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GRUPO DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA

OFICINA PRODUCTORA: 1321 ALMACEN E INVENTARIOS -TUNJA

. RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y Arohiie Archivo PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES Gestion Central S E CT | M
1321-04 BOLETINES
1321-0403 Boletin de Almacén 2 afios 20 afios X X Se seleccionan y envian los originales al
Archivo Central.
132117 CUENTAS PERSONALES POR ELEMENTOS X Una vez se produzca la entrega legalizada de
DEVOLUTIVOS Inventario, en casos de refiro o fallecimiento,
° Reporte de Elementos a cargo del Funcionario se eliminan.
¢ Comunicaciones de Autoinventario
® Denuncias por Hurto
1321-28 INFORMES
1321-2816 | Informes a Entidades del Estado 2 anos 10 aflos X Se conservan porque son los soportes de
procesos fiscales, etc., adelantados por los
entes de control externos.
1321-29 INVENTARIOS
1321-2903 Inventario Documentos de Archivo 2 afios X Se elabora el Inventario al iniciar cada afo y se
tiene en cuenta para la transferencia
documental.
1321-2905 Inventario General de Bienes P X Se conservan y actualizan anualmente, y se
° Reportes de Inventario tienen en cuenta para el Inventario General.
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. RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y Py RrEvG PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES Gesion | Central | S | E | CT | M
1321-2910 Transferencias Documentales 5 afios X Al término de la retencion se eliminan las

copias en el AG y los originales en el AC, una
vez se constate que la informacion esta en el
inventario general de documentos.

1321-53 COMUNICACIONES 2 afios 10 afios X X Se conservan las comunicaciones que
representen valores secundarios (cultural,
cientifico e historico) y las que mantengan
valores administrativo, fiscal, juridico, tecnico,

efc.
1321-65 | EGRESO DE ELEMENTOS 2 afios 20 afios X Se conservan por ser la evidencia de entrega
° Salidas (comprobantes) efectiva a los solicitantes, de los elementos
° Bajas (soportes) adquiridos por la Universidad.
° Traspasos
1321-66 INGRESO DE ELEMENTOS 2 afios 20 afos X Se conservan por ser la evidencia de ingreso
° Altas (comprobantes) efectivo de los bienes al Almacén.

° Reintegros (soportes)
° Almacenamientos

Nombre y firma responsable Dependencia: EpE$H LA Boro 2 QUEe Beceead Fecha: 17~ 0% -2012,

Nombre y firma responsable Grupo Archivo: ’Q»&a "—u:% . ___%Q-A“""“Sf;‘k Fecha: \3 -©7..7z0 (2_
APROBADA EN ACTA DE COMITE DE ARCHIVO No. E { peL 29 ole. Mer3e e 2012

CONVENCIONES: S Seleccién: E: Eliminacion; CT: Conservacion Total; M: Microfilmacion u otros soportes.
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