Cédigo:
PROCESO GESTION DOCUMENTAL FT-GLOC-015
Serie
114-18.2-128
Versiin 04
SOLICITUD Y/O MODIFICACION TABLA DE RETENCION
DOCUMENTAL Pagina 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
Accion que solicita:
Ajustar D Simplificar [:]
Modificar Suprimir D
: . . Tipos Afios de | Disposicion .
ltem Series Subseries documentales | retencion fnal Procedimiento
1 X X
2
3
4
5
6
7
8
9
10
JUSTIFICACION DE LA ACCION SOLICITADA
Serie
Subseries
Tipos
documentales
Afios de
retencion
Disposicion Subserie 150-8.0-61: Historias de Computadores e Impresoras en usc: _ pasa
final de conservacion permanente a seleccidn sistematica, por su funcién y tramite.
Subserie 150-8.0-61: Historias de Computadores e Impresoras en uso:
Procedimiento Documentos con valor administrativo y legal, con soporte digital.  Por
funcionabilidad su actualizacion es constante. Se hace seleccién sistematica a
los historiales que permanecen en el Archivo de Gestién.

/ Firma de} golicitante
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Firma de! encargado de frchivo
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Codigo:

PROCESO GESTION DOCUMENTAL FT-GDOC-015
Serie
114-18.2-128
Version 04
SOLICITUD Y/O MODIFICACION TABLA DE RETENCION
DOCUMENTAL Pagina 1 de 1
Dependencia y/o Oficina Solicitante Nombre del solicitants
OFICINA ASESORA DE SISTEMAS Ing JUAN CARLOS BARON UNCON
Fecha de Ia solicitud [ 11-05-2017

Accidn que solicita:;

Ajustar Simplificar D
Modificar D Suprimir D
item Series Subseries docuTr;F:aonstales r!:;nscido?\ Das;?icr:séulcmn Prccedimiento
1 X '
2
3
4
5
6
7
8
9
10
JUSTIFICACION DE LA ACCION SOLICITADA
Serie
Subserie 150-8.0-61: Se ajusta el nombre de |a Subserie, y pasa a "Historias de
Subseries Computadores e impresoras en u'so"; teniendp en cuenta que existan equipos
de computo que por su depreciacion y dafos irremediables pasan ¢ ser dados
de baja.
Tipos
documentales
Afios de
retencidn
Disposicién
final
Procedimiento

” -
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/i—?‘ééﬂ") Ce ¢

/

Firma del encargado de archive:
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Codige:
PROCESO GESTION DOCUMENTAL FT-GDOC-015
Serie
114-1€.2-128
Version 04
SCLICITUD Y/O MODIFICACION TABLA DE RETENCION
DOCUMENTAL Paginz 1 de 1
Dependencia y/o Oficina Solicitante Nombre del solicitante
OFICINA ASESQORA DE SISTEMAS ing JUAN CARLOS BARON FIINCON

Fecha de Ia solicitud | 11-05-2017

Ajustar simplificar ||
Modificar D Suprimir D

Accién que solicita;

item Series Subseries docuTrrlmp;stales r’:?eonsc?oen Dlsp;;sglcmn Prozedimiento
1 X X X
2

3

4

5

6

7

8

9

10

JUSTIFICACION DE LA ACCION SOLICITADA

Serie

Se crea la subserie 150-8.0-217: Historias de Computadores e Impresioras
Subseries dados de baja: _ Los historiales dados de baja tendran dos afios de retencion
en el archivo de gestion y tres den el central, con disposicion final eliminacion.

Tipos
documentales

Afos de
retencion

Disposicion
final

Subserie 150-8.0-187: Historias de Computadores e impresoras dados de baja:
Documentos con valor administrativo y legal, con soporte digital; dos afos de

Procedimiento . . . . - ,
conservacion en el archivo de gestién y tres en el central, disposicion final

eliminacion.
//Mzﬂéz N /( C Ol /C/
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Codigo:
PROCESO GESTION DCCUMENTAL FT-GDOC-015
Serie
114-18.2-128
Version 04
SOLICITUD Y/O MODIFICACION TABLA DE RETENCION
DOCUMENTAL Pagina 1 de 1

Dependencia y/o Oficina Solicitante

Nombre del solicitant:

