¥ GESTION DOCUMENTAL)

MACROPROCESO: GESTION DE INFORMACION [GESTION DE TECNOLOGIA INFCRMATICA ¥ DE TELECOMUNICACIONES

DO.E_HI& U-TT- 11 025.069.007
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL it B4
raCIHA Todea

OMiging Productors:

SERVICIHDS GENERALES, MANTENIMIENTO Y
VIGILAHCEA

SECCION DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA
SEDE PALMIRA

DIRECCION ADMINISTRATIVA

Acta de Apsobacitn Mo 1

Sedlerbne de 2T

Comilé de Archivo da Bede

T Ropseracién 50 Selecelin B Elimihasian O Oties soportos
DilA: 28 MES 09 ARO: 2012

RETENTZION EN ARDS

QRIGIMNAL

Disposicidn Finzl

CoDIGO GERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCLMENTALE PROCECMENTO
ARG EEETION | ARCH ENTRAL e o e c 5 E
{ACTAS ] ? | Copa x Esla sene se eliming cuande baya Mealizado su lermpe de retencidn en o Arckivo
LACTE QCULAR POR HURTO Central porquis 8l documento onginsl le cuslodis ke Oficing de [ nvantar as:
i Inlormme de Hurlo da Persoas Mectada
| Deruneia por Hurte ante & Fisoaliz
(Srden de Safids Cevobutin
|ABMINISTRACION DE MEDIGS OE TRANSPORTE 3 7 Qriginzl X De k2 wene s Selectlona |z subsenc HISTORLAL DE MANTENIMENTO DE
HETORIAL DE MANTENMENTSO DE VEHICILOS VEHICULOS consenando una muaesta en ol archive Blstareay se Eliminard ta |
Foemalo Ticha de mantenimisnta debvahlealo Subgerle SERVICIO DE TRANSPORTE cuando haya finslizado su tiempoe de retancidn
Cicins de saficitus da manterimians de vehicdos o e el arehive cenlial we oue les cocumeantos que la soportan no posean valoras
hizicletas secthdanios quee amernilen sy conseryacion.
ZERWICID DE TRANSPORTE
Formato de regans de ranspoms
Farmato de solizitud de rarspore
Reaciucian
Farmato de autorizasion ce salida del vahculo
CONCEPTOS TECHICOS 5 a Cirlginal X |La serie se Ellmina final zade sy lieespe da retencion en | arcAiva camral va que los

Ofieia sulcibwle consepto
Oicio de respoasts

lducumetos que sopcrlan esta Bena no posesn VAIORES PRITREEs ques arserilen S0
Iransfarancia-al archive centmal.




b MR
« NACIONAL

Pl L M

MACROPRCCESO: GESTION DE INFORMACION (GESTION DE TECNCLOGIA INFORMATICA ¥ DE TELECOMUNICACIONES

¥ GESTION DOCUMENTAL)

L5 nie s

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

WL E00 nao
PASINA Tom'g

SERVICIOS GENERALES, MANTEMMIENTO Y

SECCION DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCGIA

SEDE PALMIRA

DIRECCION ADMINISTRATIVA

Epprembow de 2007

C: Consarvaciin 50 Salescitn 1 Ellminacion O Olros sapoles

Clicina Productara: VIGILANCIA Acka de Aprobacion Mo, 1 Camité da Archivo de Seds CHa- 26 MES: 08 AN 2012
s 7 - - =
conian SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES | RCTCNGIONENANGS | ORIGINAL Qlnpessn sy ) PROCEDIMENTE
A cegnon | sRoacentrel | O CORIA [ = E o}
IMPLEMENTACION SISTEMA DE MEJOR GESTION <1 0 Qriginal Ed La Serie =2 Elimins al farmine de su relencian n el Archive de Gesd'on debido 2 qua

ACCIONES CORRECTWAS, PREVENTIVAS Y
CPORTUNIDADES DE MEJORA

Formato de Acciones Correctivaes {Anexa 1)
Formato de Oporiunidaces de Mejora (Ao 2)
Formata de Acciones Preverlvas (anaxd 3
Comurnicaciones

ACTRS

Actes snuipos de gestiin

FActes estandarizacidn de procedimientos
Comuninacianes

AMBIENTE DE CONTRICL

Soportes especificos de la implenontacion de ks
crganizacianes abieras al aprendizaje ¥ comoramise
e

CONTROL OE DOCUMENTOES v REGISTROS
Irventarioc Cocumerntsl (hnexod)

