UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: 3540. DIVISION DE BIENESTAR UNIVERSTARIO

Pagina 1de 4

) Tipo Documento | RETENCION Disposicion final
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Papel | Electrénico | Archivo [ Archivo | [ - [ [ ¢ PROCEDIMIENTOS
Gestion | Central
3540-02 ACTAS
3540-02.25 | Actas de Comité de Trabajo Social X 5 5 X Documentos con tradicion histérica. Al agotar el tiempo
- Citaciones con orden del dia de retencién en Archivo Central, esta serie se transfiere al
- Acta Archivo Histérico de la Universidad, se digitalizan ambos
- Registro de asistencia soportes para conservacion permanente por su
- Comunicaciones importancia histdrica para la Universidad.
3540-02.43 | Actas de Consejo de Bienestar Institucional X 5 5 X Documentos con tradicién histérica. Al agotar el tiempo
- Citaciones con orden del dia de retencidn en Archivo Central, esta serie se transfiere al
- Acta Archivo Histérico de la Universidad, se digitalizan ambos
- Registro de asistencia soportes para conservacion permanente por su
- Comunicaciones importancia histdrica para la Universidad.
3540-26 INFORMES
3540-26.10 | Informes de Gestion de la Dependencia Agotado el tiempo de retencién en el Archivo Central, la
- Informe de Gestion de la dependencia X X 3 2 X subserie se elimina ya que es un documento de caracter
informativo y operativo que pierde todos sus valores para
la administracidn, porque la informacion se consolida en
el "Informe de Gestion Institucional” de conservacién
permanente en la Oficina Productora Rectoria.
3540-27 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
3540-27.04 | Inventarios documentales de archivos de X 5 1 X El inventario documental estd conformado por todas las
gestion L Series y Subseries bajo responsabilidad directa e incluyen
-Inventa_rlo Documental en Formato dnico de los elaborados por cada funcionario o contratista de la
Inventario Documental - FUID
dependencia, por lo cual debe actualizarse
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permanentemente en el Archivo de gestién por ser
instrumento que permite el control de los expedientes
propios de su quehacer. Agotado el tiempo de retencion
en Archivo Central porque no adquiere valores
secundarios que ameriten su conservacion.
3540-34 PLANES
3540-34.06 | Plan de Accion de la Dependencia Agotado el tiempo de retencién en el Archivo Central, la
- Plan de accién de la dependencia X 3 2 X . L .
subserie se elimina ya que es un documento de caracter
informativo y operativo que pierde todos sus valores para
la administracién, porque la informacion se consolida en
el "Plan de Accién Institucional” de conservacidon
permanente en la Oficina Productora de Planeacidn.
3540-37 PROCESOS
3540-37.04 | Procesos de Descuento Socio Econémico X 3 2 X | Esta subserie documental se deja tres (3) afios en el
- Cronograma de actividades Archivo de Gestidon y se transfiere al Archivo Central
- Calendario para la recepcién de formularios donde permanecera por dos (2) afios mas, cumplido este
Formularios: tiempo se realiza una seleccién cuantitativa del 10% anual
- Descuento Conyugues y cualitativa de los Procesos de Descuento otorgados a
- Descuento Hermanos los estratos 1y 2.
- Descuento Individual
- Informe de recepcion
- Formato de visita domiciliaria
- Listado de descuentos
- Informe final
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3540-37.06 | Procesos de Solicitud y Tramite de Patrocinios X 3 2 X |Esta subserie documental se deja tres (3) afios en el

Educativos . Archivo de Gestidn y se transfiere al Archivo Central

- Convocatoria X N , .

- Inscripciones donde permanecera por dos (2) afios mas, cumplido este

- Soportes tiempo se realiza una seleccion cuantitativa del 10% anual

- Listado de beneficiarios y cualitativa de los patrocinios otorgados a los estudiantes

- Reportes de los estratos 1y 2.

3540-40 PROGRAMAS
3540-40.04 | Programa de Bienestar Institucional X 5 > X Se conserva totalmente el Programa de Bienestar

- Caracterizacion de Estudiante . . .

- Informes de ejecucion Institucional Ejecutado por ser documentos de caracter

- Necesidades de capacitacién para misional, segun Circular 03 de 2015.

mejoramiento del Clima Organizacional
- Desarrollo de actividades Clima
Organizacional
- Informe
3540-40.06 Pr?grama de Formacion Artisticay Cultural X 5 5 X Esta subserie documental se deja cinco (5) afios en el

:Pr}as]%rldpé:l_lc_)rr;%sajo Archivo de Gestidon y se transfiere al Archivo Central

- Informe del Instructor . donde permanecerd por cinco (5) afios mas, cumplido

- Planillas de control de asistencia - este tiempo se elimina ya que es un documento de

- Planillas de préstamo de elementos artisticos . . . . .

_ Informes caracter informativo y operativo que pierde todos sus
valores para la administracién, porque la informacién se
consolida en el "Informe de Gestién Anual” de la Divisién
de Bienestar Universitario.
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3540-40.16 | Programa de Promocion y Prevencion en Salud X 5 5 X Esta subserie documental se deja cinco (5) afios en el

- Asesoria médica y de enfermeria individual . . . .
- Consejeria Psicoldgica Archivo de Gestidn y se transfiere al Archivo Central
- Jornadas de Sensibilizacion en Promocion y donde permanecera por cinco (5) afios mds, cumplido
Z;‘Z\rqec?c')cr;ogddcsnltaolsjl?adde fimer nivel este tiempo se elimina ya que es un documento de
- Cronogramas de ac%ividadgs caracter informativo y operativo que pierde todos sus
- Informes valores para la administracién, porque la informacién se
consolida en el "Informe de Gestién Anual” de la Divisién

de Bienestar Universitario.

3540-40.17 Prcr)grfa_mq qegegfeqcilginyDeporte X 5 5 X Esta subserie documental se deja cinco (5) afios en el

- inicion isciplin . . . .
- Pgrfilggentien;fjgresas Archivo de Gestidon y se transfiere al Archivo Central
- Inventario de elementos donde permanecerd por cinco (5) afios mds, cumplido
- ﬁ']osrtl:\r/iocc?;ggg este tiempo se elimina, ya que es un documento de
- Plan C’]De Trabajo caracter informativo y operativo que pierde todos sus
- Horarios de entrenamiento valores para la administracién, porque la informacién se
- ICnri%r;(r)ngersmas de actividades consolida en el "Informe de Gestién Anual” de la Divisién

de Bienestar Universitario.
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