UNIVERSIDAD COLEGIO MAYOR DE CUNDINAMARCA
SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

‘ OFICINA PRODUCTORA: DIVISION SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
COMITE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS. ACTA DE APROBACION No. nN29

U

Ao

cODIGO: 133

DiA: 3_0 MES:

ANO: Lol

coépiGo

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

Archivo
Gestién

Archivo
Central

COPIA

DISPOSICION FINAL

CT | E M S

PROCEDIMIENTO

133.1

133.1.1

ACTAS

ACTAS COMITE DE ADQUISICIONES
* Acta de compras
* Plan de compras

2 afios

8 anos

X{ ORIGINAK

X |1 X

133.2

CONTRATOS

Solicitud

Certificado de Disponibilidad

Invitacién a cotizar

Constanica medio de divulgacién
Propuestas

Cuadro comparativo )
Conceptos (Juridico - Financiero - Técnico)
Acta de visita

Acta Comité Adjudicaciones

EE NS S R R 3

Documentos de la Propuesta
Seleccionada

* Carta de presentacién

* Registro de Cdmara y Comercio (para
persona juridica)

* Matricula mercantil (en caso de ser persona
natural con establecimiento de comercio)

2 aflos

8 afios

ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

Y

2009



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: DIVISION SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

COMITE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS. ACTA DE APROBACION No. N9

Lt L

cODI1GO: 133

DiA: , MES:

cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

Archivo | Archivo
Gestion | Central

ORIGINAY

COPIA

DISPOSICION FINAL

CT | E M S

PROCEDIMIENTO

* Fotocopia del RUT

* Fotocopia cédula del Represenante Legal
0 persona natural con establecimiento de
comercio

* Estados Financieros

* Certificacién Junta Central de Contadores
del Revisor Fiscal y/o Contador

* Documento Contraloria sobre no aparecer
en el boletin de responsables fiscales

* Declaracién juramentada sobre no aparecer
en el boletin de dedudores morosos del

Estado.

* Propuesta Técnica

Propuesta Econdémica

Pdliza de garantia y seriedad de la propuesta
Certificado de inscripcién en el SICE
Comunicaciones

Contrato

Pélizas

Aprobacién Pélizas

Acta de Inicio

Certificacién de cumplimiento por parte del
Supervisor

* Acta de Terminacion

E R L N B

*

GRS

133.3

EXPEDIENTES DE VEHICULOS

* Fotocopia Tarjeta de propiedad
* Pélizas de automdviles

* SOAT

* Recibo de pago de impuestos
* Comunicaciones

2 afios

ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: DIVISION SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

COMITE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS. ACTA DE APROBACION No. O 20
[

DiA:

N
al

CcODIGO:

N
4

133

MES: apr ANO:

cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

Archivo
Gestién

Archivo
Central

ORIGINAL

COPIA

DISPOSICION FINAL

cT

E

S

PROCEDIMIENTO

133.4

133.4.1
133.4.2

133.4.3

133.4.4

INFORMES
INFORMES A ENTIDADES DE
CONTROL Y VIGILANCIA

INFORMES A LA IMPRENTA NACIONAL

INFORMES DE GESTION

INFORMES DE PARTICIPACION
EN EVENTOS

2 afios

2 afios

2 afios

2 afios

10 afios

8 afios

3 afios

3 aflos

SE SELECCIONARAN AQUELLOS CUYO
CONTENIDO TEMATICO Y VIGENCIA
AMERITEN SU CONSERVACION

SE SELECCIONARAN AQUELLOS CUYO
CONTENIDO TEMATICO Y VIGENCIA,
AMERITEN SU CONSERVACION.

SE SELECCIONARAN AQUELLOS CUYO
CONTENIDO TEMATICO Y VIGENCIA,
AMERITEN SU CONSERVACION.

133.5

ORDENES DE COMPRA

Solicitud

Certificado de Disponibilidad

Invitacién a cotizar

Constanica medio de divulgacién
Propuestas

Cuadro comparativo

Conceptos (Juridico - Financiero - Técnico)
Acta de visita

Acta Comité Adjudicaciones

¥ oK K O K X X X X

Documentos de la Propuesta
Seleccionada

* Carta de presentacion

* Registro de Camara y Comercio (para

persona juridica)

* Matricula mercantil (en caso de ser persona
natural con establecimiento de comercio)

2 afios

8 afios

ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

2009



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: DIVISION SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

COMITE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS. ACTA DE APROBACION No. O 2 o
o

cODIGO:

DiA:

~

~

133

MES:

ANO:

coDI1GO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

Archivo
Gestién

Archivo
Central

ORIGINAL

COPIA

DISPOSICION FINAL

cT

s

PROCEDIMIENTO

* Fotocopia del RUT

* Fotocopia cédula del Represenante Legal

0 persona natural con establecimiento de
comercio

* Estados Financieros

* Certificacién Junta Central de Contadores
del Revisor Fiscal y/o Contador

* Documento Contraloria sobre no aparecer
en el boletin de responsables fiscales

* Declaracién juramentada sobre no aparecer
en el boletin de dedudores morosos del
Estado.

