;@&Eo_,
PROCESO GESTION DOCUMENTAL mMmoOo-ocm
114-18.2-128
Version 04
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Pagina 1de5
OFICINA
CION Y AR D
| PRODUCTORA DOCUMENTA CHIVO CODIGO 114
UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA SECRETARIA GENERAL
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
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114-20.5 |ACTAS
114-1.0-04 De Comité de Archivo 2 2 X X
== " ; A - Documento cen valor administrativo, legal
FT-DIR-025 Planilla Control de Asistencia € histérico. Conservacién permanente.
FT-DIR-002 Acta
114-1.0-07 Reunién de trabajo 1 0 X Documento con valor administrativo, de
== ¥ = - = | caracter informativo. Terminada la
- FT-DIR-025 Planilia Control de Asistencia = conservacion en el archivo de gestion se
FT-DIR-002 Acta elimina.
114-8.0 | |NFORMES
114-9.0-64 | De Gestién 5 2 X Documento de fIrdmite con valor
e administrativo. Terminada la
conservacion en el archivo de gestion
Informe pasa a custodia del archivo central para
su posterior eliminacion segin o
L B - B = determinado en las T.R.D.
114-9.0-85 | Plan de Accitn 2 2 X Documento de tramite con valor
| administrativo, terminada la conservacion
en el archivo de gestion pasa a custodia
FT-DIR-001 Plan de accion al archivo central para su posterior
eliminacion.
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GESTION CENTRAL cr E M S
114-9.1 INVENTARIOS o’ 1|
114-9.1-186 | De Gestién Documental 1 0 X X Documento de tramite con  valor
administrativo. Terminada la
conservacién en el archivo de gestion
FT-GDOC-003 Inventario de Gestién pasa a custodia del archive central para
su posterior eliminacion segun lo
determinado en las T.R.D.
De Transferencia documental 1 0 X X Se debe consevar y actualizar

114-9.1-187

FT-GDOC-003 de Transferencia documental

permanentemente (CP)en gestian por se
instrumento que permite el control de los
expedientes transferidos anualmente al
Archive Central mediante el FUID.
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114-18.2 |PROGRAMAS
114-18.2-128 | Programa de Gestién Documental 2 B, X X

Reglamento Interno de Archivo, T.V.D. Cronograma
FT-GDOC-008Planilla Control de visitas

Control y seguimiento de principios y criterios
archivisticos J

MA-GDOC-001Manual Qrganizacion de Archive
PR-GDOC-002Procedimiento Organizacion del
Archivo Central Documentos con valor administrativo,

técnico, juridico, legal Con conservacion
FT-GDOC-002Tabla de Retencion Doncam:ﬁm_ ST ORiD:
FT-GDOC-003Inventario Documental
FT-GDOC-004ldentificacion Carpeta de Archivo
FT-GDOC-005Identificacion Caja de Archivo

FT-GDOC-009formato de eliminacion unidades
documentales

FT-GDOC-010Cuadro clasificacion de series y
subseries
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FT-GDOC-011Encuesta identificacion de unidades
documentales

FT-GDOC-015Solicitud yfo modificacion Tabla de
Retencién Documental

FT-GDOC-016Solicitud de asesorias organizacion de
archivos de gestion

FT-GDOC-017Lista de verificacion y seguimiento a la
organizacién de los Archivos de Gestion

FT-GDCO-006 Préstamo de documentos
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114-20.5 REGISTRO DE COMUNICACIONES
y OFICIALES
114-20.5-199 | De Interna despachada y externa recibida 2 6 X
FT-GDOC-007Planilla Control de Comunicacion Documento con valor administrative, legal
Externa Recibida y juridico. Termina la conservacion en el
FT-GDOC-012Planilla control de comunicacion archivo de gestion se transfiere al archivo
interna a despachar central para su preservacion y custodia.
. Terminada la conservacion y custodia en
FT-GDOC-014Control de fax | el archivo central se eliminan.
. FT-GDOC-021Planilla de control carta copias
Consecutiva de comunicaciones oficiales producidas Documento digitat con valor
114-20.5-200 por la enticiad, 2 6 X administrativo, juridico y legal. Terminada
= : ] la conservacion, preservacion y custodia
| Documento digital ( cartacopias) en el archivo central se elimina
114-22.0 | TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES _
114-22.0-205 | gecundarias 1 0 X X Se debe conservar y actualizar
- permanentemente (CP) en gestion por se
FT-GDOC-020Cronograma de transferencia instrumento que permite el control de los
== documental = | expedientes transferidos anualmente al
FT-GDOC-003Inventario Documental Archivo histarico mediante el FUID.
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