OFICINA ASESORA DE SISTEMAS

Ing JUAN CARLOS BARON RINCON

Fecha de la solicitud | 11-05-2017
Accion que solicita:
Ajustar Simplificar [:]
Modificar D Suprimir C]
i . . Tipos Afos de | Disposicién L
Item Series Subseries documentales | retencién final Prccedimiento
1 160-3.16 X X
2
3
4
5
5)
7
8
g
10
JUSTIFICACION DE LA ACCION SOLICITADA
Se crea la Serie 150-3.16 denominada “ Control del Servicio y aplicaciones
Serie solicitadas, generada de la actividad tres del manual de funciones Resolucion
408 de 2016
Subseries
Tipos
documentales
Anos de
retencién
Disposicién
final
Documentos con valor administrativo, juridico y legal; con cinco afios de
Procedimiento | retencién en el archivo de gestién y cinco en el central, con dispesicion final
eliminacion. La produccubn $e genera en soporte fisico y efectronico.

[Firmadelsaficitante
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Firma del encargado de archuvgf
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Cadigo:
PROCESO GESTION DOCUMENTAL FT-GDOC-015
Serie
114-18.2-128
Versiin 04
SOLICITUD Y/O MODIFICACION TABLA DE RETENGION

Dependencia yfo QOficina Solicitante

Nombre del solicitante

OFICINA ASESORA DE SISTEMAS

ing JUAN CARLOS BARON RINCON

Fecha de la solicitud ] 11-05-2017
Accion gue solicita:
Ajustar () Simplficar (]
Modificar @ Suprimir D
; . . Tipos Afios de | Disposicidn -
item Series Subseries documentales | retencion final Prccedimiento
1 150-14.3 X X
2
3
4
5
8
7
8
9
10
JUSTIFICACION DE LA ACCION SOLICITADA
Serie
La Serie 150-14.3 = Se modifica el nombre, teniendo en cuenta que solo se
Subseries hace el mantenimiento al Hardware; y pasa a:” MANTENIMIENTO
PREVENTIVO Y CORRECTIVQ DE HARDWARE”.
Se adiciona el FT-GIFR-001: " Publicacién de contenidos en |a pacina Web o
Tipos Intranet”

documentales

Se suprime el FT-GIFR-006 “ Atencion de solicitudes de mantenimiento y
configuracién

Afios de
retencion

Disposicion
final

Procedimiento

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

5 f//:o’/"/c L /Cf’/ 4 <_’./J<;’_]/Lf{/
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Cadigo:
PROCESO GESTION DOCUMENTAL FT-GDOC-015
Serie
114-18.2-128
Versidn 04
SOLICITUD Y/O MODIFICACION TABLA DE RETENCION
DOCUMENTAL Pagira 1 de 1
Dependencia y/o Oficina Solicitante Nombre del solicitanta
OFICINA ASESORA DE SISTEMAS Ing JUAN CARL.OS BARON RINCON

Fecha de Ia solicitud f 11-05-2017

Accidn que solicita:

Ajustar D Simplificar D
Modificar D Suprimir

item Series Subseries docum?aonstales rQT;nsci%i D'S‘?i?zlc'on Procedimiento
1 150-5.0 150-5.0-53
2

3

4

5

B

7

8

9

10

JUSTIFICACION DE LA ACCION SOLICITADA

La actividad desarrollada estd directamente relacionada con |a informacisén

Serie presentada en los informes de gestion, el cual conforma la serie documental
150-9.0-64. Por esta razén se suprime la serie sefalada.
La actividad desarrollada esta directamente relacionada con Ia informacion

Subseries presentada en los informes de gestion, el cual conforma la serie documental
150-8.0-64: Por esta razon se suprime la subserie sefialada.

Tipos

documentales

Afos de

retencion

Disposicidn

final

Procedimiento
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/Firma del?oy{sitante _ Furma del encargado de afhlvc

