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PROCESO GESTIÓN DOCUMENTAL 

Código: 
FT-GDOC-015 

Serie 
114-13.2-128 

SOLICITUD Y/0 MODIFICACION TABLA DE RETENCIÓN 
DOCUMENTAL 

Versión 04 

Página 	1 de 1 

Dependencia y/o Oficina Solicitante Nombre del solicitante 

OFICINA ASESORA DE SISTEMAS Ing JUAN CARLOS BARON RINCON 
Fecha de la solicitud 	 11-05-2017 

Acción que solicita: 
Ajustar 

Modificar Suprimir 

Simplificar 

x ( 

Ítem Series Subseries Tipos 
documentales 

Años de 
retención 

Disposición i 
final Procedimiento 

1 X X 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 
10 

JUSTIFICACION DE LA ACCIÓN SOLICITADA 

Serie 

Subseries 

Tipos 
documentales 
Años de 
retención 
Disposición 
final 

Subserie 150-8.0-61: Historias de Computadores e Impresoras en use: _ pasa 
de conservación permanente a selección sistemática, por su función y tramite.  

Procedimiento 

Subserie 	150-8.0-61: 	Historias 	de 	Computadores 	e 	Impresoras 	en 	uso: 
Documentos 	con 	valor 	administrativo 	y 	legal, 	con 	soporte 	digital. 	Por 
funcionabilidad su actualizacion es constante. 	Se hace selección sistemática a 
los historiales que permanecen en el Archivo de Gestión. 

C 

O ----, 	/ 
/1 i ¿ 5' ,;:- 	«/C 

Yr 
I 	.- r-- 

Firma del Solicitante 

/  / 	
Firma del encargado de 	rchivo 

KM4 VIA GIRON — TELEFONO 6337672 FAX 6809601 
www transitobucaramnga gov.co 
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PROCESO GESTIÓN DOCUMENTAL 

Código: 
FT-GDOC-015 

Serie 
114-18.2-128 

SOLICITUD Y/0 MODIFICACION TABLA DE RETENCIÓN 
DOCUMENTAL 

Versión 04 

Página 1 de 1 

Dependencia y/o Oficina Solicitante Nombre del solicitante 

OFICINA ASESORA DE SISTEMAS Ing JUAN CARLOS BARON RINCON 

Fecha de la solicitud 	 11-05-2017 

Acción que solicita: 
Ajustar 	{ 

Modificar Suprimir 

x Simplificar 

ítem Series Subseries Tipos 
documentales 

Años de 
retención 

Disposición ió 
final Prccedimiento 

1 x 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 

10 

JUSTIFICACION DE LA ACCIÓN SOLICITADA 

Serie 

Subseries 

Subserie 150-8.0-61: Se ajusta el nombre de la Subserie, y pasa a "Historias de 
Computadores e impresoras en uso"; teniendo en cuenta que existan equipos 
de cómputo que por su depreciación y daños irremediables pasan a ser dados 
de baja. 

Tipos 
documentales 
Años de 
retención 
Disposición 
final 

Procedimiento 

47( 
/:. ' 'c. ' -7` (— < -2.  i t -.) 	C: C (: < --: ( ___ 

sj, , 
- l• 

---wimpr. rma•• - 	. 	. - - Firma del encargado de archivt  

/ 
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PROCESO GESTIÓN DOCUMENTAL 

Código: 
FT-GDOC-015 

Serie 
114-1E .2-128 

SOLICITUD Y/0 MODIFICACION TABLA DE RETENCIÓN 
DOCUMENTAL 

Versión 04 

Página 	1 de 1 

Dependencia y/o Oficina Solicitante Nombre del solicitante 

OFICINA ASESORA DE SISTEMAS Ing JUAN CARLOS BARON Fll NCON 

Fecha de la solicitud 11-05-2017 

Acción que solicita: 
Ajustar x Simplificar 

Modificar Suprimir 

Ítem Series Subseries Tipos 
documentales 

Años de 
retención 

Disposición 
final Procedimiento 

1 x x X 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 
10 

JUSTIFICACION DE LA ACCIÓN SOLICITADA 

Serie 

Subseries 
Se crea la subserie 150-8.0-217: Historias de Computadores e I 	pres.oras 
dados de baja: _ Los historiales dados de baja tendran dos años de retención 
en el archivo de gestión y tres den el central, con disposición final eliminación. 

