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OFICINA

PRODUCTORA

OFICINA DE SISTEMAS

CODIGO

150

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECCION GENERAL

RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO
GESTION | CENTRAL | CT | B | M |8
150-1.0 ACTAS
150-1.0-07 | De Reunion de Trabajo 2 2 X Documentos con  valor  administrativo,
- : . terminada la conservacién y custodia en el
FT-DIR-025 Pianilla Control de Asistencia archivo de gestion se trasladan al archivo
FT-DIR-002 Acta central para posterior eliminacion.
150-1.2 | ASESORIAS
Técnicas en la adquisicién y uso de software Documentos con valor administrativo, framita,
150-1.2-14 hardware y y 2 2 X el original con la oficina de contratacién, la
. - - - copia se elimina terminada la conservacion
Estudio de Conveniencia y Oportunidad en el archivo central
150-3.16 CONTROL DE SERVICIOS Y APLICACIONES 5 5 X
) SOLICITADAS
Solicitud

FT-GTIC-004 Actualizacién contenido pagina web

FT-GTIC-008 Instalacién cambios en el Sistema de

Informacidn

FT-GTIC-009 Solicitud informacién de Base de Datos

FT-GTIC-010 Solicitud Recursos del TIC

Documento con valor administrativo, juridico
y legal. Retencién: Terminada Ila
conservacion en el archivo central se
eliminan. La produccion se genera en
documento fisico y electronico
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150-8.0 HISTORIAS
150-8.0-61 De computadores e impresoras en uso. 3 0 X x | Documente digital con valor administrativo y
legal. Por funcionalidad su actualizacién es
constante. Se hace clasificacién por piso para
Hoja de vida equipos de cémputo su facil ubicacién. Posteriormente se hace
seleccion segun solicitud de los historiales
para dar de baja
150-8.0-217 | De computadores e impresoras dados de baja 2 3 X Documento digital con valor édministrativo y
Hoja de vida equipos de computo legal. Una vez seleccionados por su estado
— dados de baja pasan al repositorio; y
Solicitud cumpliendo el tiempo de retencién en el
Certificacién repositorio se eliminan
150-9.0 INFORMES .
150-9.0-64 De Gestidn 2 2 X Documento  de  trdmite con  valor
— administrativo. Terminada la conservacién
Solicitud en el archivo de gestion pasa a custodia del
Informe archivo central para su posterior eliminacién
segln lo determinado en las T.R.D.
150-9.0-65 | De Plan de Accién 2 2 X Documentos con valor administrativo, de
FT-DIR-001 Plan de accién caracter informativo; el original se tramita con
- la oficina de Planeacion, la copia la conserva
Circular la oficina de Planeamiento; posteriormente
Anexos (Plan de accién a cada una de las terminada la conservacion en el archivo
dependencias) central se elimina.
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150-9.1 INVENTARIOS
150-9.1-186 | De Gestion Documental 1 0 X X Los inventarios de archivos de gestién son
diligenciados anualmente por cada
. dependencia, a fin de tener al dia informacién
P confiable y fidedigna de los documentos
i FT-GADM-022 Gestion producidos en cumplimiento de sus funciones
identificados por series y subseries
documentales. Estos son de conservacion
permanente.
[450-9.1-187 | De transferencia documental 1 0 X X Se debe consevar y actualizar
permanentemente (CP)en gestion por ser
. instrumento que permite el control de los
FT-GADM-022 de Transferencias documentales expedientes - transferidos anualmente al
: Archivo Central mediante el FUID.
150-14.3 MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO
: DEL HARDWARE 5 5 X
PR-GTIC-00 Procedimiento mantenimiento preventivo Documentos con soporte digital, con su valor
y correctivo de equipos de cémputo administrativo 'y legal, terminada Ia
; : ; < conservacion y custodia en el archivo de
Hoja de vida equipos de cémputo gestion se traslada al archivo central para
Solicitud de mantenimiento correctivo y/o servicios posterior eliminacion
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OFICINA

PRODUCTORA OFICINA DE SISTEMAS CODIGO [150

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA DIRECCION GENERAL

N ' RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO
GESTION | cenTRAL | €T | B | M S .
150-14.5 MECANISMOS DE CONSERVACION DIGITAL 5 5 X X | Documentos con valor administrativo,

terminada la conservacién y custodia en el
archive de gestion se trasladan al archivo
FT-GTIC-007 Control de Backups central; posteriormente se seleccionan los
archivos digitales que, segun T.R.D., tienen
conservacién permanente.
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