UNIVERSIDAD COLEGIO MAYOR DE CUNDINAMARCA
SECRETARIA GENERAL
ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UBICACION DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANICA: SECRETARIA GENERAL cODIGO: 110

PROCESQO: GESTION DOCUMENTAL {(Administracién de Documentos) CODIGO: 111

COMITE TECNICO INSTITUCIONAL DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO. ACTA DE APROBACION No. Di;U 0 } : MES: G AﬁO:ZﬂH
W1

111.1 ACTAS 2 afios | 10 afios | X X X

111.1.1 ACTAS DE ELIMINACION
DE DOCUMENTOS

111.2 CONCEPTOS TECNICOS 2 afos | 5 anos X X |unA VEZ FINALICE EL TIEMPO DE RETENCION
EN ARCHIVO DE OFICINA, SE SELECCIDNA-
RAN AQUELLOS CUYO CONTENIDO TEMATICO
Y VIGENCIA, AMERITEN SU CONSERVACION.

111.3 INFORMES
111.3.1 INFORMES A ENTIDADES DE CONTROL 2 afios | 3 afios X X |SE SELECCIONARAN AQUELLOS CUYQ
Y VIGILANCIA CONTENIDO TEMATICO Y VIGENCIA,
_ AMERITEN SU CONSERVACION.
111.3.2 INFORMES DE GESTION 2 afios | 3 ahos X X X
111.3.3 INFORMES DE PARTICIPACION 2 afios X X |sE SELECCIONARAN AQUELLOS CUYG
EN EVENTOQS CONTENIDO TEMATICO ¥ VIGENCIA,

AMERITEN SU CONSERVACION.
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111.4 INVENTARIO DOCUMENTAL 2 afios | 8 afios X X X
DEPENDENCIAS

111.5 MATERIAL DIDACTICO 3 afios | 5 afos X X |EN EL ARCHIVO DE GESTIDN SE SELECCIONA-
* Cartillas RA EL MATERIAL QUE POR SUS CARACTERIS-
* Conferencias TICAS AMERITE SU CONSERVACIDN,
* Formatos

* Presentaciones

111.6 PLANES DE ACCION 2 anos X X

* Plan Estratégico Operativo
* Planes de mejoramientc

111.7 PROGRAMAS DE CAPACITACION 2 anos | 5 afios X X X
* Cronograma

* Invitaciones

* Lista de asistentes

* Programacion especifica

111.8 PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL
111.8.1 REGISTROS DE MODIFICACION Y 2 afios | 2 anos X X

ACTUALIZACION DE TRD
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3 —re
E
w
R
o = NN
111.8.2 SEGUIMIENTO Y VERIFICACION DE 2 afos | 3 afios X X
APLICACION DE TRD
111.8.3 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL 2 afios | B afios X X X

111.9 PROYECTOS ARCHIVISTICOS 2 afios | 5 afios X X ]SE SELECCICNARAN AQUELLOS CUYO
CONTENIDO TEMATICO Y VIGENCIA,
AMERITEN SU CONSERVACION,

111.10  [REGISTROS DE CORRESPON-

DENCIA

111.10.1 REGISTRO DE CORRESPONDENCIA
ENVIADA
* Planillas

* Libros radicadores

111.10.2 REGISTRO DE CORRESPONDENCIA
RECIBIDA
* Planillas

0 =ORIGINAL

C=COPIA

CT = CONSERVACION TOTAL
E = ELIMINACION

M = MICROFILMACION

S = SELECCION 7 ﬁ %
P = PERMANENTE /// ek

k
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