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LABORATORIO DE ELECTRICIDAD Y ELECTRONICA

Acta de Aprobacion No. 03

Convenciones DF:

C: CONSERVACION ~ S: SELECCION  E: ELIMINACION ~ O: OTROS SOPORTES

del Comité de Archivo de Manizales d{DI’A I 27 [MES[ 07 |ANO| 2012

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS | ORIGINAL | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
ARCH GESTION | ARCH CENTRAL | O COPIA C S E O
Mz. LEE-01 INFORMES 2 3 Copia X Esta serie se selecciona después de pasado su tiempo de retencién en el
Archivo Central, ya que adquiere valores secundarios para la Universidad.
Mz. LEE-01.01 DE GESTION Nota: la Seleccién se realiza a través de una muesntra representativa,
segln manual de seleccién avalada por le comité de Gestion y Patrimonio
Mz. LEE-01.01 EXTERNOS Documental y divulgado por la Oficina de Gestién u Patrimonié documental.
Mz. LEE-01.01 INTERNOS
Mz. LEE-02 PLANILLAS 3 0 Original X La sgrie se elimina una vez agota el Tiempo de Retencién en el Archivo de
Gestion, por perder todos sus valores primarios.
Planilla de informacion practicas de laboratorio
Formato horario para practicas programadas
Mz. LEE-03 SOLICITUDES 3 0 Original X La serie se elir.ni‘na, debido a que pierde sus valores pr‘imarios una vez se
presta el servicio en el laboratorio y este es recibido nuevamente a|
Mz. LEE-03.01 SOLICITUD ALQUILER DE EQUIPO satisfaccion.
Formato solicitud del servicio
Formato Propuesta Econémica
Formato de remisién para pago de servicios por caja
Formato Préstamo de Equipos
Formato Movimiento Transitorio de Bienes
Mz. LEE-03.02 SOLICITUD PRESTAMO DE EQUIPOS
Comunicaciones Oficiales
Formato Préstamo de Equipo para practicas en Laboratorio (libres y
programadas)
Formato Préstamo de Equipos para el desarrollo y/o apoyo de
investigaciones o trabajos de grado.
Formato Movimiento Transitorio de Bienes
Mz. LEE-04 HOJA DE VIDA DE EQUIPOS 5 5 Original X La serie s.e’ elimina una vez haygl t(e.rrpi.nado la vida util d’el equipo. El Ti.empo
. de Retencién en Archivo de Gesti6n inicia una vez se le dé de baja al equipo.
Formato Hoja de Vida de Equipos
Plan de mantenimiento de los equipos
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