ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

Cédigo: FO - ADO
Fecha: diciembre de

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 2017
Version: 5
S.G.C
SECCION 15201017 DIVISION SERVICIOS
(DEPENDENCIA) CODIGO NOMBRE Junio de 2018
SUBSECCION 16701005 TURISMO FECHA
(OFICINA _
PRODUCTORA) CODIGO NOMBRE
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TiPOS RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL LUGAR DE ALMACENAMIENTO CARGOS CON ACCESO PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES AG | Aac | p et !lcalop[s]eE Fisico | Magnético
. Archivo de | En archivo de | e  Jefe Dpto. Recreacién Soporta Unicamente |a gesm
CONTROL PLANIFICACION DEL SERVICIO gestién de | Excel en el | s  Asistente de Turismo anual de este proceso, por tanto,
16701005 — 100 | PE TURISMO 2 afios | Oafos | X X X | Turismo computador del | «  Promotor Turismo se elimina una vez culminado el
Control planificacion del servicio de Promotor de tiempo de retencién en el archivo
turismo Turismo de gestion.
Archivo de | Aplicativo  de | »  Jefe Dpto. Recreacién Soporta Unicamente la gestidn
FICHA RESERVA DE TURISMO gestion de i reservas e Los demads integrantes | anual de este proceso, por tanto,
16701005 - 101 | | Ficha reserva de turismo 2 afios | Oafos | X X X | Turismo http://10.0.1.57 : del subproceso se elimina una vez culminado el
http://10.0.1.57/rturismo/php/ficha.php [rturismo/php/f tiempo de retencion en el archivo
- Recibo de ingreso icha.php de gestion.
FORMATOS SEGUIMIENTQ DEL SERVICIO Archivo de e Jefe Dpto. Recreacidn Soporta Unicamente la gestién
- Entrega de legalizacion de dineros gestién de »  Asistente de Turismo anual de este proceso, por tanto,
requeridos X X | Turismo . Promotor de Turismo se elimina una vez culminado el
Lista de chequeo de los vehiculos tiempo de retencidn en el archivo
requeridos en cada viaje de gestion.
16701005 - 102 - Documento de revision de requisitos 2 afios 0 afios
relacionados con el servicio de
turismo
Documento de validacion de
requisitos relacionados con el servicio
de turismo
PyG Archivo de »  Jefe Dpto. Recreacion Soporta Unicamente la gestiéna
16701005 ~ 103 Costeo viajes 2afos | Oafos gestién de e Asistente de Turismo anual de este proceso, por tanto, |
- Cortas de los proveedores X X | Turismo e  Promotor de Turismo se elimina una vez culminado el |
ﬂonvenciones \ .
AG.: Archivo de gestién Jefe de Area Yefe de Archivo N\ ﬂ
AC.: Archivo centrai - - .
P: Papel {2 E(ﬁ(\q "\'Cl ) w
EL: Electrdnico u otro soporte
CT: Conservacion Total
D: Digitalizacién
S: Seleccion
E: Etiminacion
El tiempo en afos descrito en la RETENCION, aplica para la

vigencia anual inmediatamente anterior
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cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL LUGAR DE ALMACENAMIENTO CARGOS CON ACCESO PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES AG [ Aac [ Pl e |calo][s]eE Fisico | Magnético ‘
. Cotizaciones 1 ¢ Auxiliar de Turismo tiempo de retencién en el archivo
de gestién, _I
Computadores s Jefe Dpto. Recreacién Soporta Unicamente la gestién
de »  Asistente de Turismo anual de este proceso, por tanto,
X X lefe Dpto. | &« Auxiliar de Turismo se elimina una vez culminado el
16701005 — 104 REPOSTE DE VSAJ.EBOS 2 afios 0 afios Re'creacx’o'n . Promotor de Turismo tiempo de retencién en el archivo
- Listado de viajeros Asistente de de gestion.
Turismo
Promotor
Turismo

Convenciones
AG.: Archivo de gestion

AL Archivo central

p: Papel

EL: Electrénico u otro soporte

CT: Conservacién Total

D: Digitalizacion

S: Seleccion

E: Eliminacion

Eltiempo en afios descrito en la REFENCION, aplica para la

vigencia anual inmediatamente anter.or
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