UNIVERSIDAD COLEGIO MAYOR DE CUNDINAMARCA
SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: VICERRECTORIA ACADEMICA CODIGO: 120
OFICINA PRODUCTORA: RECURSOS EDUCATIVOS CODIGO: 1203
COMITE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS. ACTA DE APROBACION No. 1 DiA: 9 0 MES:  ADR ANo: 21 N@

1203.1 ACTAS

1203.1.1 |ACTAS DE REUNIONES CON 2 afios | 2 afios | X X
FUNCIONARIOS DE LA DEPENDENCIA

1203.1.2 |ACTAS ENTREGA DE INVENTARIOS 2 afios X ’ X |SE SELECCIONARAN AQUELLOS CUYO

CONTENIDO TEMATICO Y VIGENCIA
AMERITEN SU CONSERVACION

1203.2 IMPRESOS 2 afos | 4 afios | X X
1203.2.1 IMPRESOS DE MATERIAL DIDACTICO

* Artes finales
1203.2.2 IMPRESOS DE MATERIAL INFORMATIVO

* Artes finales

1203.3 INFORMES

1203.3.1 |INFORMES A ENTIDADES DE CONTROL 2 afios |10 afios X X
Y VIGILANCIA
1203.3.2 |INFORMES DE GESTION 2 aflos | 3 afios | X X | X
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1203.3.3 |INFORMES DE PARTICIPACION 2 afios | 3 aflos | X X |SE SELECCIONARAN AQUELLOS CUYO
EN EVENTOS CONTENIDO TEMATICO Y VIGENCIA,
AMERITEN SU CONSERVACION.

1203.4 PLANES DE ACCION 2 afios X X

1203.5 REGISTROS DE CORRESPONDENCIA | 2 afios | 3 afios| X X X
1203.5.1 REGISTRO DE CORRESPONDENCIA

ENVIADA

* Planillas

* Libros radicadores

1203.5.2 REGISTRO DE CORRESPONDENCIA
RECIBIDA

* Planillas

1203.6 SOLICITUDES DE SERVICIOS 6 meses| X X

1203.6.1 |SOLICITUDES DE APOYO LOGISTICO A
EVENTOS

1203.6.2 |SOLICITUDES DE CARNES
PERSONAL DISCENTE
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1203.6.3 |SOLICITUDES DE ESCARAPELAS
PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO

1203.6.4 |SOLICITUDES EQUIPOS Y MATERIAL
AUDIOVISUAL

1203.6.5 |SOLICITUDES MATERIAL IMPRESO

O =ORIGINAL

C=COPIA

CT= CONSERVACION TOTAL
E= ELIMINACION

M= MICROFILMACION
SELECCION
PERMANENTE

p

“ MARTHA ROCIO SUAREZ PULIDO
A/. RESPONSABLE DE ARCHIVOY CORRESPONDENCIA

PROFESIONAL ESP
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