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OFICINA
DOCUMENTACION Y ARCHIVO CODIGO 114
PRODUCTORA
UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA SECRETARIA GENERAL
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION centraL | €T | E | M| S
114-1.0 ACTAS
114-1.0-04 De Comité de Archivo 2 2 X e
Circular Documento con valor administrativo, legal
FT-DIR-025 Planilla Control de Asistencia e histérico. Conservacion permanente.
FT-DIR-002 Acta
114-1.0-07 Reunion de trabajo 1 0 X Documento con valor administrativo, de
‘ : 2 caracter informativo. Terminada la
FT-DIR-025 Planilla Control de Asistencia conservacion en el archivo de gestion se
FT-DIR-002 Acta elimina
114-9.0 INFORMES
114-9.0-64 De Gestion 2 2 X Documento de tramite con valor
; administrativo. Terminada la
conservacion en el archivo de gestion
Informe pasa a custodia del archivo central para
su posterior eliminacion segun lo
determinado en las T.R.D.
114-9.0-65 Plan de Accién 9 2 X Document e tramite con valor
1 administrativo, terminada la conservacion
) en el archivo de gestién pasa a custodia
FT-DIR-001 Plan de accién al archivo para su posterior
eliminacion. \ Sre(
CONVENCIONES Z ﬂ ﬂ/ A\
CT: Conservacion Total FIRMA JEFE DE DEPENDENCIA Pty \ceer FIRMA SECRETARIO GENERAL\ 2\
E: Eliminacion FECHA: 06 DE FEBRERO DE 2018 FECHA: 06 DE FEBRERO DE 2018~ \
M: Microfilmacion u otro / \
S: Seleccion FIRMA COORDINADOR DO MENTACION Y ARCHIVO, JCJ'J fJ?) CeL

FECHA: 06 DE FEBRERO DE 2018

\




FT-GAMD-022 de Transferencia documental
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OFICINA
DOCUMENTACION Y ARCHIVO CODIGO 114
PRODUCTORA
UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA SECRETARIA GENERAL
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION CentraL | ¢T | E | M | S
114-9.1 INVENTARIOS
114-9.1-186 | De Gestion Documental 1 0 X X Documento  de  tramite con valor
administrativo. Terminada la
conservacion en el archivo de gestion
FT-GGADM-022 Inventario de Gestion pasa a custodia del archivo central para
Su  posterior eliminacién segin lo
determinado en las T.R.D.
114-9.1-187 | De Transferencia documental 1 0 X X Se debe conservar y actualizar

permanentemente (CP)en gestién por se
instrumentd que permite el control de los
expedientes transferidos anualmente al
Archivo Central mediante el FUID.

(

\ .

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

M:  Microfilmacion u otro

S: Seleccion

FIRMA JEFE DE DEPENDENCIA: /e 0/07 C&ﬂ(
FECHA: 06 DE FEBRERO DE 2018

FIRMA COORDINADOR DOCUMENTACION Y ARCHl\W <zl ftd =z

FECHA: 06 DE FEBRERO DE 2018
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FIRMA SECRETARIO GENEM b NS
FEf;i/Aé)S DE FEBRERO DE 20
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OFICINA
DOCUMENTACION Y ARCHIVO CODIGO 114
PRODUCTORA
UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA SECRETARIA GENERAL
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION GENTRAL | S | E | M | B
114-18.2 PROGRAMAS

114-18.2-128 | Pragrama de Gestion Documental 2 6 X X
Reglamento Interno de Archivo,
FT-GADM-021 Tablas de Retencion Documental
FT-GADM-022 Inventarios Documentales
FT-GADM-023 |dentificacion de carpetas de archivo
FT-GADM-024 identificacion de cajas de archivo
FT-GADM-025 Préestamo de documentos Documentos con valor administrativo,

