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OFICINA SERIE SUBSERIE

1120 - TRD Gestiodn de la infraestructura

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

CcODIGO  RETENCION DISPOSICION FINAL
SGC AG AC E

SOPORTE

F

EL

PROCEDIMIENTOS

1120 03

ACTAS

1120 03 02

Actas gestion de la infraestructura
- Acta

FOR-84 2 8 X

Subserie documental que hace referencia al registro del
seguimiento y gestion de la infraestructura
(actualizaciones, intervencion, cambios, monitoreo,
ejecucidn y control).

El tiempo de retencion es de 10 afios y empiezan a contar
finalizado su trdmite con el asunto en cuestién. Una vez
cumplido los tiempos de retencidn, se dispone la
conservacién total en su soporte original.

1120 11

CONTROL DE LICENCIAS DE SOFTWARE Y EQUIPOS

1120 11 01

Licenciamiento de equipos
- Registro y seguimiento licenciamiento de
equipos

Subserie documental que hace referencia control de las
licencias y equipos de computo luego de su compray
durante su uso como activo fijo de la compaiiia.

El tiempo de retencién es de 10 afios y empiezan a contar
finalizado su tramite con el asunto en cuestién. Una vez
cumplido los tiempos de retencidn, se dispone la
conservacioén total en su soporte original.

1120 12

CONTROL DE NOVEDAD DE ACTIVOS FlJOS

1120 12 01

Reporte de control de novedad activos fijos
- Reporte de novedades de activos fijos

FOR-53 2 8 X

Subserie documental que hace referencia al reporte de
activos fijos (edificios, equipos, flota de transporte,
muebles y enseres, etc.) que destina la compaiiia para la
prestacidn de sus servicios. Estos activos se controlaran
mediante la identificacion con un Rotulo tipo Sticker de
seguridad con numeracidn consecutiva y cddigo de barras.

El tiempo de retencidn es de 10 afios y empiezan a contar
finalizado su tramite con el asunto en cuestién. Una vez
cumplido los tiempos de retencidn, se dispone la
conservacion total en su soporte original.

1120 29

INSPECCIONES LOCATIVAS




1120 29 01 Inspeccion locativa FOR-118 2 8 X Subserie documental que hace referencia a las
- Inspeccion general (peligros fisicos, quimicos, inspecciones locativas de las sedes.
bioldgicos, biomecanicos, condiciones de
seguridad) por sede. El tiempo de retencién es de 10 afios y empiezan a contar
finalizado su tramite con el asunto en cuestién. Una vez
cumplido los tiempos de retencidn, se dispone la
1120 30 INSTRUCTIVOS
1120 30 01 Control de novedades de activos fijos INS-06 2 8 X Subserie documental que hace referencia a las
- Instructivo instrucciones para un control adecuado en las novedades
de activos fijos.
El tiempo de retencion es de 10 afios y empiezan a contar
finalizado la creacién del documento o la actualizacion de
la Ultima versiéon. Una vez cumplido los tiempos de
1120 32 MANTENIMIENTOS PREVENTIVOS DE COMPUTO
1120 32 01 Mantenimientos y calibraciones FOR-12 2 8 X Subserie documental que hace referencia a la ejecucién de
- Cronograma de mantenimiento y calibracién mantenimientos preventivos de sistemas de computo de
- Registro de mantenimiento colaboradores y clientes, para conservar y prolongar la vida
util de los equipos.
El tiempo de retencion es de 10 afios y empiezan a contar
finalizado la creacién del documento o la actualizacion de
la Ultima versién. Una vez cumplido los tiempos de
retencidn, se dispone la conservacidn total en su soporte
original.
CONVENCIONES
RETENCION DISPOSICION FINAL SOPORTE CODIGO SGC
AG = Archivo de Gestion CT = Conservacion Total EL = Electrénico (word, excel, PDF) Codigo en el sistema gestidn de calidad
AC = Archivo Central E = Eliminacién F = Fisico
M = Medio técnico (microfilmacidn, digitalizacion, fotografia)
S = Seleccion
FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO REVISADO POR APROBADO POR
19/06/2024 01-24 Creacion del documento Comité de Calidad Gerente General




