Codigo:

PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA FT-GADM-031

Serie
114-14.2-128

Versiaon 01

SOLICITUD Y/Q MODIFICACION TABLA DE RETENCION
DOCUMENTAL Pagina 1de 2

Dependenrcia y/o Oficina Solicitante Nombre del solicitante:

Control interno y Gestion Jorge lvan Poveda Casro

Fecha de la solicitud } Agosto 8 de 2017

Accién gue solicita:

Ajustar [1_] Simplificar [:]
Modificar C] Suprinmir [:]

item Series Subseries docuTni’lpeonStales ré?eonsc%i D|sp;_|<'31$;|c|on Prc cedimiento
1 100-1.3- X
166
2
3
4
5
6
7
| 8
S
10

JUSTIFICACION DE LA ACCION SOLICITADA

Serie

Subseries

100-1.3-166. TIPO DOCUMENTAL “procedimiento para reatizar auditorias del
sistema de control interno-MECI 1000-2014 en alineacion al sistema de Gestion
de Calidad, este tipo documental se adjunta a la subserie 100-1.3-1€6

Tipos
documentales

Afos de
retencion

Disposicion
final

Procedimiento

Tz R 7
%AM — x/{z((] e e 7.6 4
Firma del solicitante / Firma del encargado de archivo

~

KM4 VIA GIRON — TELEFONO 68099686 FAX 6802601
www transitobucaramnga.gov.co
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Codige:
FT-GADM-031

.. - PROCESQ GESTION ADMINISTRATIVA
11

Serie

4-1£.2-128

Versidoi 01

SOLICITUD Y/Q MODIFICACION TABLA DE RETENCION
DOCUMENTAL

Pagin: 1de1

Dependencia y/o Oficina Solicitante

Nombre del solicitante

Control Interno y Gestién

Jorge lvan Poveda Casliro

Fecha de la solicitud [

22 de Junio de 2017 '

Accidn gue solicita:

documentales

control interno MEC! 1000-2014 en alineacién a! Sistema d
Calidad. Este tipo documental se adjunta a la subserie 100-5.0-52

Ajustar Simplificar [:]
Madificar [__"___] Suprimir C]
Pt It I Tipos Afos de | Disposicién AT
item Series Subseries documentales | retencion final Prozedimiento
1 100-5.0-52 X
2
3
4
5
6
7
8
9
10
JUSTIFICACION DE LA ACCION SOLICITADA
Serie
! Subseries
Ciememimae .| 100-5.0-52: TIPO DOCUMENTAL “Informe de Evaluacion y Seguimiento *: En
Tipos cumplimiento a la Implmentacién y mantenimiento del modele estandar de

e (Gestién de

Afos de
retencion

Disposicién
final

FProcedimiento

e T

y v

ﬁi-rﬁa del solicitante

Firma del encargado de archivo

P O S

KM4 VIA GIRON - TELEFONO 6337672 FAX 6809601
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Codige;

o "PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA FT-GADM-031 .
Serie
114-18.2-128
Versién 01

SOLICITUD Y/O MODIFICACICN TABLA DE RETENCION i
DOCUMENTAL Pagina 1de 1

Dependencia y/o Oficina Solicitante

Nombre del sclicitante

Control Interno y Gestidon

Jorge Ivan Poveda Casto

Fecha de la solicitud |

22 de Jun_io de 2017

Accion que solicita:

documentales

Ajustar simplficar |
Modificar Q Suprimir E:]
item Series Subseries docuTr;wi?eonstales rg?eosc%i D'S‘:;Sa'flon Procedimiento
1 100-1.3- X o
166
2
3
4
5
8
7
8
9
10 _
JUSTIFICACION DE LA ACCION SOLICITADA
Serie |
.F,:ubse:ies.._“, e .
100-1.3-166: TIPO DOCUMENTAL “Manual de Control Interng” En
Tipos cumplimiento a la Implmentacion y mantenimiento del modelo estandar de

control interno MEC!I 1000-2014 en alineacion al Sistema de Gestion de
Calidad. Este tipo documenta! se adjunta a la subserie 100-1.3-168

Anos de
retencion

Disposicion
final

Procedimiento

iy S

/Pf!rma del solicitante

e

(( (( ff/[/

Firma del encargado de archivo

P i s -+ -:-«'..«— (LT PEANE—-—

KM4 VIA GIRON - TELEFONO 6337672 FAX 6809601




PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA

Codigo:
FT-GADM-031

Serie
114-1£.2-128

SOLICITUD Y/O MODIFICACION TABLA DE RETENCION

DOCUMENTAL

Version 01

Pagin:g 1de2

~ R i . ¢ bkt i 1 L T e

Dependencia y/o Oficina Solicitanie

Nombre del solicitante

Control Interno y Gestion

Jorge Ivan Poveda Caslro

Fecha de Ia solicitud |

22 de Junio de 2017

v LCGION. QUE SOliCHA:

Ajustar Simplificar [:]
Modificar ' Suprimir D
jtem Series Subseries docu-lr-!l"lrz::f;ales r':?;:c%i Dlsp;icralz:fzion Pro:edimiento
1 100-1.3- X
166
2
3
4
5
6
7
8
9
10

JUSTIFICACION DE LA ACCION SOLICITADA

documentales

Serie
Subseries

100-1.3-166: TIPO DOCUMENTAL “instructivo metodolégico de evaluacion de
Tipos planes de accién por dependencias” En cumplimiento a la Implrentacion y

mantenimiento del modelo estandar de control interno MECI 1000-2014 en
alineacion al Sistema de Gestion de Calidad. Este tipo documental sz adjunta a
la subserie _100-1 _3-1_66

Afos de
retencion

Disposicion
final

Procedimiento

/lfirma de! solicitante

S A

Gl i her gz,

/.

Firma del encargado de ar€hivo

-,

KM4 VIA GIRON — TELEFONO 6337672 FAX 6809601
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Codigo,

PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA FT-GALMO31

Serie
114-18 2-128

Versidr 01

SOLICITUD Y/O MODIFICACION TABLA DE RETENCION

Dependencia y/o Oficina Solicitaﬁte | Nombre del solicitante

Gontral-interro y Gestion - - - : - Jorge Ivan Poveda Cast'o

Fecha de la solicitud 1 22 de Junio de 2017

Accidn que solicita:
Ajustar Simplificar [D
Modificar [} suprimir [}

i . . Tipos Afros de | Disposicion .
item Series Subseries documpentaies retencion ginal Pro:zedimiento
1 100-1.3- X
166

2

3
—

5

6

7

g AT

9

10

JUSTIFICACION DE LA ACCION SOLICITADA

Serie
Subseries
100-1.3-166: TIPO DOCUMENTAL “guia metodoldgica para la administracion y
Ticos formulacion del riesgo”; En cumplimiento a la impimentacion y mantenimiento
P del modelo estandar de control interno MECI 1000-2014 en al neacion al

documentales Sistema de Gestién de Calidad. Este tipo documental se adjunta a la subserie

100-1.3-166 ]
Afos de
retencion
Disposicion
final
FProcedithiento -
R ~ g
— = ) i ;
S0 ‘/ <
%ﬂ' e / A 7 a0 ad
/Ifirma del sclicitante 7 Firma del encargado de archiv

7

KM4 VIA GIRON — TELEFONO 6337672 FAX 6809601
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PROCESO GESTIGN ADMINISTRATIVA

Cadiger.
FT-GADM-031

Serie
114-1£.2-128

SOLICITUD Y/O MODIFICACION TABLA DE RETENCION

DOCUMENTAL

Versidoy 01

Paginz 1de 2

Dependencia y/o Oficina Solicitanté

Nombre del solicitante

Control Interno y Gestidn

Jorge Ivan Poveda Casiro

Fecha de la soficitud

22 de Junio de 2017

Accion que solicita:

Ajustar Simplificar [:]
Modificar C] Suprimir C]

, . < ~ Tipos " Afos de | Disposicion .
[tem Series Subseries documentales | retencion final Prozedimiento

1 100-1.3- X

166

2

3

4 L

5

s}

7

8

9

10 _

JUSTIFICACION DE LA ACCION SOLICITADA
Serie
Subseries
100-1.3-166: TIPO DOCUMENTAL “guia metodologica para la formulacion de

Tipos planes de mejoramiento *: En cumplimiento a la iImplmentacion y mantenimiento

documentales

del modelo estandar de contrcl interno MECI 1000-2014 en alineacion al
Sistema de Gestion de Calidad. Este tipo documental se adjunta a a subserie
100-1.3-166

Afios de

il i s

Tateneion

Disposicion
final

Procedimiento

P

Firma del solicitante

/ /3///

//w s

Firma del encargado de archivef

KM4 VIA GIRON — TELEFONQ 6337672 FAX 6809601




PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Caodigo:
FT-GDOC-002
Serie
114-18.2-128

