
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: SISTEMAS

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL 24-107.4.7.FO

CÓDIGO OBSERVACIONES.

ARCHIVO 

GESTIÓN

ARCHIVO 

CENTRAL
CT E D M S

23.07 APLICATIVOS DE SOFTWARE 1 20 X

 Control de Licencias

 Instructivos

 Manifiesto de importación

23.29 CONTROL ACUERDO NIVEL DE 

SERVICIO 

1 5 X X Se hace selección del 10% 

anual, lo demás se elimina.

 ANS Acuerdo Nivel de Servicio ANS 23-

29.0.1.F1

23.30 COPIAS DE SEGURIDAD 1 5 X X X  

23.30.1 Copia de seguridad de software 

base de datos 
 Registro diario de Back up 

(INTRANET, SOFTWARE CONTABLE, 

SOFTWARE DE GESTION 

DOCUMENTAL) 23-30.1.1.F0
 Registro bimensual de Back up

D.D.Externo. 23-30.1.2.F0
 Registro de Back up 23-30.1.3.F0

23.30.2 Copia de seguridad por procesos
 Registro mensual de Back up
 CD anual

Se conserva totalmente 

porque posee valores 

primarios y secundarios

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

Son de permanente 

actualización, se eliminan 

instructivos de software en 

desuso u obsoleto.

CONVENCIONES:

CT: Conservación Total

E: Eliminación

D: Digitalización

S: Selección

Fecha: 17/02/09

Aprobado por:       

Fecha:
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SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

Son de permanente 

actualización, se eliminan 

instructivos de software en 

desuso u obsoleto.

23.61 INVENTARIOS 1 X

23.61.2 Inventario Archivo de Gestión
 Formato Unico Inventario documental 

23-61.2.1.F2

23.107 PROGRAMAS

23.107.5 Programa de Mantenimiento 

preventivo de equipos 

1 4 X X Se hace selección del 10% 

anual, lo demás se elimina.

 Programa de Mantenimiento
 Hoja de vida de los equipos             

23-107.5.1.F0
 Formato Cronograma Mantenimiento 

Preventivo y Correctivo                     

23-107.5.2.F0
 Formato Mantenimiento Preventivo de 

equipos 23-107.5.3.F0
Formato de servicios Diarios 23-

107.5.4.F0
 Rutero de actividades Diarias - 

Sistemas - Metrolinea 23-107.5.5.F0

Se elimina porque se 

actualiza anualmente y está 

contenido en los programas 

de seguimientos a los 

archivos de gestión.
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