Tipos 
documentales 
Años de 
retención 
Disposición 
final 

Procedimiento 

Subserie 150-8.0-187: Historias de Computadores e Impresoras dados de baja: 
Documentos con valor administrativo y legal, con soporte digital; dos años de 
conservación en el archivo de gestión y tres en el central, dispo:sición final 
eliminación. 

7 
.tit (7-." Cl 1 l.. 	\ 	E C C: <„,(1 ,  

rma del so ic Firma del encargado de archivc 
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PROCESO GESTIÓN DOCUMENTAL 

Código: 
FT-GDOC-015 

Serie 
114-18.2-128 

SOLICITUD Y/0 MODIFICACION TABLA DE RETENCIÓN 
DOCUMENTAL 

Version 04 

Página 1 de 1 

Dependencia y/o Oficina Solicitante Nombre del solicitante 

OFICINA ASESORA DE SISTEMAS Ing JUAN CARLOS BARON RINCON 

Fecha de la solicitud 	 11-05-2017 

Acción que solicita: 
Ajustar 

Modificar Suprimir 

 x Simplificar 

Ítem Series Subseries Tipos 
documentales 

Años de 
retención 

Disposición ió 
final Prccedimiento 

1 150-3.16 x x 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 
10 

JUSTIFICACION DE LA ACCIÓN SOLICITADA 

Serie 
Se crea la Serie 150-3.16 denominada " Control del Servicio y aplicaciones 
solicitadas, generada de la actividad tres del manual de funciones Resolución 
408 de 2016 

Subseries 

Tipos 
documentales 
Años de 
retención 
Disposición 
final 

Procedimiento 
Documentos con valor 
retención en el archivo 
eliminación. La producción 

de 
administrativo, jurídico 	y 	legal; 	con 	cinco 	años 	de 

gestión y cinco en el central, con dispcsición final 
se genera en soporte fisico y electron co. 

) 

Firma 	citante Firma del encargado de archivs 

KM4 VIA GIRON — TELEFONO 6337672 FAX 6809601 
www.transitobucaramnga.gov.co  
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PROCESO GESTIÓN DOCUMENTAL 

Código: 
FT-GDOC-015 

Serie 
114-18.2-128 

SOLICITUD Y/0 MODIFICACION TABLA DE RETENCIÓN 
DOCUMENTAL 

Versión 04 

Página 1 de 1 

Dependencia y/o Oficina Solicitante Nombre del solicitante 

OFICINA ASESORA DE SISTEMAS Ing JUAN CARLOS BARON RINCON 

Fecha de la solicitud 	 11-05-2017 

Acción que solicita: 
Ajustar 

Modificar Suprimir 

Simplificar 

x 
[ 

Ítem Series Subseries Tipos 
documentales 

Años de 
retención 

Disposición ió 
final Procedimiento 

1 150-14.3 x x 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 
10 

JUSTIFICACION DE LA ACCIÓN SOLICITADA 

Serie 

Subseries 
La Serie 150-14.3 = Se modifica el nombre, teniendo en cuenta que solo se 
hace el mantenimiento al Hardware; y pasa a:" MANTENIMIENTO 
PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE HARDWARE". 

