final.
31 PROGRAMA S La subserie se dimina al término de su tiempo
40.40.40.10. 11 31. Programa de Practicas Académicas 2 afos | 2 aflos X X | deretencién en @ Archivo Central por cuanto su
carécter es operativo y corresponde a una copia
cuyo original se envia a la Vicerrectoria
Académica
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40.4 0.10.2 MaedriaenAcuicultura

Codigo Retencion Disposicion Final | Tradicion
Series Documental Pracedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
01 ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.40.40.10. 21 01. Actas Comité de Programa Central, esta serie sesdeccionay setransfiere al
e  Comunicacion explicativadd caracter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
delasesion conservadon permanente Unicamente las Actas
e  Citaciones yorden del dia originales, los anexos sediminan.
e Listadeasstentes
e  Correspondencia
19. INFORMES Agotado e tiempo de retencion en Archivo
40.40.40.10.271 19. Informes deGegion Central la subserie se eimina, ya que es un
e  Cuadro resumen de actividades 2 afos | 2 afios X | X documento de cardcter informativo y operativo
e  Logrosy avances que pierde todos sus valores para la
e Informe de excepcion. administraddn, ademés, hace pate de los
informes de gestion de la Escuda.
20. INVENTARIOS Eda subserie se conserva en e Archivo de
40.40.40.10.2 i 20. Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gedion caracteristicasinformativas.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40.40.10.2 MaedriaenAcuicultura

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series _ _ Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlslE o) c
27. PLANES El Plan de Estudios es un documento de
40.40.40.10.2 1 27.1. | PlandeEstudios consulta permanente, contenido en la ficha
A FichalCFES. 5 afios | 10 X X | ICFES de programa académico respectivo, de
aflos la cual seconserva una copia en d archivo de
gestion y otra copia se transfiere al Archivo
Central donde se conservara mientras se recibe
40.40.40.10.271 27.2. | PlandeAcdon 3 afios | 2 afios X X |la ficha original entonces se procede a la
e  Diagnostico, eliminacion de ésta copia.
e  Cronograma,
. Planindicativo El Plan de Acd6n del programa se dimina al
e Cuadros eindicadores de seguimiento. término de su retencion en Archivo Central por
cuanto su carécter es operativo y sirve de base)
para articularse con d plan de acion de la
Esaelaen cadavigenciay orientar sus metas.
28. PLANILLAS Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.40.40.10.27 28. Planillas de Calificaciones 5 afios | 5 afios X X | Central la subserie se dimina, por cuanto
corresponde a una copia gque se conserva
precautelativamente y cuyo original reposaen la
Oficina de Admisiones, Registro y Control
Académico, responsable directo de sucustodia.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40.40.10.2 MaedriaenAcuicultura

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series _ _ Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlslE o) c
30. PROCESOS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.40.40.10.27 30. Proceso de Acreditacién de Calidad del Central, esta serie sesdecdiona transfiriéndose
Programa 5 afios | 8 afios X X al Archivo Histérico de la Universidad
e Normas Unicamente la agenda  prospectiva, €
e  Cronograma cronogramay los informes de Autoevaluadon,
. Encuestase Instrumentos Evaluacion Externa y Evaluadén Final, como
e  Plan deestudios testimonio histérico del proceso de acreditacion
e Pafilesy Competencias y esténdares de cdidad de los programes de la
e Indicadores Universidad. Los documentos sobrantes de este
e Informe de Autoevaluadan, procesosediminan.
e Informe de Evaluacion Externa,
. Informe Final.
31 PROGRAMA S La subserie se elimina al término de su tiempo
40.40.40.10. 2 31. Programa de Précticas Académicas 2 afos | 2 afios X X | deretencion en @ Archivo Central por cuanto su
carécter es operativo y corresponde a una copia
cuyo original se envia a la Vicerectoria
Académica
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40. 50.10. Centro de Proyeccion Sociade la Facultad de Ciencias Agropeaariasy Reaursos Naturales

Gedion

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
01 ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.40.50.10. 7 O1. Actas Comité de Centro Central, la serie se selecciona y setransfiere al
e  Comunicacion explicativadd caracter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
delasesion conservadon permanente Unicamente las Actas
e  Citaciones yorden del dia originales, los arexos sediminan.
e Listadeasstentes
e  Correspondencia
19. INFORMES Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.40.50.10. .7 19. Informes deGedion Central las subseries se diminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 afos | 2 afos X X | documentos de caracter informativo y operativo
e Logrosy avances que pierden los valores primarios, ademés,
e Informe de excepcion. hacen parte de los informes de gestion de la
Faaultad.
20. INVENTARIOS Ega subserie se conserva en @ Archivo de
40.40.50.10. i 20. Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus

caacteristicasinformativas.
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40.40. 50.11. Centro de I nvedigaciones dela Facultad de Ciencias Ag

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ropeauariasy Reaur sos Naturales

e  Logrosy avances
e Informe de excepcion.

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
01 ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.40.50.11.1 01. Actas Comité de Centro Central, la serie se selecdona y setransfiere al
e  Comunicacion explicativadd caracter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
delasesion conservadon pemeanente Unicamente las Actas
e  Citaciones yorden del dia originales, los anexos sediminan.
e Listadeasstentes
e  Correspondencia
19. INFORMES Agotado € tiempo de retencién en Archivo
40.40.50.11. i 19. Informes deGedion Central las subseries se eliminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 afos | 2 afos X X | documentos de carécter informativo y operativo

gque pierden los valores primarios, ademss,
hacen parte de los informes de gestion de la
Faaultad.

20.

40.40.50.11. i 20.

INVENTARIOS
Inventario Documental del Archivo de
Gedion

Eda subserie se conserva en d Archivo de
Gestion en forma permanente por sus
caracteristicasinformaivas.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40.50. 12. Centro Agrario de Produccion

e  Informe de excepcion.

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
01 ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.40.50.12.1 01. Actas Comité de Centro Central, la serie seselecdona y setransfiere al
e  Comunicacion explicativadd caracter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
delasesion conservadon permanente Unicamente las Actas
e  Citaciones yorden del dia originales, los anexos sediminan.
19. INFORMES Agotado e tiempo de retencion en Archivo
40.40.50. 121 19. Informes deGedion Central sedimina, ya que es un documento de
e Cuadro resumen de actividades 2 afios | 3 aflos X | carécter informativo y operativo que pierde sus
e  Logrosy avances X valores primarios que hace parte de los

informes de gestion de la Faaultad.

20.
40.40.50.12. 7 20.1

40.40.50.12. 7 20.2

40.40.50.12. 7 20.2

INVENTARIOS

Inventario Documental del Archivo de
Gedion

Inventario de Elementos

. Registros de consumo

Inventario de Equiposy Elementos
. Hoja de Vida de equipos
. Registro de cdibracion

Eda subserie se conserva en @ Archivo de
Gestion en forma permanente por sus
caracteristicasinformaivas.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40.50. 12. Centro Agrario de Produccion

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
21. LIBROS La subserie se compone de un libro foliado y
40.40.50. 12i 21. Libro Control de Venta de Productosy 5afios | 3 aflos X | X refrendado por € jefe de Area Financiera o
Servicios quien haga sus veces y/o el jefe de Control
Interno, donde se registran los ingresos
percibidos por € &rea por venta de productos o
sarvicios. Al témino de su retencion en
Archivo Central se dimina ya que pierde su
valoradén primatia y no adquiere otra que
amerite otradisposicion final.
27. PLANES El Plan de Acd6n del programa se dimina al
40.40.50. 12i 27. Plan de Acdon término de su retencién en Archivo Central por
. Diagnéstico y Cronograns, 2 afos | 2 aflos X | X cuanto su carécter es operativo y sirve de base
e  Planindicativo para articularse con € plan de aaién de la
e  Cuadros eindicadores. Esaelaen cadavigenciay orientar sus metas.
31 PROGRAMA S Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.40.50. 12 31. Programas y Rroyedos de Producdon Central, se sdecdona una muestra
Agricolay Peauaria 5 afios | 3 afos X X representativa por lapsos temporaes, los
documentos obrantes sediminan.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40.50. 13. Centro ClinicoVeterinario

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
01 ACTAS Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
40.40.50.13.7 01. Actas Comité de Centro Central, la serie se selecciona y setransfiere al
e  Comunicacion explicativadd caracter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
delasesion conservadon permanente Unicamente las Actas
e  Citaciones yorden del dia originales, los anexos sediminan.
e Listadeadstentes
e  Correspondencia
18. HISTORIAS Su mango, control y consulta se asmila a los
40.40.50.13 7 18.1. Historias Cinicas Veterinarias pardmetros  establecidos para las Historias
5 afios X [ X X Clinices. A partir de la Ultima consulta se
mantendrd durante cinco afios en € Archivo de
Gestion, culminado este tiempo podra ser
eiminada.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40.50. 13. Centro ClinicoVeterinario

e  Logrosy avances
e Informe de excepcion.

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo

Gegion | Central clmlsl|E o) c
19. INFORMES Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.40.50. 13i 19. Informes deGedion Central se dimina, ya gque es un documento de
e Cuadro resumen de actividades 2 afios | 3 aflos X | carécter informativo y operativo que pierde sus
X valores primarios que hace pate de los

informes de gestion de la Faaultad.

20.
40.40.50.13. T 20.1

40.40.50.13. 7 20.2

40.40.50.13. 7 20.2

INVENTARIOS

Inventario Documental del Archivo de
Gedion

Inventario de Elementos

. Registros de consumo

Inventario de Equiposy Elementos
. Hoja de Vida de equipos
. Registro de cdibracion

Eda subserie se conserva en d Archivo de
Gestion en forma permanente por sus
caracteristicasinformaivas.
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40.40.50. 13. Centro ClinicoVeterinario

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

Oficinade Correspondenciay Archivo
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central M o) c
21. LIBROS La subserie se compone de un libro foliado y
40.40.50. 13i 21. Libro Control de Venta de Productosy bafios | 3 afios X refrendado por € jefe del Area Financiera o
Servicios quien haga sus veces y/o el jefe de Control
Interno, donde se registran los ingresos
percibidos por € &rea por venta de productos o
servicios. Al témino de su retencion en
Archivo Central se dimina ya que pierde su
valoradén primaia y no adquiere otra que
amerite otradisposicion final.
27. PLANES El Plan de Acdén del programase éimina al
40.40.50. 13i 27. Plan de Acdon término de su retencién en Archivo Central por
. Diagnéstico y Cronograns, 2 afos | 2 aflos X cuanto su caracter es operativo y sirve de base
. Planindicativo para articularse con € plan de aaién de la
e  Cuadros eindicadores. Esaidlaen cadavigenciay orientar sus metas.
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40.40.50. 14. Centro de Mg oramiento Vegetal

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
01 ACTAS Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
40.40.50.14.7 01. Actas Comité de Centro Central, la serie se selecciona y setransfiere al
e  Comunicacion explicativadd caracter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
delasesion conservadon permanente Unicamente las Actas
e  Citaciones yorden del dia originales, los arexos sedliminan.
e Listadeadstentes
19. INFORMES Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.40.50. 141 19. Informes deGegion Central se elimina, ya que es un documento de
e Cuadro resumen de actividades 2 afos | 3 aflos X | caréeter informaivo y operativo que pierde sus
. Logros y avances X valores primarios que hace pate de los
. Informe de excepcion. informes de gestion de la Faaultad.

Aprobadamediante Acuerdo No. 027/01A.G.N. i Adoptadamediante Resolucion Redoral No. 1758/01
Ultimaactudizacionjulio de2012,Acta No. 001 Comitéde Archivas.
Elaboré: Martha Saaya GonzalezVargas- Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias MeiieP.G.|. Oficina deCorrespondencia y Archivo



UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40.50. 14. Centro de Mg oramiento Vegetal

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
20. INVENTARIOS Eda subserie se conserva en d Archivo de
40.40.50.14. 7 20.1 Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gedion caracteristicasinformativas.
40.40.50.14. 7 20.2 Inventario de Elementos
. Registros de consumo
40.40.50.14. T 20.2 Inventario de Equiposy Elementos
. Hoja de Vida de equipos
. Registro de cdibracion
21. LIBROS La subserie se compone de un libro foliado y
40.40.50. 14i 21. Libro Control de Venta de Productosy 5afios | 3 afios X | X refrendado por € jefe del Area Financiera o
Servicios quien haga sus veces y/o el jefe de Control
Interno, donde se registran los ingresos
percibidos por € érea por venta de productos o
27. PLANES El Plan de Acdén del progamase eimina al
40.40.50. 14i 27. Plan de Acdén término de su retencion en Archivo Central por
. Diagnoéstico y Cronograms, 2 afos | 2 aflos X | X cuanto su caracter es operativo y sirve de base
. Planindicativo para articularse con d plan de acién de la
e  Cuadros eindicadores. Esaela en cadavigenciay orientar sus metas.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40.60.10. Especializacién en Producdén Agricola Tropical Scstenible

e  Logrosy avances
e  Informe de excepcion.

Cddigo Retencion Disposicion Final | Tradicion
Series _ _ Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central cimlsl|E 0 C
01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.40.60.10.7 O1. Actas Comité de Programa Central, esta serie sesdeccionay setransfiere al
e  Comunicacion explicaivade carécter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
delasesion conservadon permanente Unicamente las Actas
e  Citaciones yorden del dia originales, los arexos sediminan.
e Listadeagstentes
e  Correspondencia.
19. INFORMES Agotado € tiempo de retencién en Archivo
40.40.60.10.71 19. Informes deGedion Central la subserie se dimina, ya que es un
e Cuadro resumen de actividades 2 afos | 2 afos X | X documento de carécter informaivo y operativo

gue pierde todos sus valores para la
administradon, ademéas, hace parte de los
informes de gestion de la Escuda.

20.
40.40.60.10.

i 20.

INVENTARIOS
Inventario Documental del Archivo de
Gedion

Eda subserie se conserva en d Archivo de
Gestion en forma permanente por sus
caacteristicasinformativas.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40.60.10. Especializacién en Producdén Agricola Tropical Scstenible

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series _ _ Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central cimlsl|E 0 C
27. PLANES El Plan de Estudios es un documento de
40.40.60.10. i 27.1. Plan de Estudios consulta permanente, contenido en la ficha
A FichalCFES. 5 afios | 10 X X | ICFES dd programaacadémico respectivo, de
afios la cual se conserva una copia en € archivo de
gestion y otra copia se transfiere al Archivo
Central donde se conservard mientras se recibe
40.40.60.10. 1 27.2. Plan de Acdoén 3 afios | 2 aflos X X |la ficha original entonces se procede a la
e  Diagnoéstico, eliminacion de ésta copia.
e  Cronograma,
. Planindicativo El Plan de Acd6n del programase dimina al
e Cuadros eindicadores de seguimiento. término de su retencion en Archivo Central por
cuanto su carécter es operativo y sirve de base
para articularse con € plan de acién de la
Esaelaen cadavigenciay orientar sus metas.
28. PLANILLAS Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.30.60.10.7 28. Planillasde Calificaciones 5 afios | 5 afios X X | Central la subserie se dimina, por cuanto
corresponde a una copia gque se conserva
precautelativamente y cuyo original reposaen la
Oficina de Admisiones, Registro y Control
Académico, responsable directo de sucustodia.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40.60.10. Especializacién en Producdén Agricola Tropical Scstenible

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series _ _ Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central cimlsl|E 0 C
30. PROCESOS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.40.60.107 30. Proceso de Acreditacion de Calidad del Central, esta serie sesdecciona transfiriéndose
Programa 5 afios | 8 afios X X al Archivo Histérico de la Universidad
e Normas Unicamente la agenda prospectiva, €
e  Cronograma cronogramay los informes de Autoevaluadon,
. Encuestase Instrumentos Evaluacion Externa y Evaluadon Fina, como
e  Plandeestudios testimonio histérico del proceso de acreditacion
e  Pefilesy Competencias y esténdares de cdidad de los programasde la
e Indicadores Universidad. Los documentos sobrantes de este
e Informede Autoevaluadén, procesoseeiminan.
. Informe de Evaluacion Externa,
. Informe Final.
31 PROGRAMA S La subserie se elimina al término de su tiempo
40.40.60.10.7 31. Programa de Practicas Académicas 2 afios | 2 afios X X | deretencion en @ Archivo Central por cuanto su
carécter es operativo y corresponde a una copia
cuyo original se envia a la Vicerrectoria
Académica
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40.60.11. Especializacién en Cultivos Perennes

. Logros y avances
e  Informe de excepcion.

Cddigo Retencion Disposicion Final | Tradicion
Series _ _ Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central cimlsl|E 0 C
01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.40.60.11.7 O1. Actas Comité de Programa Central, esta serie sesdeccionay setransfiere al
e Comunicacion explicaivadd carécter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
delasesion conservadon permanente Unicamente las Actas
e  Citaciones yorden del dia originales, los arexos sedliminan.
e Listadeagstentes
e  Correspondencia.
19. INFORMES Agotado € tiempo de retencién en Archivo
40.40.60.11.7 19. Informes deGedion Central la subserie se dimina, ya que es un
e Cuadro resumen de actividades 2 afos | 2 afos X | X documento de carécter informaivo y operativo

gue pierde todos sus valores para la
administradon, ademéas, hace parte de los
informes de gestion de la Escuda.

20.
40.40.60.11.

i 20.

INVENTARIOS
Inventario Documental del Archivo de
Gedion

Eda subserie se conserva en d Archivo de
Gestion en forma permanente por sus
caacteristicasinformativas.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40.60.11. Especializacién en Cultivos Perennes

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series _ _ Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central cimlsl|E 0 C
27. PLANES El Plan de Estudios es un documento de
40.40.60.11. 7 27.1. Plan de Estudios consulta permanente, contenido en la ficha
A FichalCFES. 5 afios | 10 X X | ICFES dd programaacadémico respectivo, de
afios la cual se conserva una copia en € archivo de
gestion y otra copia se transfiere al Archivo
Central donde se conservard mientras se recibe
40.40.60.11. 1 27.2. Plan de Acdoén 3 afios | 2 aflos X X |la ficha original entonces se procede a la
e  Diagnoéstico, eliminacion de ésta copia.
e  Cronograma,
. Planindicativo El Plan de Acd6n del programa se dimina al
e Cuadros eindicadores de seguimiento. término de su retencién en Archivo Central por
cuanto su carécter es operativo y sirve de base
para articularse con € plan de acion de la
Esaelaen cadavigenciay orientar sus metas.
28. PLANILLAS Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.40.60.11.7 28. Planillasde Calificaciones 5 afios | 5 afios X X | Central la subserie se dimina, por cuanto
corresponde a una copia gque se conserva
precautelativamente y cuyo original reposaen la
Oficina de Admisiones, Registro y Control
Académico, responsable directo de sucustodia.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40.60.11. Especializacién en Cultivos Perennes

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series _ _ Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central cimlsl|E 0 C
30. PROCESOS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.40.60.117 30. Proceso de Acreditacién de Calidad del Central, esta serie sesdecciona transfiriéndose
Programa 5 afios | 8 afios X X al Archivo Histérico de la Universidad
e Normas Unicamente la agenda prospectiva, €
e  Cronograma cronogramay los informes de Autoevaluadon,
. Encuestase Instrumentos Evaluacion Externa y Evaluadon Fina, como
e  Plandeestudios testimonio histérico del proceso de acreditacion
e  Pefilesy Competencias y esténdares de cdidad de los programasde la
e Indicadores Universidad. Los documentos sobrantes de este
e Informede Autoevaluadén, procesoseeiminan.
. Informe de Evaluacién Externa,
. Informe Final.
31 PROGRAMA S La subserie se elimina al término de su tiempo
40.40.60.11.7 31. Programa de Practicas Académicas 2 afios | 2 afios X X | deretencion en @ Archivo Central por cuanto su
carécter es operativo y corresponde a una copia
cuyo original se envia a la Vicerrectoria
Académica
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40.60.12. Maestria enSistemas Salud Produccién Animalropical

Codigo Retencion Disposicion Final | Tradicion
Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlslE o) c
01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.40.60.12.7 O1. Actas Comité de Programa Central, esta serie sesdeccionay setransfiere al
e Comunicacion explicaivade carécter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
delasesion conservadon permanente Unicamente las Actas
e  Citaciones yorden de dia originales, los anexos sediminan.
e Listadeagstentes
e  Correspondencia.
19. INFORMES Agotado € tiempo de retencién en Archivo
40.40.60.12.7 19. Informes deGedion Central la subserie se eimina, ya que es un
e Cuadro resumen de actividades 2 afos | 2 afos X | X documento de carécter informativo y operativo
e  Logrosy avances que pierde todos sus vaores para la
. Informe de excepcién. administraddn, ademés, hace pate de los
informes de gestion de la Escudla.
20. INVENTARIOS Eda subserie se conserva en @ Archivo de
40.40.60.12. i 20. Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gedion caracteristicasinformativas.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40.60.12. Maestria en Sistemas Salud Produccién Animal Tropical