KM4 VIA GIRON - TELEFONO 8337672 FAX 6809601
www.transitobucaramnga.gov.co




Codigo
PROCESO GESTION DOCUMENTAL g:ﬁzmwo“
114-18.2-128
ENCUESTA IDENTIFIACION DE UNIDADES Versién 03
DOCUMENTALES Saqna T ded

|. NOMBRE DE LA OFICINA

1. Ubicacion dentro de la estructura orgéanica
Dypccide coneral

2. Fecha de ultima asignacién de funciones 20 cke. ﬁ\q\oSJi\”) (ké: 2@{6

3. Acto Administrativo :\)\Gbo\uﬁkcﬂ ACw éae QC’]G

4. Funciones -A\Sm\#r '3\‘—\ c&\‘t«c\o’r qﬂ\@v'a\ ©on \’% 'QU\(M,\M@I, éQ
Nhumetoy Qe O\an@jud)r Aeshog whroresica o Tec \\o\u‘i\(h o s eddidad
£ "\Db \‘Dmce:u:; C\% 'Sé%m_x\\bb‘ + (J’Qﬁbﬁ( (i J\\D.G\Li\)l\\ %AQ;Q{), \ﬂal ’\‘QY\!W\K‘H
Qecucidy Y evagLdtidy de la caldad | de B whaevyoetura

5 Umqides documentales que tramita
Cohcamppr | Mewgiando

6. ¢ Realizan seleccion y descarte documental? Sl “NO -

7. Sistema de organizacion de los archivos de gestion /\H'\l’\ UMEN D

8. ¢Qué volumen documental se produce anualmente, en promedio?
S VB metros lineales.

KM4 V1A GIRON - TELEFONO 6337672 FAX 8809601
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Cédige
PROCESO GESTION DOCUMENTAL ;Te;i‘:DOC-O“
114-18.2-128
ENCUESTA IDENTIFIACION DE UNIDADES Version 03
DOCUMENTALES msgnazdcd

1. Oficina prod

Il. UNIDAD DOCUMENTAL (U.D.)

uctora_ (’\'C 0 ,[\(5@50‘& ) C“\.-@ (\\J@MQ S

2. Nombre la 4
e :me\(f

QDW”\PU‘}AAQ\’}G §

nidad documental H'\b*pr‘.ﬁfb TrrLP
DOIDY AdA Ae waia
|

3. Funcion de
o \had

O G Jm,\ o
de A enhoad.

la oficina que la genera o la tramita Ar\

duare de % (—‘(g_l\_)'\[\)\_')‘; '

4. Caracteres

4.1 FORMAT(

4.2 SOPORTHR

Papel * Exped
Cinta Magnéti
Microfilme » D
Otro »

¢ Cual?

externos:

D

. r
SoALeLafle.

: CAY L
iente ¢

a’s Libro »

bcumento simple «

i .
4.3 Ordenacidn {\\ﬂ:ﬁ\f\uv\‘\e VO™

4 4 Estado de

.M
conservacion Duend

5. Normas que regulan la produccion, el tramite y la conservacion ,
{Qﬁ_l.?lum_;,q AR f)(l(" . t"f\_}(‘(';ﬁf\\l\(y‘\‘,(’.'ifq' . ch e l n\,Pn‘{'(\nQﬁ
Necet o C‘éif'.,\ UAH =Q’§O L S oaend

8. Tramite Original % Numero de copias

KM4 ViA GIRON — TELEFONO 6337672 FAX 68809601
www transitcbucaramnga.gov.co




Cdédigo
PROCESO GESTION DOCUMENTAL ;:;EDO"'D”
114-18.2-128
ENCUESTA IDENTIFIACION DE UNIDADES Version 23
DOCUMENTALES P

7. La informacion contenida en esta unidad se halla registrada o condensada en
otra e

Sl«NQO ¢

¢En cudl o cuales?

8. ¢ Qué documentos conforman esta unidad documental? }{lg !3y-~,£(3nAQ
C,evld{\(ﬂf L,

9. Oficinai?ue tienen alguna relacion con el tramite ﬁ\\\mac en e
Aovendane,

10. ¢ Con qué periodicidad se produce?
rd
10.1 Diaria * 10.2 Semanal » 10.3 Mensual *

10.4 Otra - ;,Cual?

11. ¢Por cuéanto tiempo la conservan en el archivo de gestibn v quién lo
establece? 2 ARG

12. En el archivo de gestién, la consultan

Ve
12.1 La misma oficina ! 12.2 Otras Oficinas *
¢ Cudles?

12.3 Otras Entidades + ; Cuales?

12.4 Personas Naturales

12.5 ¢ Porque la consultan?

