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céDIGO CcODIGO  RETENCION DISPOSICION FINAL SOPORTE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
OFICINA SERIE SUBSERIE SGC AG AC CT E F EL
1210 03 ACTAS
1210 03 12 Actas control operativo FOR-84 2 8 X X  |Subserie documental que hace referencia al registro del
- Acta seguimiento del proceso control operativo (intervencion,
cambios, monitoreo, ejecucion y control).
El tiempo de retencion es de 10 afios y empiezan a contar,
finalizado su tramite con el proyecto o asunto en cuestién.
Una vez cumplido los tiempos de retencidn, se dispone la
conservacion total en su soporte original.
1210 10 CONTROL DE BACKUP
1210 10 01 Control de backup 2 8 X X |Subserie documental que lleva el control de los discos
- Cuadro de control de los discos duros enviados duros enviados y recibidos con informacidn de video para
los clientes que tengan contratado esta modalidad del
servicio.
El tiempo de retencion es de 10 afios y empiezan a contar
finalizado su tramite. Una vez cumplido los tiempos de
retencidn, se dispone la conservacién total en su soporte
original.
1210 13 CONTROL DEL SERVICIO
1210 13 01 Control del servicio FOR-21 2 8 X X |Subserie documental que lleva el control de fechas de
- Cuadro de control recibo de informacidn de las plantas, de entrega de
informes por parte de los Analistas de Informacion y
entrega del informe final al cliente.
El tiempo de retencion es de 10 afios y empiezan a contar
finalizado su tramite. Una vez cumplido los tiempos de
retencidn, se dispone la conservacién total en su soporte
original.
1210 15 DESCARGA DE INFORMACION




1210 15 01 Descarga de informacion FOR-79 8 X Subserie documental que lleva el control de las descargas
- Cuadro de control descargas de video de video para los clientes que tengan contratada esta
modalidad del servicio.
El tiempo de retencion es de 10 afios y empiezan a contar
finalizado su tramite. Una vez cumplido los tiempos de
retencidn, se dispone la conservacién total en su soporte
original.
1210 26 HOJA DE INTRUCCIONES
1210 26 01 Hoja de instrucciones FOR-47A 8 X Subserie documental que hace referencia a las
- Hoja de instruccione por cliente instrucciones especiales que ha suministrado el cliente
pero que no han quedado dentro del contrato u oferta
aprobada.
El tiempo de retencion es de 10 afios y empiezan a contar,
finalizado su tramite con el proyecto o asunto en cuestion.
Una vez cumplido los tiempos de retencidn, se dispone la
conservacion total en su soporte original.
1210 27 INFORMES
1210 27 01 Informe de control operativo 8 X Subserie documental que contiene todas las novedades
- Informe observadas durante el proceso de verificacion de imagenes
y el andlisis de informacion y se hacen recomendaciones o
acciones de mejora.
El tiempo de retencion es de 10 afios y empiezan a contar
finalizado la creacion 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.
1210 30 INSTRUCTIVOS
1210 30 04 Monitoreo técnico remoto 8 X Subseries documentales que hacen referencia a las
- Instructivo instrucciones para la operacion de control operativo.
1210 30 05 Operacion Orus guia rdpida 8 X
- Instructivo El tiempo de retencion es de 10 afios y empiezan a contar
1210 30 06 Prestacion de servicios técnicos 8 X finalizado la creacion del documento o la actualizacion de
- Instructivo la Ultima versién. Una vez cumplido los tiempos de
1210 30 07 Seguridad centro de gestion 8 X retencidn, se dispone la conservacidn total en su soporte
- Instructivo original.
RETENCION DISPOSICION FINAL SOPORTE CODIGO SGC

AG = Archivo de Gestion
AC = Archivo Central

CT = Conservacion Total
E = Eliminacion
M = Medio técnico (microfilmacidn, digitalizacién, fotografia)

EL = Electrénico (word, excel, PDF)
F = Fisico

Codigo en el sistema gestidn de calidad




|S = Seleccién
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