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version 04
Pagina 1de 10

OFICINA
DIRECCION GENERAL CODIGO
PRODUCTORA 100
UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA DIRECCION GENERAL
RETENGCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL | T | B | M |'S
100-1.0 ACTAS
100-1.0-06 De Congciliacién 2 13 X X
comunicacion Oficial solicitud de congiliacion Documentos con valor  administrativo,
. - . juridico y legal; terminado la conservacion
Comunicacion oficial de soiicitud al convocade en el archive central se realizara
FT-DIR-025 Planilla Control de Asistencia seleccion sistematica.
FT-DIR-002 Acta
100-1.0-09 Comité de Direccion 2 3 X X
Circular Documentos  con  wvalor  histérico
FT-DIR-0025 Planilla Control de Asistencia {conservacion permanente). Evidencian
la gestion administrativa y testimenial de
Acta: FT-DIR-002 Acta la entidad.
Anexos
100-1.0-05 comité de Coordinacién de Control Interno 2 2 X b ¢ .
Documentoe con valor administrative, legal
Circular e historice (orginal). Evidencia y da
- - testimonic de ia gestion administrativa e
FT-DIR-0025 Pianilla Control de Asistencia institucional de la entidad. Se procedera
a seleccion sistematica.
FT-DIR-002 Acta
CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

£: Eliminacion

M:  Microfilmacion u otro

S: Seleccion

FIRMA JEFE DE DEPENDENCIA:

s

\

/

FECHA: E@%ﬁg 7
7 v

——

FIRMA COORDINADOR DOCUMENTACION Y ARCHIVOX @4<la
FECHA: 05 de septiembre de 2017

A

K\\Q WNHEQ\Q\

\

7

FIRMA SECRETARIO GENERAL:
FEcHA. 05 de septiembre de 2017

K\A@_ﬁn\ G ﬁ _\\NFLMU{

/

AN

r3

. %

~
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Cadigo:
PROCESO GESTION DOCUMENTAL £1500¢:002
114-18.2-128
Version 04
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Pagina 3 de 10
OFICINA
|
PRODUCTORA DIRECCION GENERAL CODIGO 100
| UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA DIRECCION GENERAL
RETENCION DISPDSICION FINAL
CODIGO SERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL | “T | B | M |5
PR-GAUD-004 Procedimiento para realizar auditorias
del sistema MECI
100-1.3-212 | De Calidad 4 2 X X |Documentos con wvaler administrativo,
- legal, juridico. Pasan al archivo central
PR-GAUD-002Procedimiento Auditoria Interna se realiza seleccion sistematica.

FT-GAUD-013 Plan de Auditoria Interna

100-3.3 |CIRCULARES

100-3.343 | Circulares Reglamentarias 2 4 X . X Documentos con  valor
administrativo, legal e historico, son

evidénciales y testimoniales a la

Circular gestion normativa de la entidad.
; ; 2 0 b4 Documentos informativos se
100-3.344 | Circulares Informativas eliminan terminada la conservacisn
Circulares en el archivo de gestion.
100-3.13 CONTROL Y SEGUIMIENTQ AL SISTEMA DE 2 2 X X o
GESTION DE CALIDAD Documento con valor administrativo,

legal, juridico. Pasan al archive central

FT-DSG-005 Reporte de Producto no conforme ; sl o
se realiza seleccion sistematica.

FT-DSG-001 Medicién de la Eficacia del S.G.

CONVENCIONES:

p
FIRMA SECRETARIO mmzmx‘pw]@‘_m\ﬁw@@ « Rq, wrc\ —_

CT. Conservacion Total FIRMA JEFE DE DEPENDENCIA: o
E: Eliminacion FECHA: 05 de septi p FECHA: 05 de septiembre de 2017
M:  Microfilmacién u otro ) h P

S: Seleccion FIRMA COORDINADOR DOCUMENTACION Y ARCHIVO 11 (€ RXC

FECHA: 05 de septiembre de 2017 / O\ /

\

X

\
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Codigo.
FT-GDOC-002

Serie
114-18.2-128

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version 04
Pagina 5de 10

OFICINA

PRODUCTORA DIRECCION GENERAL CODIGO

100

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA DIRECCION GENERAL

RETENCION DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO

CENTRAL

ARCHIVO

GESTION CT | E | M| s

PROCEDIMIENTOS

100-7.0 GESTION OPERATIVA 2 2 X X

MA-CDA-001Manual de Acreditacién CDA

Manual de funciones MA-THUM-003

Certificacién de calibracion

Infarmes de verificacion

FT-CDA-014Formato Politicas Del CDA

FT-CDA-058Formato de declaracion de independencia e
imparcialidad

FT-CDA-067Registro diario de actividades de mercadeo

FT-GIFR-016Inspeccion diaria de equipes de pista CDA

FT-GIFR-017Programa de mantenimiento CDA

FT-GIFR-020Planillas de registro de Backups CDA

FT-GIFR-021Control de salida de equipes CDA

FT-GIFR-022Control de insumos de analizadores de gases
CDA

FT-GIFR-023Coenfirmacitn metroldgica CDA

Dacumentes con valor administrative y
legal; las copias de las historial labores
se eliminan, el onrginal termina en
Talento Humang; los registros de
acreditacion se van actualizando acorde
a los cambios normmativos: tienen
conservacion permanente

