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ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

Cédigo: FO - ADO
Fecha: diciembre

de 2017
Cim enalco TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL i
i ol 5.G.C.
SECCION 15201017 DIVISION SERVICIOS
(DEPENDENCIA) cOHDIGO NOMBRE Abril de 2018
SUBSECCION 16501001 CAPACITACION CURSOS LIBRES FECHA
(OFICINA cODIGO NOMBRE
PRODUCTORA)
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION SOPORTE | DISPOSICION FINAL LUGAR DE CARGOS CON ACCESO PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES ALMACENAMIENTO
A.G. | A.C P [eL|ct[ o [s]E Fisico | Magnético
Jefe del Dpto. | Soporta Unicamente la gestiéon anual de
Capacitacion y | este proceso, por tanto, se elimina una
ACTAS X X | Archivo Bibliotecas vez culminado el tiempo de retencién
16501001-01 Actas 2 afios | 0 afios del Dpto. Secretaria del Dpto. en el archivo de gestion.
Soportes de
Capacitaci
on
CONTROL DE EQUIPOS Y ELEMENTOS Jefe . (.ifal Dpto. | Soporta Unicamente la gestlor? a.nualde
X X Capacitacién y | este proceso, por tanto, se elimina una
DE PROTECCION ) e . ; »
) ContralideAniilbns TElSmERtaTle Archivo Bibliotecas vez culminado el tiempo de retencién
16501001-02 sk cad 1 afios | Oafios del Dpto. Auxiliar de apoyo | en el archivo de gestion.
proteccion o
de cursos Capacitacion
Capacitaci Instructor
on
Jefe del Dpto. | Soporta Unicamente la gestion anual de
contioL pesTawo o : - il G oo Lo’ -
IMPLEMENTOS PARA LA FORMACION o - ! ,9 . . ,p
16501001-03 F ) 1afios | 0 afios del Dpto. Auxiliar de apoyo | enelarchivo de gestion.
- Control préstamo de implementos -
i de cursos Capacitacion
para la formacion o
Capacitaci Instructor
on
CONVOCATORIA INSTRUCTORES
16501001-04 - Hojas de vida 2 afios | 2 afios X Jefe del Dpto. | Constituyen soporte de la gestién del
- Términos de referencia X | Archivo Capacitacién y | Departamento, por tanto, se elimina

ﬁonvenciones

AG.: Archivo de gestion

AC.: Archivo central

P: Papel

EL: Electrénico u otro soporte

CT: Conservacidn Total

D: Digitalizacion

S: Seleccién

E: Eliminacién

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

\ vigencia anual inmediatamente anterior
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ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

Cédigo: FO - ADO
Fecha: diciembre

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ok
________ Versién: 5
T oL I M A S.G.C.
SECCION 15201017 DIVISION SERVICIOS
(DEPENDENCIA) cODIGO NOMBRE Abril de 2018
SUBSECCION 16501001 CAPACITACION CURSOS LIBRES FECHA
(OFICINA cODIGO NOMBRE
PRODUCTORA)
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION SOPORTE | DISPOSICION FINAL LUGAR DE CARGOS CON ACCESO PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES ALMACENAMIENTO
AG | Ac. | p [eL|ct| D [s|E Fisico | Magnético
del Dpto. Bibliotecas una vez culminado el tiempo de
- Listado de elegibles de e Secretaria del Dpto. | retencion en el archivo central.
Capacitac Asistente del Dpto.
- Encuesta de satisfaccion del
servicio  prestado  por los
instructores
CRONOGRAMA DE MANTENIMIENTO Y Soporta unicamente la gestion anual de
SEGUIMIENTO AL CRONOGRAMA s Jefe del Dpto. | este proceso, por tanto, se elimina una
16501001-05 - Cronogr'ama de mantenimiento 1afo | 0 afos X X | Archivo C.ap'acitacién y | vez culmif\ado el tie.r:npo de retencion
preventivo del Dpto. Bibliotecas en el archivo de gestion
Seguimiento al cronograma de de e  Secretaria del Dpto.
mantenimiento preventivo Capacitac
ENCUESTA DE EVALUACION DEL Soporta Unicamente la gestion anual de
SERVICIO PRESTADO POR EL e Jefe del Dpto. | este proceso, por tanto, se elimina una
INSTRUCTOR y . X X | Archivo Capacitacién y | vez culminado el tiempo de retencidn
1BS0A00A06 | “NiE ot Z  Gicleadian  dbf Lakoi'} Odiios del Dpto. Bibliotecas en el archivo de gestion
servicio prestado por el instructor de e  Secretaria del Dpto.
Capacitac
Esta inscripcion se registra en el
INSCRIPCION A CURSOS En el | ¢ Auxiliar de apoyo | aplicativo SISTEMA PARA LA
16501001-07 - Inscripcion a cursos 1afio | Oanos X 7t X aplicativo cursos Capacitacién ADMINISTRACION DE CURSOS". La
} “SISTEMA eliminacion depende de los tiempos
PARA LA establecidos en el servidor de |la

ﬂonvenciones

AG.: Archivo de gestion

AC.: Archivo central

p: Papel

EL: Electrénico u otro soporte

G Conservacién Total

D: Digitalizacion

S Seleccion

E: Eliminacién

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

\ vigencia anual inmediatamente anterior
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ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

