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3500-02 ACTAS
3500-02.26 | Actas de Comité de Transporte X 5 5 X X Documentos con tradicién histérica, al agotar su tiempo de
- Citaciones con orden del dia - . . .
- Acta retencion en Archivo Central, esta subserie se transfiere al
- Registro de asistencia Archivo Histérico de la Universidad para su conservaciéon
- Comunicaciones permanente ya que evidencian las decisiones tomadas por el
Comité en asuntos de transporte.
3500-02 ACTAS
3500-02.27 | Actas de Comité de Ventas y Regulacion de X 5 5 X X Documentos con tradicién histérica, al agotar su tiempo de
Precios de Productos y Subproductos -, . . .
_Citaciones con orden del dia retencion en Archivo Central, esta subserie se transfiere al
- Acta . . Archivo Histérico de la Universidad para su conservacién
:Egaﬁ;?cgggz'szenc'a permanente ya que evidencian las decisiones tomadas por el
Comité en temas regulatorios de preciso de los productos que
se producen y comercializan en la Universidad.
3500-02.35 | Actas de Comité Paritario de Seguridad y Salud X 5 5 X X Documentos con tradicién histérica, al agotar su tiempo de
en el Trabajo (COPASST) . . . .
_Citaciones con orden del dia retencion en Archivo Central, esta subserie se transfiere al
-Acta ) ) Archivo Histérico de la Universidad para su conservacién
- Eg%ﬁ;?cgceig;'esgenc'a permanente ya que evidencian las decisiones tomadas por el
Comité en asuntos de Seguridad y Salud en el Trabajo.
3500-02 ACTAS
3500-02.51 | Actas de Reunién X 3 2 X Agotado el tiempo de retencidn en el archivo de gestidn, la
-Formato Acta de Reunidn serie se elimina por cuanto es un documento operativo que
adquiere valores secundarios que ameriten su conservacion.
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3500-07 CIRCULARES
3500-07.01 | Circulares dispositivas X 5 5 X X Corresponde a la herramienta administrativa emitida por una
-Circulares autoridad superior a una inferior, sobre un tema y con un
propodsito especifico. Este documento es empleado para
transmitir instrucciones y decisiones de cardacter obligatorio. Se
constituye en fuente de informacion para investigaciones de
cardacter histérico sobre los desarrollos administrativos de la
Universidad, por lo que se transfiere para conservacion total
en su soporte original.
3500-07.02 | Circulares informativas X 3 2 X Documento que se expide con propdsitos meramente de
-Circulares caracter administrativo, para informar, regular o establecer
aspectos generales que no estdn en los reglamentos internos
del trabajo. No adquiere valores secundarios que ameriten su
conservacion por lo tanto se elimina al agotar su tiempo de
retencidn.
3500-17 DERECHOS DE PETICION El derecho de peticidn es la facultad que toda persona tiene
- ?{c;lslatud X 3 2 X | para presentar solicitudes ante las autoridades o ante ciertos
) puesta particulares y obtener de ellos una pronta solucién sobre lo
solicitado. (Ley 1434 de 2011 Art. 13). Agotado el tiempo de
retencion en el Archivo Central y dado que por lo general solo
contiene tramites administrativos, se procedera a hacer una
seleccion aleatoria del 5% de la produccién anual de los
expedientes, la demas documentacién se eliminan.
3500-26 INFORMES
3000-26.01 | Informes a Entes de Control X X 5 5 X Informes excepcionales que son requeridos por entidades
:IF:]efglrﬁllmlentos como la Contraloria o la Procuraduria en ejercicio de sus
funciones. Transcurrido el tiempo de retencion en el Archivo
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Central la subserie se conserva en su totalidad en su soporte
original, como testimonio del quehacer administrativo de la
Universidad.
3500-27 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
3500-27.04 | Inventarios documentales de archivos de X 5 1 X El inventario documental esta conformado por todas las Series
gestion . y Subseries bajo responsabilidad directa e incluyen los

-Inventario Documental en Formato Unico de . . .

Inventario Documental - FUID elaborados por cada funcionario o contratista de |la
dependencia, por lo cual debe actualizarse permanentemente
en el Archivo de gestion por ser instrumento que permite el
control de los expedientes propios de su quehacer. Agotado el
tiempo de retencién en Archivo Central porque no adquiere
valores secundarios que ameriten su conservacion.

