Universidad Pedagogicay s
Tecnolégica de Colombia 7

GRUPO DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA

OFICINA PRODUCTORA: 601 SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL

] RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y Archivo Archive PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES Gestion | Central | S | E | CT | M
601-01 ACTAS 2 afios 20 afios X Se conservan los originales en la Oficina
601-0136 Actas Taller Evaluacion de la Gestion productora, la cual se encarga de transferirlos
° Anexos al Archivo Central.
601-0177 Actas Comité Gestion Ambiental
° Anexos
601-0178 Actas de Reunion Proceso
° Anexos

601-28 INFORMES

601-2803 Informes de Gestion 2 afos 10 afios X X Se conservan por confener evidencias de la
gestion particular de la Dependencia.

601-2816 Informes a Entidades del Estado 2 afos 10 afios X Se conservan porque son soportes de
procesos fiscales, etc., adelantados por los
entes de control del Estado.

601-29 INVENTARIOS

601-2903 inventario Documentos de Archivo 2 afos X Se elabora el Inventario al iniciar cada afio y se
tiene en cuenta para la Transferencia
Documental.

601-2910 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.
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GRUPO DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL %
=
Qs
) SERIES, SUBSERIES Y RETENCION DISPOSICION FINAL =
CODIGO TIPOS DOCUMENTALES TG Troho PROCEDIMIENTO g
Gestion Central &) E|CT| M =
601-38 PROGRAMAS 3
601-3810 Programas de Capacitacion 2 afos 20 afios X Se envian los originales al Grupo de Talento
° Talleres Humano.
° Sensibilizaciones
¢ Capacitaciones
601-3850 Programas de Gestion Ambiental 2 afios 20 afios X Se conservan Unicamente los Informes; los
- Programa Gestion Integral de Residuos Peligrosos registros obtenidos por tramites se eliminan, ya
° Registro y pesaje de residuos (F) que la implementacion de estos controles se
° Inspeccion y manejo integral de residuos (F) realiza cada afo, segun necesidades. A partir
° Entrada y salida de residuos peligrosos al almace- del mes de enero de 2013 esta informacion se
namiento. (F) maneja virtualmente.
° Consolidacion generacion residuos peligrosos (F)
° Informes 2
=
- Programa Control de Vertimientos &
° Muestreo compuesto o
° Informes =
&
- Programa cuidado y conservacién de la Biodiver- ~
sidad de Floray Fauna =
° Informes £
- Programa de Gestion Integral de Residuos No 5
Peligrosos e
° Relacion de residuos solidos aprovechables (F) §
° Informes =
"{Sj
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DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo Archivo
Gestién Central S E CT

PROCEDIMIENTO

- Programa uso eficiente y racional de agua y energia
Eléctrica.
° Consumo de agua potable por arealactividad (F)
° Consumo de energia eléctrica (F)
° Inventario de los equipos de alto consumo de agua
Potable (F)
° Levantamiento de datos de equipos de iluminacion
y aprovechamiento de luz natural (F)
° |nventario de equipos consumidores de energia
Eléctrica (F)
° Revisién de fugas de agua (F)
° Informes

601-53

COMUNICACIONES

2 afios 10 afios X X

Se conservan las comunicaciones que
representen valores secundarios (cultural,
cientifico e histérico) y las que mantengan
valores administrativo, fiscal, juridico, técnico,
etc.

601-101

IDENTIFICACION DE ASPECTOS Y VALORACION
DE IMPACTOS AMBIENTALES
° Lista verificacion para identficacion aspectos e
impactos ambientales para areas administrati-
vas (F)
° Lista verificacion para identficacion aspectos e
impactos ambientales laboratoriosftalleres (F)
° Matriz aspectos e impactos ambientales (F)
° Control revision de la matriz aspectos e
impactos Ambientales (F)

2 afos 20 afos X X

Se conserva la Matriz y se eliminan los demas
registros obtenidos por tramites.
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) RETENCION DISPOSICION FINAL =
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y ARG Roe PROCEDIMIENTO ;
TIPOS DOCUMENTALES Gestion Central S E CT M s

601-102 INCIDENTES Y/O ACCIDENTES AMBIENTALES 2 anos |20 Anos X Se conservan los Informes y se eliminan los =

° Reporte (F) registros obtenidos por tramites.

° Investigacion (F)
© Seguimiento (F)
° Informes

r . \ ~ Pl .
Nombre y firma responsable Dependencia: RDQORWE’TOS S@n(\‘EZ = — O Fecha:  2U-0F-20 3
e : N /Qx:g\ . .

Nombre y firma responsable Grupo Archivo: /A&%E s SR Fecha: 25 -©1%1-2 o\}

APROBADA EN ACTA COMITE DE ARCHIVO No. U= peL_ 2<f —%

CONVENCIONES:

S: Seleccion

E: Eliminacion

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacién u ofros soportes
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