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GRUPO DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD PEDAGOG[CA'Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA
OFICINA PRODUCTORA: 1360 GRUPO DE ORGANIZACION Y SISTEMAS

. RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SE(IJRIES, SUBSIIEERIES Y T | ATGHG PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES Gestion | Central S E CT | M

1360-01 ACTAS

1360-0136 | Actas Taller Evaluacion de la Gestion 2afios | 20 afios X Se conservan por ser documentos
testimoniales.

1360-28 INFORMES

1360-2803 Informes de Gestion 2 afios 10 afios X X Se conservan por contener evidencias de la
gestion particular de la Dependencia.

1360-29 INVENTARIOS

1360-2903 Inventario Documentos de Archivo 2 afios X Se elabora el Inventario al iniciar cada afio y se
tiene en cuenta para la transferencia
documental.

1360-2910 Transferencias Documentales 2 afios 5 afos X Al término de la retencion se eliminan las
copias en el AG y los originales en el AC, una
vez se constate que la informacion esta en el
inventario general de documentos.

1360-40 PROYECTOS

1360-4002 Sistematizacion Institucional 2afos | 10 afos X Se conservan por ser documentos que reflejan

° Acta de Evaluacion de la Solicitud la forma en que la Institucion se desarrolla y

° Acta de Asignacion de Responsabilidades evoluciona segun los requerimientos en cuanto

° Concepto Técnico para adquisicion de software especifico a tecnologia y sistematizacion de la
informacién, para prestar un servicio con
calidad.
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) RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y Archivo 1 Archivo PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES Gestion | Central S E |CT| M
1360-53 COMUNICACIONES 2afos | 10afios | X X Se conservan las comunicaciones que
representen valores secundarios (cultural,
cientifico e historico) y las que mantengan
valores administrativo, técnico, fiscal, juridico,
efc.
1360-96 ADMINISTRACION DE RECURSOS INFORMATICOS 2 Anos |40 anos | R X Esta serie se conserva “por cuanto evidencia la
° Solicitud, aceptacién, evaluacion y actualizacion de forma como el Grupo se proyecta en la
soporte tecnico. prestacion, seguimiento y actualizacion de los
° Solicitud de servicio en garantia servicios informaticos que facilita a las demas
° Entrega cuenta de Usuario dependencias de |a Institucién.
° Actualizacion de solicitud de soporte
° Programacion de mantenimiento preventivo
1360-97 SEGURIDAD DE LA INFORMACION 2 X Se eliminan desde el Archivo de Gestion por
° Control y seguimiento de copias de seguridad tratarse de un registro del servicio de copias
que se realiza sobre bases de datos.

» “‘I
Nombre y firma responsable Dependencia:@?cmﬂ Qf)d@ P(Q\&‘i ﬂr@ v AM  Fecha: & 0D 2082

TR

Nombre y firma responsable Grupo Archivo:&%‘&hl’*‘“ % gm%

Fecha:

(. O 2O

APROBADA EN ACTA COMITE DE ARCHVO No. O del 29 da wiarzo de 2012

CONVENCIONES: S Seleccion; E: Eliminacion; CT: Conservacidn Total; M: Microfilmacién u otros soportes.
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