ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

Codigo: FO - ADO
Fecha: diciembre de

vigencia anual inmediatamente anterior

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 2007
m Versién: 5
s S.G.C.
SECCION 15101012 DIVISION ADMINISTRATIVA
(DEPENDENCIA) cADIGO NOMBRE Marzo 2019
SUBSECCION 15201022 ATNECION AL USUARIO FECHA
(OFICINA
PRODUCTORA) coDIGO NOMBRE
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL LUGAR DE ALMACENAMIENTO CARGOS CON ACCESO PROCEDIMIENTO
AG | AC | P [EL [ ct[D]|s|E Fisico | Magnético
Archivo de la Coordinador Soporta Unicamente la gestion de
ACTAS Coordinacion de Auxiliar Oficina | este proceso, por tanto, se
15201022 - 01 - Actas 2afos | 0afios X X | Atencion al Atencion al usuario elimina una vez culminado el
. Soportes usuario tiempo de retencion en el archivo
de gestion.
AUTORIZACION PARA TRATAMIENTO DE Arch.lyo : de Egunpo . Fie Coo_rfilnador Esta serie .documenta.lose conserva
DATOS gestion del area computo Auxiliar Auxiliar call center en el Archivo de Gestion.
15201022 - 203 T S anos 0 afios X X Oficina Atencion
- Formato Autorizacion para el :
; X X al Usuario
tratamiento de datos X
Equipo de Coordinador La informacion de esta serie
) Auxili " : s
15201022 - 204 CENIE 'NCOGNIT_O N 2 afios 0 afio com.puto UXI.I'af Auxuhin: 9ﬁcma docgmental se digita en un
. Formato de cliente incognito . X X Oficina Atencion Atencion al usuario archivo de Excel. -
al Usuario
Archivo de Coordinador
gestion del drea Auxiliar de Atencion al | Soporta Unicamente la gestion
usuario anual de este proceso, por tanto,
15201022 — 205 CONTROL DE APERTURA DE BUZON ' 1 afo 0'afios X X s_e elimina una v_e‘z culmmado' el
Formato control de apertura de buzon tiempo de retencion en el archivo
de gestion.
CONTROL OPORTUNIDAD DE PQRSF _ n Archivo de | Equipo de Coordinador Soporta Unicamente la gestion
15201022 206 | . to Control oportunidad de PQRSF lafio | Oafos % gestion del rea cémputo del Auxiliar Oficina | anual de este proceso, por tanto,
ﬂonvenciones \ 0
AG.: Archivo de gestion Jefe de Area Jefe de Archivo
AC.: Archivo central
P: Papel =
EL: Electronico u otro soporte ) 2 @(m 1Et » N
CcT: Conservacion Total VALLL
D: Digitalizacion ! \
S: Seleccion l
E: Eliminacion
\_ El tiempo en afios descrito en la RETENCION, aplica para la




Y RS Caédigo: FO - ADO
‘] ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS Fecha: diciembre de
: TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 2017
.MQ Version: 5
TOL I MA S.GC
SECCION 15101012 DIVISION ADMINISTRATIVA
(DEPENDENCIA) cAODIGO NOMBRE Marzo 2019
SUBSECCION 15201022 ATNECION AL USUARIO FECHA
(OFICINA
PRODUCTORA) coDIGO NOMBRE
coDpIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL LUGAR DE ALMACENAMIENTO CARGOS CON ACCESO PROCEDIMIENTO
AG | AcC [ P EL | cc [D[s[E Fisico | Magnético
X X X Auxiliar oficina Atencion al usuario se elimina una vez culminado el
tiempo de retencion en el archivo
de gestion.
Archivo de la | Equipo de Coordinador El tipo documental de esta serie
X | Coordinaciéon de | Coordinador del Auxiliar Oficina | se documenta en el sistema (Hoja
15201022 - 207 CRONMOGRAMA REACTIVIDARES L 1 afio 0 afos X X Atencion al | area Atencion al usuario de Excel).
- Formato cronograma de actividades 2
usuario
Aplicativo Coordinador Soporta Unicamente la gestion
dicion de | ili i tral d
ENCUESTA DE MEDICION DE LA X X Mo iare | A | s 3 dgmls s
SATISFACCION Y OPORTUNIDAD EN LA e PSRRI S ol
1/satisfaccion us aplicativo  Medicion de |a
-PRESTACION DEL SEMCIO. . uario/index.php- Satisfaccion y la Oportunidad en la
15201022 - 208 |-  Encuesta de medicion de la satisfaccion | 6 meses | 0 afios . s S
K -, Prestacion del Servicio, por tanto,
y oportunidad en la prestacion del i )
o se elimina una vez culminado el
servicio . i, .
tiempo de retencion en el archivo
de gestion.
Aplicativo SGC Coordinador Se digita la informacion en el
INFORMES ISOTooIsl A Auxll@f Qflcina aplicativo ISOTools
15201022 - 209 - N. A N. A. X X https://siu.isotool Atencién al usuario
- Informes de indicadores
s.org/
15201022 - 210 PQRSF 1 ano 0 afios X X Archivo de | Equipo de Coordinador Soporta unicamente la gestion

[ Convenciones

AG.: Archivo de gestion

AC.: Archivo central

P: Papel

EL: Electronico u otro soporte

CT: Conservacion Total

D: Digitalizacion

S: Seleccion

E: Eliminacion

El tiempo en afios descrito en la RETENCION, aplica para la

\ vigencia anual inmediatamente anterior
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Jefe de Area

Jefe de Archivo

Euz ebm%-’@ A




ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

Cddigo: FO - ADO
Fecha: diciembre de

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 208
Version: 5
TOLI MA SG.C
SECCION 15101012 DIVISION ADMINISTRATIVA
(DEPENDENCIA) CcODIGO NOMBRE Marzo 2019
SUBSECCION 15201022 ATNECION AL USUARIO FECHA
(OFICINA
PRODUCTORA) coDIGO NOMBRE
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL LUGAR DE ALMACENAMIENTO CARGOS CON ACCESO PROCEDIMIENTO
AG | AC | P [EL [ ca[p]s]E Fisico | Magnético
gestion del area computo del | ¢  Auxiliar Oficina | anual de este proceso, por tanto,
X Auxiliar oficina Atencion al usuario se elimina una vez culminado el
tiempo de retencion en el archivo
de gestion.
\ g),gl E(u\a (:E\"‘gﬂ’utl .A :
( Convenciones \ ". -
AG.: Archivo de gestion Jefe de Atea Jefe de Archivo
AC: Archivo central
P: Papel
EL: Electrénico u otro soporte
0 14 Conservacion Total
D: Digitalizacion
S: Seleccién
E: Eliminacion

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