13 ¢ Esta clase de unidad documental ha sido objeto de transferencias cel archivo
de gestion a otros archivos?
Central** Histérico » Otros ¢Cuales? ——¢—— Qe?bt-ﬂjwﬂu

K4 VIA GIRON - TELEFONQ 6337672 FAX 6809601
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Cédigo
PROCESO GESTION DOCUMENTAL L opocon
114-18.2-128 |
ENCUESTA IDENTIFIACION DE UNIDADES Versién €3
DOCUMENTALES Pagina 4 de 4
. - . I A — -
13.1 ¢, Con que periodicidad se realizan? S HARS
14. En el archjvo central ;la oficina sigue consultado esta unidad documental?_

<
2\

b
=

14.1 ¢, Con qus

Amua\ .

frecuencia?

14.2 ;Qué arips?
15. ¢ Qué prohjlemas generales ha observado en la produccion, tramite y
conservacion fle esta unidad documental?_ 1) oextunt  c e\
Alande (oo A servichon
N naohs
16. OBSERVACIONES v nauie .
\
Funcionarios gntrevistados:
" _" Jv L C(!'r"[(_‘.‘- i }%q rt;;tg E ,’v? TR T \3 L5 e CANTEAN A

Nombre y Car
Nombre y Car

Funcionario rg

Laura e

qo:
o[o}

sponsable del arch
(=2

ko

€< Aren

Ciudad y fech3

- Bucawangy Al \\f\aqg
1 ¥ i

)

£

A

KM4 VIA GIRON - TELEFONQ 6337672 FAX 5809601
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Codigo
PROCESQ GESTION DOCUMENTAL ;;EDOC'O“
114-1£.2-128
ENCUESTA IDENTIFIACION DE UNIDADES Version 03
DOCUMENTALES Fagna i ded ]

|. NOMBRE DE LA OFICINA

1. Ubicacion dentro de la estructura organica
Dueceidn  Eepexa

2. Fecha de Ultima asignacién de funciones 30 Aq\osjﬂ\ﬁ c\e 204

3. Acto Administrativo @ebo\uuén AQY e 20h6

4. Funciones_Acyhir o \a Diecaiy 663(\@1@\ en Vg fo(m&;\aq@n c\e
shumedtos  de  ovamaciy, aediion L rkurrahea, 3 lecoha o
\a ef‘}h&ac\ N \‘QS oracagcl& C&e a&d«;\&{gc’;n:‘deaalm\'\&;;[a‘c\\;a\'r%agél,
wan—\e\\'\m\:em‘\o.} e-l\ewu(m\ N evalvaudl de \a calidad [

5. Unidades documentales que tramita

Ackas de €evnon de Trabajc Avesonas feanicas en \a adauisac iy, Jd Use
éc.—? boﬂwawe ~ \nm Auuam ,l Q'm&wc\ c&e M'ew‘uo‘\ o aD\\cAuo:"ue: o (\rv\?\c‘mb
k\\a‘mnax d;e. QC\N’\P\J ’ac_\orp.h ' @ \W‘PYGSOTQS, Ir\(\a(%’\ea\ c.\t* Gt"a}h <§n' MNan :SE i\ér\du\
Tengetars, Hét\‘r’@‘f\'*vﬂiev\,jg frevertwo  § Goaechive de hardu ave Mecaninme ¢

e vAGLH | eian il i
8. ¢Realizan seleccion y\aéscarte documental? Sl * NO ¢

7. Sistema de organizaciéon de los archivos de gestion l\umedt@ ql (J(T.X\C,‘k(x'/\llco

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

KM4 VIA GIRON - TELEFONO 6337672 FAX 6809601
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Cédigo l
PROCESO GESTION DOCUMENTAL Soopoc.ont
114-18.2-128
ENCUESTA IDENTIFIACION DE UNIDADES Versién 03
DOCUMENTALES Pagina 3 de 4 |
Il. UNIDAD DOCUMENTAL (U.D)
1. Oficina productoraj‘gwuna A&@\SD‘E\ c\e Sistemas
2, Nombre la unidad documental Q;:)rx}tw)\ ée\ ager\nuo \
1\(‘) icacicphey  Sickadas ‘

3. lF'uncion de

la oficina que la genera o la tramita O,Qh*Y\)\E\T \a eleady

del serucds g a8 nueyas shitacciel  schtdndas por s diferahy
depepd epcay A a eﬁk&dag\,,’ evaluando B Uil e _arhdad de
loy ey U A A\l\'CQa TY"‘&)("\C,\_: < \

4. Caracteres
4.1 FORMAT(
4.2 SOPORTH

Pa’p/el * Exped
Cinta Magnétis
wMicrofitme « Df
Otro «

¢ Cual?

externgs:

ente »
ta » Libro »
pcumento simple -

4.3 Ordenacio

h Condoaica
A

4.4 Estado de

conservacion

e O .