: 5o g técnico, juridico, legal Con conservacién
FT-GADM-027 Planilla eliminacion de documentos pemmanente.
FT-GADM-028 Listado de series y subseries
FT-GADM-029 Encuesta identificacion de unidades
documentales
FT-GADM-031 Solicitud y modificacion de T.R.D.
FT-GADM-032 Solicitud y asesoria para organizacion
de archivos de gestion \\
FT-GADM-033 Lista de verificacion y seguimiento al
cumplimiento de principios y criterios archivisticos )
CONVENCIONES: yé (
CT: Conservacion Total FIRMA JEFE DE DEPENDENCIA: Zd”” /7 MMM FIRMA SECRETARIO GENERAL:

E: Eliminacion

M: Microfilmacion u otro

S: Seleccion

FECHA: 06 DE FEBRERO DE 2018/

FECHA: 06 DE FEBRERO DE 2018

FECHA 06 DE FEBRERO DE 201

FIRMA COORDINADOR DOCUE/ NTACION Y ARCHW&/_{CJW 0
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114

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

SECRETARIA GENERAL

CODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT

E M S

PROCEDIMIENTOS

FT-GADM-034 Cronograma de transferencias
documentales

FT-GADM-036 Rotulo de identificacion de carpeta

FT-GADM-038 Ficha técnica de valoraciéon de
documentos

FT-GADM-058 Cuadro de clasificacion documental

IN-GADM-001 Instructivo de correspondencia

MA-GADM-003 Manual organizacion de archivos de
gestion

PR-GADM-006 Actualizacion de T.R.D.

PR-GADM-007 Organizacion archivo central

PR-GADM-009 Eliminacién documental

Oficios

Memorandos

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

M: Microfilmacién u otro

S: Seleccion

FIRMA JEFE DE DEPENDENCIA: )(‘3(?&&-/(( il

FECHA: 06 DE FEBRERO DE 2018

FECHA: 06 DE FEBRERO DE 2018

FIRMA COORDINADOR DOCLIdENTAC!ON Y ARCHI

/
%&2’ Lyl @Cﬁ

' déﬁéyé/ FIRMA SECRETARIO GENERAL: 1~

.\.‘

\

\
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FECHA, 06 DE FEBRERO DE 2018
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114-20.5 REGISTRO DE COMUNICACIONES
i OFICIALES
114-20.5-199 | De Interna despachada y externa recibida 2 6 X
FT-GADM-026 Planilla control de correspondencia Documento con valor administrativo, legal
externa recibida y juridico. Termina la conservacion en el
FT-GADM-030 Planilla centrol de comunicaciones archivo de gestion se transfiere al archivo
interna despachada central para su preservacién y custodia.
FT-GADM-035 Planilla control de cartacopias y Terminada la conservacion y custodia en
devoluciones el archivo central se eliminan.
Oficios
Memorandos
Consecutivo de comunicaciones oficiales producidas Documento digital con valor
114-20.5-200 por la entidad. 2 6 X administrativo, juridico y legal. Terminada
=1 7 la conservacion, preservacion y custodia
Documento digital ( cartacopias) en el archivo central se elimina
Backups
114-22.0 | TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
114-22.0-205 : 1 0 Se debe conservar y actualizar
Secundarias : X permafientemente (CF) en gestion por se
PR-GADM-010 Transferencia documental instrumentd que permite el control de Ios
= expedientes transferidos anualment
FT-GADM-023 Inventario Documental Archivo hlstorlcdmeduante el FUID. i
CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

FIRMA JEFE DE DEPENDENCIA 75&5/ 4 /46 @é‘/

FECHA: 06 DE FEBRERO DE 2048

FIRMA SECRETARIO GENERAL:
FECHA: 06 DE FEBRERO DE 2

FIRMA COORDINADOR DOCUMENTACION Y ARCHNO%C?»/(& w @l C/df«
FECHA: 06 DE FEBRERQ DE 2018

\\\\\)

E: Eliminacion
M: Microfilmacion u otro
S: Seleccion