Solicivd documen:al (Anago 2)
Comunicacionss

I(GESTION OE RIESEOS

(Farmabn de ldentllicasion del iesgo

{Mapz da riesgos

|Formato de ratamisniode resgas

m"..u_...__m___uam adopoidn. zdapiacion wo identificesson de
I NUEVDE TeSns

[Comunisasionas

IMFORMES

Inferme del premin nejur gestion
MAMUALES

Lanual del sarvicic

Tallares

plarde sus valofes primerics @dminisiratives) v o adquiere ofros que ameritan S0
consersacien, & partic del afc 2011 & Sera se producing v coasarvard de manors
elantrilGa [Gon cxeopion de las Subsanies ACTAS & INFORMES),




T ENVERRD
SACICNAL

PR

&.m T

MACROPROCESS: GESTION DE INFORMACION (ZESTION DE TECNOLOWGEIA INFORMATICA ¥ DE TELECOMUNICACIONES

Y GESTION DOCUMENTAL) o e
L L R T GO0
FORMATC DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ”mm”mx e

CHichra Producion

SERVICIDE GENERALES, MANTENIMIENTS Y
VIGILANCIA

SECCION DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

SEDE PALMIRA
DIRECCION ADMINISTRATIVA

Eqptizmizre do 2017

Al de Sorabaisicn Ma, 1 Comile de Archivo de Sede

C: Consanvesitn 5 Seleccidn E: Eliminzsion O Otros sopartes

DA 26 MES: 08 AN 2012

conea

SERIES, SUBESERIES ¥ TIPOS DOCUMERNTALES

RETEMCICN M ANDS | ORIGINAL DiEposizion Firal

AReH EESNCh | asmoenis [ O SOPIA o = E

FROCEDIMIENTO

IMFORMES

MFORME DE EESTION
it

Infanme da las diferentes areas
Sopories

IMFORMES INTERNDS
Salicilwd

Infarme

3 12

Copia x

La zere =6 Selecciona finatizado su tieepo de retensiin en al archiva seniral
cansevanen aguellos irformes ques desoniban lag acsionmes $e ld administracion.

INTERVENTORIAS

INTERNENTOSIAS A QRDENES CONTRACTUALES
o0E

oD

Bolicilad de GOP

COR

Cumplido

izios remisorios

Copa | X

|La zena ze eliming Mnslizado su bemao de relanelan en el archve central, por que To

dacurmenbos piciden £us valores primarnios.

SERVICIO DE MANTENIMIEMTO Y ASED
IMARNTENIMIENTO ¥ ASED DE LAS IMSTALACIDHNES
oo

Formatn de solicitud del sanvicic

ragrAMaGicn por grepns de aseo

Formnata de suminisine d2 slementos @ insumos da 3880
SUMINIETRO OE HNSUNMDS ¥ MATERIALES

Soficiluces ce insvmos do las diforesloes Capendencias

Formato die surninsitro dé elermenios & insmnos s ahen

riginal X

Laserie se eliming finallzacs su liempo de relensian en g erchivo central yve cue los
documentos que |2 sopotan no possen vElonres secundarnios,




MACROFROCESO: GESTION DE INFORMACION [GESTION DE TECNOLOGIA INFCRMATICA Y DE TELECOMUNICACIONES

¥ GESTION DECUMENTAL)

DDH«._HD U-FT- ..._..uum.v.n.m am
FORMATO DE TASLA DE RETENCION DOCUMENTAL e S
PaCzIr 44
SECCION DE ARCHWVC ¥ CORRESPONDENCIA
SEDE PALMIRA
DIRECCION ADMINISTRATIVA
Seclie=kre de 3015
O Congervaeiany 20 Zeleceion E: Elirminacion O; Obros soportes
Ofizina Produgtara; wﬂ».m_ﬁ__.___nﬁ W,nmzm_ﬂn_. ES MANTCN SO Y Acta da Aprcbacian MNe. 1 Cumilé g Archivo da Sede A 28 MES. 09 AR 202
COOIGo SERIES SUSSERIES Y TIPOSDOCUMENTALES | = IENCIONENANOS | ORIGINAL Espesieion Fing) PROCEDIMIENTO
| | sAcqEsEmod | AzcHoRnTRAL | 3 COPLA - 5 B o
[SERVICIO DE SEGURIDAD 3 7 O igglrezl X Dl sorie s Selecclona uas mussia de les minutas Je vigilancis para el archive

CONTROL DE INGRESO PEATOMNAL ¥ VEHICULAR
Formato de soficitud da ingreea e horas no Jaborales

SERVICIO ¥ ATENCISN DE EVENTOS ESPECIALES
Cicka

PREZTACION DEL SERVICIO DE VIGILANCIA
Fammato de orogre macion de turnas de vigilancia

Minula A

histarico ¢ 2e Eliminard el resto de documenlacion que soporia ests serie.

I

I ._,,,,
SITAY

il

" ARMAFRODACTOR DOCOMENTA
r

SIS, SECRETAE DF 5507 s IF) |, DE AICHIVD
¥

7 i

.rrrrfl-l-llllln.