5. Normas que
e 200G, j\(suen

regulan la produccion, el tramite y la conservacion Qe.sc\. 408
» AR, 049 00 fun, Decrs

16 is

6. Tramite Orig|

nal

_x

Numero de copias
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Cédigo
PROCESO GESTION DOCUMENTAL g;‘jmc'o”
114-1€.2-128
ENCUESTA IDENTIFIACION DE UNIDADES Version 03
DOCUMENTALES Fagna 3 ded

7. La informacion contenida en esta unidad se halla registrada o condensada en
otra

S+ NO -

¢En cual o cuales?

8. ¢Qué documentos conforman esta unidad documental? So\cc,\’\ud \
@emlwe\\

|
9. Oficinas que tienen alg\ na relacion ¢on el tramite Qeo\\s\\n‘o, ﬂ\ulcamo‘iof
nspectiones; Qoltuvs  Vial, Secvdone Mxdles

10. ¢, Con qué periodicidad se produce?
10.1 Diaria”* 10.2 Semanal * 10.3 Mensual «

10.4 Otra « ;Cual?

11. ¢Por cuanto tiempo la conservan en el archivo de gestidn v quién lo
establece? & Nhos Jede de \a Urpevdenc@

12. En el archivo de gestion, la consultan S -

12.1 La misma oficina‘-/12.2 Otras Oficinas
¢ Cuales?

12.3 Otras Entidades « ¢ Cudles? ——<~

12.4 Personas Naturales »

12.5 ; Porque la consultan?  -——e—-

13 ¢ Esta clase de unidad documental ha sido objeto de transferencias del archivo
de gest.ié} a otros archivos?
Central** Historico « Otros « ;Cuales?

KM4 VIA GIRON - TELEFONO 6337672 FAX 6800601
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Cédigo ]
|
1

PROCESO GESTION DOCUMENTAL EZ;EDOC'O”
114-18.2-128
ENCUESTA IDENTIFIACION DE UNIDADES Version 03
DOCUMENTALES Fagnadded |

13.1 ¢ Con quE periodicidad se realizan? P , N
ks S 005 Fsies b i A (P e /(Jt"f.‘),'-fjcgf [ 77
€3 <ants7mli7C e o Gr i G v (o e

14. En el archjvo central ; la oficina sigue consultado esta unidad documental?_

)

L

14.1 ;Con qu¢ frecuencia? — & -—

14.2 ¢ Qué afps? P < R —

15. ¢ Qué problemas generales ha observado en la produccion, tramite y
conservacion de esta unidad documental? (1 Gey
o

16. OBSERVACIONES L

Funcionarios dntrevistados:

T
- i v . ) _ R
Nombre y Cargo: _ ~voin Calos Beauow Flncan e f”Q’

Nombre y Cargo:

Funcionario regponsable de! archivo:
o Tevesa (Ne -

Ciudad y fecha E%ucax:_wanq‘a M de V\au‘u de 203

KM4 VIA GIRON - TELEFONO 6337672 FAX 6309601
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Cadigo:
PROCESO GESTION DOCUMENTAL rLehoc002
114-18.2-128
Version 04
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Pagina 1de 4
OFICINA
FICINA DE SISTEMAS D
PRODUCTORA OFIC S CODIGO {150
UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA DIRECCION GENERAL
RETENCION DISPDSICION FINAL
CODIGO SERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION centRaL | €T | E | M ] S
150-1.0 ACTAS
,_mo-,_.ouoﬂ De Reunién de Trabajo 2 2 X Documentos con valor  administrativo,
FT-DIR-025 Planilla Control de Asistencia lerminada 1a conservacion y custodia en
el archive de gestion se trasladan al
FT-DIR-002 Acta archivo central para posterior eliminacidn.
150-1.2 | ASESORIAS
150-1 2.14 | T€CNicas en la adquisicion y uso de software y Documentos con valor administrativo,
0-1.2-14 hardware 2 2 X tramita . el original con Ia oficina de
contratacion, la copia se elimina
Estudio de Conveniencia y Oportunidad ﬁmaﬁ_iwam la conservacion en el archivo
centra
150-3.16 CONTROL DEL SERVICIO Y APLICACIONES 5 5 X Documentos con valor administrativo,
) SOLICITADAS Juridico y lega!. Retencion: terminada la
Salitud conservacion en el archivo central se e
y limina. La produccibn se genera en
Respuesta documento fisico y electronico.
150-8.0 HISTORIAS
150-8.0-61 De computadores e impresoras en uso 3 0 X X | Documentos con valor administrativo y
legal, con soporte  digital.  Por
funcionabilidad su actualizacion  es
FT-GIFR-002 Hoja de vida de Equipos de computo constante. Se hace seleccion sistematica
a los historiales que permanecen en el
archivo de Gestion