Codigo: FO - ADO
Fecha: diciembre

. de 2017
C ;n,_ ",'“:,TT TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL e |
S.G.C.
SECCION 15201017 DIVISION SERVICIOS
(DEPENDENCIA) cODIGO NOMBRE Abril de 2018
SUBSECCION 16501001 CAPACITACION CURSOS LIBRES FECHA
(OFICINA cODIGO NOMBRE
PRODUCTORA)
coDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION SOPORTE | DISPOSICION FINAL LUGAR DE CARGOS CON ACCESO PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES ALMACENAMIENTO
A.G. | Ac P [EL|cT] s E Fisico | Magnético
ADMINISTR Unidad de T. L.
ACION  DE
CURSOS"
Soporta Gnicamente la gestion anual de
Jefe del Dpto. | este proceso, por tanto, se elimina una
LISTADO DE ELEGIBLES = N X X | Archivo Capacitacién vez culminado el tiempo de retencién
16501061-08 - Listado de elegibles eYufiGaE) 10 aineh de! Dpto. BibF:iotecas ! en el archivo de gestion
de Secretaria del Dpto.
Capacitac
LISTADO PARA ELABORACION Y Jefe del Dpto. | Soporta unicamente la gestién anual de
ENTREGA DE CERTIFICADOS X X | Archivo Capacitacién y | este proceso, por tanto, se elimina una
16501001-09 Listado para elaboracion y entrega de 3 afios | DOafos del Dpto. Bibliotecas vez culminado el tiempo de retencién
certificados de Secretaria del Dpto. en el archivo de gestion
Certificados Capacitac
Soporta unicamente la gestién anual de
Jefe del Dpto. | este proceso, por tanto, se elimina una
NOVEDADES EN SALONES N " X X | Archivo Capacitacion vez culminado el tiempo de retencidn
0ibot-1g Novedades en salones 2afes | Dlgfs del Dpto. Bibpliotecas k en el archivo de gestién
de Secretaria del Dpto.
Capacitac
REGISTRO DE ASISTENCIA - Constituyen soporte de la gestion del
16501001-11 VERIFICACION DE REQUISITOS ~ PLAN 2 ahos | 2 afios X Jefe del Dpto Departamento, por tanto, se elimina
DE SEGUIMIENTO — EVALUACION DE X | Archivo Capacitacion una_vez culminado el tiempo de |
ﬂonvenciones \ i &—U‘L € \e(\q “a "—Q‘U‘J A
AG.: Archivo de gestién Jefd He Area Jefe de Archivo
AC.: Archivo central
p: Papel
El: Electrénico u otro soporte
cr: Conservacién Total
D: Digitalizacion
S Seleccidn
E: Eliminacion
El tiempo en afios descrito en la RETENCION, aplica para la

\ vigencia anual inmediatamente anterior




ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

Cadigo: FO - ADO
Fecha: diciembre

de 2017
Cﬁm enaféﬁ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Ve
TOLI MA SGC
SECCION 15201017 DIVISION SERVICIOS
(DEPENDENCIA) cODIGO NOMBRE Abril de 2018
SUBSECCION 16501001 CAPACITACION CURSOS LIBRES FECHA
(OFICINA cODIGO NOMBRE
PRODUCTORA)
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION SOPORTE | DISPOSICION FINAL LUGAR DE CARGOS CON ACCESO PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES ALMACENAMIENTO
AG | Ac | P [eL|[cal o ]s]cE Fisico | Magnético
DESEMPENOQ — CONOCIMIENTO del Dpto. Bibliotecas retencion en el archivo central.
Registro de asistencia - verificacion de de e  Secretaria del Dpto.
requisitos — plan de seguimiento — Capacitac Asistente del Dpto.
evaluacion de desempefio - e Auxiliar de apoyo
conocimiento cursos Capacitacion
Constituyen soporte de la gestion del
X o Jefe del Dpto. | Departamento, por tanto, se elimina
X | Archivo Capacitacion y | una vez culminado el tiempo de
16501001-12 SEGl.{IMIENTO A CLASES 5 afios | 0 afios del Dpto. B|b||otec.as retencion en el archivo central.
Seguimiento a clases de e  Secretaria del Dpto.
Capacitac Asistente del Dpto.
e Auxiliar de apoyo
cursos Capacitacion
Soporta unicamente la gestion anual de
o Jefe del Dpto. | este proceso, por tanto, se elimina una
X X | Archivo Capacitacién y | vez culminado el tiempo de retencién
TRAZAB"‘IDAP BE C.URSOS = = del Dpto. Bibliotecas en el archivo de gestion.
16501001-13 Control de asistencia y pagos 2 afios | 0 afos d& el —.
Control de clases - i
Capacitac * Asistente del Dpto.
e Auxiliar de apoyo
cursos Capacitacion

ﬂ)nvenciones

o

ol

AG.: Archivo de gestién

A.C.: Archivo central

P: Papel

El: Electrdnico u otro soporte

CT: Conservacién Total

D: Digitalizacion

S: Seleccion

Es Eliminacion

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

\ vigencia anual inmediatamente anterior
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