UNIVERSIDAD COLEGIO MAYOR DE CUNDINAMARCA

CIRCULAR No. 001 DE 2025

PARA: TODAS LAS DEPENDENCIAS
DE: SECRETARIA GENERAL

ASUNTO: INTERVENCION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION, CENTRAL E HISTORICO
EN MEDIO FiSICO QUE SE ENCUENTRAN EN CADA DEPENDENCIA

Respetados, responsables de proceso y gestores de la documentacién en cada dependencia,
reciban un cordial saludo.

En consideracion a la modernizacion de la gestion documental a nivel institucional y con el fin de
apoyar en la elaboracién del inventario documental y las Tablas de Valoracion Documental - TVD,
se informa que desde el proceso Gestion Documental y a partir de la fecha se iniciara la
intervencion de los archivos que se encuentran en cada una de las dependencias.

Se solicita de manera atenta y respetuosa tener en cuenta las siguientes indicaciones:

o Preparar la documentacion que reposa en su dependencia o en fondo acumulados para
hacer entrega a los funcionarios de gestién documental.

o Un funcionario de Secretaria General — Gestion Documental y con el acompafiamiento del
grupo de técnicos de archivo de la empresa contratada ARSUMTEC S.A.S, pasara a su
dependencia a recibir la documentacién.

o Como constancia del recibido de la documentacidn, se realiza un registro de préstamo de
documentos que sera suscrito por el area y gestion documental; de la misma manera se
procederd cuando se realice la respectiva devolucion.

o Se priorizaran las dependencias con mayor volumen de documentacion y la frecuencia de
consulta de esta.
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Gracias a su apoyo y colaboracién en la entrega de la documentacion, se podran atender los
tiempos de entrega y demas aspectos contractuales con el proveedor que esta realizando esta
labor y gestionaremos adecuadamente los inventarios documentales y las Tablas de valoracién
Documental — TDV.

Para cualquier informacidon adicional se puede comunicar a la extensidon 352 o al correo
archivo@unicolmayor.edu.co.

Sin otro particular,

Atentamente,

SANDRA YULIET MONCADA CASANOVA
Secretaria General

Elabord: Yasmin Quimbayo — supernumerario — Secretaria General
Revisé: Jessica Maria Piedrahita Guzman - supernumerario — Secretaria General
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