Entidad Productora RADICACION SEDE LAS TORRES
Oficina productora 085 ORGANIZACION Y METODOS

Series, SubSeries y fipos Retencion Lugar de Almacenamiento Cargos con
Codigo documentales MMMJ__MM w_‘mn::n_«,n_v Fisico Magnético Acceso Procedimiento
085-
1030 ACTAS
Una vez finalizado el
Drive de'la Coordinadora tiempo de retencion, la
085- Actas de Seguimiento Archivo Oficina Icuenta de la Organizacién y documentacién se debe
030 52 . Orden del dia 5 afios; 5 afios de Organizacién |Coordinacién de {Métodos, digitalizar y conservar.
) . Anexos y Métodos Organizaciény {Profesional de La disposicién final es
Métodos Apoyo autorizada por el
Director de la Unidad.
085-
180 ESTUDIOS
Coordinadora
Organizacién y
Métodos,
Estudios de Cargos y Valoracion Profesional de Una vez finalizado el
. Requerimiento Drive de la Apoyo tiempo de retencion, la
085- . Reporte de valoracion de cuenta de la Organizaciéon y documentacién debe
180.12 |6@rgos 5 anos| 5 afios N/A Coordinacion de {Métodos, digitalizar y conservar.
’ . Matriz resultado de medicion Organizaciény |Coordinadora de La disposicién final es
de cargas Métodos Gestidn de autorizada por el
. Informe final Cargos y Director de la Unidad
* Seleccion,
Director de
Talento Humano
Una vez finalizado el
Drive de la Coordinadora tiempo de retencion, la
085- Disefio de mm:coEﬁmm ) ) ocmim. de ._m Oﬁmammoaz y Q.om,camsﬁmoa: se debe
180.13 |oganizacionales 5 afios| 5 afios N/A : Coordinacion de {Métodos, digitalizar y conserva. El
’ Organizaciony |Profesional de director de la unidad
Métodos Apoyo autoriza la disposicion
final
085-
570 INFORMES
" Coordinadora c:w vez m:m_mngm el
_:ﬁoﬂ.Bmm. .am Omm.:o: Archivo Oficina Organizacion y .:vao de retencién los
085- |Organizacion y Métodos 5 afi 5 af de Orqanizacion IN/A Métodos informes se pueden
270.24 | . Informe anos| o anos e Prganizacio oS, eliminar, El director de
Anexos y Métodos Profesional de la unidad autoriza la
) Apoyo . AR
disposicién final
085- :
280 INSTRUCTIVOS




Una vez finalizado el
tiempo de retencion, la
documentacion se debe
digitalizar y los
Documentos de pro m&ow Drive de la Coordinadora documentos fisico se
mentos de proy Archivo Oficina  icuenta de la Organizacion y pueden eliminar por
085- . Delimitacién del proyecto . ~ L L b
c 5afosi 5afios| X X |de Organizacién iCoordinacién de |Métodos, X haberse agotado sus
280.01 . Actas de seguimiento y Métod o T Profesional | 2
entrega de proyecto y Métodos rganizacion y rofesional de valores primarios y no
Métodos Apoyo desarrollar valores
secundarios. La
disposicion final es
autorizada por el
Director de la Unidad
Una vez finalizado el
Drive de la Coordinadora tiempo de retencion, la
. cuenta de la Organizacién y documentacion se
mmoomwm _:MMM_NMWQ% software 5 afios! 5 afios x iN/A Coordinacién de {Métodos, X1 X conserva y se digitaliza.
) ’ Organizaciény [Profesional de El Director de la Unidad
Métodos Apoyo autoriza la disposicion
final.
085-
350 MANUALES
Coordinadora
Organizacién y Una vez finalizado el
Archivo Oficina Aula virtual Métodos, tiempo de retencion, la
Manuales de Procesos y de Organizacion .. Profesional de documentacion se debe
085- o 1 = A Sistema de s
Procedimientos 5 afios| 5afios; x X 'y Métodos, todos L Apoyo, X1 X digitalizar y conservar.
350.10 . Gestion de . : .
. Procedimientos los procesos y P Coordinadora El Director de la Unidad
S rocesos : . - o
procedimientos del Sistema de autoriza la disposicion
Gestién de la final.
Calidad
CONVENCIONES
P Papel
EL  Electrénico u otro soporte
CT  Conservacion fotal o~ ) - L\.
_smc W\__ﬂ_%oﬁ__.q_mo_o: o Digitalizacion Firmas Responsables : A ; &\\m%ﬁm i
eleccion Elaboré  ° [/ Revisé Aprobé
E Eliminacion
El tiempo en afios descrito en la Fecha: Marzo 2 de 2023
NOTA: RETENCION, aplica para la vigencia anual
inmediatamente anterior