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series _ _ Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central cimlsl|E 0 C
27. PLANES El Plan de Estudios es un documento de
40.40.60.12. 7 27.1. Plan de Estudios consulta permanente, contenido en la ficha
A FichalCFES. 5 afios | 10 X X | ICFES dd programaacadémico respectivo, de
afios la cual se conserva una copia en € archivo de
gestion y otra copia se transfiere al Archivo
Central donde se conservard mientras se recibe
40.40.60.12. 1 27.2. Plan de Acdoén 3 afios | 2 aflos X X |la ficha original entonces se procede a la
e  Diagnoéstico, eliminacion de ésta copia.
e  Cronograma,
. Planindicativo El Plan de Acd6n del programase dimina al
e Cuadros eindicadores de seguimiento. término de su retencion en Archivo Central por
cuanto su carécter es operativo y sirve de base
para articularse con € plan de acién de la
Esaelaen cadavigenciay orientar sus metas.
28. PLANILLAS Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.30.60.12.7 28. Planillasde Calificaciones 5 afios | 5 afios X X | Central la subserie se dimina, por cuanto
corresponde a una copia gque se conserva
precautelativamente y cuyo original reposaen la
Oficina de Admisiones, Registro y Control
Académico, responsable directo de sucustodia.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40.60.12. Maestria en Sistemas Salud Produccién Animal Tropical

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series _ _ Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central cimlsl|E 0 C
30. PROCESOS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.40.60.127 30. Proceso de Acreditacion de Calidad del Central, esta serie sesdecciona transfiriéndose
Programa 5 afios | 8 afios X X al Archivo Histérico de la Universidad
e Normas Unicamente la agenda prospectiva, €
e  Cronograma cronogramay los informes de Autoevaluadon,
. Encuestase Instrumentos Evaluacion Externa y Evaluadon Fina, como
e  Plandeestudios testimonio histérico del proceso de acreditacion
e  Pefilesy Competencias y esténdares de cdidad de los programasde la
e Indicadores Universidad. Los documentos sobrantes de este
e Informede Autoevaluadén, procesoseeiminan.
. Informe de Evaluacion Externa,
. Informe Final.
31 PROGRAMA S La subserie se elimina al término de su tiempo
40.40.60.12.7 31. Programa de Practicas Académicas 2 afios | 2 afios X X | deretencion en @ Archivo Central por cuanto su
carécter es operativo y corresponde a una copia
cuyo original se envia a la Vicerrectoria
Académica
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40.60.13. Maestria en Produccion Tropical Sostenible

Codigo Retencion Disposicion Final | Tradicion
Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlslE o) c
01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.40.60.13.7 O1. Actas Comité de Programa Central, esta serie sesdeccionay setransfiere al
e  Comunicecion explicaivadd caracter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
delasesion conservadon permanente Unicamente las Actas
e  Citaciones yorden de dia originales, los anexos sediminan.
e Listadeadstentes
e  Correspondencia.
19. INFORMES Agotado € tiempo de retencién en Archivo
40.40.60.13.7 19. Informes deGedion Central la subserie se eimina, ya que es un
e  Cuadro resumen de actividades 2 afos | 2 aflos X | X documento de carécter informativo y operativo
e  Logrosy avances que piede todos sus vaores para la
. Informe de excepcién. administraddn, ademés, hace pate de los
informes de gestion de la Escuela.
20. INVENTARIOS Ega subserie se conserva en @ Archivo de
40.40.60.13. 1 20. Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gedion caracteristicasinformativas.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40.60.13. Maestria en Produccion Tropical Sostenible

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
27. PLANES El Plan de Estudios es un documento de
40.40.60.13. 1 27.1. Plan de Estudios consulta permanente, contenido en la ficha
A FichalCFES. 5 afos | 10 X X | ICFES dd programa académico respectivo, de
afios la cual se conserva una copia en € archivo de
gestion y otra copia se transfiere al Archivo
Central donde se conservara mientras se recibe
40.40.60.13. T 27.2. Plan de Accdén 3 afos | 2 afios X X |la ficha original entonces se procede a la
e  Diagnoéstico, eliminacién de ésta copia.
e  Cronograma,
. Planindicativo El Plan de Acd6n del programase eimina al
e  Cuadros eindicadores de seguimiento. término de su retencion en Archivo Central por
cuanto su carécter es operativo y sirve de base
para articularse con d plan de acién de la
Esaidlaen cadavigenciay orientar sus metas.
28. PLANILLAS Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.30.60.13.7 28. Planillasde Calificaciones 5 afios | 5 afios X X | Central la subserie se dimina, por cuanto
corresponde a una copia que se conserva
precautelativamente y cuyo original reposaen la
Oficina de Admisiones, Registro y Control
Académico, responsable directo de sucustodia.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40.60.13. Maestria en Produccién Tropical Sostenible

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series _ _ Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central cimlsl|E 0 C
30. PROCESOS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.40.60.1371 30. Proceso de Acreditacion de Calidad del Central, esta serie sesdecciona transfiriéndose
Programa 5 afios | 8 afios X X al Archivo Histérico de la Universidad
e Normas Unicamente la agenda prospectiva, €
e  Cronograma cronogramay los informes de Autoevaluadon,
. Encuestase Instrumentos Evaluacion Externa y Evaluadon Fina, como
e  Plandeestudios testimonio histérico del proceso de acreditacion
e  Pefilesy Competencias y esténdares de cdidad de los programasde la
e Indicadores Universidad. Los documentos sobrantes de este
e Informede Autoevaluadén, procesoseeiminan.
. Informe de Evaluacion Externa,
. Informe Final.
31 PROGRAMA S La subserie se elimina al término de su tiempo
40.40.60.13.7 31. Programa de Practicas Académicas 2 afios | 2 afios X X | deretencion en @ Archivo Central por cuanto su
carécter es operativo y corresponde a una copia
cuyo original se envia a la Vicerrectoria
Académica
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40.40. 70.10. Laboratorio Clinico

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlslE o) c
15. ESTADISTICAS Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.40. 70.101 15. Registro de Uso del Laboratorio Central las subseries se diminan, ya que son
e  Cuadros 3 afios | 2 afios X | X X | documentos de carécter informativo y operativo
gue pierden los valores primarios, ademés,
hacen parte de los informes de gestién de la
Faaultad.
19. INFORMES Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.40. 70.10. i 19. Informes deGedion Central las subseries se iminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 afios | 2 afios X X | documentos de carécter informativo y operativo
e  Logrosy avances que pierden los valores primarios, ademés,
. Egadisticasde uso. hacen parte de los informes de gestién de la
Faaultad.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40. 70.10. Laboratorio Clinico

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
20. INVENTARIOS Eda subserie se conserva en @ Archivo de
40.40.70.10. 7 20.1 Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gedion caracteristicasinformaivas.
40.40.70.10. 7 20.2 Inventario de Equiposy Elementos
. Hojade Vida de equipos
. Registro de cdibracion
40.40.70.10. 7 20.3 Inventario dereactivosy elementosde
consumo
. Registros de consumo
23. MANUALES Agotado e tiempo de retencion en Archivo
40.40. 70.10. i 23. e Manualesde Uso Central las subseries se eliminan, ya que son
3 afios | 2 afios X X | documentos de caracter informativo y operativo
gque pierden los valores primarios, ademss,
hacen parte de los informes de gestion de la
Faaultad.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40. 70.11. Laboratorio de Anatomia

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmls o) c
15. ESTADISTICAS Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.40. 70.11i 15. Registro de Uso del Laboratorio Central las subseries se diminan, ya que son
e  Cuadros 3 afios | 2 afios X X | documentos de carécter informativo y operativo
gue pierden los valores primarios, ademés,
hacen parte de los informes de gestion de la
Faaultad.
19. INFORMES Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.40. 70.11. 7 19. Informes deGegion Central las subseries se iminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 afos | 2 afios X | documentos de carécter informativo y operativo
. Logrosy avances gque pierden los valores primarios, ademss,
. Egadigticasde uso. hacen parte de los informes de gestién de la
Faaultad.
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40.40. 70.11. Laboratorio de Anatomia

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
20. INVENTARIOS Eda subserie se conserva en @ Archivo de
40.40.70.11. 7 20.1 Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gedion caracteristicasinformaivas.
40.40.70.11. 7 20.2 Inventario de Equiposy Elementos
. Hojade Vida de equipos
. Registro de cdibracion
40.40.70.11. 7 20.3 Inventario dereactivosy elementosde
consumo
. Registros de consumo
23. MANUALES Agotado e tiempo de retencion en Archivo
40.40. 70.11. i 23. e Manualesde Uso Central las subseries se eliminan, ya que son
3 afios | 2 afios X X | documentos de caracter informativo y operativo
gque pierden los valores primarios, ademss,
hacen parte de los informes de gestion de la
Faaultad.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40. 70.12. Labor atorio de Far macologia

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Pracedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmls o) c
15. ESTADISTICAS Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.40. 70.12i 15. Registro de Uso del Laboratorio Central las subseries se diminan, ya que son
e  Cuadros 3 afios | 2 afios X X | documentos de carécter informativo y operativo
gue pierden los valores primarios, ademés,
hacen parte de los informes de gestién de la
Faaultad.
19. INFORMES Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.40.70.12. i 19. Informes deGegion Central las subseries se diminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 afos | 2 afios X | documentos de carécter informativo y operativo
e  Logrosy avances gue pierden los valores primarios, ademés,
e Edgadisticasde uso. hacen parte de los informes de gestion de la
Faaultad.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40. 70.12. Labor atorio de Far macologia

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
20. INVENTARIOS Eda subserie se conserva en @ Archivo de
40.40.70.12. 7 20.1 Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gedion caracteristicasinformaivas.
40.40.70.12. 7 20.2 Inventario de Equiposy Elementos
. Hojade Vida de equipos
. Registro de cdibracion
40.40.70.12. 7 20.3 Inventario dereactivosy elementosde
consumo
. Registros de consumo
23. MANUALES Agotado e tiempo de retencion en Archivo
40.40. 70.12. i 23. e Manualesde Uso Central las subseries se iminan, ya que son
3 afios | 2 afios X X | documentos de caracter informativo y operativo
gque pierden los vaores primarios, ademss,
hacen parte de los informes de gestién de la
Faaultad.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40. 70.13. Laboratorio de Fisiologia

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmls o) c
15. ESTADISTICAS Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.40. 70.13i 15. Registro de Uso del Laboratorio Central las subseries se diminan, ya que son
e  Cuadros 3 afios | 2 afios X X | documentos de carécter informativo y operativo
gue pierden los valores primarios, ademés,
hacen parte de los informes de gestion de la
Faaultad.
19. INFORMES Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.40.70.13. i 19. Informes deGegion Central las subseries se iminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 afos | 2 afios X | documentos de carécter informativo y operativo
. Logrosy avances gque pierden los vaores primarios, ademss,
e Edgadisticasde uso. hacen parte de los informes de gestién de la
Faaultad.
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40.40. 70.13. Laboratorio de Fisiologia

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
20. INVENTARIOS Eda subserie se conserva en @ Archivo de
40.40.70.13. 7 20.1 Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gedion caracteristicasinformaivas.
40.40.70.13. 7 20.2 Inventario de Equiposy Elementos
. Hojade Vida de equipos
. Registro de cdibracion
40.40.70.13. 7 20.3 Inventario dereactivosy elementosde
consumo
. Registros de consumo
23. MANUALES Agotado e tiempo de retencion en Archivo
40.40.70.13. i 23. e Manualesde Uso Central las subseries se eliminan, ya que son
3 afios | 2 afios X X | documentos de caracter informativo y operativo
gque pierden los valores primarios, ademss,
hacen parte de los informes de gestion de la
Faaultad.
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40.40. 70.14. Laboratorio de Genética

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Pracedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmls o) c
15. ESTADISTICAS Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.40. 70.14i 15. Registro de Uso del Laboratorio Central las subseries se diminan, ya que son
e  Cuadros 3 afios | 2 afios X X | documentos de carécter informativo y operativo
gue pierden los valores primarios, ademés,
hacen parte de los informes de gestién de la
Faaultad.
19. INFORMES Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.40. 70.14. i 19. Informes deGegion Central las subseries se diminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 afos | 2 afios X | documentos de carécter informativo y operativo
. Logrosy avances gque pierden los vaores primarios, ademss,
. Egadigticasde uso. hacen parte de los informes de gestién de la
Faaultad.
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40.40. 70.14. Labor atorio de Genética

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
20. INVENTARIOS Eda subserie se conserva en @ Archivo de
40.40.70.14. 7 20.1 Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gedion caracteristicasinformativas.
40.40.70.14. 7 20.2 Inventario de Equiposy Elementos
. Hojade Vida de equipos
. Registro de cdibracion
40.40.70.14. 7 20.3 Inventario dereactivosy elementosde
consumo
. Registros de consumo
23. MANUALES Agotado e tiempo de retencion en Archivo
40.40.70.14. 1 23. . Manualesde Uso Central las subseries se eliminan, ya que son
3 afos | 2 afos X X | documentos de carécter informativo y operativo
gque pierden los vaores primarios, ademss,
hacen parte de los informes de gestién de la
Faaultad.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40. 70.15. Laboratorio de Histologia y Anatomia Patol6gica

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series _ _ Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central climl s 0 C
15. ESTADISTICAS Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.40. 70.15i 15. Registro de Uso del Laboratorio Central las subseries se diminan, ya que son
e  Cuadros 3 afios | 2 afios X X | documentos de carécter informativo y operativo
gue pierden los valores primarios, ademsés,
hacen parte de los informes de gestién de la
Faaultad.
19. INFORMES Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.40.70.15. T 19. Informes deGegion Central las subseries se diminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 afos | 2 afos X | documentos de caracter informativo y operativo
. Logrosy avances gue pierden los valores primarios, ademsds,
o Egadigicasdeuso. hacen parte de los informes de gestion de la
Faaultad.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40. 70.15. Laboratorio de Histologia y Anatomia Patol6gica

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series _ _ Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central cimlsl|E 0 C
20. INVENTARIOS Ega subserie se conserva en @ Archivo de
40.40.70.15. T 20.1 Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gedion caracteristicasinformativas.
40.40.70.15. 7 20.2 Inventario de Equiposy Elementos
. Hoja de Vida de equipos
. Registro de cdibracion
40.40.70.15. 7 20.3 Inventario de reactivosy elementosde
consumo
. Registros de consumo
23. MANUA LES Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.40. 70.15. i 23. e  Manualesde Uso Central las subseries se diminan, ya que son
3 aflos | 2 afios X X | documentos de carécter informativo y operativo
gue pierden los valores primarios, ademds,
hacen parte de los informes de gestién de la
Faaultad.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40. 70.16. Laboratorio de Microbiologia Animal

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo

Gedion | Central cimlsl|E 0 C

15. ESTADISTICAS Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.40. 70.161 15. Registro de Uso del Laboratorio Central las subseries se diminan, ya que son
e  Cuadros 3 afos | 2 afios X1 X X | documentos de carécter informativo y operativo

gue pierden los valores primarios, ademsés,
hacen parte de los informes de gestién de la

Faaultad.
19. INFORMES Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.40.70.16. T 19. Informes deGegion Central las subseries se diminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 afos | 2 afos X X | documentos de caracter informativo y operativo
. Logrosy avances gue pierden los valores primarios, ademsds,
o Egadigicasdeuso. hacen parte de los informes de gestion de la

Faaultad.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40. 70.16. Laboratorio de Microbiologia Animal

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series _ _ Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central cimlsl|E 0 C
20. INVENTARIOS Ega subserie se conserva en @ Archivo de
40.40.70.16. T 20.1 Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gedion caracteristicasinformativas.
40.40.70.16. 7 20.2 Inventario de Equiposy Elementos
. Hoja de Vida de equipos
. Registro de cdibracion
40.40.70.16. T 20.3 Inventario de reactivosy elementosde
consumo
. Registros de consumo
23. MANUA LES Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.40. 70.16. i 23. e  Manualesde Uso Central las subseries se eliminan, ya que son
3 aflos | 2 afios X X | documentos de caracter informativo y operativo
gue pierden los valores primarios, ademds,
hacen parte de los informes de gestién de la
Faaultad.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40. 70.17. Laboratorio de Nutricién Animal

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo

Gedion | Central cimlsl|E 0 C

15. ESTADISTICAS Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.40. 70.171 15. Registro de Uso del Laboratorio Central las subseries se eliminan, ya que son
e  Cuadros 3 afos | 2 afios X1 X X | documentos de carécter informativo y operativo

gue pierden los valores primarios, ademsés,
hacen parte de los informes de gestién de la

Faaultad.
19. INFORMES Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.40.70.17. 7 19. Informes deGegion Central las subseries se diminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 afos | 2 afos X X | documentos de caracter informativo y operativo
. Logrosy avances gue pierden los valores primarios, ademss,
o Egadigicasdeuso. hacen parte de los informes de gestion de la

Faaultad.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40. 70.17. Laboratorio de Nutricién Animal

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series _ _ Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central cimlsl|E 0 C
20. INVENTARIOS Ega subserie se conserva en @ Archivo de
40.40.70.17. 7 20.1 Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gedion caracteristicasinformativas.
40.40.70.17. 7 20.2 Inventario de Equiposy Elementos
. Hoja de Vida de equipos
. Registro de cdibracion
40.40.70.17. 7 20.3 Inventario de reactivosy elementosde
consumo
. Registros de consumo
23. MANUA LES Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.40. 70.17. i 23. e  Manualesde Uso Central las subseries se diminan, ya que son
3 aflos | 2 afios X X | documentos de carécter informativo y operativo
gue pierden los valores primarios, ademds,
hacen parte de los informes de gestién de la
Faaultad.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40. 70.18. Laboratorio de Par asitologia

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Pracedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmls o) c
15. ESTADISTICAS Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.40. 70.18i 15. Registro de Uso del Laboratorio Central las subseries se diminan, ya que son
e  Cuadros 3 afios | 2 afios X X | documentos de carécter informativo y operativo
gue pierden los valores primarios, ademés,
hacen parte de los informes de gestién de la
Faaultad.
19. INFORMES Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.40.70.18. i 19. Informes deGegion Central las subseries se iminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 afos | 2 afios X | documentos de carécter informativo y operativo
. Logrosy avances gque pierden los vaores primarios, ademss,
e Edgadisticasde uso. hacen parte de los informes de gestién de la
Faaultad.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40. 70.18. Laboratorio de Par asitologia

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
20. INVENTARIOS Eda subserie se conserva en @ Archivo de
40.40.70.18. 7 20.1 Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por  sus
Gedion caracteristicasinformaivas.
40.40.70.18. 7 20.2 Inventario de Equiposy Elementos
. Hojade Vida de equipos
. Registro de cdibracion
40.40.70.18. 7 20.3 Inventario dereactivosy elementosde
consumo
. Registros de consumo
23. MANUALES Agotado e tiempo de retencion en Archivo
40.40.70.18. 1 23. . Manualesde Uso Central las subseries se iminan, ya que son
3 afios | 2 afios X X | documentos de caracter informativo y operativo
gque pierden los vaores primarios, ademss,
hacen parte de los informes de gestién de la
Faaultad.