Tipos 
documentales 

Se adiciona el FT-GIFR-001: " Publicación de contenidos en la páG ina Web o 
Intranet" 
Se suprime el FT-GIFR-006 " Atención de solicitudes de mantenimiento y 
configuración 

Años de 
retención 
Disposición 
final 

Procedimiento 
Documentos con valor adminsitrativo y legal, terminada la gestión adminsitrativa 
en el archivo de gestión pasa al central para su posterior eliminación. Algunos 
tipos documentales se reastran en soporte digital. - 

L , ,  

Firma del encargado de archive 'firma del solici . n e  

KM4 VIA GIRON — TELEFONO 6337672 FAX 6809601 
www.transitobucaramnga.govco 
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PROCESO GESTIÓN DOCUMENTAL 

Código: 
FT-GDOC-015 

Serie 
114-18.2-128 

SOLICITUD Y/0 MODIFICACION TABLA DE RETENCIÓN 
DOCUMENTAL 

Versión 04 

Págira 	1 de 1 

Dependencia y/o Oficina Solicitante Nombre del solicitante 

OFICINA ASESORA DE SISTEMAS Ing JUAN CARLOS BARON RINCON 
Fecha de la solicitud 	 11-05-2017 

Acción que solicita: 
Ajustar 

Modificar Suprimir 

Simplificar ( 

J x 

Ítem Series Subseries Tipos 
documentales 

Años de 
retención 

Disposición 
final Procedimiento 

1 150-5.0 150-5.0-53 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 

10 

JUSTIFICACION DE LA ACCIÓN SOLICITADA 

Serie 
La actividad desarrollada está directamente relacionada con la información 
presentada en los informes de gestión, el cual conforma la serie documental 
150-9.0-64: Por esta razón se suprime la serie señalada. 

Subseries 
La actividad desarrollada está directamente relacionada con la información 
presentada en los informes de gestión, el cual conforma la serie documental 
150-9.0-64: Por esta razón se suprime la subserie señalada. 

Tipos 
documentales 
Años de 
retención 
Disposición 
final 

Procedimiento 

L. 1 
-7, 

 2-27/ 4- 	j t" 	CrCer 
yr 

-.,- 
Firma del 7:Ir- ante 

7/ 
Firma del encargado de ar hivc 

KM4 VIA GIRON — TELEFONO 6337672 FAX 6809601 
www.transitobucaramnga.gov.co  
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PROCESO GESTIÓN DOCUMENTAL 

Código 
FT-GDOC-011 
Serie 
114-18.2-128 

ENCUESTA IDENTIFIACIÓN DE UNIDADES 
DOCUMENTALES 

Versión 03 

Página 1 de 4 

I. NOMBRE DE LA OFICINA 

1. Ubicación dentro de la estru9tura orgánica 

hUYCr teci 

k" ck 2. Fecha de última asignación de funciones  3C) e 	kceS€  

.,2chC) 

4. Funciones kss\* 	a 1a w Y 	eY\ la flunnIcl:i--r, de 
ev 	

átvxe)ccl 

ev, 

3. Acto Administrativo(--)-,)0\ un4ein, 4 ¿e 

ev1 	 1/451(‘ y Cige 	fu 

e {,-(:,1/4)c ;á( 	.e.i.a1...)jvcál. 	 c&\:\,.\z‘ 

5. Uniades documentales 9ue tramita 
c a 	r 	e vy ay ■ du 

6. ¿Realizan selección y descarte documental? SI 40 • 

7. Sistema de organización de los archivos de gestión  Al-f-rit\ eineric  

8. ¿Qué volumen documental se produce anualmente, en promedio? 
i-/13 	metros lineales. 

KM4 VA GIRON — TELEFONO 6337672 FAX 6809601 
wntransitobucaramnga.gov.co  
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PROCESO GESTIÓN DOCUMENTAL 
FT-GDOC-011 

 

Código 

Serie 
114-18.2-128 

ENCUESTA IDENTIFIACIÓN DE UNIDADES 
DOCUMENTALES 

Versión 03 

Página 2 de 4 

II. UNIDAD DOCUMENTAL (U.D.) 

1. Oficina procuctora  eC 	.) ce,,\ 	J\c, sc,,i 	clp 	&4enna5  

2. Nombre la unidad document,a1 	 (-12P 	(._‘c91)1).4;c1.0\clo 
arre @bc.)(7k5 	(.--3:Ados 	

, 	
\czt  

3. Función de la oficina que la genera o la tramita  A \1c3 (sor -\-ro  
621 	\rn -arc\LUZ- 	 \o`> 	e 	> L\ 	C e \a (- -‘7■-\\<-1c)  

4. Caracteres externos: 

4.1 FORMATO 

4.2 SOPORTE' -1 u ( e - 	LAS 

Papel • Expediente • 
Cinta Magnétba<Libro • 
Microfilme • Dpcumento simple • 
Otro • 
¿Cuál? 	  

