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UNIVERSIDAD COLEGIO MAYOR DE CUNDINAMARCA
SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: DIVISION SERVICIOS ADMINISTRATIVOS cODIGO: 133
OFICINA PRODUCTORA: ALMACEN CODIGO: 1332
COMITE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS. ACTA DE APROBACION No. 011 Dia: 23 MES: OCTUBRE ANC: 2003
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1332.1 BAJAS DE ALMACEN 2 afios | 8 afios | X X | x

* Acta de avallo

* Comunicaciones

* Listado general de bajas

* Resolucidon que autoriza las bajas

* Resolucion reglamentaria

* Traspaso de bajas por cada
bependencia

1332.2 COMPROBANTES DE ENTRADA 2 afios X X SE ELIMINARAN POR CUANTO LOS ORIGINALES]
* Comprobante SE CONSERVAN EN LA DIVISION FINANCIERA
* Comunicaciones

* Copia de la orden de compra
* Fotocopia factura

1332.3 COMPROBANTES DE SALIDA 2 anos X X SE ELIMINARAN POR CUANTO LOS CRIGINALES
* Comprobante SE CONSERVAN EN LA DIVISION FINANCIERA

1332.4 INVENTARIOS 3 anos |10 afos| X X X

1332.4.1 INVENTARIOS DE BIENES INMUEBLES
1332.4.2 INVENTARIOS DE BIENES MUEBLES
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1332.4.3

INVENTARIOS INDIVIDUALES

1332.5

PLAN DE ACCION 2 afios | 5 afos | X X

1332.6

1332.6.1

1332.6.2

REGISTROS DE CORRESPON- 2 afios | 8 afios | X X
DENCIA

CONSECUTIVO DE CORRESPON-
DENCIA DESPACHADA

* Planillas

* Libros radicadores

REGISTROS DE CORRESPONDENCIA
RECIBIDA
* Planillas

1332.7 TRASPASO DE ELEMENTOS 2 afos X X

DEVOLUTIVOS EN SERVICIO
D =ORIGINAL :’ijﬁj . i
C=COPIA oy, A :

CT = CONSERVACION TOTAL
E = ELIMINACION

M = MICROFILMACION

§ = SELECCION

P = PERMANENTE
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