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SGC AG AC E

SOPORTE
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PROCEDIMIENTOS

1220 03

ACTAS

1220 03 13

Actas comité de proyectos
- Acta

FOR-84 2 8 X

Subserie documental que hace referencia al registro del
seguimiento y gestion de los proyectos en curso
(intervencion, cambios, monitoreo, ejecucidn 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.

1220 03 14

Actas de entrega a soporte técnico
- Acta

Subserie documental que hace referencia a la entrega
formal del proyecto al drea de soporte técnico cuando asi
lo requiera.

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

su soporte original.

1220 03 15

Actas de entrega - proyectos
- Acta

Subserie documental que hace referencia a la entrega
formal al cliente mencionando los requisitos cumplidos y
entregables.

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

1220 14

COTIZACIONES




1220 14 01 Propuesta comercial Subserie documental que hace referencia a las cotizaciones
- Cotizaciones por proyecto formales hacia el cliente y las cotizaciones de los
proveedores y contratistas.
El tiempo de retencion es de 10 afios y empiezan a contar,
finalizado su tramite con el proyecto. Una vez cumplido los
tiempos de retencidn, se dispone la conservacidn total en
su soporte original para la subserie.
1220 30 INSTRUCTIVOS
1220 30 08 Control de ejecucion proyectos Subserie documental que hace referencia a las
- Instructivo instrucciones para un control adecuado en la ejcucidn del
proyecto.
El tiempo de retencion es de 10 afios y empiezan a contar,
finalizado la creacion del documento o la actualizacién de
la Ultima versién. Una vez cumplido los tiempos de
retencidn, se dispone la conservacién total en su soporte
original.
1220 37 MONITOREO Y CONTROL DE PROYECTOS
1220 37 01 Encuesta de satisfaccion FOR-32 Serie y subserie documental que hace referencia a los
- Registro encuesta de satisfaccion registros propios y soportes del proceso ejecucion de
1220 37 02 Control de proyectos FOR-92 proyectos alineados con el sistema de gestidn de calidad.
- Registro de los proyectos
1220 37 03 Revisién documentos contratistas FOR-93 El tiempo de retencidn es de 10 afios y empiezan a contar,
- Chek list documentos contratistas finalizado su trdmite con el proyecto. Una vez cumplido los
1220 37 04 Remisiones tiempos de retencidn, se dispone la conservacién total en
- Lista de remisiones por proyecto su soporte original.
1220 37 05 Presupuesto proyectos
- Presupuesto por proyectos
1220 37 06 Seguimiento y reporte de actividades FOR-95
- Bitdcora de control por proyectos
1220 38 ORDENES DE COMPRA
1220 38 01 Ordenes de compra o servicios Serie y subserie documental que hace referencia a las

- Lista de ordenes de compra por proyecto

ordenes de compra que se levantan al momento de
gestionar alguna compra o servicio.

El tiempo de retencion es de 10 afios y empiezan a contar,
finalizado su tramite con el proyecto. Una vez cumplido los
tiempos de retencidn, se dispone la conservacién total en
su soporte original para la subserie.
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AG = Archivo de Gestion

AC = Archivo Central

CT = Conservacion Total

E = Eliminacion

M = Medio técnico (microfilmacidn, digitalizacién, fotografia)
S = Seleccion

EL = Electrénico (word, excel, PDF)

F = Fisico
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