Aprobadamediante Acuerdo No. 027/01A.G.N. i Adoptadamediante Resolucién Recoral No. 1758/01

Ultimaactudizaciénjulio de 2012, Acta No. 001 Comitéde Archivas.
Elabor6: Martha Saaya Gorzalez Vargas- Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias MeiieP.G.|. Oficina deCorrespondencia y Archivo



UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40. 70.19. Laboratorio de Reproducd6n

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmls o) c
15. ESTADISTICAS Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.40. 70.19i 15. Registro de Uso del Laboratorio Central las subseries se diminan, ya que son
e  Cuadros 3 afios | 2 afios X X | documentos de carécter informativo y operativo
gue pierden los valores primarios, ademés,
hacen parte de los informes de gestion de la
Faaultad.
19. INFORMES Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.40.70.19. i 19. Informes deGegion Central las subseries se iminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 afos | 2 afios X | documentos de carécter informativo y operativo
. Logros y avances gque pierden los vaores primarios, ademss,
e Edgadisticasde uso. hacen parte de los informes de gestién de la
Faaultad.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40. 70.19. Laboratorio de Reproducd6n

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
20. INVENTARIOS Eda subserie se conserva en @ Archivo de
40.40.70.19. 7 20.1 Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gedion caracteristicasinformaivas.
40.40.70.19. 7 20.2 Inventario de Equiposy Elementos
. Hojade Vida de equipos
. Registro de cdibracion
40.40.70.19. 7 20.3 Inventario dereactivosy elementosde
consumo
. Registros de consumo
23. MANUALES Agotado e tiempo de retencion en Archivo
40.40. 70.19. i 23. e Manualesde Uso Central las subseries se eliminan, ya que son
3 afios | 2 afios X X | documentos de caracter informativo y operativo
gque pierden los valores primarios, ademss,
hacen parte de los informes de gestion de la
Faaultad.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40. 70.20. Laboratorio de Toxicologia

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Pracedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmls o) c
15. ESTADISTICAS Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.40. 70.20i 15. Registro de Uso del Laboratorio Central las subseries se diminan, ya que son
e  Cuadros 3 afios | 2 afios X X | documentos de carécter informativo y operativo
gue pierden los valores primarios, ademés,
hacen parte de los informes de gestién de la
Faaultad.
19. INFORMES Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.40. 70.20. i 19. Informes deGegion Central las subseries se diminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 afos | 2 afios X | documentos de carécter informativo y operativo
. Logrosy avances gque pierden los vaores primarios, ademss,
. Egadigticasde uso. hacen parte de los informes de gestién de la
Faaultad.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40. 70.20. L aboratorio de Toxicologia

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Pracedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
20. INVENTARIOS Eda subserie se conserva en d Archivo de
40.40.70.20. 7 20.1 Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gedion caracteristicasinformativas.
40.40.70.20. 7 20.2 Inventario de Equiposy Elementos
. Hojade Vida de equipos
. Registro de cdibracion
40.40.70.20. 7 20.3 Inventario dereactivosy elementosde
consumo
. Registros de consumo
23. MANUALES Agotado e tiempo de retencion en Archivo
40.40. 70.20. i 23. e Manualesde Uso Central las subseries se eliminan, ya que son
3 afos | 2 afos X X | documentos de carécter informativo y operativo
gque pierden los vaores primarios, ademss,
hacen parte de los informes de gestién de la
Faaultad.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40. 70.21. Laboratorio de Entomologia

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Pracedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmls o) c
15. ESTADISTICAS Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.40. 70.21i 15. Registro de Uso del Laboratorio Central las subseries se diminan, ya que son
e  Cuadros 3 afios | 2 afios X X | documentos de carécter informativo y operativo
gue pierden los valores primarios, ademés,
hacen parte de los informes de gestion de la
Faaultad.
19. INFORMES Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.40.70.21. i 19. Informes deGegion Central las subseries se iminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 afos | 2 afios X | documentos de carécter informativo y operativo
. Logrosy avances gque pierden los vaores primarios, ademss,
e Edgadigticasde uso. hacen parte de los informes de gestién de la
Faaultad.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40. 70.21. Laboratorio de Entomologia

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
20. INVENTARIOS Eda subserie se conserva en @ Archivo de
40.40.70.21. 7 20.1 Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gedion caracteristicasinformaivas.
40.40.70.21. 7 20.2 Inventario de Equiposy Elementos
. Hojade Vida de equipos
. Registro de cdibracion
40.40.70.21. 7 20.3 Inventario dereactivosy elementosde
consumo
. Registros de consumo
23. MANUA LES Agotado € tiempo de retencién en Archivo
40.40.70.21. i 23. e Manualesde Uso Central las subseries se eliminan, ya que son
3 afios | 2 afios X X | documentos de caracter informativo y operativo
gque pierden los valores primarios, ademss,
hacen parte de los informes de gestion de la
Faaultad.
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40.40. 70.22. Laboratorio de Fisiologia Vegetal

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmls o) c
15. ESTADISTICAS Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.40. 70.22i 15. Registro de Uso del Laboratorio Central las subseries se diminan, ya que son
e  Cuadros 3 afios | 2 afios X X | documentos de carécter informativo y operativo
gue pierden los valores primarios, ademés,
hacen parte de los informes de gestion de la
Faaultad.
19. INFORMES Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.40.70.22. i 19. Informes deGegion Central las subseries se eiminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 afos | 2 afios X | documentos de carécter informativo y operativo
. Logrosy avances que pierden los vaores primarios, ademss,
e Edgadisticasde uso. hacen parte de los informes de gestién de la
Faaultad.
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40.40. 70.22. Laboratorio de Fisiologia Vegetal

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
20. INVENTARIOS Eda subserie se conserva en @ Archivo de
40.40.70.22. 7 20.1 Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gedion caracteristicasinformaivas.
40.40.70.22. 1 20.2 Inventario de Equiposy Elementos
. Hojade Vida de equipos
. Registro de cdibracion
40.40.70.22. 7 20.3 Inventario dereactivosy elementosde
consumo
. Registros de consumo
23. MANUALES Agotado e tiempo de retencion en Archivo
40.40.70.22. 1 23. . Manualesde Uso Central las subseries se iminan, ya que son
3 afos | 2 afos X X | documentos de carécter informativo y operativo
gque pierden los vaores primarios, ademss,
hacen parte de los informes de gestién de la
Faaultad.
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Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40. 70.23. Laboratorio de Fitopatologia

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmls o) c
15. ESTADISTICAS Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.40. 70.23i 15. Registro de Uso del Laboratorio Central las subseries se diminan, ya que son
e  Cuadros 3 afios | 2 afios X X | documentos de cardder informativo y operativo
gue pierden los valores primarios, ademés,
hacen parte de los informes de gestion de la
Faaultad.
19. INFORMES Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.40.70.23. i 19. Informes deGegion Central las subseries se iminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 afos | 2 afios X | documentos de carécter informativo y operativo
. Logrosy avances gque pierden los vaores primarios, ademss,
e Edgadisticasde uso. hacen parte de los informes de gestion de la
Faaultad.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40. 70.23. Laboratorio de Fitopatologia

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
20. INVENTARIOS Eda subserie se conserva en @ Archivo de
40.40.70.23. 1 20.1 Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gedion caracteristicasinformaivas.
40.40.70.23. 7 20.2 Inventario de Equiposy Elementos
. Hojade Vida de equipos
. Registro de cdibracion
40.40.70.23. 1 20.3 Inventario dereactivosy elementosde
consumo
. Registros de consumo
23. MANUA LES Agotado € tiempo de retencién en Archivo
40.40.70.23. i 23. e Manualesde Uso Central las subseries se eliminan, ya que son
3 afios | 2 afios X X | documentos de caracter informativo y operativo
gque pierden los valores primarios, ademss,
hacen parte de los informes de gestion de la
Faaultad.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40. 70.24. L aboratorio de Microbiologia Vegetal

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo

Gedion | Central cimlsl|E 0 C

15. ESTADISTICAS Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.40. 70.24i 15. Registro de Uso del Laboratorio Central las subseries se eiminan, ya que son
e  Cuadros 3 afos | 2 afios X1 X X | documentos de carécter informativo y operativo

gue pierden los valores primarios, ademsés,
hacen parte de los informes de gestién de la

Faaultad.
19. INFORMES Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.40.70.24. 7 19. Informes deGegion Central las subseries se diminan, ya que ©n
e Cuadro resumen de actividades 3 afos | 2 afos X X | documentos de caracter informativo y operativo
. Logrosy avances gue pierden los valores primarios, ademsds,
o Egadigicasdeuso. hacen parte de los informes de gestion de la

Faaultad.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40. 70.24. L aboratorio de Microbiologia Vegetal

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series _ _ Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central cimlsl|E 0 C
20. INVENTARIOS Ega subserie se conserva en @ Archivo de
40.40.70.24. 7 20.1 Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gedion caracteristicasinformativas.
40.40.70.24. 7 20.2 Inventario de Equiposy Elementos
. Hoja de Vida de equipos
. Registro de cdibracion
40.40.70.24. i 20.3 Inventario de reactivosy elementosde
consumo
. Registros de consumo
23. MANUA LES Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.40.70.24. i 23. e  Manualesde Uso Central las subseries se iminan, ya que son
3 aflos | 2 afios X X | documentos de caréacter informativo y operativo
gue pierden los valores primarios, ademss,
hacen parte de los informes de gestién de la
Faaultad.
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40.40. 70.25. Labor atorio de Suelos

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Pracedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmls o) c
15. ESTADISTICAS Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.40. 70.25i 15. Registro de Uso del Laboratorio Central las subseries se diminan, ya que son
e  Cuadros 3 afios | 2 afios X X | documentos de carécter informativo y operativo
gue pierden los valores primarios, ademés,
hacen parte de los informes de gestion de la
Faaultad.
19. INFORMES Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.40. 70.25. i 19. Informes deGegion Central las subseries se iminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 afos | 2 afios X | documentos de carécter informativo y operativo
. Logrosy avances gque pierden los vaores primarios, ademss,
e Edgadisticasde uso. hacen parte de los informes de gestion de la
Faaultad.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.40. 70.25. Labor atorio de Suelos

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Pracedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
20. INVENTARIOS Eda subserie se conserva en d Archivo de
40.40.70.25. 1 20.1 Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gedion caracteristicasinformativas.
40.40.70.25. 1 20.2 Inventario de Equiposy Elementos
. Hojade Vida de equipos
. Registro de cdibracion
40.40.70.25. 1 20.3 Inventario dereactivosy elementosde
consumo
. Registros de consumo
23. MANUALES Agotado e tiempo de retencion en Archivo
40.40. 70.25. i 23. e Manualesde Uso Central las subseries se eliminan, ya que son
3 afos | 2 afos X X | documentos de carécter informativo y operativo
gque pierden los vaores primarios, ademss,
hacen parte de los informes de gestién de la
Faaultad.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.50. Facultad de Ciencia Econémicas

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
01 ACTAS Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
40.50. 7 011 Actas Comité de Curriculo 3 aflos | 3 afios Central, esta serie sesdeccona y setransfieren
40.50. 7 01.2. Actas Consejode Facultad X X al Archivo Histérico de la Universidad
A Invitaddn explicativade carécter de Unicamente las Actas originaes, para su
~ lasesiony Citaciones conservadon permanente, los documentos
A Listadeadstentes yOrden del dia sobrantes sedliminan.
A Correspondencia
16. ESTUDIOS Agotada su retencién en Archivo Central, se
40.50.71 16. Estudiosde Factibilidad 3 afios | 5 afios X X selecdona una muestra representativa por lapsos
temporales, los documentos sobrantes de este
procesosediminan.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.50. Facultad de Ciencias Econémicas

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedgion | Central clmlsl|E o) c
19. INFORMES Los Informes de Gestion de la Faaultad forman
40.50.71 19.1. Informes deGedi6n dela Facultad parte del informe de gestion de la Vicerrectoria
40.50.7 19.2. Informes deEjecucién Presipuedal 3 afios | 2 afios X X | Académica, por lo tanto, al cumplir su tiempo
A Presupuesto aprobado parala de retencion en Archivo Central se sdecciona
_ Faaltad, una muestra representativa por  lapsos
A Informe de excepcidn. temporales, los documentos que sobren de este
proceso, se éiminan. Los demas informes se
eliminan al término de su retencién en Archivo
40.50.71 19.3. Informes deSecretaria Académica Central ya que son documentos de carécter
A Esudios eindicadores de rendimiento informaivo y operativo que pierden sus valores
académico primarios, y forman parte de los informes de
A Edadigticasy estudios de desercién gestion de la Facultad.
A Informe de excepcion al Decano y
Consgo de Facultad.
20. INVENTARIOS Ega subserie se conserva en € Archivo de
40.50.7 20. Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gedion caracteristicasinformativas.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.50. Facultad de Ciencias Econémicas

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central cimlsl|E 0 c

27. PLANES Al agotarse su tiempo de retencion en
40.50.1 27.1. Plan de Acdon dela Facultad 3 afos | 2 afios X X | Archivo Central los planes de aaién se
A Plande Trabajo Académico eliminan por cuanto su carécter es operativo y
A Diagnéstico, sirven de basepara articularse con & plan de
A Cronograma, accion institucional de cada vigencia. El plande
A Cuadros eindicadores de seguimiento. Desarollo de la Faaltad se transfiere al
Archivo Histérico al agotarse e tiempo de
retencion en Archivo Central. Los proyectos de
40.50.7 27.2. Planesy Proyecdos de Invegigacion 3 afios | 2 afios X X | Investigad6n se transfieren al Archivo Central,
A Presupuesto donde se sdeccionan tomando una muestra
A Propuesta. representativa por lapsos temporales, los

documentos brantes sevan eliminando.
33 RESOLUCIONES Eda srie se transfiere en su totalidad al
40.50. - 33. Rewlucionesde Facultad 5 afios | 10 X X Archivo Histérico para  conservadén
afios pemanente, debido a que son ados
administrativos originales a través de los cuales

la Faaultad expresasuvoluntad.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.50. 20. Escuela de Administracion y Negocios

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo

Gegion | Central clmlslE o) c

01 ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.50.20.7 O1. Actas Comité de Escuela Central, esta serie sesdecconay setransfieren
A Comunicacion explicativade cardcter | 3 afios | 2 afios X X Unicamente las Actas origindes a Archivo
delasesion Histéricode la Universidad para la conservad6n
A Citaciones yorden del dia permanente, los anexos sedliminan.
A Listade asstentes
A Correspondencia
16. ESTUDIOS Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.50.20.7 16. Estudiosde Factibilidad 3 afos | 2 afios X X Central, se sdecdona una muestra

representativa por lapsos temporaes. Los
documentos sobrantes de este proceso se
eiminan. La muestra conservada se diminara
previo concepto ddl Comité de Archivos.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.50. 20. Escuela de Administracion y Negocios

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlslE o) c
17. EVALUACIONES Agotado € tiempo de retencion en @ Archivo de
40.50.20.7 17. Evaluacionesde Desempefio Docente gestion, la  subserie  se  selecdona,
e  Evaluacionesde Esudiantes transfiriéndoseal Archivo Central Unicamente el
(instrumentos) 3 afos | 3 afos X X | informe final consolidado. Agotado € tiempo
e  Autoevaluadon de retencion en Archivo Central seeimina, por
. Evaluacion de jefe inmediato. cuanto € informe final consolidado,
corresponde a un tipo documental original que
conforma la TRD de la Oficina de Asuntos
Docentes, por cuanto la verificacion y usode la
informacion de estos documentos corresponde a
dicha oficina.
19. INFORMES Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.50.20.7 19. Informes deGedion Central las subseries se diminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 afos | 2 afos X X | documentos de carécter informativo y operativo
e Logrosy avances gue pierden los valores primarios, ademéds,
e Informe de excepcion. hacen parte de los informes de gestion de la
Faaultad.
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40.50. 20. Escuela de Administracion y Negocios

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedgion | Central clmlslE o) c
20. INVENTARIOS Eda subserie se conserva en d Archivo de
40.50.2071 20. Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gedion caracteristicasinformativas.
27. PLANES Al agotarse su tiempo de retencion en €
40.50.20.7 27. Plan de Acd6n dela Escuela 3 afios | 2 aflos X X Archivo Central esta subserie se eimina por
A Diagnostico, cuanto su carécter es operativo y sirve de base
A Cronograma, para articularse con € plan de accion de la
A Plan de trabajo académico Faaultaden cadavigenciay orientar sus metas.
A Planes de Acci6n de Departamentos
_ adscritos
A Cuadros eindicadores de seguimiento.
28. PLANILLAS Agotado e tiempo de retencion en Archivo
40.50.20. T 28. Planillasde Calificaciones 5 afios | 2 afios X X | Central la subserie se dimina, por cuanto
corresponde a una copia cuyo origina reposaen
la Oficina de Admisiones, Registro y Control
Académico, responsable directo de sucustodia.
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40.50. 20. Escuela de Administracion y Negocios

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Saries Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedgion | Central clmlslE o) c
3L PROGRAMA S La subserie programa de précticas académicas
40.50.20.7 31. Programa de Précticas Académicas 2 afios X X | sedimina al término de sutiempo de retencién
en e Archivo de gestion por cuanto su caracter
€s operativo y corresponde a una copia cuyo
original seenviaalaVicerrectoria Académica.
32. PROYECTOS Agotado € tiempo de retencién en Archivo
40.50.20. - 32. Proyectos Académicos 3 afios | 5 afios X X Central, se sdecdona una muestra
A Presuplesto representativa por lapsos temporales, los
A Cronograma documentos sobrantes de este proceso se
A Plande Trabgjo. eliminan.
34, RESPONSABILIDADES Una vez se microfilme se puede eliminar €
40.50.20.7 34. ACADEMICAS 5 afios | 5 afios X X soporte papel.
. Plande accién
e Actadeinicio Cronograma
e Asistencia
e Actadefinaizacion
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.50.20.10. Programa de Administracion de Empresas

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlslE o) c
01 ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.50.20.10.7 O1. Actas Comité de Programa Central, esta serie seselecdonay setransfiere al
e  Comunicecion explicativadd caracter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
delasesion conservadon permanente Unicamente las Actas
e  Citaciones yorden del dia originales, los anexos sediminan.
e Listadeasstentes
e  Correspondencia
12. CURSOS INTERSEMESTRALES Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.50.20.10. i 12. A Normade aprobacion Central, la Serie se dimina por cuanto pierde
A Presupuesto dd curso 3 afios | 2 afios X X | todos los valores para la administracion, ya que
A Listade matriculados lasnotasdefinitivasdel curso son remitidasa la
A Copias ecibos de pago Oficina de Admisiones, Registro y Control
A Correspondencia Académico, responsable final de sucustodia
A Copias Ranilladenotas.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.50.20.10. Programa de Administracion de Empresas

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo

Gegion | Central clmlslE o) c

19. INFORMES Agotado e tiempo de retencion en Archivo
40.50.20.10. 7 19. Informes deGedion Central la subserie se elimina, ya que es un
e Cuadro resumen de actividades 2 afos | 2 afos X | X documento de cardcter informativo y operativo

e Logrosy avances gue pierde todos sus valores para la

e Informe de excepcion. administradén, ademés, hace pate de los

informes de gestion de la Escuela.

20. INVENTARIOS Eda subserie se conserva en d Archivo de
40.50.20.107 20. Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gedion caracteristicasinformaivas.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.50.20.10. Programa de Administracion de Empresas

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedgion | Central clmlslE o) c
27. PLANES El Plan de Estudios es un documento de
40.50.20.10. 1 27.1. Plan de Estudios consulta permanente, contenido en la ficha
A FichalCFES. 5 afos | 10 X X | ICFES dd programa académico respectivo, de
afios la cual se conserva una copia en € archivo de
gestion y otra copia se transfiere al Archivo
Central donde se conservara mientras se recibe
40.50.20.10. T 27.2. Plan de Accdén 3 afos | 2 afios X X |la ficha original entonces se procede a la
e  Diagnoéstico, eliminacién de ésta copia.
e  Cronograma,
. Planindicativo El Plan de Acd6n del programa se eimina al
e Cuadros eindicadores de seguimiento. término de su retencion en Archivo Central por
cuanto su carécter es operativo y sirve de base
para articularse con d plan de acion de la
Esaida en cadaviaencia v orientar sus metas
28. PLANILLAS Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.50.20.10.71 28. Planillasde Calificaciones 5 afios | 5 afios X X | Central la subserie se dimina, por cuanto
corresponde a una copia gque se conserva
precautelativamente y cuyo original reposaen la
Oficina de Admisiones, Registro y Control
Académico, responsable directo de sucustodia.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.50.20.10. Programa de Administracion de Empresas

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlslE o) c
30. PROCESOS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.50.20.107 30. Proceso de Acreditacion de Calidad del Central, esta serie sesdecciona transfiriéndose
Programa 5 afos | 8 afos X X al Archivo Histérico de la Universidad
e Normas Unicamente la agenda  prospectiva, €
e  Cronograma cronogramay los informes de Autoevaluadon,
. Encuestase Instrumentos Evaluacion Externa y Evaluadén Fina, como
e Plandeestudios testimonio histérico del proceso de acreditacion
e Pefilesy Compeencias y esténdares de cdidad de los programasde la
e Indicadores Universidad. Los documentos sobrantes de este
e Informe de Autoevaluadén, procesoseeiminan.
e  Informe de Evaluacion Externa,
. Informe Final.
31 PROGRAMA S La subserie se elimina al término de su tiempo
40.50.20.10.7 31. Programa de Précticas Académicas 2 anos | 2 afios X X | deretencion en @ Archivo Central por cuanto su
carécter es operativo y corresponde a una copia
cuyo original se envia a la Vicerectoria
Académica
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.50.20.11. Programa de Contaduria Publica

Cadigo Retencion Disposicion Final | Tradicion
Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlslE o) c
01 ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.50.20.11.7 O1. Actas Comité de Programa Central, esta serie seselecdonay setransfiere al
e  Comunicecion explicativadd caracter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
delasesion conservadon permanente Unicamente las Actas
e  Citaciones yorden del dia originales, los anexos sediminan.
e Listadeasstentes
e  Correspondencia
12. CURSOS INTERSEMESTRALES Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.50.20.11. i 12. A Normade aprobacion Central, la Serie se dimina por cuanto pierde
A Presupuesto dd curso 3 afios | 2 afios X X | todos los valores para la administracion, ya que
A Listade matriculados lasnotasdefinitivasdel curso son remitidasa la
A Copias ecibos de pago Oficina de Admisiones, Registro y Control
A Correspondencia Académico, responsable final de sucustodia.
A Copias Ranilladenotas.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
40.50.20.11. Programa de Contaduria Publica

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental

Archivo | Archivo
Gegion | Central

Pracedimiento

e Logrosy avances
e Informe de excepcion.

C|M|S|E| O C
19. INFORMES Agotado e tiempo de retencion en Archivo
40.50.20.11.7 19. Informes deGedion Central la subserie se dimina, ya que es un
e Cuadro resumen de actividades 2 afos | 2 afios X | X

documento de carécter informaivo y operativo
gue pierde todos sus valores para la
administradén, ademés, hace pate de los
informes de gestion de la Escuela.

