)

Maria Cano

Fundacion Universitaria

ENTIDAD PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:

FUNDACION UNIVERSITARIA MARIA CANO - FUMC

Cod:GDO-F-1
Mod:09/08/2022
Versién:1

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
HOJA: 1 DE: 1

COORDINACION DE IDIOMAS

CODIGO Retencion Soportes Disposicon
Depend . Sub SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
. Serie ) AG AC P EL E CT D
encia Serie
1414 05 COMUNICACIONES OFICIALES
Se gestiona y se conserva en el software de Gestion Documental QF Document.
La informacion fisica luego de cumplido el tiempo de retencidn en el archivo de gestidn, se transfiere al
1414 05 05 |Correspondencia Enviada 2 4 X X . . g. P p e & .
archivo central y se digitaliza para su conservacidn definitiva en el software de Gestion Documental, el
fisico se elimina.
Se gestiona y se conserva en el software de Gestion Documental QF Document.
La informacion fisica luego de cumplido el tiempo de retencidn en el archivo de gestion, se transfiere al
1414 05 06 |Correspondencia Interna 2 4 X X . . .g. P p . & .
archivo central y se digitaliza para su conservacidn definitiva en el software de Gestion Documental, el
fisico se elimina.
1414 13 INFORMES
Luego de cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestidn, se digitaliza para su conservacion
1414 13 05 [Informe de Gestion 2 X X .g. . P P ] g ! g P
definitiva en el software de Gestion Documental QF Document.
1414 14 INSTRUMENTOS DE CONTROL
Permanece en el archivo de gestion mientras estan vigente, posteriormente se digitaliza para su
1414 | 14 01 |Licenciasy Permisos x | x x | x € en el arct & : gente, p & P
conservacion definitiva en el software de Gestion Documental QF Document.
Permanece en el archivo de gestion mientras estan vigente, posteriormente se digitaliza para su
1414 14 01.02 |Licencias de funcionamiento ETDH X X X X ., o 8 . g P g ap
conservacion definitiva en el software de Gestion Documental QF Document.
1414 14 02 |Registros
Luego de cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestidn, el fisico se digitaliza para evidenciar la
X . . L gestion de la dependencia, el fisico digitalizado se elimina.
1414 14 02.10 |Registro de Asistencia por Evento y/o Capacitacion 1 X X X
Se realiza a través de un formulario en linea, que alimenta los indicadores del servicio idiomas.
1414 14 02.14 Certificado segunda lengua o certificado de validacién 4 3 X X Luego de cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestidn, se conserva en el software de Gestion
’ segunda lengua Documental QF Document.
Luego de cumplido el tiempo de retencidn en el archivo de gestidn, se conserva en el software de Gestion
1414 | 14 | 02.17 |Gestion solicitudes estudiantes 1| 2 & P P &
Documental QF Document.
. . Se radica en el software de Gestion Documental QF Document, cumplido el tiempo de retencién en el
1414 14 03.01 |Correspondencia Recibida 2 2 X X X ) . o
archivo central, el fisico se elimina.
1414 20 PLANES Y PROGRAMAS
. Luego de cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestidn, se digitaliza para su conservacion
1414 20 05 Plan De Trabajo Docente Del Programa 2 X X o .
definitiva en el software de Gestion Documental QF Document.
1414 25 PROYECTOS
A pesar de ser un documento aprobado
mediante Acto Administrativo, éste se
1414 25 03 |Proyecto Educativo del Programa 3 7 conservara de manera independiente, al término
de su tiempo de retencién en Archivo Central,
se transferira al Archivo Histérico.
Proyectos de Desarrollo Se conserva en el software de Gestion Documental QF Document.
1114 25 05 25.05.01 Precontractual 5 18 X X X
25.05.02 Contractual El fisico se digitaliza y se conserva en el archivo central, finalizado el tiempo de retencion se seleccionan los
25.05.03 Ejecucién que aun conservan valor para la gestion institucional y los demds se eliminan.
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