CONVENCIONES:

£ P
: whete £ \\

YRE
FIRMA JEFE DE DEPENDENGIA Qo

CT: Conservacion Total _ FIRMA SECRETARIO GENERAL: Zvalk Ceod
E: Eliminacion FECHA: BRGNS on — /FECHA:

M: Microfilmacion uotro ~ FIRMA COORDINADOR DOCUMENTAGION Y ARGHIVO, /247

S Seleccién FECHA: / i

7




\\\ﬂ...am\ ,.\..\ JN 5%@ y m%ﬁ;.(w_m_zmw OV 134338 viNdid

A

/

.,<I&NH\‘ %ﬂﬁ« Y

—d

‘YHD34

‘YHD3d

U3 g
0410 N UQISBLLIYOIONA N
ugiseuiuny 3

J/

Q‘.&ﬁ\ o%m,q A NOIQV LNIWNO0Q HOAYNIGHOO0D YNNI
. : /!

YIONIOANIJIA 3 353r YN

(B30 upBAMISSUDY 110

‘SINOIONIANOD

BUILIS 9 (RAUSD OAYDIE 19 UB (sepuapuadap
UQIDEAIBSLOD B| BPEUILMS) B)usLLoUS)sed S8 Sp Bun BPED B UDIDDE Bp UB|d }SOXaUY
OJUSIWESLEl] 9P BUDYD B] BAISSUQRD JBIMDND)
el eidod e| ‘UQIDBSUEB)Y 8P BUIDIO B| UOD
Blile) s jeuibuo 13 loajeuuou JayoeIRD uoidxge 8p ueld Lop-HIg-i4
ap ,O>:.N‘=w_C_EUm 10jeA U0l solURLLINDOQ X Fa 7 CO-UO( ap CN_Q =Ta| m@lomlom—.
('™ L Se|'Us opEuIRIap
O unBas ugpeuwuws®  lousisod  ns
eled [e)jU92 oAIYDIE (9P BIpOISND B eSed e |
uonsall ap OAOIR |8 US UOEAISSUGD pnualoes
g epeulLs) "OAJRNSIUILPE .
dojea  uoo  suwen  sp  ouswmzog a X 4 4 uglisag sq v9-0'6-051
SIWHOANI 0°6-051
I T=T-ITINTE)
leul uoiysodsip uoa enued 8 |
us soue say ‘uonsab ap omyase (o uo -
soue soq JEuBIp suodos oo qebo| & O}1cdwes ap sodinba epia 9p BloHzZOD-Y419-1 4
OAREAISUILIPE JO[EA UGD SOJUSWINDOQ X € [4 eleq op sopep sesosasdw o sesopendwos ag|  /1z-0'8-G51
< W 3 19 IVHLINZID NOILS3AD
SOLNIWITIDONd OAIHOHY QAIHOHY STIVINIWNDIOA SOIL A STI¥IS 091ac0
TYNId NOIDISOdSIa NQION3LIY
TWHINID NOIDDOIHIa VIOINYOHO YHNLONY1S3 v1 N3 NOIOvDIgn
Yd0O1oNaoyd
0G 021302 YINTLSIS 30 ¥YNIDIHO
P 9 S S VNI[DIHO
¥ 3p ¢ euifey YLNIWND0A NOIDNILIY 30 ViavL
¥0O UQisIap
gelL-c'8l-¥LL
oues WINIWNOOA NOILSTD 0SID0Yd
¢00-2009-14 ©
0Bipoy




