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ENTIDAD PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: IT
CODIGO OFICINA : 502
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, RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO OBSERVACIONES
GESTION CENTRAL cT E M S
476.502.1 Bl ACTAS
476.502.1.1 [0 ACTAS DE ENTREGA DE EQUIPOS (PC) 2 Afios 4 Afios X
v Acta
476.502.1.2 [0 ACTAS DE ENTREGA DE EQUIPOS (PORTATILES) 2 Afios 4 Afios X Conservar por un periodo de seis afios; transcurrido este tiempo de
v Acta i retencion digitalizar y posteriormente eliminar.
476.502.1.3 [0 ACTAS DE ENTREGA DE PERIFERICOS 2 Afios 4 Afios X
v Acta
476.502.1.4 [0 ACTA DE RESPONSABILIDAD ENTREGA DE EQUIPOS 2 Afios 4 Afios X
v Acta
476.502.2 H INVENTARIOS DOCUMENTALES 2 Afios _ X Una vez realizada la transferencia documental, conservar dos afios en el
+ Inventarios de transferencia archivo de gestion por posibles consultas ,transcurrido el tiempo de
retencion eliminar el soporte fisico. En caso de que el &rea requiera su
consulta inmediata la realizaran atravez de base de datos en Excel .Estos
inventarios los consolida el Departamento Nacional de Infraestructura.
476.502.3 REQUERIMIENTOS
476.502.3.1 EXTERNOS 1 Ao 3 Afios X
Requrimiento Se conservaran un afio en el archivo de~gestién, postgriormente tra_ns_ferir al
archivo central y conservar tres afios por posibles requerimientos,
v Respuesta transcurrido el tiempo de retencion, eliminar los documentos teniendo en
476.502.3.2 [J INTERNOS 1 Afo 3 Afios X cuenta que pierden vigencia administrativa
Requerimiento
v respuesta
476.502.4 H SOLICITUDES INTERNAS IT
476.502.4.1 [0 SOLICITUD EJECUCION BACKUP 2 Afios _ X
v Ejecucién Backup
476.502.4.2 [J SOLICITUD MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE IMPRESORAS 2 Afos _ X Conservar dos afios en el archivo de gestion, transcurrido el tiempo de
v Mantenimiento preventivo de impresoras retencion eliminar por perder valores primarios
476.502.4.3 [0 SOLICITUD MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE EQUIPOS DE 2 Afios _ X
COMPUTO
v Mantenimiento preventivo de equipos de computo
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