* Propuesta Técnica

Propuesta Econémica

Péliza de garantia y seriedad de la propuesta
Certificado de inscripcién en el SICE
Comunicaciones

Orden de Compra

Pélizas

Aprobacién Pélizas

Acta de Inicio

* Certificacién de cumplimiento por parte del
Supervisor

* Acta de Terminacién

¥ K X X X X X *

-

133.6

ORDENES DE TRABAJO (O.T.)

* Solicitud
* Certificacién Divsién de Recursos Humanos
* Certificado de Disponibilidad

2 affos

8 aflos

ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: DIVISION SERVICIOS ADMINISTRATIVOS cODIGO: 133
COMITE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS. ACTA DE APROBACION No. 0 29 DiA: 9 MES:  ipD ANo: 9nNe
& e yiu ABR 7 UUx

Documentos

1. Hoja de Vida de la persona selecciona

2. Certificado Antecedentes disciplinarios expedido
por la Procuraduria General de la Nacion.

3. Boletin de Responsables Fiscales expedido por la
Contraloria General de la Republica.

4. Certificado de Antecedentes Penales - D.A.S

5. RUT - Registro unico Tributario
6. Fotocopia ampliada de la Cédula de Ciudadania.

7. Fotocopia de la libreta militar. (para caballeros)

8. Fotocopia de la afiliacién como cotizante sobre la
Seguridad Social (Salud y Pension) de acuerdo a lo
exigido por la ley.

9. Fotocopia de titulos de estudios

10. Dos referencias personales y/o laborales

11. Registro de Camara y Comercio

12. Acreditacion de Establecimiento de Comercio
13. Otros documentos

* Orden de Trabaijo

* pélizas

* Aprobacion Pélizas

* Acta de Inicio

* Acta de Terminacién

* Certificaciones de pago
* Informes

133.7

PLANES DE ACCION

2 anos

ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

2009
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: DIVISION SERVICIOS ADMINISTRATIVOS CcODIGO: 133

COMITE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS. ACTA DE APROBACION No. 0 29 piA: . - MES: . ANO:  ~rp
pes

o U Wi LY
N

RETENCION DISPOSICION FINAL

coDIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

Archivo | Archivo

Gestion | Central Lx r " 2

ORIGINAL
COPIA

. 133.8 POLIZAS DE SEGUROS 2 aflos

x
X
x

133.8.1 INDEIYINIZACION POR PERDIDA
O DANO DE BIENES

* Informe y denuncia de pérdida
y/o dafio del bien.

* Cotizaciones. |

* Oficio de solicitud de indemnizacién |

* Respuesta de la Compaiiia
Aseguradora

* Comprobante de pago de
indemnizacién y anexos

133.8.2 |POLIZAS DE SEGUROS

133.9 REGISTROS DE CORRESPON- 2 affos |3 afios | X X | X
DENCIA

133.9.1 CONSECUTIVO DE CORRESPON-
. DENCIA DESPACHADA

* Planillas
* Libros radicadores

133.9.2 REGISTROS DE CORRESPONDENCIA
RECIBIDA
* Planillas

ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA 2009 Ll g}



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: DIVISION SERVICIOS ADMINISTRATIVOS cODIGO: 133 }
COMITE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS. ACTA DE APROBACION No. O 2 0 DiA: MES: ADD ARO: ~r( “}
2 10
» RETENCION é E DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ] o PROCEDIMIENTO
‘Archivo | Archivo 5 o T E M s :
Gestién | Central ©
133.10 DERECHOS DE PETICION 2 afios |3 aflos | X X |SE SELECCIONARAN AGUELLOS CUYO CON-
TENIDO TEMATICO Y VIGENCIA AMERITEN
SU CONSERVACION.
O =ORIGINAL W . 4
C=COPIA & "‘/a‘z:' %
CT = CONSERVACION TOTAL CELMIRA MARTIN LIZARAZO
E = ELIMINACION RESPONSABLE DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL
M = MICROFILMACION
S = SELECCION

P = PERMANENTE

Clare T,

ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA 2009
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