Entidad Productora RADICACION SEDE LAS TORRES

Oficina productora

Codigo

107-
030

107-
030.112

107-
030.115

107-
030.26

107-
030.98

107-
300

107-
300.01

Series, SubSeries y tipos

documentales

ACTAS

Actas de Eliminacién de Archivo

. Acta

Actas de Destruccion de Archivo

Actas del Comité de Archivo

. Actas
. Anexos

Actas de Transferencia

Documental

. Acta
. Inventario Documental

INSTRUMENTOS DE
DESCRIPCION Y CONTROL

Cuadros de Clasificacion

Documental

Retencion

Archivo |Archivo

Gestion | Central

5 anos | 5 afios

5 afnos | 5 afios

5 anos | 5 afios

5 anos | 5 afios

5 afios | 2 afos

Soporte
P | EL
X X
X X
X X
X X

X

107 OFICINA DE ARCHIVO GENERAL Y CORRESPONDENCIA

Lugar de Almacenamiento

Fisico

Oficina de
Archivo General

Oficina de
Archivo General

Oficina de
Archivo General

Oficina de
Archivo General

ARCHIVO
CENTRAL

Magnético

Sevenet

Sevenet

Sevenet

Sevenet

SEVENET

Cargos con
Acceso

Coordinadora,
Profesional de
Apoyo, Técnica
de Archivo

Coordinadora,
Profesional de
Apoyo, Técnica
de Archivo

Coordinadora,
Profesional de
Apoyo, Técnica
de Archivo

Coordinadora,
Profesional de
Apoyo, Técnica
de Archivo

PROFESIONAL
DE APOYO

Disposicion
CTMD|S | E
X | X
X | X
X | X
X | X
X | X

Procedimiento

Una vez finalizado el
tiempo de retencion, la
documentacion se debe
digitalizar y conservar.
El Coordinador de
Archivo General y
Correspondencia
autoriza la disposicion
final.

Una vez finalizado el
tiempo de retencion, la
documentacion se debe
digitalizar y conservar.
El Coordinador de
Archivo General y
Correspondencia
autoriza la disposicion
final.

Una vez finalizado el
tiempo de retencion, la
documentacién se debe
digitalizar y conservar.
El Coordinador de
Archivo General y
Correspondencia
autoriza la disposicion
final.

Una vez finalizado el
tiempo de retencion, la
documentacion se debe
digitalizar y conservar.
El Coordinador de
Archivo General y
Correspondencia
autoriza la disposicion
final.

Una vez finalizado el
tiempo de retencion, la




107-
300.02

107-
300.03

107-
300.04

107-
300.05

107-
300.06

107-
365

107-
365.01

. Cuadro de Clasificacion
Documental

Inventarios Documentales
. Inventario General
. Inventario por dependencia

Tablas de Retencion Documental
. Tabla de Retencioén
Documental

Tablas de Valoracién
Documental

. Tablas de Valoracién
Documental

Transferencias Documentales
. Listas de Transferencias

Seguimientos Archivos de
Gestion
. Formato de Seguimiento

MONITOREO

Monitoreo Condiciones
Ambientales Deposito de Archivo
. Formato de monitoreo de

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

2 anos

0 anos

0 anos

5 anos

5 anos

5 anos

1 anos

N/A

N/A

N/A

Oficina de
Archivo General

Oficina de
Archivo General

Oficina de
Archivo General

Sevenet

Sevenet

N/A

Sevenet

Sevenet

Sevenet

Coordinadora,
Profesional de
Apoyo, Técnica
de Archivo

Coordinadora,
Profesional de
Apoyo, Técnica
de Archivo

N/A X | X

Coordinadora,
Profesional de
Apoyo, Técnica
de Archivo

Coordinadora,
Profesional de
Apoyo, Técnica
de Archivo

Coordinadora, X
Profesional de

documentacion se debe
digitalizar y conservar.
El Director de la Unidad
autoriza la disposicién
final

Una vez finalizado el
tiempo de retencion, la
documentacion se debe
digitalizar y conservar.
El Coordinador de
Archivo General y
Correspondencia es el
encargado de autorizar
la disposicion final

Una vez finalizado el
tiempo de retencion, la
documentacion se debe
digitalizar y conservar.
El Coordinador de
Archivo General y
Correspondencia
autoriza la disposicion
final.

Una vez finalizado el
tiempo de retencion, la
documentacién se debe
digitalizar y conservar.
El Coordinador de
Archivo General y
Correspondencia
autoriza la disposicion
final.

Una vez finalizado el
tiempo de retencion, la
documentacion se debe
digitalizar y conservar

Una vez finalizado el
tiempo de retencion, la
documentacién se debe
digitalizar y conservar.
El Coordinador de
Archivo General y
Correspondencia
autoriza la disposicion
final.

Una vez cumplido el
tiempo de retencion, la
documentacion se




condiciones ambientales en los
depositos de archivos

CONVENCIONES
P Papel
EL  Electronico u otro soporte
CT Conservacion total
M/D  Microfilmacién o Digitalizacion
Seleccion
E Eliminacion

(7]

El tiempo en afios descrito en la
NOTA: RETENCION, aplica para la vigencia anual
inmediatamente anterior

Apoyo, Técnica digitaliza y se elimina el
de Archivo soporte papel.
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