CONVENCIONES:

FIRMA JEFE DE DEPENDENGIA:
FECHA: 05 de septfi

CT: Conservacion Total
E: Eliminacién

FIRMA SECRETARIO GENERAL: Qb\mﬁwn\ﬁ
FECHA: 05 de septiembre de 2017

g

el ek

M:  Microfilmacién u otro
8. Seleccion

-

FIRMA COORDINADOR DOCUMENTACION Y ARCHIVO
FECHA: 05 de septiembre de 2017

NM\

i
(ed
/
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OFICINA
DIRECCCION GENERAL CODIGO 100
PRODUCTORA
UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA DIRECCION GENERAL
RETENCION DISPOSICION FINAL
CQDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL cT E M S
100-9.0 INFORMES
100-9.0-178 De Control Internc y Gestion 2 2 X Doo.camz..o con mmmoﬂ maa_:_mzm?o_ de
caracter informativo, por tramite  se
remite a la Direccién General, 1a copia
original se elimina feminada en el
Informe archivo central.
100-9.0-209 De Gestion Cansclidado 2 8 X x | Documentos con valor administrativo y
legal, por ser evidénciales de la gestidn
informe administrativa de la entidad se hace
seleccion sistematica.
100-9.0-62 Entes de Cantral 2 B X
Informe de auditoria preliminar. - Documentos con valor administrativo y
Respuesta de observaciones del informe tegal, terminado 1a conservacién en el
Informe definitive Archivo Central se eliminan,
Ptan de mejoramiento
100-9.0-65 De Plan de Accién 2 2 X Documento administrative de caracter
i informativo. De tramite con fa oficina de
FT-DIR-001 Plan de Accidn Planeacion. Terminada la conservacion
en el archivo central se elimina
3 1 1 “

CONVENCIONES:

CT: Conservacidn Tatal )

E: Eliminacidn

M:  Microfilmacian u otro

S: Seleccion

FIRMA JEFE DE DEPE
FECHA: 05 de s&ptiembr; am 20

FIRMA SECRETARIO GENERAL: £ allee e « \x N@ Jn

—t’

/
FIRMA COORDINADOR DOCUMENTACION Y ARCHIVO &&E\@ QE
FECHA: 05 de septiembre de 2017 N\ /

\mo_.;, 05 de septiembre de 2017
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FaY=Taltyr

T B
DIRECCION GENERAL

AL I Y
CODIG 1
PRODUCTORA ‘ ODIGO 1100
UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA DIRECCION GENERAL
RETENCION DISPDSICION FINAL
CODIGD SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL | ¢T | E | M
100-14.4 MANTENIMIENTO DE HABILITACION 20 0 X X
Acto administrativo de la entidad.
Certificacion de matriculz de establecimiento
) A Documentos con  valor administrativo,
Resolucién de habilitacion legal e histdrico. Se transfieren al archiva
Licencia de construccion histérico log siguientes tipos
documentales: Acuerdo, Resolucion de
Planos habilitacién, licencia de Construccién, uso
d d I de suelos, resolucion ambiental y e
Concepto de uso de suelos Certificado  de  acreditacion  (copia),
Péliza de responsabilidad civil extracontractual planos.
Resolucién ambiental
Certificado de acreditacién
- Documentos con valer administrative y
100-20.2 RESOLUCIONES 2 4 X X legal, dan testimonio de la gestidn
- L . administrativa de la entidad. Son de
Resolucién ( acto administrativo y anexos) conservacion permanente.
CONVENCIONES: g \. N
CT: Conservacion Total FIRMA JEFE DE DEPENDENC! S FIRMA SECRETARIO GENERAL: mmﬁ Q\ s AN * \r&)\

E: Eliminacién

FECHA: 05 de-seBfiembre de 2017 <

M. Microfilmacion u otro

S: Seleccion

FECHA: 05 de septiembre de 2017

\ FECHA: 05 de septiembre de 2017
rht“ &m%

FIRMA COORDINADOR DOCUMENTACION Y >xOI_<O
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