20. INVENTARIOS Ega subserie se conserva en € Archivo de
40.50.20.117 20. Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gedion

caacteristicasinformativas.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.50.20.11. Programa de Contaduria Publica

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedgion | Central clmlslE o) c
27. PLANES El Plan de Estudios es un documento de
40.50.20.11. 1 27.1. Plan de Estudios consulta permanente, contenido en la ficha
A FichalCFES. 5 afos | 10 X X | ICFES dd programa académico respectivo, de
afios la cual se conserva una copia en € archivo de
gestion y otra copia se transfiere al Archivo
Central donde se conservara mientras se recibe
40.50.20.11. T 27.2. Plan de Accdén 3 afos | 2 afios X X |la ficha original entonces se procede a la
e  Diagnoéstico, eliminacién de ésta copia.
e  Cronograma,
. Planindicativo El Plan de Acd6n del programa se eimina al
e Cuadros eindicadores de seguimiento. término de su retencion en Archivo Central por
cuanto su carécter es operativo y sirve de base
para articularse con d plan de acién de la
Esaida en cadaviaencia v orientar sus metas
28. PLANILLAS Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.50.20.11.7 28. Planillasde Calificaciones 5 afios | 5 afios X X | Central la subserie se dimina, por cuanto
corresponde a una copia que se conserva
precautelativamente y cuyo original reposaen la
Oficina de Admisiones, Registro y Control
Académico, responsable directo de sucustodia.
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40.50.20.11. Programa de Contaduria Publica

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedgion | Central clmlslE o) c
30. PROCESOS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.50.20.117 30. Proceso de Acreditacién de Calidad del Central, esta serie sesdecciona transfiriéndose
Programa 5 afos | 8 afos X X al Archivo Histérico de la Universidad
e Normas Unicamente la agenda  prospectiva, €
e  Cronograma cronogramay los informes de Autoevaluadon,
e  Encuestase Instrumentos Evaluacion Externa y Evaluadén Fina, como
e Plandeegudios testimonio histérico del proceso de acreditacion
e Pefilesy Compeencias y esténdares de cdidad de los programasde la
e Indicadores Universidad. Los documentos sobrantes de este
e Informe de Autoevaluadén, procesosedliminan.
e  Informe de Evaluacion Externa,
. Informe Final.
31 PROGRAMA S La subserie se elimina al término de su tiempo
40.50.20.11.7 31. Programa de Practicas Académicas 2 afios | 2 afios X X | deretencion en @ Archivo Central por cuanto su
carécter es operativo y corresponde a una copia
cuyo original se envia a la Vicerectoria
Académica

Aprobadamediante Acuerdo No. 027/01A.G.N. i Adoptadamediante Resolucién Recoral No. 1758/01

Ultimaactudizaciénjulio de 2012, Acta No. 001 Comitéde Archivas.
Elaboré: Martha Saaya GorzalezVargas- Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias MeiieP.G.|. Oficina deCorrespondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.50. 21. Escuela de Economiay Finanzas

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Procedimiento

Archivo | Archivo
Gedion | Central c

M|S|E| O] C

01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.50.21.7 O1. Actas Comité de Escuela Central, esta serie se sdecciona y setransfieren
A Comunicacion explicaivadd carécter | 3 afios | 2 afios X X Unicamente las Actas origindes a Archivo
delasesion Histérico de la Universidad para la conservadén
A Citaciones yorden del dia permanente, los anexos sedliminan.
A Listade asstentes
A Correspondencia
16. ESTUDIOS Agotado € tiempo de retencién en Archivo
40.50.21.7 16. Estudiosde Factibilidad 3 afios | 2 afios X X Central, se sdecdona una muestra

representativa por lapsos temporaes. Los
documentos sobrantes de este proceso se
eiminan. La muestra conservada se eiminara
previo concepto del Comité de Archivos.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.50. 21. Escuela de Economia y Finanzas

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Procedimiento

Archivo | Archivo
Gedion | Central

CIM|S|E| O]| C

17. EVALUACIONES Agotado € tiempo de retencion en € Archivo de
40.50.21.7 17. Evaluacionesde Desempefio Docente gestion, la  subserie  se  selecdona,
e  Evaluaciones de Edudiantes transfiriéndoseal Archivo Central Unicamente €
(instrumentos) 3 afos | 3 afos X X | informe final consolidado. Agatado € tiempo
e  Autoevaluaddn de retencion en Archivo Central se elimina, por
. Evaluacion de jefe inmediato. cuanto  dinforme final  consolidado,

corresponde a un tipo documental original que
conforma la TRD de la Oficina de Asuntos
Docentes, por cuanto la verificacion y usode la
informacion de estos documentos corresponde a

dicha oficina.
19. INFORMES Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.50.21.7 19. Informes deGedion Central las subseries se iminan, ya que son
e  Cuadro resumen de actividades 3 afos | 2 afos X X | documentos de carécter informativo y operativo
e Logrosy avances gque pierden los vaores primarios, ademss,
e Informe de excepcion. hacen parte de los informes de gestién de la
Faaultad.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.50. 21. Escuela de Economiay Finanzas

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
20. INVENTARIOS Eda subserie se conserva en d Archivo de
40.50.2171 20. Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gedion caracteristicasinformativas.
27. PLANES Al agotarse su tiempo de retencion en e
40.50.21.7 27. Plan de Acdon dela Escuela 3 afos | 2 afos X | X Archivo Central esta subserie se elimina por
A Diagnostico, cuanto su caracter es operativo y sirve de base
A Cronograma, para articularse con € plan de aaién de la
A Plandetrabajo académico Faaltaden cadavigenciay orientar sus metas.
A Planes de Accién de Departamentos
_ adscritos
A Cuadros eindicadores de seguimiento.
28. PLANILLAS Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.50.21. T 28. Planillasde Calificaciones 5 afios | 2 afios X X | Central la subserie se eimina, por cuanto
corresponde a una copia cuyo origina reposaen
la Oficina de Admisiones, Registro y Control
Académico, responsable directo de sucustodia.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.50. 21. Escuela de Economiay Finanzas

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
31 PROGRAMA S La subserie programa de précticas académicas
40.50.21.7 31. Programa de Précticas Académicas 2 afios X X | sedimina al término de su tiempo de retencion
en e Archivo de gestion por cuanto su caracter
€s operativo y corresponde a una copia cuyo
original seenviaalaVicerrectoria Académica.
32. PROYECTOS Agotado e tiempo de retencion en Archivo
40.50.21. - 32. Proyectos Académicos 3 afios | 5 afios X X Central, se sdecdona una muestra
A Presuplesto representativa  por lapsos temporales, los
A Cronograma documentos sobrantes de este proceso se
A Plande Trabgjo. eiminan.
34. RESPONSABILIDADES Una vez se microfilme se puede eliminar €
40.50.21.7 34. ACADEMICAS 5 afios | 5 afios X X soporte papel.
e  Plandeacion
e Actadeinicio Cronograma
e Asistencia
e Actadefinalizacion
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.50.21.10. Programa de Economia

Codigo Retencion Disposicion Final | Tradicion
Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
01 ACTAS Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
40.50.21.10.7 O1. Actas Comité de Programa Central, esta serie seselecdonay setransfiere al
e  Comunicacion explicaivadd cadcter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
delasesion conservadon permanente Unicamente las Actas
e  Citaciones yorden del dia originales, los anexos sedliminan.
e Listadeadstentes
e  Correspondencia.
12. CURSOS INTERSEMESTRALES Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.50.21.10. i 12. A Normade aprobacion Central, la Serie se dimina por cuanto pierde
A Presupuesto del curso 3 afos | 2 afios X X | todos los valores para la administracion, ya que
A Listade mariculados lasnotasdefinitivasdel curso son remitidasa la
A Copias Ecibos de pago Oficina de Admisiones, Registro y Control
A Correspondencia Académico, responsable final de su custodia.
A Copias Ranilladenotas.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.50.21.10. Programa de Economia

40.50.21.10.7 19. Informes deGedion

e Logrosy avances
e Informe de excepcion.

. Cuadro resumen de actividades

2 afos | 2 afios X | X

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
19. INFORMES Agotado € tiempo de retencion en Archivo

Central la subserie se elimina, ya que es un
documento de carécter informaivo y operativo
gue piede todos sus valores para la
administradén, ademés, hace pate de los
informes de gestion de la Escuela.

20. INVENTARIOS
40.50.21.107 20.
Gedion

Inventario Documental del Archivo de

Eda subserie se conserva en d Archivo de
Gestion en forma permanente por sus
caracteristicasinformativas.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.50.21.10. Programa de Economia

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
27. PLANES El Plan de Estudios es un documento de
40.50.21.10. 1 27.1. Plan de Estudios consulta permanente, contenido en la ficha
A FichalCFES. 5 afios | 10 X X | ICFES de programa académico respectivo, de
aflos la cual seconserva una copia en d archivo de
gestion y otra copia se transfiere al Archivo
Central donde se conservara mientras se recibe
40.50.21.10. T 27.2. Plan de Acdén 3 afios | 2 afios X X |la ficha original entonces se procede a la
e  Diagnoéstico, eliminacién de ésta copia.
e  Cronograma,
. Planindicativo El Plan de Acd6n del programa se dimina al
e Cuadros eindicadores de seguimiento. término de su retencion en Archivo Central por
cuanto su carécter es operativo y sirve de base
para articularse con d plan de acion de la
Esaelaen cadavigenciay orientar sus metas.
28. PLANILLAS Agotado € tiempo de retencién en Archivo
40.50.21.10.7 28. Planillas de Calificaciones 5 afios | 5 afios X X | Central la subserie se dimina, por cuanto
corresponde a una copia que se conserva
precautelativamente y cuyo original reposaen la
Oficina de Admisiones, Registro y Control
Académico, responsable directo de sucustodia.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.50.21.10. Programa de Economia

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
30. PROCESOS Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
40.50.21.107 30. Proceso de Acreditacién de Calidad del Central, esta serie sesdecdiona transfiriéndose
Programa 5 afios | 8 afios X X al Archivo Histérico de la Universidad
e Normas Unicamente la agenda  prospectiva, €
e  Cronograma cronogramay los informes de Autoevaluadon,
e  Encuestase Instrumentos Evaluacion Externa y Evaluadén Fina, como
e  Plandeestudios testimonio histérico del proceso de acreditacion
e Pefilesy Competencias y esténdares de cdidad de los programasde la
e Indicadores Universidad. Los documentos sobrantes de este
e Informe de Autoevaluadén, procesoseeliminan.
e Informe de Evaluacion Externa,
. Informe Final.
31 PROGRAMA S La subserie se elimina al término de su tiempo
40.50.21.10.7 31. Programa de Précticas Académicas 2 afos | 2 afios X X | deretencion en e Archivo Central por cuanto su
carécter es operativo y corresponde a una copia
cuyo original se envia a la Vicerectoria
Académica
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.50.21.11. Programa de Mercadeo

Codigo Retencion Disposicion Final | Tradicion
Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clm o) c
01 ACTAS Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
40.50.21.11.7 O1. Actas Comité de Programa Central, esta serie seselecdonay setransfiere al
e  Comunicacion explicativadd caracter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
delasesion conservadon permanente Unicamente las Actas
e  Citaciones yorden del dia originales, los anexos sedliminan.
e Listadeagstentes
e  Correspondencia.
12. CURSOS INTERSEMESTRALES Agotado e tiempo de retencion en Archivo
40.50.21.11. 1 12. A Normade aprobacion Central, la Serie se dimina por cuanto pierde
A Presupuesto del curso 3 afos | 2 afios X | todos los valores para la administracion, ya que
A Listade mariculados lasnotasdefinitivasdel curso son remitidasa la
A Copias Ecibos de pago Oficina de Admisiones, Registro y Control
A Correspondencia Académico, responsable final de su custodia
A Copias Ranilladenotas.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.50.21.11. Programa de Mercadeo

40.50.21.11.7 19. Informes deGedion

e Logrosy avances
e Informe de excepcion.

. Cuadro resumen de actividades

2 afos | 2 afios X | X

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
19. INFORMES Agotado € tiempo de retencion en Archivo

Central la subserie se elimina, ya que es un
documento de carécter informaivo y operativo
gue piede todos sus valores para la
administradén, ademés, hace pate de los
informes de gestion de la Escuela.

20. INVENTARIOS
40.50.21.117 20.
Gedion

Inventario Documental del Archivo de

Eda subserie se conserva en d Archivo de
Gestion en forma permanente por sus
caracteristicasinformativas.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.50.21.11. Programa de Mercadeo

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
27. PLANES El Plan de Estudios es un documento de
40.50.21.11. 1 27.1. Plan de Estudios consulta permanente, contenido en la ficha
A FichalCFES. 5 afios | 10 X X | ICFES de programa académico respectivo, de
aflos la cual seconserva una copia en d archivo de
gestion y otra copia se transfiere al Archivo
Central donde se conservara mientas se recibe
40.50.21.11. 1 27.2. Plan de Acdén 3 afios | 2 afios X X |la ficha original entonces se procede a la
e  Diagnoéstico, eliminacién de ésta copia.
e  Cronograma,
. Planindicativo El Plan de Acd6n del programase dimina al
e Cuadros eindicadores de seguimiento. término de su retencion en Archivo Central por
cuanto su carécter es operativo y sirve de base
para articularse con d plan de acién de la
Esaelaen cadavigenciay orientar sus metas.
28. PLANILLAS Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.50.21.11.7 28. Planillas de Calificaciones 5 afios | 5 afios X X | Central la subserie se dimina, por cuanto
corresponde a una copia que se conserva
precautelativamente y cuyo original reposaen la
Oficina de Admisiones, Registro y Control
Académico, responsable directo de sucustodia.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.50.21.11. Programa de Mercadeo

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
30. PROCESOS Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
40.50.21.117 30. Proceso de Acreditacién de Calidad del Central, esta serie sesdecdiona transfiriéndose
Programa 5 afios | 8 afios X X al Archivo Histérico de la Universidad
e Normas Unicamente la agenda  prospectiva, €
e  Cronograma cronogramay los informes de Autoevaluadon,
e  Encuestase Instrumentos Evaluacion Externa y Evaluad6n Fina, como
. Plande estudios testimonio histérico del proceso de acreditacion
e Pefilesy Competencias y esténdares de cdidad de los programasde la
e Indicadores Universidad. Los documentos sobrantes de este
e Informe de Autoevaluadén, procesoseeliminan.
e Informe de Evaluacion Externa,
. Informe Final.
31 PROGRAMA S La subserie se elimina al término de su tiempo
40.50.21.11.7 31 Programa de Précticas Académicas 2 afos | 2 afios X X | deretencion en @ Archivo Central por cuanto su
carécter es operativo y corresponde a una copia
cuyo original se envia a la Vicerectoria
Académica
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.50.21.12. Programa de M ercadeo Agropeauario

Codigo Retencion Disposicion Final | Tradicion
Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central cimlsl|E 0 C
01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.50.21.12.7 O1. Actas Comité de Programa Central, esta serie sesdeccionay setransfiere al
e  Comunicacion explicaivade carécter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
delasesion conservadon permanente Unicamente las Actas
e  Citaciones yorden del dia originales, los arexos sedliminan.
e Listadeagstentes
. Correspondencia.
12. CURSOS INTERSEMESTRALES Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.50.21.12. 1 12. A Normade aprobacion Central, la Serie se dimina por cuanto pierde
A Presupuesto de curso 3 afos | 2 afos X X | todos los valores para la administracion, ya que
A Listade mariculados lasnotasdefinitivasde curso son remitidasa la
A Copias kecibos de pago Oficina de Admisiones, Registro y Control
A Correspondencia Académico, responsable final de su custodia.
A Copias Ranilladenotas.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.50.21.12. Programa de Mercadeo Agropeauario

Retencion Disposicion Final | Tradicion

Cédigo Series Documental
Archivo | Archivo
Gedion | Central

Pracedimiento

C/M|S|E| O| C

19. INFORMES Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.50.21.12.7 19. Informes deGegion Central la subserie se eimina, ya que es un
e Cuadro resumen de actividades 2 afos | 2 afios X | X

documento de carécter informativo y operativo
e Logrosy avances que pierde todos sus valores para la
e Informe de excepcion. administradon, ademés, hace parte de los
informes de gestion de la Escuela.

20. INVENTARIOS Eda subserie se conserva en d Archivo de
40.50.21.12171 20. Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gedion

caacteristicasinformaivas.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.50.21.12. Programa de M ercadeo Agropeauario

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series _ _ Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central cimlsl|E 0 C
27. PLANES El Plan de Estudios es un documento de
40.50.21.12. i 27.1. Plan de Estudios consulta permanente, contenido en la ficha
A FichalCFES. 5 afios | 10 X X | ICFES dd programaacadémico respectivo, de
afios la cual se conserva una copia en € archivo de
gestion y otra copia se transfiere al Archivo
Central donde se conservard mientras se recibe
40.50.21.12. 1 27.2. Plan de Acdoén 3 afios | 2 aflos X X |la ficha original entonces se procede a la
e  Diagnoéstico, eliminacion de ésta copia.
e  Cronograma,
. Planindicativo El Plan de Acd6n del programa se dimina al
e Cuadros eindicadores de seguimiento. término de su retencién en Archivo Central por
cuanto su carécter es operativo y sirve de base
para articularse con € plan de acion de la
Esaelaen cadavigenciay orientar sus netas.
28. PLANILLAS Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.50.21.12.7 28. Planillasde Calificaciones 5 afios | 5 afios X X | Central la subserie se eimina, por cuanto
corresponde a una copia gque se conserva
precautelativamente y cuyo original reposaen la
Oficina de Admisiones, Registro y Control
Académico, responsable directo de sucustodia.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.50.21.12. Programa de Mercadeo Agropeauario

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
30. PROCESOS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.50.21.127 30. Proceso de Acreditacién de Calidad del Central, esta serie sesdeccdiona transfiriéndose
Programa 5 afios | 8 afios X X al Archivo Histérico de la Universidad
e Normas Unicamente la agenda  prospectiva, €
e  Cronograma cronogramay los informes de Autoevaluadon,
e  Encuestase Instrumentos Evaluacion Externa y Evaluadén Final, como
e  Plandeestudios testimonio histérico del proceso de acreditacion
e  Pefilesy Competencias y esténdares de cdidad de los programasde la
e Indicadores Universidad. Los documentos sobrantes de este
e Informe de Autoevaluadén, procesoseeliminan.
e Informe de Evaluacion Externa,
. Informe Final.
31 PROGRAMA S La subserie se elimina al término de su tiempo
40.50.21.12.7 31. Programa de Précticas Académicas 2 afos | 2 afios X X | deretencion en @ Archivo Central por cuanto su
carécter es operativo y corresponde a una copia
cuyo original se envia a la Vicerectoria
Académica
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.50. 50.10. Centro de Proyeccién Sociade la Facultad de Ciencias Econémicas

Gedion

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series _ _ Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central cimlsl|E 0 C
01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.50.50.10. i 0O1. Actas Comité de Centro Central, la serie se selecdona y setransfiere al
e  Comunicacion explicaivade carécter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
delasesion conservadon permanente Unicamente las Actas
e  Citaciones yorden del dia originales, los arexos sedliminan.
e Listadeadstentes
e  Correspondencia.
19. INFORMES Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.50. 50.10. .7 19. Informes deGedion Central las subseries se diminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 afos | 2 afios X X | documentos de carécter informativo y operativo
. Logrosy avances gue pieden los valores primarios, ademds,
e Informe de excepcion. hacen parte de los informes de gestién de la
Faaultad.
20. INVENTARIOS Ega subserie se conserva en d Archivo de
40.50.50.10. T 20. Inventario Documental del Archivo de Gestion  en

forma permanente por
caracteristicasinformativas.

sus
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.50. 50.11. Centro de I nvegigaciones dela Facultad de Ciencias Econémicas

e Logrosy avances
¢ Informe de excepcion.

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series _ _ Documental Pracedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central cimlsl|E 0 C
01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.50.50.11.71 01. Actas Comité de Centro Central, la serie se selecdona y setransfiere al
e  Comunicacion explicaivade carécter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
delasesion conservadon permanente Unicamente las Actas
e  Citaciones yorden del dia originales, los arexos sedliminan.
e Listadeagstentes
e  Correspondencia.
19. INFORMES Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.50. 50.11. i 19. Informes deGedion Central las subseries se diminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 afos | 2 afios X X | documentos de carécter informativo y operativo

gque pierden los vaores primarios, ademss,
hacen parte de los informes de gestién de la
Faaultad.

20.

40.50.50.11. T 20.

INVENTARIOS
Inventario Documental del Archivo de
Gedion

Eda subserie se conserva en d Archivo de
Gestion en forma permanente por sus
caacteristicasinformativas.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.50. 50.12. Centro de Estudi os Socioeconémicos

e Logrosy avances
¢ Informe de excepcion.

