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GRUPO DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA

OFICINA PRODUCTORA: 1333 BIENESTAR SOCIAL

) RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERéEg,OSUBSéER_:E?-Y Archivo Archivo PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES Gestion | Ceral | S | E | CcT | M
1333-01 ACTAS 2 afios 20 afios X Se conservan  permanentemente  por  ser
1333-0168 Actas Comité Operativo documentos que desarrollan valores secundarios.
1333-28 INFORMES
1333-2803 Informes de Gestion 2 afios 10 afios X ¥ Se conservan por cuanto confienen evidencias de la
gestion particular de la dependencia.
1333-29 INVENTARIOS
1333-2903 | Inventario Documentos de Archivo 2 aios X Se elabora el Inventario al iniciar cada afio y se
tiene en cuenta para fa Transferencia Documental.
i : - Al término de la retencion, se eliminan las copias en
1333-2910 Transferencias Documentales 5 afos X 6l AG y los originales en el AC, una vez se constate
que la informacion esta en el Inventario General de
Documentos.
1333-38 PROGRAMAS
1333-3840 | Programas de Beneficio y Estimulo
- BECAS 2 afios X Cumplido el tiempo de retencién en al A.G., se
° Convocatoria gliminan por quedar esta informacién registrada en
° Solicitud Programacion y Seguimiento de Servicios de
b L Bienestar. Se conservan en Informes de Gestion,
Inscripcion | ltados d Situacion Soci 7
© Situacion socioeconémica (resultados) Rl il i sl U LT
) e cuanto registran la evolucion cuantitativa de estos
° Resolucion de Adjudicacion baneicios,
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cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo
Gestion

Archivo
Central

S E CT | M

PROCEDIMIENTO

- RESIDENCIAS ESTUDIANTILES
° Convocatoria

° Solicitud

° Inscripcion

° Relacion inscritos

° Estudio socioeconomico

° Evaluacién

° Postulados

° Resolucién de Adjudicacion

- SERVICIO DE ALOJAMIENTO
° Solicitud

° Relacion casas y cabinas

® Solicitud hospedaje

- JARDIN INFANTIL

° Plan de Actividades

® Inscripcion

° Registro ingreso

° Listado de matriculados

° Actividades complementarias

- SERVICIO DE ALIMENTACION
° Restaurante Sede Cenfral

° Restaurante Facultad Ciencias de la Salud
° Reporte servicio

° Plan de Saneamiento

° Notas Crédito

2 afos

2 afios

4 afios

2 afios

Se eliminan en el Archivo de Gestion, al perder su
vigencia.

Se eliminan en el Archivo de Gestién, al perder su
vigencia.

Se eliminan en el Archivo de Gestion, al perder su
vigencia.

Se eliminan en el Archivo de Gestidn, al perder su
vigencia.
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Nombre y firma responsable Dependencia: /ﬂf} __ﬁ'rdﬁ'} Q"{mq “/f{fmé Fechaa ©O\- ©OF-2ol |

Nombre y firma responsable Grupo Archivo: (Q‘Agnu'a———‘t; Qc_w&&(\ Fecha: O 2.- ©8' 2o(f

"
Aprobada en Acta Comité de Archivos No. 02 del 24 de agosto de 2011

CONVENCIONES:

S: Seleccion

E: Eliminacion

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion u otros
Soportes.
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