Cédige:
PROCESO GESTION DOCUMENTAL mwmooo-oom
114-18.2-128
Version 04
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Pagina 1de 4
OFICINA
OFICINA DE SISTEMAS CODIGO 150
PRODUCTORA b
UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA DIRECCION GENERAL
RETENCION DISPOSICION FINAL
COoDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL | €T | E | M 1 S
150-1.0 ACTAS
150-1.0-07 | De Reunidn de Trabajo 2 2 X Documentos con valor administrativo,
- . - B terminada la conservacién y custodia en
FT-DIR-025 Planilla Control de Asistencia el archivo de gestion se trasladan al
FT-DIR-002 Acta archivo central para posterior eliminacion.
150-1.2 | ASESORIAS
Técnicas en la adquisicion y usc de software Documentos con valor administrativo,
150-1.2-14 hardware q y y 2 2 X tramita , el original con la oficina de
contratacion, la copia se elimina
Estudio de Conveniencia y Oportunidad terminada la conservacidn en el archivo
central
150-3.16 CONTROL DEL SERVICIO Y APLICACIONES 5 5 X Documentos con valor administrativo,
i SOLICITADAS juridico y legal. Retencién: Terminada la
Solitud conservacion en el archivo central se
o efimina. La produccién es generada en
Respuesta documento fisico y electronico
150-8.0 HISTORIAS
8 (. ; 3 0 Documento digital con valor
150-8.0-61 De computadores e impresoras en uso X X adminsitrativo y legal. Por funcionabilidad
su actualizacion es constante. Se hace
clasificacion por piso para su faci
FT-GIFR-002 Hoja de vida de Equipos de computo ubicacidn. Posteriormente se hace
seleccién  segun  solicitudes de los
i historiales paradardebaja. |

.

CONVENCIONES: Ve VA . ‘
TR VA TR 1y f

CT: Conservacion Total FIRMA JEFE, DE DEPENDENCIA: (. LWL FIRMA SECRETARIO GENERAL 1%

E: Eliminacion FECHA: _ ;. & iy =p.. / _x\ FECHA [ | 3 o .. . = 7

M: Microfimacionuotro  FIRMA COORDINADOR DOEUMENTAGION Y ARCHIO TG

S Seleccidn FECHA L MA oy
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Cédigo:
FT-GDOC-002

Serie
114-18.2-128

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Versién 04

Pagina 3de 4

OFICINA

PRODUCTORA

OFICINA DE SISTEMAS

CODIGO

150

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

| DIRECCION GENERAL

CORRECTIVO DE  HARDWARE

PR-GIFR-002 Procedimiento mantenimienta
preventivo y correctivo de equipos de computo

FT-GIFR-001 Publicacién de contenidos en la pagina
web e infranet.

FT-GIFR-002 Hoja de vida equipos de computo

FT-GIFR-003 Cronograma mantenimiento preventivo
equipos de cémputo

FT-GIFR-009 solicitud de mantenimiento correctivo
y/o servicios

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODKGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL | T | B | M
150-9.1 INVENTARIOS
150-6.1-186 De Gestién Documental 1 0 X X Los inventarios de archives de gestidn
— son diligenciados anualmente por cada
dependencia, a fin de tener al dia
informacion confiable y fidedigna de los
FT-GDOC-003 Gastion aoncamzsm. uaa_.._oao.m en o:Bv_n.BmmEo
de sus funciones identificados por series
¥ subseries documentales. Estos son de
conservacidn permanente,
150-9.1-187 | De transferencia documental 1 0 X X Se debe consevar 'y actualizar
permanentemente (CP)en gestién por ser
. instrumento que permite el control de los
FT-GDOC-003 de transferencias documentales expedientes transferidos anualmente al
Archivo Central mediante el FUID.
TENIMIENT |
150-14.3 MAN MIENTO PREVENTIVO Y 5 5 X

Documentos con valor administrativo,
terminada la conservacidn y custodia en
el archivo de gestion se trasladan al
archive central para posterior eliminacion.

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacién

M:  Microfilmacion u otro

S: Seleccion

FIRMA JEFE DE D_m_umz A
FECHA: m i i

FECHA:

/

/

RQMQ ,\ﬂmo%

FIRMA 000m0_2>8m conw%_wzq\ﬁ_oz Y >mh\ E\M il \Th

FIRMA SECRETARIO GENERAL: .\m/& F.\F«\q Ls ¢ R»..__ \Nr. \f

o
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