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series _ _ Documental Pracedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central cimlsl|E 0 C
01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.50.50.12.71 01. Actas Comité de Centro Central, la serie se selecdona y setransfiere al
e  Comunicacion explicaivade carécter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
delasesion conservadon permanente Unicamente las Actas
e  Citaciones yorden del dia originales, los arexos sedliminan.
e Listadeagstentes
e  Correspondencia.
19. INFORMES Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.50.50.12. i 19. Informes deGedion Central las subseries se iminan, ya que son
e Cuadro resumen de actividades 3 afos | 2 afios X X | documentos de carécter informativo y operativo

gque pierden los vaores primarios, ademss,
hacen parte de los informes de gestién de la
Faaultad.

20.

40.50.50.12. T 20.

INVENTARIOS
Inventario Documental del Archivo de
Gedion

Eda subserie se conserva en d Archivo de
Gestion en forma permanente por sus
caacteristicasinformativas.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.50.60.10. Especializacién en Administracion de Negocios

e Logrosy avances
¢ Informe de excepcion.

Cddigo Retencion Disposicion Final | Tradicion
Series _ _ Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central cimlsl|E 0 C
01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.50.60.10.7 O1. Actas Comité de Programa Central, esta serie sesdeccionay setransfiere al
e  Comunicacion explicaivade carécter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
delasesion conservadon permanente Unicamente las Actas
e  Citaciones yorden del dia originales, los arexos sedliminan.
e Listadeagstentes
e  Correspondencia.
19. INFORMES Agotado € tiempo de retencién en Archivo
40.50.60.10. 7 19. Informes deGedion Central la subserie se dimina, ya que es un
e Cuadro resumen de actividades 2 afos | 2 afos X | X documento de carécter informaivo y operativo

gue pierde todos sus valores para la
administradon, ademéas, hace parte de los
informes de gestion de la Escuda.

20.
40.50.60.10.

i 20.

INVENTARIOS
Inventario Documental del Archivo de
Gedion

Eda subserie se conserva en d Archivo de
Gestion en forma permanente por sus
caacteristicasinformativas.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.50.60.10. Especializacién en Administracion de Negocios

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series _ _ Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central cimlsl|E 0 C
27. PLANES El Plan de Estudios es un documento de
40.50.60.10. i 27.1. Plan de Estudios consulta permanente, contenido en la ficha
A FichalCFES. 5 afios | 10 X X | ICFES dd programaacadémico respectivo, de
afios la cual se conserva una copia en € archivo de
gestion y otra copia se transfiere al Archivo
Central donde se conservard mientras se recibe
40.50.60.10. T 27.2. Plan de Acdoén 3 afios | 2 aflos X X |la ficha original entonces se procede a la
e  Diagnoéstico, eliminacion de ésta copia.
e  Cronograma,
. Planindicativo El Plan de Acd6n del programase dimina al
e Cuadros eindicadores de seguimiento. término de su retencién en Archivo Central por
cuanto su carécter es operativo y sirve de base
para articularse con € plan de acién de la
Esaelaen cadavigenciay orientar sus nmetas.
28. PLANILLAS Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.50.60.10.7 28. Planillasde Calificaciones 5 afios | 5 afios X X | Central la subserie se eimina, por cuanto
corresponde a una copia que se conserva
precautelativamente y cuyo original reposaen la
Oficina de Admisiones, Registro y Control
Académico, responsable directo de sucustodia.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.50.60.10. Especializacién en Administracion de Negocios

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series _ _ Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central cimlsl|E 0 C
30. PROCESOS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.50.60.107 30. Proceso de Acreditacion de Calidad del Central, esta serie sesdecciona transfiriéndose
Programa 5 afios | 8 afios X X al Archivo Histérico de la Universidad
e Normas Unicamente la agenda prospectiva, €
e  Cronograma cronogramay los informes de Autoevaluadon,
. Encuestase Instrumentos Evaluacion Externa y Evaluadon Fina, como
. Plan de estudios testimonio histérico del proceso de acreditacion
e  Pefilesy Competencias y estandares de cdidad de los programes de la
e Indicadores Universidad. Los documentos sobrantes de este
e Informe de Autoevaluadon, procesosediminan.
. Informe de Evaluacion Externa,
. Informe Final.
31 PROGRAMA S La subserie se elimina al término de su tiempo
40.50.60.10.71 31. Programa de Practicas Académicas 2 afios | 2 afios X X | deretencion en @ Archivo Central por cuanto su
carécter es operativo y corresponde a una copia
cuyo original se envia a la Vicerrectoria
Académica

Aprobadamediante Acuerdo No. 027/01A.G.N. i Adoptadamediante Resolucion Redoral No. 1758/01

Ultimaactudizaciénjulio de 2012, Acta No. 001 Comitéde Archivaes.
Elaboré: Martha Saaya Gonzalez Vargas- Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias MeiieP.G.|. Oficina deCorrespondencia y Archivo




40.50.60.11. Especializacion en Finanzas

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

e Logrosy avances
e  Informe de excepcion.

Cddigo Retencion Disposicion Final | Tradicion
Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
01 ACTAS Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
40.50.60.11.7 O1. Actas Comité de Programa Central, esta serie seselecdionay setransfiere al
e  Comunicacion explicativadd caracter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
delasesion conservadon permanente Unicamente las Actas
e  Citaciones yorden del dia originales, los anexos sedliminan.
e Listadeadstentes
e  Correspondencia.
19. INFORMES Agotado e tiempo de retencion en Archivo
40.50.60.11. 7 19. Informes deGedion Central la subserie se dimina, ya que es un
e Cuadro resumen de actividades 2 aflos | 2 afios X | X documento de carécter informaivo y operativo

gue pierde todos sus vdores para la
administraddn, ademés, hace pate de los
informes de gestion de la Escuela.

20. INVENTARIOS
40.30.60.11. T 20.

Gedion

Inventario Documental del Archivo de

Eda subserie se conserva en @ Archivo de
Gestion en forma pemanente por sus
caracteristicasinformaivas.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.50.60.11. Especializacién en Finanzas

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedgion | Central clmlsl|E o) c
30. PROCESOS Al agotar su tiempo de retencién en Archivo
40.50.60.117 30. Proceso de Acreditacion de Calidad del Central, esta serie sesdecciona transfiriéndose
Programa 5 afios | 8 afios X X al Archivo Histérico de la Universidad
e Normas Unicamente la agenda  prospectiva, €
e  Cronograma cronogramay los informes de Autoevaluadon,
e  Encuestase Instrumentos Evaluacion Externa y Evaluadén Fina, como
. Plande estudios testimonio histérico del proceso de acreditacion
e Pefilesy Competencias y esténdares de cdidad de los programasde la
e Indicadores Universidad. Los documentos sobrantes de este
e Informe de Autoevaluadén, procesoseeliminan.
. Informe de Evaluacién Externa,
. Informe Final.
3L PROGRAMA S La subserie se elimina al término de su tiempo
40.50.60.11.7 31. Programa de Practicas Académicas 2 afios | 2 afios X X | deretencién en e Archivo Central por cuanto su
carécter es operativo y corresponde a una copia
cuyo original se envia a la Vicerrectoria
Académica
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.50.60.12. Especializacién en Desarrollo de Mer cados

e Logrosy avances
e  Informe de excepcion.

Cddigo Retencion Disposicion Final | Tradicion
Series _ _ Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central cimlsl|E 0 C
01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.50.60.12.7 O1. Actas Comité de Programa Central, esta serie sesdeccionay setransfiere al
e  Comunicacion explicaivade carécter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
delasesion conservadon permanente Unicamente las Actas
e  Citaciones yorden del dia originales, los arexos sedliminan.
e Listadeagstentes
e  Correspondencia.
19. INFORMES Agotado € tiempo de retencién en Archivo
40.50.60.12. 7 19. Informes deGedion Central la subserie se dimina, ya que es un
e Cuadro resumen de actividades 2 afos | 2 afos X | X documento de carécter informaivo y operativo

gue pierde todos sus vaores para la
administradon, ademéas, hace parte de los
informes de gestion de la Escuda.

20.
40.50.60.12.

i 20.

INVENTARIOS
Inventario Documental del Archivo de
Gedion

Eda subserie se conserva en d Archivo de
Gestion en forma permanente por sus
caacteristicasinformativas.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.50.60.12. Especializacién en Desarrollo de Mer cados

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series _ _ Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central cimlsl|E 0 C
27. PLANES El Plan de Estudios es un documento de
40.50.60.12. i 27.1. Plan de Estudios consulta permanente, contenido en la ficha
A FichalCFES. 5 afios | 10 X X | ICFES dd programaacadémico respectivo, de
afios la cual se conserva una copia en € archivo de
gestion y otra copia se transfiere al Archivo
Central donde se conservard mientras se recibe
40.50.60.12. 1 27.2. Plan de Acdoén 3 afios | 2 aflos X X |la ficha original entonces se procede a la
e  Diagnoéstico, eliminacion de ésta copia.
e  Cronograma,
. Planindicativo El Plan de Acd6n del programase dimina al
e Cuadros eindicadores de seguimiento. término de su retencién en Archivo Central por
cuanto su carécter es operativo y sirve de base
para articularse con € plan de acién de la
Esaelaen cadavigenciay orientar sus metas.
28. PLANILLAS Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.50.60.12.1 28. Planillasde Calificaciones 5 afios | 5 aflos X X | Central la subserie se dimina, por cuanto
corresponde a una copia que Se conserva
precautelativamente y cuyo original reposaen la
Oficina de Admisiones, Registro y Control
Académico, responsable directo de sucustodia.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.50.60.12. Especializacién en Desarrollo de Mer cados

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series _ _ Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central cimlsl|E 0 C
30. PROCESOS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.50.60.127 30. Proceso de Acreditacion de Calidad del Central, esta serie sesdecciona transfiriéndose
Programa 5 afios | 8 afios X X al Archivo Histérico de la Universidad
e Normas Unicamente la agenda prospectiva, €
e  Cronograma cronogramay los informes de Autoevaluadon,
. Encuestase Instrumentos Evaluacion Externa y Evaluadon Fina, como
e  Plandeestudios testimonio histérico del proceso de acreditacion
e  Pefilesy Competencias y esténdares de cdidad de los programasde la
e Indicadores Universidad. Los documentos sobrantes de este
e Informede Autoevaluadén, procesoseeiminan.
. Informe de Evaluacion Externa,
. Informe Final.
31 PROGRAMA S La subserie se elimina al término de su tiempo
40.50.60.127 31. Programa de Practicas Académicas 2 afios | 2 afios X X | deretencion en @ Archivo Central por cuanto su
carécter es operativo y corresponde a una copia
cuyo original se envia a la Vicerrectoria
Académica
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.60. Instituto de Educacién Abiertay a Distanciai |.D.E.A.D.

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental

Archivo | Archivo

Gedion | Central cimlsl|E o)

C

Pracedimiento

e  Citaciones yorden del dia
. Listade asstentes
e  Correspondencia

01 ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.60.7 O1. Actas Comité|.D.E.A.D 3 afos | 3afios | X X Central, esta  serie se  sdecdona
e  Comunicecion explicativade carécter Transfiriéndose al Archivo Histérico para la

delasesion conservadon permanente Unicamente las Actas

originales, los anexos se eliminan, por haber
perdido susvalores primarios.

16. ESTUDIOS
40.60.7 16. Estudiosde Factibilidad
3 afos | 5 afios X X

Agotado € tiempo de retencion en Archivo
Central, se sdecdona una muestra
representativa por lapsos temporales, los
documentos sobrantes de este proceso se
eliminan.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.60. Instituto de Educacién Abiertay a Distanciai |.D.E.A.D.

Retencion Disposicién Final | Tradicion
Cédigo Series _ _ Documental Procedimiento
Archlyo Archivo
Gegion | Central clmlslE 1) c
19. INFORMES Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.60.7 19.1. Informes deGegion I.D.E.A.D. Central las subseries se seleccionan, y se envia
e Cuadro resumen de actividades 2 afos | 3 afios X X |una muestra representantiva al Archivo
e Logrosy avances Histérico para su conservadén permanente, por
tratarse de documentos que reflgan € quehacer
Informes deC.R.E.A.D.S dd I.LD.EA.D.
40.60.7 19.2. o  Egadigicasestudiantiles
e  Presupuesto aprobado
e  Informesde adividades
e Informede Auditoria
e  Redadon tutores.
20. INVENTARIOS Ega subserie se conserva en @ Archivo de
40.60. 1 20. Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gedion caracteristicasinformativas.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.60. Instituto de Educacion Abiertay a Distanciai |.D.E.A.D.

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series _ _ Documental Pracedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlslE 1) c
27. PLANES La subserie Plan de Acddn se dimina al
40.60.7 27.1. Plan de Accién 3 afos | 2 afos X X | término de su retencidn en Archivo Central por
e  Diagnostico, cuanto sucaracter es operativo.
e  Cronograma,
. Planindicativo El Plan de Estudios es un documento de
e Cuadros eindicadores de seguimiento. consulta permanente, su original reposa en la
5 afios | 2 afios X X | ficha del programa académico respectivo, una
40.60.7 27.2. Planes deEstudios copia se guarda en € archivo de gestion y otra
A FichasICFES copia setransfiere al Archivo Central donde se
conservara mientras se recibe la ficha original
por parte de la Vicerrectoria Académica en la
subserie Progamas Curriculares; entonces se
procede a la eliminacion de ésta copia
28. PLANILLAS Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.60.7 28. Planillasde Calificaciones 5 aflos | 2 afos X X | Central la subserie se dimina, por cuanto
corresponde a una copia cuyo original reposaen
la Oficina de Admisiones, Registro y Control
Académico, responsable directo de sucustodia.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.60. Instituto de Educacién Abiertay a Distanciai |.D.E.A.D.

Proyectos Académicos
A Presentadon
A Presupuesto

A Cronograma.

3 afos | 5 afios X X

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series _ _ Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlslE 1) c
32. PROYECTOS Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.60.7 32.

Central, se sdecdona una muestra
representativa por lapsos temporaes, los
documentos brantes sedliminan.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.60.10. Centros Regionales deEducacion Superior i CERES

Cddigo Retencion Disposicion Final | Tradicion
Series _ _ Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlslE 1) c
01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.60.10.7 01. Actas Comité de Centro Central, esta serie seselecdonay setransfiere al
e  Comunicacion explicativade carécter | 2 afios | 3 afios | X X Archivo Histérico de la Universidad para la
delasesion conservadon permanente Unicamente las Actas
e  Citaciones yorden de dia originales, los anexos sediminan.
e Listadeagstentes
e  Correspondencia
19. INFORMES Agotado € tiempo de retencién en Archivo
40.60.10.7 19. Informes deGegion Central la subserie se dimina, ya que es un
e Cuadro resumen de actividades 2 afos | 2 aflos X | X documento de carécter informativo y operativo
e  Logrosy avances que pierde todos sus vaores para la
e Informe de excepcion. administrad6n, ademés, hace parte de los
informes de gestion de la Escuela.
20. INVENTARIOS Eda subserie se conserva en e Archivo de
40.60.10. T 20. Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gedion caracteristicasinformativas.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.60.10. Centros Regionales deEducacion Superior i CERES

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series _ _ Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlslE 1) c
27. PLANES El Plan de Estudios es un documento de
40.60.10. i 27.1. Planes de Estudios consulta permanente, contenido en la ficha
A FchalCFES. 5 afios | 10 X X | ICFES dd programa académico respectivo, de
aflos la cual se conserva una copia en @ archivo de
gestion y otra copia se transfiere al Archivo
Central.

40.60.10. T 27.2. Plan de Accdén 3 afos | 2 afios X X | El Plan de Accién de programase dimina al
. Diagnéstico, término de su retencion en Archivo Central por
e  Cronograma, cuanto su carécter es operativo y sirve de base
. Planindicativo para articularse con € plan de aci6n de la

e Cuadros eindicadores de seguimiento. Esweaen cadavigenciay orientar sus metas.
28. PLANILLAS Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.60.10.7 28. Planillas de Calificaciones 5 afios | 5 afios X X | Central la subserie se dimina, por cuanto
corresponde a una copia que se conserva
precautelativamente y cuyo original reposaen la
Oficina de Admisiones, Registro y Control

Académico, responsable directo de sucustodia.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.70. Oficina de Admisiones,Registro y Control Académico

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central clmlslE 1) c
01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.70.7 O1. Actas Comité de Admisiones Central, esta  serie se  sdecdona
e  Comunicecion explicativade cardcter | 2 afios | 3afios | X | X X Transfiriéndose al Archivo Histérico de la
ordinario oextraordinario de la sesién Universidad para la conservadén permanente
e  Citaciones Unicamente las Actasoriginales. Los anexos se
e Listadeassentes eiminan.
e  Orden dd dia
e  Correspondencia
04. CERTIFI CADOS Una vez firmado por el Jefe de Admisiones, se
40.70.7 04. Certificados de Calificaciones entrega € documento original al interesado,
e  Recibo depago 3 afios X X | copia dé mismo se archiva en la Historia
e  Consecutivo de certificados. Académica dd estudiante, la cual serd enviada
al Archivo Centra, de aaserdo con lo
establecido en esta T.R.D. Los soportes se
eliminan (recibos de pago y consecutivo) en €
Archivo de Gestion, previo aviso por escrito al
Archivo Central.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.70. Oficina de Admisiones,Registro y Control Académico

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central clmlslE 1) c
09. CONSTANCIAS Una vez firmado por el Jefe de Admisiones, se
40.70.7 09. Constancias de Estudios entrega e documento original al estudiante.
e  Recibo depago 3 afios X X | Copia dé mismo se mantendréa en la oficina
. Consecutivo de constancias. productora por tres (3) afios, cumplido este
término, se procede a su diminacion en €
Archivo de Gestion, junto con los soportes
(recibos de pago), previo informe escrito al
Archivo Central.
15. ESTADISTICAS Una copia de la Serie se envia a la Oficina de
40.70.1 15. Estadisticas Académicas 2 afios X | X Planeaddn para su consolidacion y pubdicacion
A Egadisticasde Inscritos en d Boletin Estadistico. Dado que su
A Egadisticasde Matriculados informacion queda contenida en € Boletin
A Edadigticasde Desercion Egadistico de la Universidad, al término del
A Cuadros por programaacadémico tiempo de retencion en € archivo de gestion, se
eimina la subserie, previo informe escrito al
Archivo Central.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
40.70. Oficina de Admisiones,Registro y Control Académico

Acta de Grado de bachiller,
Resultado prueba ICFES (original)
Fotocopia documento de identidad
Recibos de pago o omnsignacién
Matricula

Adiciones

Reintegros

Tradados

Amnistias

Homologadones

Autorizadones

Calificaciones

Sanciones

Egimulos

Acta de sustentacion ( siaplica)
Pazy sdvo para grado.

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento

Archivo | Archivo
Gegion | Central cimlsl|E o) c

18. HISTORIAS A partir del quinto afio del egreso del estudiante

40.70.7 18.1 Historias Académicas de pregrado después que:

e  Formulario deinsaipcion 5 afos | 40 X | X X 1. Culmine sus estudios
Hoja de vida estudiante afios 2. Seretirey no vuelva en eselapsode tiempo

3. Sea suspendido dela Universidad,
semantendra & expediente durante cinco afios
en el Archivo de Gestiéon, con fines de
verificadon de antecedentes. Agatado € tiempo
de retencion en Archivo de Gestion, se
selecdiong, transfiriéndose al Archivo Central
para conservacion precaucional: la hoja de vida,
la prueba ICFES, la copia del documento de
identidad, la matricula, las cdificaciones y las
saiciones 0 estimulos; solo si se aplica d
proceso de microfilmacion, € soporte papel
podra eliminarse antes del vencimiento del
término de retencion en & Archivo Central,
previo concepto del Comité de Archivos. Antes
de la diminacién sereslizard una sedeccon de
lashistoriasacadémicascon carécter histérico.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
40.70. Oficina de Admisiones,Registro y Control Académico
Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Pracedimiento

Archivo | Archivo

Gegion | Central cimlsl|E o) c
18. HISTORIAS El expediente de Historia Académica sera
40.70.7 182 Historias Académicas de posgrado transferido del archivo de gestion al central 5

e Hojadevidaestudiante
Copia Acta de Grado (pregrado)

Copias ecibos de pago
Fichade Matricula
Registro de Notas
Pazy Salvo para grado.

Copiade documento de identidad

40 X X
afnos

5 aflos

anos después que:
1.El estudiante culmine sus estudios.
2. El estudiante se retire y no vuelva en ese
lapso de tiempo.
3.El estudiante sea suspendido de la
Universidad.