4.3 Ordenación 	\-\Dv\LJ ■• *1/4 ■ c  

4.4 Estado de conservación L")LJer\a 

5. Normas que regulan la producción, el trámite y la 9onservación 
‘-2eu ,,, ,-,cil 	z)(.< P(' 16 	PC.*\_, (-  r: -(..-k  k ,), i vo -+‘., 	c -I,  e 	vi L..nr)c)-5 

6. Trámite Orijinal 	V. 	Número de copias 	  

KM4 VIA GIRON — TELEFONO 6337672 FAX 6809601 
www transitobucaramnga.gov  co 



0. 	, i  • 
D 

'I 	
T 

I 	ms 

PROCESO GESTIÓN DOCUMENTAL 

Código 
FT-011-011 

Serie 
114-18.2-128 

ENCUESTA IDENTIFIACIÓN DE UNIDADES 
DOCUMENTALES 

Versión 33 

Página 3 de 4 

7. La información contenida en esta unidad se halla registrada o condensada en 
otra 
SI • NO 42'  
¿En cuál o cuáles? 

8. ¿Qué documentos conforman esta unidad documental?  111c-w, raes 

9. Oficina que tienen alguna relación con el trámite (-) A\vvi-<  

10. ¿Con qué periodicidad se produce? 

10.1 Diaria • 10.2 Semanal • 10.3 Mensual I 

10.4 Otra • ¿Cuál? 	  

11. ¿Por cuánto tiempo la conservan en el archivo de gestión 
establece? 2 	A uo s 

y  quién lo 

12. En el archivo de gestión, la consultan 

12.1 La misma oficina • 12.2 Otras Oficinas • 
¿Cuáles? 	  

12.3 Otras Entidades • ¿Cuáles? 	  

12.4 Personas Naturales • 

12.5 ¿Porque la consultan? 	  

13 ¿Esta clase de unidad documental ha sido objeto de transferencias c el archivo 
de gestión a otros archivos? 
Central•• Histonco • Otros • ¿Cuales? 	—t 	 it.)■()U 

KM4 VIA GIRON — TELEFONO 6337672 FAX 6809601 
www.transitobucaramngagov.co  
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PROCESO GESTIÓN DOCUMENTAL 

Código 
FT -GDOC - 011 

Serie 
114-18.2-128 

ENCUESTA IDENTIFIACIÓN DE UNIDADES 
DOCUMENTALES 

Versión 03 

Página 4 de 4 

13.1 • Con que periodicidad se realizan? 	-9_ fi ih-135 

14. En el arch yo central ¿la oficina sigue consultado esta unidad documental?_ 

14.1 • Con qué frecuencia? 

14.2 ¿Qué años? 	  

15. ¿Qué prot lemas generales ha observado en la producción, trámite y 
conservación Je esta unidad documental?  1) ,r 	 (-A  
a ■ el, \ce 	( 31, (”` 	 \-■ “.._ 

16. OBSERVACIONES 	I\Ni  

Funcionarios entrevistados: 

Nombre y Cargo: ...>“14 É cl, 1c - 	)2)(/  n  

    

Nombre y Cago: 	  

Funcionario responsable del archko: 
aura -je r-Qs<.-.) 	Ecti't--- 	Vi \A 

Ciudad y fecha:  GC.C3 x^(1a.I\ca ) AA V il'aL\ 	20A  

KM4 VIA GIRON - TELEFONO 6337672 FAX 6809601 
www transitobucaramnga gov co 
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PROCESO GESTIÓN DOCUMENTAL FT-GDOC-011 
 