3500-34 PLANES
3500-34.02 | Plan Anual de Adquisiciones o X 5 5 X | Documento que contiene la lista de bienes, obras y servicios
- Requerimientos de Unidades Académico - L o .
Administrativas qgue se pretenden adquirir durante el afio y el que la Entidad

- Presupuesto Aprobado sefiala la necesidad y la obra o el servicio que satisface esa

- Fichas BPUNI aprobadas necesidad, por medio de clasificacién de bienes y servicios, e
indica el valor estimado del contrato, el tipo de recursos con
cargo a los cuales la entidad pagara el bien, obra o servicio, la
modalidad de seleccidn, entre otros.

Al ser un documento de naturaleza informativa se hara una
seleccidon cualitativa extrinseca y se seleccionard un Plan por
cada 4 afios de produccion documental con el fin de dejar una
muestra aleatoria de los planes que ejecuté la Universidad
3500-34.06 | Plan de Accion de la Dependencia Agotado el tiempo de retencién en el Archivo Central, la

- Plan de accidn 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
administracion, porque la informacién se consolida en el "Plan
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de Accion Institucional” de conservacion permanente en la
Oficina Productora de Planeacion.
3500-40 PROGRAMAS
3500-40.09 | Programa de Mantenimiento Correctivo de X 5 5 X |Es el conjunto de tareas de mantenimiento programado,
Maquinaria y Equipos - . . . .
- Plan siguiendo algun tipo de criterio, y que incluye a una serie de
- Inventario de equipos equipos de la planta, que habitualmente no son todos. Esta
- Cronograma de Actividades subserie documental, se deja en el Archivo de Gestién, hasta
- Registros de Mantenimiento . . . ,
- Informes que los Equipos sean dados de baja, posteriormente se envia al
Archivo Central para hacer una seleccion de un expediente
anual del Programa de Mantenimiento Correctivo de Equipos,
por cada cinco afios de produccién, los demas documentos se
eliminan.
3500-40.10 Pr%glrama de Mantenimiento de Planta Fisica X 5 5 X | Esta subserie es un documento de caracter administrativo que
: Inf/gntario de equipos permite llevar el control de los mantenimientos realizados
- Cronograma de Actividades tendiente a garantizar el cuidado y buen manejo de los
- Registros de Mantenimiento recursos, y asi, propender por la perdurabilidad de los bienes
- Informes A .
inmuebles de una entidad. El programa puede ser una fuente
de informacion de temas cientificos e histéricos que permitan
conocer cudles eran las acciones preventivas que desarroll6 la
entidad con sus inmuebles. Agotado el tiempo de retencidon en
el Archivo Central se hace una seleccion un expediente anual
del Programa de Mantenimiento de Planta Fisica, por cada
cinco afios de produccién, los demas documentos se eliminan.
3500-40.11 | Programa de Mantenimiento Preventivo de X 5 5 X |Es el conjunto de tareas de mantenimiento programado,
Maquinaria y Equipos - P S . .
-~ Plan siguiendo algun tipo de criterio, y que incluye a una serie de
. . equipos de la planta, que habitualmente no son todos. Esta
- Inventario de equipos . . . .
subserie documental, se deja en el Archivo de Gestién, hasta
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- Cronograma de Actividades que los Equipos sean dados de baja, posteriormente se envia al
- Registros de Mantenimiento Archivo Central para hacer una seleccion de un expediente
- Informes anual del Programa de Mantenimiento Preventivo de
magquinaria y equipos por cada cinco afos de produccion.
3500-42 REGISTRO DE OPERACIONES DE CAJA MENOR X 3 2 X Agotado el tiempo de retencién en el Archivo Central esta

- Control diario de caja menor subserie documental se elimina, ya que la informacién se
- Control de bancgs consolida en el Boletin Diario de Caja y Bancos de la Oficina
- Control de Efectivo productora Tesoreria.
- Cuadro de Control de Caja Menor
- Conciliaciones bancarias
- Extractos
- Comunicaciones IVA
- Legalizacion y Cancelacion de Caja Menor

CONVENCIONES Firmas Responsables:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

M/D: Medios Tecnoldgicos /Digitalizacion
S: Seleccién

(ORIGINAL FIRMADO)

(ORIGINAL FIRMADO)

Giovanny Quintero Reyes

Martha Soraya Gonzélez Vargas

Secretario General

Jefe Oficina de Correspondencia y Archivo

Ciudad y Fecha Villavicencio, mayo 27 de 2021