El tiempo de retenciéon determinado en e
archivo de Gestion es precauciona, ya que
estima € tiempo en que un estudiante puede
obtener su graduadon; siendo este de 5afios
como minimo, siendo esto indispenseble para
evidenciar y respaldar su informacion
académica. Sélo si se aplica d proceso de
microfilmacion, € soporte pape podra
eliminarse antes del vencimiento del término de
retencion en € Archivo Central, previo
concepto del Comité de Archivos.
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40.70. Oficina de Admisiones,Registro y Control Académico

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central cimlsl|E o) c
19. INFORMES Agotado e tiempo de retencion en Archivo
40.70.7 19. Informes deGedion 2 afos | 3 afos X X | Central la subserie se éimina, ya que es un
e Cuadro resumen de actividades documento de carécter informativo y operativo
e Logrosy avances gue pierde todos sus valores para la
e Informe de excepcion. administradon, ademas, debe formar parte de
los informes de gestion de la Vicerrectoria
Académica

20. INVENTARIOS Ega subserie se conserva en € Archivo de
40.70. 71 20. Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus

Gedion caracteristicasinformativas.
27. PLANES Al agotarse su tiempo de retencién en d
40.70.7 27. Plan de Acdon Archivo Central la subserie se eimina, por
e  Diagnostico, 3 afos | 2 afos X X | cuanto su caracter es operativo y sirve de base
e  Cronograma, para aticularse con €& plan de accidn
. Planindicativo ingtitucional de cada vigencia y orientar sus

e  Cuadros eindicadores de seguimiento. metas.
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40.70. Oficina de Admisiones,Registro y Control Académico

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlslE o c
28. PLANILLAS Dados los valores legales e histéricos que
40.70.7 28. Planillasde Calificaciones 10 10 X [ X X adquiere este documento para la Universidad y
anos | afios por su condicién de documento original, una
vezque € diredor de programahaceentrega de
lasplanillas, estas setransciiben en @ sistemay
su original se conserva en d archivo de gestion
cladficadas por programa académico, durante
un lapso de diez afios, transcurrido este tiempo
se envian al Archivo Histérico para
conservadon permanente. Sdo si se aplica €
proceso de microfilmacion, € soporte papel
podra eliminarse, previo concepto del Comité de
Archivos.
30. PROCESOS Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.70.7 30. Proceso de Admisiones 3 afos | 2 afos X X | Central la subserie se dimina, ya que es un
A Listadeinscitos, documento de carécter informaivo y operativo
A Listade admitidos, gque pierde todos sus valores para la
A Numero de cupos por asgnar, administradén. Ademas su informadén esta
A Listade matriculados consolidada en € Boletin Edadistico de la
A Informe sobre el proceso. Universidad.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.80. Oficina de Asuntos Docentes

Retencion Dispaosicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Procedimiento
Arch_iyo Archivo
Gedion | Central cimlsl|E 0 c
01 ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.80.7 01.1. Actas Comité de Asignacion de Puntaje Central, esta seie  se  sdecdona
2 afios | 3 afios | X X Transfiriéndose al Archivo Histérico de la
Actas Comité de Evaluaciéon y Promocién Universidad para la conservad6n permanente
40.80.1 O1. 2. Docente Unicamente las Actas originales, soporte de
decisiones en materia de reconocimiento de
e  Citacion puntaje y escaafon docente. Los anexos se
e  Correspondencia eiminan.
e ListadeAsistentes yausentes,
e  Solcitudes
e  Readén deHojasde Vidaanalizadas
e  Certificados de Experiencia
Profesional
e  Certificados de Experiencia Docente
Universitaria
e  Praductividad Académica,
e  Cdlificacion asgnada
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.80. Oficina de Asuntos Docentes

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental

Arch_ivo Archivo
Gedion | Central cimlsl|E 0

C

Pracedimiento

Evaluaciones de Profesores
Evaluacion de director de Progama
Evaluacion del Consgjo de Faaultad
Evaluacion del Consejo Académico
Autoevaluad6n

Correspondencia.

Evaluacién de Desenpefio Docente en
Cargos Administrativos

e  Evaluacién de Consgo de Faalltad
. Evaluacion del Consgo Académico
e  Autoevaluadon

40.80.1 17.2.

17. EVALUACIONES Agotado € tiempo de retencion en € archivo de
40.80.7 17.1. Evaluacion de Desenpefio Docente gestion, las subseries Evaluadones de
. Evaluaciones de Egudiantes Desempefio Docente y Evaluadon de

(instrumentos) 5 afios | 5 afios X X Desempefio Docente en Cargos Administrativos

se sdeccionan, transfiriéndose al Archivo
Central Unicamente e  informe final
consolidado. Agotado € tiempo de retencion en
Archivo Central se eimina, por cuanto su
informacion  estdA  contenida  en la
correspondiente Historia Laboral del docente
evaluado.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.80. Oficina de Asuntos Docentes

Retencion Dispaosicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central cimlsl|E 0 c
19. INFORMES Agotado e tiempo de retencion en Archivo
40.80.7 19. Informes deGedion 2 afos | 3 afos X X | Central la subserie se éimina, ya que es un
e Cuadro resumen de actividades documento de carécter informativo y operativo
e Logrosy avances gue pierde todos sus valores para la
e Informe de excepcion. administradén, ademas, debe formar parte de
los informes de gestion de la Vicerrectoria
Académica

20. INVENTARIOS Eda subserie se conserva en @ Archivo de
40.80. 71 20. Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus

Gedion caracteristicasinformativas.
27. PLANES Al agotarse su tiempo de retencion en d
40.80.1 27. Plan de Acdon Archivo Central la subserie se dimina, por
. Diagnoéstico, 2 afios | 2 afios X X | cuanto su carécter es operativo y sirve de base
e  Cronograma, para articularse con € plan de accion
e  Planindicativo ingtitucional de cada vigencia y orientar sus

e  Cuadros eindicadores de seguimiento. metas.
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40.90. Oficina de Acreditacion

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central cimlsl|E 0 c
01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.90.7 01. Actas Comité de Acreditacion Central, esta serie sesdecciona y setransfieren
e  Comunicecion explicativadd caracter | 2 afios | 3 afios | X X Unicamente las Actas originales a Archivo
delasesion Histérico de la Universidad para la conservad6n
e  Citaciones permanerte como soporte de decisiones en
e  Orden deldia maeria de administracion de documentos en la
e Correspondencia. Universidad, los anexos sediminan.
03. BOLETINES Al término de su retencion en e archivo de
40.90. - 03. Boletin Infor mativo gestion, los soportes se éiminan, pues es
e  Cuadros yGréficos 2 afos | 3afios | X X informeacion contenida en & Boletin mismo y
e Avances dd procesode Acreditadon pierden su valor; agotado € tiempo de retencion
delos FrogramasAcadémicos en Archivo Central se transfiere d Archivo
e  Avancesdd Pracesode Acreditacion Histérico para conservad 6n permanente.
Institucional
. Novedades y Actualidades
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.90. Oficina de Acreditacion

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central cimlsl|E 0 c
19. INFORMES Agotado e tiempo de retencion en Archivo
40.90.7 19. Informes deGedion 2 afos | 3 afos X X | Central la subserie se éimina, ya que es un
e  Cuadros resumen de actividades documento de carécter informativo y operativo
. Logrosy avances gque pierde sus valores primarios para la
e Informe de Autoevaluadony administradén y no adquiere otros que ameriten
Evaluacién de ProgemasAcadémicos suconservagon.
e Informes de Pares Académicos
e  Informe de excepcion
20. INVENTARIOS Eda subserie se conserva en € Archivo de
40.90. i 20. Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gedidn caracteristicasinformativas.
27. PLANES Al agotarse su tiempo de retencion en d
40.90.1 27. Plan de Acdon Archivo Central la subserie se dimina, por
e  Cronograma 2 afios | 2 afios X X | cuanto su carécter es operativo y sirve de base
e  AgendaProspectiva para articularse con € plan de accion
. Planindicativo ingtitucional de cada vigencia y orientar sus
e  Cuadros eindicadores de seguimiento. metas.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.90. Oficina de Acreditacion

delos Programas Académicosy de
Acreditacion I nstitucional

Normas,
Agenda Prospectiva,

Cronograma,
Encuestas,
Planes de estudios,

en estudio,

Perfiles,

Competencias,

Indicadores,

Informes de Autoevaluadon,

Informes de Evaluacion Final.

ProgiamasAcadémicos en proceso,

Informacion general sobre programas

Informes de Evaluacién Externa,

5afos | 10 X | X X
afnos

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central cimlsl|E 0 c
30. PROCESOS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.90. - 30.1. Proceso de Acreditacién de Alta Calidad Central, esta serie sesdecciona transfiriéndose

al Archivo Histérico de la Universidad
Unicamente la agenda prospectiva, €
cronogramay los informes de Autoevaluadoén,
Evaluacion Externa y Evaluadon Fina, como
testimonio histérico del proceso de acreditacion
de cdidad de los programasde la Universidad.
Los documentos sobrantes de este proceso se
eiminan. Al término de su retenciéon en
Archivo Central si se aplica € proceso de
microfilmacién, e soporte pape  puede
eiminarse, previo concepto del Comité de
Archivos.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.90. Oficina de Acreditacion

Normas,

Agenda Prospectiva,
ProgamasAcadémicos en proceso,
Cronograma,

Encuestas,

Planes de estudios,

en estudio,

Perfiles,

Competencias,

Indicadores,
Nuevaspropuestascurriculares
Informes de Autoevaluadon,
Informes de Evaluacion Externa,
Informes de Evaluacion Final.

Informacion general sobre programas

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo

Gedion | Central cimlsl|E 0 c
30. PROCESOS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.90. -30.2. Proceso para Registro Calificado de Central, esta serie sesdecdona transfiriéndose|
Programas Académicos 5 afos | 10 X [ X X al Archivo Histérico de la Universidad
afios Unicamente la agenda  prospectiva, €

cronogramay los informes de Autoevaluadén,
Evaluacion Externa y Evaluad6n Final, como
testimonio histérico del proceso de acreditacion
de cdidad de los programasde la Universidad.
Los documentos sobrantes de este proceso se
eiminan. Al término de su retencién en
Archivo Central si se aplica d proceso de
microfilmacién, e soporte pape puede
eiminarse, previo concepto del Comité de
Archivos.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.90. Oficina de Acreditacion

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central cimlsl|E 0 c
30. PROCESOS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.90. - 30.3. Proceso de Renovacion de Registro Central, esta serie sesdecciona transfiriéndose
Calificado de Programas Académicos 5 afos | 10 X [ X X al Archivo Histérico de la Universidad
afios Unicamente la agenda  prospectiva, €
. Normas, cronogramay los informes de Autoevaluadén,
e  AgendaPraspectiva, Evaluacion Externa y Evaluadon Final, como
e ProgamasAcadémicos en proceso, testimonio histérico del proceso de acreditacion
e  Cronograma, de cdidad de los programasde la Universidad.
e  Autoevaluadon con finesde Los documentos sobrantes de este proceso se
renovadon dd R.C. diminan. Al témino de su retencién en
o Nuevaspropuestascurriculares Aljchiv‘o Ce;n}ral si se agplica € proceso de
e Informesde visitas. m_|cr_of||ma:|0n, . e soporte  papd _Ruede
. Informes de Evaluacion Final. ehml_narsa previo concepto del Comité de
Archivos.
. Proceso de Fortaledmiento Curricular
40.90.7 30. 4 e  Cronogramade Capacitacion
e  Registrosde asistencia
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.100.1. Direccion General de Curriculo

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central cimlsl|E 0 c
01 ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.100.1. 7 OL Actas del Comitéde Curriculo Central, esta  serie se  sdecdona
e  Citaciones 3 afios | 3afios | X X Transfiriéndose al Archivo Histérico de la
. Lista de asstentes Universidad para la conservadén permanente
e  Ordendd dia Unicamente las Actasoriginales. Los anexos se
e  Correspondencia diminan.
19. INFORMES Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.100. 1.7 19.1. Informes aColcienciasy Organismos de Central las subseries se iminan, ya que son
Apoyo 5 afos | 5 afos X | X documentos de caracter informativo y operativo
40.100. 1.7 19.2. Informes deGegion gue pierden los vaores primarios para la
e  Cuadros resumen de actividades administradon, ademas, hacen parte de los
e Indicadores de Gestion y Resultados informes de gestion de la Vicerrectoria
e  Logrosde adividades Academica
e  Informe de excepcién
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.100.1. Direccion General de Curriculo

Sistemade Investigadones

Lineasde Investigad6n

Areasde Conocimiento

Presupuesto

Normas

Cronogramade actividades
Planindicativo

Cuadros eindicadores de seguimiento.

.......>

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central cimlsl|E 0 c
20. INVENTARIOS Eda subserie se conserva en d Archivo de
40.100. 1. i 20. Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gedion caracteristicasinformativas.
27. PLANES El Plan de Accién se éimina al término de su
40.100. 1.7 27. Plan de Acdon 3 afos | 2 afos X X | retencion en Archivo Central por cuanto su

cadcter es operativo y sirve de base para
articularse con €@ plan de acdbén de la
Vicerrectoria Académica en cada vigencia y
orientar sus metas.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.100. 2. Direccion General de Invedigaciones

COLCIENCIAS
. Presupuesto asgnado por otras
entidades
e  Circularexplicativadd carécter
ordinario oextraordinario de la sesién
Citaciones
Listade asstentes
Orden dd dia
Correspondencia.

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central clmlslE 1) c
01. ACTAS Al agotar su tiempo de retencion en Archivo
40.100.2. i OL Actas ddl Comité de | nvedigaciones Central, esta  serie se  sdecdona
e  Presupuesto asgnado por 3 afos | 3 afos | X X Transfiriéndose al Archivo Histérico de la

Universidad para la conservadon permanente
Los arexos sedliminan.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.100.2. Direccion General de | nvedigaciones

Gedion

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central clmlslE 1) c
19. INFORMES Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.100.2.7 19.1. Informes aColcienciasy Organismos de Central las subseries se diminan, ya que son
Apoyo 5 afos | 5 afos X | X documentos de caracter informativo y operativo
40.100.2.7 19.2. Informes deGegion que pierden los valores primarios para la
e  Cuadros resumen de actividades administradén, ademds, hacen parte de los
e Indicadores de Gestién y Resultados informes de gestion de la Vicerrectoria
e  Logros de adividades Académica
e  Informe de excepcién
20. INVENTARIOS Eda subserie se conserva en e Archivo de
40.100. 2. T 20. Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus

caacteristicasinformativas.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.100.2. Direccion General de Invegigaciones

Sistemade Investigadones

Lineasde Investigad6n

Areasde Conocimiento

Presupuesto

Normas

Cronogramade actividades
Planindicativo

Cuadros eindicadores de seguimiento.

.......>

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo

Gedion | Central M 1) c
24. MEMORIAS Agotado € tiempo de retencion en e Archivo
40.100.2. 7 24.1. M emorias Seminarios de Invegigacion 3 afos | 2 afios X Central sesdecdona una muestra representativa
40.100.2. T 24.2. MemoriasForosi Seminarios - Eventos por lapsos temporadles y se conseva como
¢  Progama testimonio de la adividad académica,
. Pmencias investigativa y de proyecdén social. Los
e  Conclusiones documentos sobrantes de este proceso se van

eliminando.

27. PLANES El Plan de Accién se dimina al término de su
40.100. 2.7 27. Plan de Acdon 3 afos | 2 afos X X | retencion en Archivo Central por cuanto su

caécter es operativo y sirve de base para
articularse con €@ plan de acd6n de la
Vicerrectoria Académica en cada vigencia y
orientar sus metas.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.100.2. Direccion General de I nvedigaciones

Acta de aprobacién Comité de
Investigadones

Fuentes de financiacion

Presupuesto asgnado UNILLANOS y
otrasEntidades cofinanciadoras
Copiadd Convenio oContrato (para
proyectos cofinanciados)

Acta de Compromiso

Evaluacion de pares

Copias esoluciones de Avances
Cotizaciones

Copiasde comprobantes de egreso
Fichas yguias de evaluad6n del
proyecto

Informes de seguimiento y gecucion
Informe Final.

Tradicion
Retencion Disposicion Final | Documental
Cadigo Series Archivo | Archivo Procedimiento
Gegion | Central clmlslE 1) c
32. PROYECTOS Agotado € tiempo de retencion en Archivo
40.100.2. T 32. Proyectos de I nvegigacion Central, se sdecdona una muestra
e  Edudos 5 afos | 5 afos X X representativa por lapsos temporales, los
e  Autorizadones documentos sobrantes de este proceso se van

diminando.
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Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.100.3. Direcddn General de Proyeccion Social

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Procedimiento
Archiyo Archivo
Gegion | Central clmlslE 10 c
01. ACTAS Documentos con tradicion histérica. Al agotar
40.100.3. 1 01 Actas Consejol nstitucional de su tiempo de retencion en Archivo Central, esta
Proyeccion Sccial serie se sdecciona transfiriéndose al Archivo
e  Comunicacion explicativade caracter Histérico de la Universidad para conservadon
ordinario oextraordinario dela 2 afos | 3afios | X X permanente Unicamente las Actas originales sin
sesion, los soportes, los cuales se diminarén por haber
e  Citaciones perdido sus valores para la administradén de la
e Listadeadstentes Universidad.
e  Orden dd dia
e  Notas yopiniones
e  Correspondencia.
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Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.100.3. Direccion General de Proyeccion Social

Relad6n de necesidades

Cuadros comparativos
Proyecdiones

Informes de Actividades Centros de
Extension

Prapuestasde produccién
Inventario de productos y servicios
por programaacadémico.

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlslE 10 c
18. HISTORIAS Al agotarse su tiempo de retencion en €
40.100.3. T 18. Hoja de Vida de Productosy Servicios Archivo Central la subserie se sdecciona y se
. Formatos de Hojade Vida (SUIT - 2 afios | 3 afios X X | conserva una muestra por lapsos temporales, los
DAFP) documentos sobrantes se diminan, por cuanto
. Inventario de productos yservicios su carécter es operativo e informativo y pierde
por programaacadémico. sus valores primarios para la gestion.
e  Tarifasde productos yservicios
19. INFORMES Al agotarse su tiempo de retencion en €
40.100.3. 7 19. Informe de Gedion Archivo Central la subserie se sdecciona 'y se
e  Egadigicasde prestacion de servicios | 2 afios | 2 afios X X | conserva una muestra por lapsos temporales, los

documentos sobrantes se eliminan, por cuanto
Su carécter es operativo e informativo y pierde
sus valores primarios para la gestion.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40.100.3. Direccion General de Proyeccion Social

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Procedimiento
Archiyo Archivo
Gedion | Central clmlslE 10 c
20. INVENTARIOS Ega subserie se conserva en € Archivo de
40.100. 3. T 20. Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gedion caracteristicasinformativas.
24. MEMORIAS FOROS1 SEMINARIOS - Agotado € tiempo de retencién en € A.C. se
40-100-371 24. EVENTOS 2 afios | 3 afios X X selecdona una muestra representativa por lapsos
e  Progama temporales y se conserva como testimonio de la
e Pmencias adividad académica, investigativa y de
e  Conclusiones proyeccién social. Los documentos sobrantes de
este proceso sevan diminando.
27. PLANES Al agotarse su tiempo de retencion en €
40.100.3. 1 27.1. Plan de Acdén Archivo Central la subserie se eimina, por
e  Cronograma, 2 afos | 2 aflos X X | cuanto su caréacter es operativo y sirve de base
e  Planindicativo para articularse con € plan de accion
e Cuadros eindicadores de seguimiento. ingtitucional de cada vigencia y orientar sus
metas.
40.100.3. 1 27.2. Plan de M edios La subserie Plan de Medios se conserva en €
Archivo de Gestion en forma permanente por
sus caracteristicasinformativas.
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Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
40.100.3. Direccion General de Proyeccion Social

Retencion Disposicion Final | Tradicion

Cadigo Series Documental
Archivo | Archivo

Gegion | Central clmlsl|E o) c

Pracedimiento

32. PROYECTOS

40.100.3.7 32.1. Proyectos de Produccién Extension 3 afos | 5 afios X X

e  Progamasde produccién
agricolay pecuaria

e  Andlisisde costos, presupuesto

e  Autorizadones

. Inventario de productos.

40.1003. T 32. 2. Proyectos de Aser fas Técnicas
e  Andlisisdecostos
e  Autorizadones
e Taifas.
L]
Proyectos de OperacionesComerciales
e Edudodetarifas
Andlisis de costos
Valorad 6n costos de mercado
Proyecciones
Inventario de productos.

40.100.3. 1 32.3.

