Uptc

Universidad Pedagogica y m.z‘wg
Tecnoldgica de Colombia %, T ™

GRUPO DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA
OFICINA PRODUCTORA: 502 GRUPQ DE QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS

) RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y Archive rchivo PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES Gestion Central S E CT M
502-28 INFORMES
502-2803 Informes de Gestion 2 afos X Se eliminan porque los originales reposan en
° Informes trimestrales y anuales la Rectoria y/o en Secretaria General.
° Registro de Visita a Buzones

502-29 INVENTARIOS

502-2903 Inventario Documentos de Archivo 2 afos X ' Se elabora el Inventario al iniciar cada afio y se
tiene en cuenta para la transferencia
documental.

902-2910 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.

502-57 QUEJAS 2 afios 10 afios X Se conservan por ser documentos que pueden

° Portada tener interés historico y estadistico.
° Solicitud ¢
° Soportes
° Comunicaciones
¢ Acta
° Auto de Cierre
° Notificaciones (personales y por Edicto)
502-58 RECLAMOS 2 afios 10 afios X Se conservan por ser documentos que pueden

° Portada tener interés historico y estadistico.

L ° Solicitud
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cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo
Gestion

Archivo
Central

S E | CT

M

PROCEDIMIENTO

° Soportes

© Comunicaciones

° Acta

° Auto de Cierre

° Notificaciones (personales y por Edicto)

502-74

SUGERENCIAS

° Portada

° Solicitud

° Soportes

° Comunicaciones
° Auto de Cierre

2 anos

10 afos

Se conservan por ser documentos que pueden
tener interés historico y estadistico.

502-75

CONSULTAS

° Portada

° Solicitud

° Soportes

° Comunicaciones

2 anos

10 afos

Se conservan por ser documentos que pueden
tener interes historico y estadistico.
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CONVENCIONES:

S: Seleccion

E: Eliminacion

CT: Conservacién Total

M: Microfilmacion u otros
Soportes.
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