Código 

Serie 

114-1E.2-128 

ENCUESTA IDENTIFIACIÓN DE UNIDADES 
DOCUMENTALES 

Versión 03 

Página 1 de 4 

I. NOMBRE DE LA OFICINA 

1. Ubicación dentro de la estructura orgánica 
) ■ friGGsa/a\ 

2. Fecha de última asignación de funciones  ('') Ac\o,s"\\ de  2019; 

3. Acto Administrativo  r ee\L.5c,k7It) 	 2C06 

4. Funciones  Abyb-kr q. `a ‘Itec_ca n  Geneira\ en \ k'ormIci¿) de 
■ i\sktuniev,Ats ¿e 	OX'Qactibn , c\esik ( P 4-, I INQv.Acrak\cz._-, ,-{co  e,1d.-_,  ' 	a 
\a er.\\¿ar\ ,e-f‘ \c)-5 	IpP3c e1/4.c.,s áe ace-,...; s,cté_:,n cl 'e.ia rpl1  a 	.\--2.zcs6, 
\i 1icw-\-e'11,11-Y\ \ e01•3 1 eer-, )(' MY, 	1  e \I -1\\ kj  a; LiN6f)  3:e la  cia\"`i"c 
5. Unidades documentales que tramita 
ikek¿Is ¿e e v.Já‘cifil Che 1 n\C91/4 -1 1 -likt,son a& IICC_I \ V:'_, -S en  \a ;),..ku,15,,c  L 	uso 
áe c, --cA 	are, 	‘,,,a), cku'AY`C OS-1 1 \ 	• e .SgtsJ 	 a k)cá,Ci - neo 	c\-

(1) (:) de Cc- í ,ny\-1=s,  el-5 e_ ker\setal, 	ny\e, At. 64 cl n  , f'1,-, - 18 Kcrk ,  
-In•JZ. 	‘e'Sliert-12,\;. (\l :VcaelA‘  111 4)(99e 4 ‘ V \ D / G.' ( re C4-1 1/41 0¿e \ Val' á \ 1J áre r  N-I, eCi)inks,v\c>  
6. ¿Realizan selección y déscarte documental? SI • NO • 

7. Sistema de organización de los archivos de gestión  gernerico i Ccu■eLey-o 

8. t_ Qué volumen documental se produce anualmente, en promedio? 
	metros lineales. 

KM4 VIA GIRON -TELEFONO 6337672 FAX 6809601 
wwwitransitobucaramnga.govico 
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PROCESO GESTIÓN DOCUMENTAL FT-GDOC-011 
 

 	114-18.2-128 

Código 

Serie 

ENCUESTA IDENTIFIACIÓN DE UNIDADES 
DOCUMENTALES 

Versión 03 

Página 2 de 4 

1. Oficina productora 

II. UNIDAD DOCUMENTAL (U.D.) 

'r ) .-\ el ()a 	-1 E',5 1/4:51 a 	ce 	5  'I.w) a S 

2. Nombre la 

NAlcad■ cy 
unidad documental 07,(41-9\ 	̀z, 	CC  
\ e 1 	QS\‘ el ciNás 

3. función de 
c. - ,e\ 	&eí1/4.1\ CA 

la oficina que la genera o la tramita (.\,Qn\i'lr 	a 	e_ecuu.dn 
C) 	lic? 	S 	1CA 5,3, 	 \ t 	das 	Orli:,  t90 11-9.1 

LIPPllnifz5\ CAiA 
-N_ ti 	 t..SC_- ,,\(- , S 

e- 	a 	eikki 	?*/ 	e \J a `-) ZIN 	C) 	101 	C.' ,ILVI-?4._\ 1 	CV 
IP Le:1 friA SIViar, s 

externos: 

ente • 
• Libro • 

simple • 

\ t ad 	che \ ,..,. 	:-Itf_-( ∎,ticil 

4. Caracteres 

4.1 FORMATO 

4.2 SOPORTE 

t/ 
Papel • Exped 
Cinta Magnética 
Microfilme • Documento 
Otro • 
¿Cuál? 