Agotado € tiempo de retencién en Archivo
Central, se sdecdona una muestra
representativa por lapsos temporaes, los
documentos sobrantes de este proceso se
eliminan.
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50. Vicerredoria de Recur sos Universitarios

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
01. ACTAS Documentos con tradicion histérica. Al agotar
50.7 OL. Actas Comité de Asesoria Témico - su tiempo de retencion en Archivo Central, esta
M ecanica serie se selecdona transfiriéndose al Archivo
e Comunicacion explicativa de carécter Histérico de la Universidad para conservadon
ordinario oextraordinario delasesion | 2 afios | 3 afios | X X permanente Unicamente las Actas Originales sin
. Citaciones los soportes, los cuales se diminardn por haber
. Listade asstentes perdido sus valores para la administradén de la
e Orden del dia Universidad
e  Correspondencia
05. CIRCULARES Agotado € tiempo de retencion en Archivo
50.1 05. A Circulares Informativas 2 2 X X | Central sesdeccona una muestra representativa
afios | afios por lapsos temporales. Los documentos
sobrantes seeliminan.
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50. Vicerredoria de Recur sos Universitarios

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Retencion Disposicién Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
19. INFORMES Agotado € tiempo de retencion en Archivo
50.1 19.1 Informesde Gegion 3 afos | 3 afos X | Central la subserie se elimina, ya que es un
e  Cuadros resumen de actividades X documento de cardcter informativo y operativo
e  Logrosy avances gue pierde sus valores primarios para la
administradén y no adquiere otros que ameriten
50.71 19.2 Informes del egalizacién de Cajas suconservadon.
Menores
20. INVENTARIOS Ega subserie se conserva en € Archivo de
50. T 20. Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gedidn caracteristicasinformativas.
26. ORDENES La informacion de la subserie esté contenida en
50.7 26.1. Ordenesde Compra 2 afos | 8 afos X X |la base de datos de Sistema de Informecion
50.7 26.2. Ordenesde pago Financiera (SIIF), sus copias constituyen tipos
50.7 26.3. Ordenesdetrabajo documentales que conformanlos libros de corte
e  Autorizadon de cuentas de la Tesoreria. Pa lo tanto su
e Solcitud de Disponibilidad informacion orresponde a un Back- up auya
. Reserva presupuestal copia se guarda precautdativamente en la
e  Cotizaciones, Facturas Oficina de Sistemas, durante dos afios, luego se
e  Obligadon presupuestal enviaal Archivo Central

Aprobadamediante Acuerdo No. 027/01A.G.N. i Adoptadamediante Resolucion Redoral No. 1758/01

Ultimaactudizacionjulio de2012,Acta No. 001 Comitéde Archivas.
Elabor6: Martha Saaya Gorzalez Vargas- Profesional Universitario

Revis6 : Luz Saida Arias MeiieP.G.|. Oficina deCorrespondencia y Archivo




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

50. Vicerredoria de Recursos Universitarios

Aprobadén Rectoria(copiade Acto
Administrativo de aprobacion)
ProgamaSemestral de Adquisiciones
Requerimientos de unidades
académicas yadministrativas
Relad6n de méximos y minimos
Existenciasen bodega

Plan de suministros

Cuadros comparativos

Cotizaciones

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
27. PLANES Al agadtarse su tiempo de retencion en €
50.7 27.1. Plan De Acdo6n Archivo Central la subserie se dimina, por
e  Diagnostico, 2 afos | 2 afos X X cuanto su carécter es operativo y sirve de base
e  Cronograma, para articularse con € plan de accion
e  Planindicativo ingtitucional de cada vigencia y orientar sus
e  Cuadros eindicadores de seguimiento. metas.
50.1 27.2. Plan Anual de Compras
. 2 afios | 5 aflos X | X El Plan de Compras es un documento de

carécter operativo. Al agotarse su tiempo de
retencion en Archivo Central se eimina por
cuanto pierde sus valores primaios y no
adquiere otros que ameriten su conservadon.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

50. Vicerredoria de Recur sos Universitarios

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental

Archivo | Archivo

Gegion | Central clmlsl|E o) c

Pracedimiento

31. PROGRAMA S
50.7 31.1. Programa de Mantenimiento de Equipos
3afios | 2 afios X | X
50.1 31.2. Programa de Mantenimiento del Par que
Automotor
e  Plananual de mantenimiento
. Presupuesto
. Inventario de equipos
e  Solcitudes
. Fichastécnicas
e  CopiasActasComité de Compras

Programa de Mantenimiento de Planta

50.7 31.3. Fisica
. Plan anual de mantenimiento
. Presupuesto
. Inventario de espacios fisicos
e  solicitudes

Las subseries corresponden a documentos de
carécter operativo. Al agatarse su tiempo de
retencion en Archivo Central se iminan por
cuanto pierden sus valores primarios y no
adquieren otros que ameriten suconservaaon.
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50.10. Divisién Financiera

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Procedimiento
Archiyo Archivo
Gegion | Central clmlslE 10 c
04. CERTIFI CADOS Dado que su original se constituye en un tipo
50.10.7 04. Certificados de Disponibilidad documental de la serie Boletin de Tesoreria, la
Presupuedal 3 afios X X | subserie sedimina al término de retencién en e
e  Solcitud y Reserva presupuestal Archivo de Gestién, previo informe escrito al
. Obligad 6n presupuestal. Archivo Central.
16. ESTUDIOS Agotado € tiempo de retencion en Archivo
50.10.71 16. Estudiosde Costos Central, la subserie se dimina, por cuanto
e  Andlisisestadisticos 3 afios | 2 afios X constituye un documento operativo que pierde
e Indicadores de Resultados X sus valores primarios.
e  Costos de personal
e  Costo promedio por estudiante
e  Andlisisde matriculas
e Andlisisde Tarifas
e  Proyecto de Acuerdo de tarifas
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

50.10. Division Financiera

Retencion Disposicién Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedgion | Central clmlsl|E o) c
19. INFORMES Pa tratarse de documentos que constituyen la
50.10. - 19. Informe C.G.R. memoria de la evolucion adminidrativa, al
e  Informe de Rendicién de Cuenta 2 afios | 8 afios X X | finalizar su tiempo de retencion en € Archivo
Anual Central, se sdecdona una muestra
e Cuadro resumen de Ingresos propios representativa para conservadon en Archivo
. Comparativo de costos de personall Histérico, los documentos sobrantes de este
e Ejecucion presupuestal por fuentes de procesoseeliminan.
financiacion
e  Obligadones Financieras
e  Apropiadones
. Indicadores.
20. INVENTARIOS Eda subserie se conserva en d Archivo de
50.10. T 20. Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gedion caracteristicasinformativas.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

50.10. Division Financiera

Cadigo

Retencion Disposicién Final

Tradicion
Documental

Archivo

Cetal \ cImM|S|E| O

Archivo
Gegi6n

C

Pracedimiento

50.10. 1

50.10. 7
50.10. 1

50.10. 1
50.10. 7

21.1.

21.2.
21.3.

21.4.
215.

Li bro de DisponibilidadesPresupuestales

Libro de EjeaucionesActivas
Libro de EjeaicionesPasivas

Li bro de ObligacionesPresipuedales

Li bro de Reservas Presupuegales

5 afios X

5 afios

afios

5 afios

5 afios | 15 X | X X

X

La subserie Libros de Disponibilidad
Presupuestal corresponde a cuadros que
resumen la totalidad de documentos de este tipo
expedidos por la Universidad, por lo tanto,
agotado su tiempo de retencién en Archivo
Central sedimina.

Los libros de Ejecuciones Activasy Padvas se
transfieren al Archivo Histérico para su
conservadon.  Solo si se aplica € proceso de
microfilmacion podrd eiminarse e soporte
papel, previo concepto del Comité de Archivos.

Los Libros de Obligadones y de Reservas
Presupuestales son documentos de carader
informaivo y operativo que pierden sus valores
primarios para la administracion y no adquieren
otros que ameriten su conservadon, por lo tanto
sediminan al término de retencion en Archivo
Central.
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50.10. Division Financiera

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archiyo Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
27. PLANES Al agotarse su tiempo de retencion en
50.10.1 27. Plan de Accdén Archivo Central la subserie se dimina, por
e  Diagnostico, 2 afos | 2 afos X X | cuanto su caracter es operativo y sirve de base
e  Cronograma, para articularse con € plan de accion
. Planindicativo ingtitucional de cada vigencia y orientar sus
e  Cuadros eindicadores de seguimiento. metas.
32. PROYECTOS Al agotarse su tiempo de retencion en €
50.10.71 32.1. Proyecto Anual de Presipuego Archivo de Gestion € proyecto anual de
. Esudios 3 afios X X | presupuesto se dimina por cuanto pierde sus
e Autorizadones valores primarios.
. Normas
e  Andlisisdenecesidades einversion
e  Comparativo presupuesto anterior
. Presupuesto general de la nacién
. Anexos
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50.10. 10. Contabilidad

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedgion | Central clmlsl|E o) c
01. ACTAS Documentos con tradicion histérica. Al agotar
50.10.10.7 O1. Actas Comité de Saneamiento Contable | 4 afios | 3 afios | X X su tiempo de retencion en Archivo Central, se
e  Citaciones selecdona transfiriéndose al Archivo Histérico
. Listade agstentes de la Universidad para conservadén permanente
. Orden dd dia Unicamente las Actasoriginales sin los soportes,
e Correspondencia los cuales se diminardn por haber perdido sus
valores.
19. INFORMES Pa tratarse de documentos que constituyen la
50.10.10.-19.1 Informe C.G.N. memoria de la evolucion administrativa, al
. Informe de Cuenta Anual 2 afios | 8 afios X X | finalizar su tiempo de retencién en & Archivo
e Informe de Control Interno Contable Central, se selecdona una muestra del 2% por
cada afio de produccion para conservadon, los
documentos sobrantes de este proceso se
eliminan.
50.10.10. i 19.2. INFORMES 5 afios | 5 afios X La informacion se envia en un archivo
Informe DIAN electronico a través de un formulario
Informacion exdgena preestablecido, cuyo comprobante de envio se
conserva en d archivo de gestion. Cumplido €
tiempo de retencion en Archivo Central, puede
ser diminado.
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50.10. 10. Contabilidad

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Retencion Disposicién Final | Tradicion
Codigo Series, Subseries y Tipos Documentales Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
20. INVENTARIOS Eda subserie se conserva en d Archivo de
50.10.10. T 20. Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gedion caracteristicasinformativas.
21. LIBROS Las subseries corresponden a los libros de
50.10.10.1 21.1. Li bros de Contabilidad 5 afos | 15 X [ X X contabilidad, los cuales podran destruirse al
A Libros Auxiliares afios término de su retencion en @ Archivo Central,
A Libros Mayor y Balances siempre y cuando se garantice su reproduccién
A Libro Columnario mediante & procesode microfilmacion.
Nota: En todo ca®, € tiempo de retencion
empiez a contarsedesde € cierre de aquellos o
lafechadd dltimoasento.
27. PLANES Al agotarse su tiempo de retencion en d
50.10.10. T 27. Plan de Acdén Archivo Central la subserie se eimina, por
. Diagnoéstico, 2 afios | 2 afios X X | cuanto su caracter es operativo y sirve de base
e  Cronograma, para articularse con € plan de accion
e  Planindicativo ingtitucional de cada vigencia y orientar sus
e Cuadros eindicadoresde seguimiento. metas.
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50.10.30. Seccion de Tesoreria

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archiyo Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c

03. BOLETINES La sibserie Boletin Diario de Cgja y Bancos
50.10.30. - 03. Boletin Diario de Cajay Bancos 2 afos | 18 X X contiene & resumen de todas las transaccones

e  Copiarecibosdecga afios contables efectuadas diariamente. Al agotarse

. Notasde contabilidad su tiempo de retencion en Archivo Central

e Ordenes de Pago con soportes podra eiminarse previa aplicacion del proceso

e Legalizadones de Avances con de microfilmecion; de lo contrario seconservara

soportes facturas, recibos, etc.) en susoporte original.

e  Consignaciones

e  Comprobantes de Almacén

e  Cuentasde Cobro

e  Certificados de disponibilidad pptal.

e Resumen de movimiento diario

(ingresosi egresos)

e  Comprobantes de contabilidad
19. INFORMES Agotado € tiempo de retencion en Archivo
50.10.30.7 19.1. Informes aC.G.R. 2 afos | 3 afios X X | Central la subseries se eliminan, ya que son
50.10.30.7 19.2. Informes deAdministracion de Cartera documentos de carécter informativo y operativo
50.10.30.7 19.3. Informes deGedion gue pierden sus valores primarios para la

e Cuadro resumen de actividades administradon.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

50.10.30. Seccion de Tesoreria

Retencion Dispaosicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central cimlsl|E 0 c
20. INVENTARIOS Ega subserie se conserva en € Archivo de
50.10.30. 7 20. Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gedion caracteristicasinformativas.
21. LIBROS Las subserie corresponde al registro de
50.10.30.1 21. Libro de ConciliacionesBancarias 5 afios | 15 X | X X transacciones y movimientos contables, los
A Extractos Bancarios afios cuales podrédn destruirse al término de su
A Resumen del movimiento delas retencion en & Archivo Central, siempre y
cuentasbancaias. cuando segarantice su reproduccién mediante €
proceso de microfilmacion. Nota: En todo ca,
el tiempo de retencion empieza a contarse desde
e cierre de aguellos, en cada vigenciafiscal.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

50.10.30. Seccion de Teoreria

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Pracedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central cimlsl|E 0 c
27. PLANES El Plan de Accion sirve de basepara articularse
50.10.30.71 27. Plan de Acdon con e plan de acd6n ingituciond de cada
2 afos | 2 afios X X | vigencia y orientar sus metas;y € PAC orienta
e gado, por lo tanto son documentos de
carécter operativo, que pueden diminarse al
agotarsesu tiempo de retencion en € archivo de
gestion, previo informe escrio d Archivo
Central.
3L PROGRAMA S
50.10.30.7 31. Programa Anual Mensualizado de Caja
3 afios X X
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

50.10.40. Seccion de Almacén

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
01. ACTAS Documentos con tradicién histérica. Al agotar
50.10.40.7 O1. 1. Actas Comité de Bienes Mueblese su tiempo de retencion en Archivo Central, esta
Inmuebles 2 afos | 3afios | X X serie se selecdona transfiriéndose al Archivo
e Comunicecion explicativade carécter Histérico de la Universidad para conservadon
ordinario oextraordinario de la permanente Unicamente las Actas originales sin
sesion, los soportes, los cuales se diminardn por haber
. Citaciones perdido sus valores para la administradén de la
e Listadeasstentes Universidad.
e  Orden dd dia
e  Notas yopiniones
e  Correspondencia
e  ActasdeBajadeinventarios.
06. COMPROBANTES Las subseries corresponden al consecutivo de
50.10.40.7 06.1. Compr obantes deEntrada 5 afos | 15 X [ X X comprobantes que registran los ingresos y
50.10.40.7 06.2. Comprobantes deSdida afnos sdidas de Almacén, los cuales podran destruirse|
al término de su retencién en € Archivo
Central, sempre y cuando se garantice su
conservadon  mediante &  proceso  de
microfilmacién.
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50.10.40. Seccion de Almacén

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Boletin diario de Almacén
Comprobantes de Entrada
Comprobantes de Salida
Tradados

Reintegros

Bajas

Cuadro Consolidado del mes.

.....>‘>

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
19. INFORMES Agotado € tiempo de retencion en Archivo
50.10.40.7 19.1. Informes C.GR. 2 afos | 3 aflos X X | Central la subseries se eliminan, ya que son
50.10.40.7 19.2. Informes deActividades documentos de cardcter informativo y operativo
e Cuadro resumen de actividades que pierden sus valores primarios para la
e Logrosy avances administradén y no adquieren otros que
e Informe de excepcion. ameriten su conservadon.
Informe Mensual de Andlisis de
50.10.40.7 19.3. Movimiento de Almacén 5 afios | 5 afios X X
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

50.10.40. Seccion de Almacén

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
20. INVENTARIOS Documento con tradicion administrativa y
50.10.40.7 20.1. Inventarios de UnidadesAcadémicas 5 afios X X contable su informacién se reflga en los
50.10.40.7 20.2. Inventario de UnidadesAdministrativas adentos contables, por lo tanto su carécter es
e Comprobantes de Salida de Almacén operativo. Esun documento que no se cierraya
e  Inventarios por centros de costos que esté en constante dindmica, pues depende de
. Tradados la movilidad y rotadon del personal por lo cual
. Reintegros setransfiere de un funcionario a otro por lo que
e  Actasdebgjadeinventarios seconservard permanentemente en e archivo de
e Actasde responsabilidades gestion para d regstro de lasnovedades.
50.10.40.7 20. 3. Inventario Documental del Archivo de Ega subserie se conserva en € Archivo de
i 4 Gestion en forma pemanente por sus
Gedion A .
caracteristicasinformativas.
27. PLANES Al agotarse su tiempo de retencion en d
50.10.40.71 27. Plan de Acdon Archivo Central la subserie se dimina, por
e  Diagnostico, 2 afios | 2 afios X X | cuanto su carécter es operativo y sirve de base
e  Cronograma, para articularse con € plan de accion
e  Planindicativo ingtitucional de cada vigencia y orientar sus
e  Cuadros eindicadores de seguimiento. metas.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

50.20. Division de Servicios Administrativos

Ocupacional

e  Comunicacion explicativade caracter

delasesion,
e  Citaciones y listade asistentes
. Orden dd dia
e  Correspondencia

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
01. ACTAS Documentos con tradicion histérica. Al agotar
50.20.10.7 01.1. Actas Comision de Carr era Adva. su tiempo de retencion en Archivo Central, esta
50.20.10.7 01.2. Actas Comision de Personal 2 afios | 3 afos | X X serie se selecdona transfiriéndose al Archivo
50.20.10.7 01.3. Actas Comité Paritario de Salud Histérico de la Universidad para conservadon

permanente Unicamente las Actas originales sin
los soportes, los cuales se diminarén por haber
perdido usvalores primarios.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

50.20. Division de Servicios Administrativos

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental

Archivo | Archivo

Gegion | Central clmlsl|E o) c

Pracedimiento

01. ACTAS
50.20.10.7 01.4. Actas dePosesion 2 18 X | X X
aflos | afios

Documento con tradicién legal e histérica, su
elaboraddn se cifie a un estricto consecutivo
cronolégico que se asigna en la oficina
productora. A pesarde gue su copia es un tipo
documental de la Historia Laboral, suoriginal se
debe conservar como una Serie individual, cuya
custodia y control corresponde a la Oficina de
Talento Humano oquien haga sus vecss.

Una vez cumplido € tiempo de retencion en €
archivo Central se efectlia la transferencia del
expediente al Archivo Histérico para
conservadon permanente. Sélb si se glica o
medio de conservaddn podra ser diminado €
soporte papel al término de retencion en
Archivo Central.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

50.20. Division de Servicios Administrativos

Convocaoria (ndmero, fechay
empleo aproveer)

Publi cacion (constancia del medio de
divulgacién empleado)

Hojasde vida de agirantes
Listade Inscritos admitidos

Lista de insciitos no admitidos
(motivo)

Informe de pruebaspracticadasy
puntajes obtenidos (examenes,
entrevista, etc.)

Cuadro resumen de participantes y
admitidos

Listade eegibles

Copiade Actasde andlisis.

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedgion | Central clmlsl|E o) c
07. CONCURSOS Al agotarse su tiempo de retencion en d
50.20.7 07. Concur sos de Personal Administrativo Archivo Central la subserie se sdeccdona
. Resolucién de Convocaoria 2 afios | 8 afios X X consarvandose Unicamente la convocaoria, €

cuadro resumen de participantes y admitidos y
la lista de elegibles. Los demasdocumentos se
eliminan, por cuanto su carécter es operativo y
e tiempo precautdar ante una posible
impugnacién ya ha expirado.
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50.20. Division de Servicios Administrativos

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Formularios DA.F.P.
Concertacion de Objetivos
Seguimiento eindicadores.

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
09. CONSTANCIAS Cumplido este término, se procede a su
50.20.10.7 09. Congtanciaslaborales eliminacion en e Archivo de Gestion, junto con
e  Recibo depago 1 ao X X |los soportes (recibos de pago), previa
e  Consecutivo de constancias autorizadén del Archivo Central.
17. EVALUACIONES Al agotarse su tiempo de retencion en €
50.20.10.7 17. Evaluacion de Desenpefio Archivo Central la subserie se éimina por
e  Formatos Internos de Evaluad6n 2 afos | 2 afos X X |cuanto su caédcter es operativo y su

conservadon en Archivo Central es precautear;
ademads la evaluacion definitiva @nstituye un
tipo documental de la respectiva Historia
Laboral.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

50.20. Division de Servicios Administrativos

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo

Gegion | Central clmlsl|E o) c

18. HISTORIAS Documento con tradicion histérica, legal y
50.20.10.7 18.1. Historias LaboralesPersonal Advo. de administrativa. A partir de la desvinculadén del
Planta funcionario se mantendré & expediente durante
50.20.10.7 18.2. Historias LaboralesPersonal Docente de tres afios en & Archivo de Gestion, con fines de
Planta verificadon de antecedentes para la expedicion
A Acto Administrativo de nombramiento | 3 afios | 97 X [ X X de certificados y constancias que solicite
(copia de Acta de Posesion, Resolucion) afios propio interesado, que en este casodebe ser d
e Notificecién del nombramiento mismo funcionario o su delegado debidamente
. Oficio de acepta&ion del nombramiento autorizado.
. Documentos deidentificacion
: H&?:)z?:sv'%igi?g:;:g'cgg'Agﬁos y Dado que lasconsultasdel expgdiente yano son
experiencia que aaediten los requisitos del tan frecueqtes, una VFZ_ cumplldo_el tiempo de
cargo permanencia en € archivo de gestion se efectia
. Pasado Judicial i Certificado de la transferencia del expediente a Archivo
Antecedente®enales Central ya que este documento sigue teniendo
. Certificadode Antecedentes Fiscales vigencia de cardcter administrativo y legal y es
. Certificado de Antecedntes Disciplinarios objeto de consulta espedalmente para la
*  Declaracién deBienesy Rentas expedicion de constancias y certificadones de
. Certificadode aptitud laboral (examen bonos pensionales.

médico deingreso)
Pasa......
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

50.20. Division de Servicios Administrativos

Cadigo

Series

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Documental

Arch_ivo Archivo

Gedion | Central cimlsl|E 0 c

Pracedimiento

Historias L aborales Personal Advo. de Planta
Historias L aborales Personal Docente de
Planta

Afiliacionesa: Régimen de Salud, pension,
cesantias, cajade compensacion, etc.
Actos administrativos que sefidlen las
situaciones administrativas del funcionario
(vacacones, licencias, comisiones,
ascensos, traslados, encargos, permisos,
ausenciastemporales, inscripcion en carrera
administrativa, pago de prestaciones)
Permisaos y llamadosde atencién
Comprobantesde entrega de doteciones
Evaluacion de Dessmpefio

Acto Administrativo deretiro o
desvinculacion del servidor ala Entidad,
donde consten lasrazones del mismo
(Supresion de cargo, insubsistencia,
destitucion , acepécion derenuncia al
cargo, incorporacion a otra entidad, etc)
Fallosde procesos disciplinarios
Evaluacién, calificacion y clasificacion en
el escdafon docente (para docentes).

