UNIVERSIDAD COLEGIO MAYOR DE CUNDINAMARCA
SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: DIVISION DE PROMOCION Y RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
CODIGO: 135

COMITE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS. ACTA DE APROBACION No. 011 DIA: 23 MES: OCTUBRE ANO: 2003

135.1 PROGRAMA DE COMUNICACION,
PROMOCION E IMAGEN
INSTITUCIONAL
135.1.1 INFORMES
135.1.1.1 |INFORMES DE GESTION 2 aflos |10 afios| X X
135.1.1.2 |INFORMES DE PARTICIPACION 2 afios | 5 afios| X X |SE SELECCIONARAN AQUELLOS CUYQ
EN EVENTOS CONTENIDO TEMATICO Y VIGENCIA,
AMERITEN SU CONSERVACION.
135.1.2 PROMOCION DE SERVICIOS 2 afios X X
INSTITUCIONALES
135.1.3 PROYECTOS 2 anos | 3 afos| X X |SE SELECCIONARAN AQUELLOS CUYO
CONTENIDO TEMATICO Y VIGENCIA,
AMERITEN SU CONSERVACION.
135.1.4 PUBLICACIONES 2 ahos | 8 afios | X X

* Documentos de promocion institucional
Folletos, plegables, afiches
(artes e impresion final)
Avisos promocionales
* Periddico institucional
Vision mayor (artes e impresion final)
* Boletines institucionales
* Textos y libros
Arte e impresién final
Requisitos legales
Soportes de publicaciones
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: DIVISION DE PROMOCION Y RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
cODIGO: 135

COMITE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS. ACTA DE APROBACION No. 011 DiA: 23 MES: OCTUBRE ANO: 2003

135.2 PROGRAMA DE CONSOLIDACION
DE LA RELACION INSTITUCIONAL
CON EGRESADOS

135.2.1 EXPEDIENTES DE EGRESADOS P X SU CONSERVACION ES INDEFINIDA EN

* Formulario de inscripcién ARCHIVO DE GESTION DEBIDO A QUE

* QOriginal de ICFES LA CONSULTA ES PERMANENTE

* Fotocopia del diploma

* Fotocopia acta de grado

* Fotocopia documento de identidad

* Registro de practicas académicas
realizadas

INFORMES
1 |INFORMES DE GESTION 2 afios {10 afios] X X

.2 |INFORMES DE PARTICIPACION EN 2 afios | 5 afios| X X |SE SELECCIONARAN AQUELLOS CUYO
EVENTOS CONTENIDO TEMATICO Y VIGENCIA,
AMERITEN SU CONSERVACION.

135.2.3 PROYECTO DE FORTALECIMIENTO 2 afios | 2 afios | X X
DE LA GESTION LABORAL
Y PROFESIONAL

135.2.4 PROYECTO DE MISE - MODELO P X X SU CONSERVACION ES INDEFINIDA EN
INSTITUCIONAL DE SEGUIMIENTO ARCHIVO DE GESTION DEBIDO A QUE
A EGRESADOS LA CONSULTA ES PERMANENTE

* Directorio de egresados

135.2.5 PROYECTO RED DE COMUNICA- 2 afios | 2 afios | X X
CION CON EGRESADOS

135.2.6 REGISTROS CARNETIZACION DE 2 afios | 2 afios | X X
EGRESADOS

* Carnés

* Comunicaciones
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: DIVISION DE PROMOCION Y RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
CODIGO: 135

COMITE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS. ACTA DE APROBACION No. 011 MES: OCTUBRE ANO: 2003

ORIGINAL

135.3 PROGRAMA DE EDUCACION,
RECREACION Y BIENESTAR SOCIAL

135.3.1 CENTROS VACACIONALES 5 afos X X

* Bienes inmuebles
* Registro Nacional de Turismo

135.3.2 INFORMES

135.3.2.1 JINFORMES A ENTIDADES DE CONTROL 2 afios |10 afos| X X |SE SELECCIONARAN AQUELLOS CUYO
Y VIGILANCIA CONTENIDO TEMATICO Y VIGENCIA,
) AMERITEN SU CONSERVACION.
135.3.2.2 |INFORMES DE GESTION 2 afios {10 aflos] X X
135.3.2.3 |INFORMES DE PARTICIPACION 2 afios | 5 afios]| X X |SE SELECCIONARAN AQUELLOS CUYO
EN EVENTOS CONTENIDO TEMATICO Y VIGENCIA,
AMERITEN SU CONSERVACION.
135.3.2.4 |INFORMES FINANCIEROS 2 anos | 5afos| X X
135.3.3 PROYECTOS DE DIVULGACION 2 anos X X

Y PROMOCION
* Publicidad, arte y original
135.3.4 REGISTRO DE RESERVACIONES 1 afo X X

* Recibos de pago
* Solicitudes de reserva
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION DE PROMOCION Y RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
CODIGO: 135

COMITE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS. ACTA DE APROBACION No. 011 MES: OCTUBRE ANO: 2003

135.4 PROGRAMA DE INTERNACIONA-
LIZACION INSTITUCIONAL

135.4.1 ACTAS 2 anos | 8 afos | X X
* Actas de reuniones grupo internacionali-
zacion institucional

135.4.2 INFORMES

135.4.2.1 |INFORMES DE GESTION 2 afios |10 afios| X X
135.4.2.2 |[INFORMES DE PARTICIPACION 2 afios | 5 afios X |SE SELECCIONARAN AQUELLOS CUYO
EN EVENTOS CONTENIDO TEMATICO Y VIGENCIA,
AMERITEN SU CONSERVACION.
135.4.3 PROYECTOS 2 afios | 8 aflos | X X

* Proyecto de cooperacion
Interinstitucional

* Proyecto de movilidad académica
Convenios
Subproyectos
Evaluacién de resultados

* Proyecto de redes académicas
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: DIVISION DE PROMOCION Y RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

CODIGO: 135

COMITE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS. ACTA DE APROBACION No. 011 DiA: 23 MES: OCTUBRE ANO: 2003

ORIGINAL

135.5 PLAN DE ACCION

X
x

135.6 REGISTROS DE CORRESPON-
DENCIA

135.6.1 CONSECUTIVO DE CORRESPON-
DENCIA DESPACHADA

* Planillas

* Libros radicadores

135.6.2 REGISTROS DE CORRESPONDENCIA
RECIBIDA
* Planillas

O =0ORIGINAL
C=COPIA

CT = CONSERVACION TOTAL
E = ELIMINACION

M = MICROFILMACION

S = SELECCION

P = PERMANENTE
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