4.3 Ordenaciói aa.poo\LD\ C-a 

4,4 Estado de :;onservación 	1-- uenc) - 

5. Normas que 
áe, zdlo 	4\c‘,-;1/2,, 

regulan la producción, el trámite y la conservación geuck. 40€ 
C:42, ,e.-49,et0 roc.D/Decrkzi\-o 	1c)(> I IS- 

6. Trámite Orig nal 	 ? 	Número de copias 

KL14 VIA GIRON - TELEFONO 6337672 FAX 6809601 
wwwitransitobucaramngagovico 
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PROCESO GESTIÓN DOCUMENTAL 
Código 
FT -GDOC-011 
Serie 
114-1E2-128 

ENCUESTA IDENTIFIACIÓN DE UNIDADES 
DOCUMENTALES 

Versión 03 

Página 3 de 4 

7. La información contenida en esta unidad se halla registrada o condensada en 
otra 
SI • NO • 
¿En cuál o cuáles? 

8. ¿Qué dopumentos conforman esta unidad documental? 	o  

	

7 	4irJ  

9. Oficinas que tienen alglina relacióncon el trámite  Re,)5\vo i  Aukoitifocior 
.pn6pecv[tovi p,s 1 	\'kVN 	\ -a\ \ 	\e cudkones 415:ales  

10. ¿Con qué periodicidad se produce? 

10.1 Diaria'10.2 Semanal • 10.3 Mensual • 

10.4 Otra • ¿Cuál? 

11. ¿Por cuánto tiempo la conservan en el archivo de gestión 
establece?  5 F\--nos 	SP 	ele \a \--nevAeslc,12  

12. En el archivo de gestión, la consultan 

12.1 La misma oficina` • 12.2 Otras Oficinas • 
¿Cuáles? 	  

12.3 Otras Entidades • ¿Cuáles? 

y  quién lo 

   

12.4 Personas Naturales • 

12.5 ¿Porque la consultan?  -  

13 ¿Esta clase de unidad documental ha sido objeto de transferencias del archivo 
de gestión a otros archivos? 
Central Histórico • Otros • ¿Cuales? 

KM4 VIA GIRON — TELEFONO 6337672 FAX 6809601 
www.transitobucaramnga.gov.co  
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PROCESO GESTIÓN DOCUMENTAL FT-GDOC-011 
 

Código 

Serie 
114-18.2-128 

ENCUESTA IDENTIFIACIÓN DE UNIDADES 
DOCUMENTALES 

Versión 03 

Página 4 de 4 

(2-...?. 
13.1 ¿Con que)Deriodicidad se realizan? 

:14-.. 	,-.,. 	r 7 / V 3 	,i¿Li ,915-y (Á) 	<- .; r c-c - c 	
2 ‘-. 	/c-, ,f ci 's< e í 1/07  , 

Ei <C/ 5 fp), 71C) 	K,' , , 	c- . 	q , c -I 	,, t. u; 	( 	..<, 	6 	í tit.. 2  \ 

14. En el archivo 
%AG.  

central ¿la oficina sigue consultado esta unidad documental?_ 

14.1 ¿Con qué 

14.2 ¿Qué años? 

15. ¿Qué problemas 
conservación 

frecuencia? 	— b ---- 

generales ha observado en la producción, trámite y 
de esta unidad documental? 	f1yGlIC2,7 	- 

16. OBSERVACIONES /-7/7 - 	col L7  ' 

Funcionarios entrevistados: 

Nombre y Cargo: 

Nombre y Cargo: 

Fulncionario responsable 
1..3,...iM 

1 	1.,„ 	C 	, k 	13ck, \,..„,. 	vi e e ' -\) tx 	cx 	(.7 	7: 	V. 	""-- 	1.1\ e Fe– 

del archivo: 
t,,l era 	(- 1.5cP€?-- 

o 	ele 	21,:_ , 1 	. Ciudad y fecha: 'accal,T.WPZ). nt 	I 1 A ¿e 	l`R2l 

KM4 VIA GIRON — TELEFONO 6337672 FAX 6809601 
www.transitobucaramnga.gov.co  
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