En & Archivo Central se conservard €
expediente durante cien (100) afios, tiempo en el
cual, la Historia Laboral es susceptible de
consulta por e mismoexfuncionario titular dela
mismao por sus herederos.

Agotado € tiempo de retencion en Archivo
Central e Comité de Archivos determinara si se
microfilmaantes de proceder asuéiminacion.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

50.20. Division de Servicios Administrativos

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Pracedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
50.20.10. T 18.7. HISTORIAS Documento con tradicion legal y administrativa.
Historias Ocupacionales Su manejo, control y consulta se asmila a los
A Examen medicodeingreso 5 afios | 20 X [ X X parametros  establecidos para las Historias
A Registroindividual de afios Clinicas. A partir de la desvinculadon del
_ monitoreo biolégico funcionario se mantendra & expediente durante
A Examen médico ocupacional (S cinco afios en & Archivo de Gestidn, culminado
_ serequiere) e tiempo de retencion en Archivo Central,
A Examen médicode egreso. podra enviarse a la ARP, para su wstodia y

tramites pertinentes.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

50.20. Division de Servicios Administrativos

Retencion Disposicién Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archiyo Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
19. INFORMES Agotado € tiempo de retencion en Archivo
50.20.10. 19.1. Informes DA.F.P. 2 afos | 3 aflos X X | Central la subseries se eliminan, ya que son
e  Inventario del recursohumano documentos de carécter informativo y operativo
e  Novedades. gue pierden sus valores primarios para la
50.20.10.7 19.2. Informes deGegién administradén y no adquieren otros que
e Diagnéstico organizacional ameriten su conservadon.
. Proyecciones
e Presupuestos
e Cuadro resumen de actividades
e  Rendicion de cuentas
. Novedades de personal.
20. INVENTARIOS Ega subserie se conserva en € Archivo de
50.20. 10.7 20. Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gedion caracteristicasinformativas.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

50.20. Division de Servicios Administrativos

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central M o) c
23. MANUA LES Eda subserie se conserva en @ Archivo de
50.20.10.7 23. Manual de Funciones X | Gestion para su permanente aduaizadén y
Planta de Personal Administrativo para € gercicio de su implementaddn y
Inventario del recursohumano difusion, ademés de sus caraderigticas
Presupuestos informativas.
Actos Administrativos de aprobacion o
modifi cacion.
25. NOMINAS Al culminar su tiempo de retencién en e
50.20.10.7 25. . Novedades Archivo de Gestion la serie se selecciona y se
e  Desaentos 5afios | 15 X X eliminan los soportes, transfiriéndoseal Archivo
. Liquidaciones afos Central Unicamente € original de la Némina, €
e  Obligadén Presupuestal cual contiene el registro de toda la informacion
e Orden dePago. contenida en los portes.

Al término de retencion en Archivo Central
podra diminarse e soporte papel, solo si se
aplica & proceso de microfilmacion 'y previo
concepto del Comité de Archivos; de lo
contrario se conservard en  Archivo Histérico
en susoporte original.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

50.20. Division de Servicios Administrativos

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento

Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
27. PLANES Al agotarse su tiempo de retencion en d
50.20.10.7 27.1. Plan de Accdén Archivo Central la subserie se eimina, por
e  Cronograma, 2 afos | 2 afos X X | cuanto su caracter es operativo y sirve de base
e  Planindicativo para artticularse con € plan de accion
e Cuadros eindicadores de seguimiento. ingtitucional de cada vigencia y orientar sus
metas.
50.20.10.71 27. 2. Plan Institucional de Capacitacion
. Diagnéstico,
e  Cronograma,
. Planindicativo
e  Cuadros eindicadores de seguimiento
e  Registros de asistencia.
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50.20. Division de Servicios Administrativos

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Pracedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
30. PROCESOS Al agotarse su tiempo de retencion en d
50.20.10.7 30. Proceso de Reegructuracion Archivo Central las subseries sesdecdonay se
Administrativa 5 afios | 5 afios | X X transfiere al Archivo Histérico para su
A Diagnostico conservadon permanente como testimonio de la
A Autoevaluadon evolucion administrativainstitucional.
A Presupuesto
A Nuevo Acto de Estructura
Organica.
31 PROGRAMA S Al agotarse su tiempo de retencion en d
50.20.10.7 31. Programa de Salud Ocupacional Archivo Central |la subserie se sdecciona 'y se
e AfiliadonesA.R.P. 3 afios | 2 afios | X X conserva una muestra por lapsos temporales,
. Diagnostico dado que su carécter es operativo y sirve de base
e  MapadeRiesgos profesionales para articularse con e plan de acién de la
e  Encuestas Oficina de Personal o quien haga sus veces, y
e  Recomendaciones orientar sus metasen cadavigencia.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

50.20.20. Seccion de Servicios Generales

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
19. INFORMES Agotado € tiempo de retencion en Archivo
50.20.20.7 19. Informes deGegion 2 afos | 3 aflos X | Central la subserie se eimina, ya que es un
e  Cuadros resumen de actividades X documento de cardcter informaivo y operativo
e  Logrosy avances que pierde sus vaores primarios para la
. Informe de excepcion administradén y no adquiere otros que ameriten
suconservadon.
20. INVENTARIOS Ega subserie se conserva en € Archivo de
50.20.20.7 20. 1. Inventario de Equiposy Elementos Gestion en forma permanente por sus
. Hoja de Vida de equipos caracteristicasinformativas.
Hoja de vida de vehiculos
. Registro de cdibracion
50.20.20.7 20. 2 Inventario Documental del Archivo de
Gedion
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

50.20.20. Seccion de Servicios Generales

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
21. LIBROS La Serie se dimina al término de su retencion
50.20.20.7 21. Libro de Minuta de Celaduria 2 afos | 2 afos X| X en Archivo Central ya que pierde su valoradén
primaia y no adquiere otra que amerite otra
disposicion fina. - Esun libro que fadlita e
mangjo y control en gestion de las novedades
presentadas en € proceso de vigilancia y
celaduria de lasinstalaciones de la Universidad.
27. PLANES Al agotarse su tiempo de retencion en
50.20.20.7 27. Plan de Acdon Archivo Central la subserie se dimina, por
e  Diagndstico, 2 afios | 2 afios X X | cuanto su carécter es operativo y sirve de base
e  Cronograma, para aticularse con d plan de accion
. Planindicativo ingtitucional de cada vigencia y orientar sus
e  Cuadros eindicadores de seguimiento. metas.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

50.20.20. Seccion de Servicios Generales

Programa de Précticasy Transporte
Andlisis de necesidades

Calendario Académico
Progamaion de précticasdocentes
Requerimientos

Autorizadones

Disponibilidad presupuestal
Cuadro de asgnacion de practicas

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central cimlsl|E 0 c
3L PROGRAMA S Agotado e tiempo de retencion en Archivo
50.20.20.7 31.1. Programa General de Mantenimiento de | 2 afios | 3 afios X | X Central las subseries se diminan, ya que son
AreasFisicas documentos de carécter témico y operativo que
pierden sus vaores primarios para la
50.20.20.7 31.2. Programa de Vigilancia administradén y no adquieren otros que
e  Andlisis de necesidades ameriten su conservaaon.
e  Cuadrosdeturnos
e  Andlisisdepuestos devigilancia
e Reguerimientos
50.20.20.7 31.3.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

50.30.10. Seccion de Biblioteca

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
01. ACTAS Documentos con tradicion histérica. Al agotar
50.30.10.7 O1. Actas Comité de Biblioteca su tiempo de retencion en Archivo Central, esta
e  Comunicacion explicativadd caracter serie se selecdona  transfiriéndose al Archivo
ordinario oextraordinario de la Histérico de la Universidad para conservadon
sesion, 2 afios | 3 afios | X X permanente Unicamente las Actas originales sin
e  Citaciones los soportes, los cuales se diminarén por haber
. Listade asstentes perdido sus valores para la adminisrad6n de la
e  Ordendd dia Universidad.

e  Notas yopiniones

e  Correspondencia
15. ESTADISTICAS Agotado € tiempo de retencion en Archivo
50.30. 1Gi 15. Registros de Consulta Central las subseries se diminan, ya que son
. Registros 3 afios | 2 aflos X | X X | documentos de caracter informativo y operativo
e  Cuadros gque pierden los vaores primarios, ademss,
hacen parte de los informes de gestién de la

Faaultad.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

50.30. 10. Seccion de Biblioteca

Retencion Disposicién Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
19. INFORME S Una copia de la Serie se envia a la Oficina de
50.30.10.7 19. Informes deGegion Planead6n para su consolidacion y publicacion
e  Edadigticassobre movimiento en e Boletin Estadistico. Al término del tiempo
bibliogréfico 2 afos | 3 afios X X | deretencion en € archivo de gestion, la subserie
. Egtadigticassobre usuarios se elimina , por cuanto queda contenida en
e  Novedades Boletin Egadistico de la Universidad, € cual se
. Reladén de adquisiciones conserva de acuerdo con la TRD de la Oficina
e Reladén de requerimientos de Planeacion.
20. INVENTARIOS Ega subserie se conserva en € Archivo de
50.30. 10.7 20.1. Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gedion caracteristicasinformativas.
50.30.10.7 20.2.. Inventario General deLibros
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

50.30. 10. Seccion de Biblioteca

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
27. PLANES Al agotarse su tiempo de retencion en d
50.30.10.71 27. Plan de Accdén Archivo Central la subserie se eimina, por
e  Diagnostico, 2 afos | 2 afos X X | cuanto su caracter es operativo y sirve de base
e  Cronograma, para artticularse con € plan de accion
e  Planindicativo ingtitucional de cada vigencia y orientar sus
e  Cuadros eindicadores de seguimiento. metas.
32. PROYECTOS Al agotarsesutiempo de retencion en e archivo
50.30.10.7 32.1 Proyecto de Grado (TESIS) 15 de gestion, se hace una sdeccién de los
50.30.10.7 32.2 Proyectosde Desarrollo dela Biblioteca | afios X X | proyectos que por su incidencia, tengan
relevancia para la investigacion y la docencia,
los demés documentos se diminan, previo
concepto del Comité de Archivos.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
50.30. Divisién de Reaursos de Apoyo y Ayudas Educativas

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
01. ACTAS Documentos con tradicion histérica. Al agotar
50.30.20.7 O1. Actas Comité de Publicaciones su tiempo de retencion en Archivo Central, esta
e  Citacion con explicacion del caréacter serie se selecdona transfiriéndose al Archivo
ordinario oextraordinario de la sesién Histérico de la Universidad para conservadén
e Listadeasuntos aandlizar 2 afios | 3 afios | X X permanente Unicamente las Actas originales sin
e Correspondenciay solicitudes los soportes, los cuales se diminardn por haber
e  Aprobadones perdido sus valores para la administradén de la
Universidad.
15. ESTADISTICAS Agotado € tiempo de retencion en Archivo
50.30. 207 15. Registros de Uso de Auditoriosy espacios Central las subseries se iminan, ya que son
e  Registros 3 afios | 2 afios X| X X | documentos de carécter informativo y operativo
e  Cuadros que pierden los valores primarios, ademés,
hacen parte de los informes de gestién de la
Faaultad.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
50.30. Divisién de Reaursos de Apoyo y Ayudas Educativas

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gegion | Central clmlsl|E o) c
19. INFORMES Al agaotarse su tiempo de retencion en e
50.30.20.7 19.2. Informe de Gedion Archivo Central las subseries se eiminan, por
e  Egadigicasde prestacion de servicios | 2 afios | 2 afios X X | cuanto su caécter es operativo e informativo
. Reladén de necesidades gue pierden sus vaores primarios para la
e Cuadros y Proyecciones gestion.
e Cuadro resumen de actividades
. Logros y avances
20. INVENTARIOS Ega subserie se conserva en € Archivo de
50.30.20.7 20.1 Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gedion caracteristicasinformativas.
50.30.20.7 20.2 Inventario General de Videoseimagenes | 3 afios | 2 afios X
27. PLANES Al agotarse su tiempo de retencion en d
50.30.20.7 27. Plan de Acdon Archivo Central la subserie se eimina, por
e  Cronograma, 2 afios | 2 aflos X X | cuanto su carécter es operativo y sirve de base
. Planindicativo para articularse con €@ plan de accién
e Cuadros eindicadores de seguimiento. ingtitucional de cada vigencia y orientar sus
metas.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

50.50. Division de Bienegar Universitario

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central cimlsl|E 0 c
01. ACTAS Documentos con tradicion histérica. Al agotar
50.50.7 01.1. Actas del Comité de Capacitacion sutiempo de retencion en Archivo Central, esta
e  Citaciones serie se sdecdiona transfiriéndose al Archivo
e Listadeadstentes yOrden del dia Histérico de la Universidad para conservadon
. Notasy opiniones 2 afios | 3 afos | X X permanente Unicamente las Actas originales sin
e  Correspondencia los soportes, los cuales se diminarén por haber
e Actadeasignadon de auxiliosde padido_ws valores para la administradén de la
capacitacion. Universidad.
50.50.1 01.2. Actas del Comité de Trabajo Sccial Los formularios de solicitud de desauento no
e  Citaciones aprobados se eiminaran al término del periodo
e Listadeasstentes académico previo informeal Archivo Central.
e  Orden dd dia Al agoatar su tiempo de retencion en Archivo
e  Correspondencia 4aios | lafo | X X Central, esta subserie se seleccdona
. Formatos de solicitud de desauento transfiriéndose al Archivo Histérico de la
e Formaos de estudio socioeconémico Universidad para conservadon permanente
e Informede Trabajo Scdial (visitas y unicamente las Actas originales, sin  los
entrevistas) soportes, los cuales se eiminaran por haber
e Cuadrosde resultadosdd estudio pel"dldo_sus valores para la administrad6n de la
e Actade aprobacion de descuentos. Universidad.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficinade Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

50.50. Division de Bienedar Universitario

monitores y profesionales adsciitos
Cuadro resumen de actividades
Egadigticas

Oficios

Rendicion de cuentas

Cuadros comparativos

Logros y avances

Informe de excepcidn.

Retencion Dispaosicion Final | Tradicion
Documental Procedimiento
Archivo | Archivo

Gedion | Central cimlsl|E 0 c
50.50.1 01.3. Actas del Consgo de Bienegar Documentos con tradicion histérica. Al agotar
Institucional sutiempo de retencion en Archivo Central, esta
e  Comunicacion explicaivadd cadcter | 2 afios | 3 afios | X X serie se sdecciona transfiriéndose al Archivo
delasesion, Histérico de la Universidad para conservadon
. Citaciones permanente Unicamente las Actas originales sin
. Lista de agstentes los soportes, los cuales se diminardn por haber
e  Ordendd dia perdido sus valores para la administradén de la

Universidad.

19. INFORMES Una copia de la Serie se envia a la Oficina de
50.50.7 19. Informesde Gegion Planeaddn para su consolidacion y publicacién
A Informes de Actividades de los 2 afios | 2 afios X X | en @ Boletin Estadistico. Al término del tiempo

deretencién en € archivo de gestion, la subserie
se elimina , por cuanto queda contenida en €
Boletin Egadistico de la Universidad, € cual se
consarva de aauerdo con la TRD de la Oficina
de Planeacion.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

50.50. Division de Bienedar Universitario

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cadigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central clmlslE 1) c
20. INVENTARIOS Ega subserie se conserva en € Archivo de
50.50.7 20.1. Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gedion caracteristicasinformativas.
50.50.7 20.2. Inventario General de equiposy
elementos
27. PLANES Al agotarse su tiempo de retencion en €
50.50.1 27.1. Plan de Acdon Archivo Central la subserie se eimina, por
. Diagnéstico, 2 afios | 2 afios X X | cuanto su caracter es operativo y sirve de base
e  Cronograma, para articularse con € plan de accion
. Planindicativo ingtitucional de cada vigencia y orientar sus
e  Cuadros eindicadores de seguimiento. metas.
50.50.7 27.2. Plan de Capacitacion Administr ativa
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

50.50. Division de Bienedar Universitario

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Procedimiento

Archivo | Archivo
Gedion | Central cimlsl|E 0 c
3L PROGRAMA S Al agotarse su tiempo de retencion en d
50.50.7 31.1 Programa de Bienedar Institucional Archivo Central la subserie se selecdong,
. Egudio de ClimaOrganizacional 3 afios | 2 afios X X conservandose una muestra por  lapsos
. Egudio de &reasfisicas temporales, por cuanto su carécter es operativo
e Necesidades de capacitacion y pierde su valoradon primaia y no adquiere
o Desarollo de adividades para otra que amrerite su conservadon; ademassirve
mejoramiento de Clima de basepara articularse con € plan de accion
Organizacional ingtitucional de cada vigencia y orientar sus
e  Progamasde rladones humanas metas.
e  Progamaion de conferencias
31 PROGRAMA S Agotado € tiempo de retencion en @ Archivo
50.50.1 31.2 Programas deFormacion Artisticay Central la subserie se dimina por cuanto no
Cultural adquiere valores secundarios para la
3afios | 2 afios X Universidad.
50.50.1 31.3 Programas deFor macion Deportiva
e  Convocaoria
e Listado de asistentes
e  Evaluacion final
. Informe final
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50.60. Oficina de Sistemas

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Oficina de Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central cimlsl|E 0 c
01. ACTAS Documentos con tradicion histérica. Al agotar
50.60.7 01.1 Actas Comité de Sistemas sutiempo de retencion en Archivo Central, esta
50.60.1 01.2 Actas Comité Antitrdmites yde 2 afos | 3afios | X X serie se sdecciona transfiriéndose al Archivo
Gobierno enLinea Histérico de la Universidad para conservadon
. Comunicacion explicaivade carécter permanente Unicamente las Actas originales sin
delasesion, los soportes, los cuales se diminarén por haber
. Citaciones perdido sus valores para la administradén de la
e Listadeadstentes Universidad.
e  Orden dd dia
19. INFORMES Al agotarse su tiempo de retencion en €
50.60. 71 19. Informe de Gedion Archivo Central la subserie se sdecciona y se
A Informes de Actividades 2 afos | 2 afios X X | conserva una muestra por lapsos temporales, los
e Cuadro resumen de actividades documentos sobrantes se eliminan, por cuanto
e Edadigticas Su carécter es operativo e informativo y pierde
. Rendicion de cuentas sus valores primarios para la gestion.
e  Cuadros comparativos
. Logros y avances
e Informe de excepcion.
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Oficina de Correspondenciay Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

50.60. Oficina de Sistemas

Retencion Disposicion Final | Tradicion
Cédigo Series Documental Procedimiento
Archivo | Archivo
Gedion | Central cimlsl|E 0 c
20. INVENTARIOS Eda subserie se conserva en d Archivo de
50.60.7 20.1. Inventario Documental del Archivo de Gestion en forma permanente por sus
Gedion caracteristicasinformativas.
50.60. 71 20.2. Inventario General de equipos
27. PLANES Al agotarse su tiempo de retencion en €
50.60.7 27.1 Plan de Acdén Archivo Central la subserie se eimina, por
50.60.7 27.2 Plan de Acdén de Gobierno enLinea 3 afios | 2 afios X X | cuanto su carécter es operativo y sirve de base
e  Diagnostico, para articularse con € plan de accion
. Cronograma, ingtitucional de cada vigencia y orientar sus
e  Planindicativo metas.
e  Cuadros eindicadores de seguimiento.
23. MANUALES Al agotarse su tiempo de retencion en d
50.60. 71 23. Manualesde Usuario Archivo Central la subserie se sdecciona 'y se
A Licenciasde software. 3 afios | 2 afios X X | conserva una muestra por lapsos temporales, los
documentos sobrantes se eliminan, por cuanto
Su carécter es operativo e informativo y pierde
sus valores primarios para la gestion.
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