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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE SERVICIOS DE FLORENCIA SERVAF S.A. E.S.P.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION SISTEMAS CODIGO: 122
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
AG AC CT D
122.11 HISTORIAL DE EQUIPOS
122.11.01 Historial de Equipos de Computo 1 4 Descripcion de responsabilidades punto 03 del Manual de
« Formato hoja de vida de equipos de cémputo Responsabi_lidades C_Zargos y ReqL_lisitos del cargo. l_{na vez
. . dado de baja el equipo, el expediente se conservara por 5
OManuaI.(SI_ aplica) . . afios y terminado el tiempo de retencion en el archivo
e Mantenimiento preventivo y/o correctivo central se eliminan porque pierden su valor administrativo.
Se debe realizar proceso de eliminacién segun el acuerdo
04 de 2019, aplicando el método de picado de los
expedientes.
122.29 PROGRAMAS
122.29.01 Programa de Sistemas Informaticos 1 9 X X Ley 1581 de 2012, el Decreto Unico Reglamentario 1081 de
o Sistemas de informacion 2015, Descripcion de ”responsabllldades puntq .03 del
L Manual de Responsabilidades Cargos y Requisitos del
° S(?gglmlento cargo. Se conservan totalmente, porque evidencian el
e Pagina web cumplimiento a las funciones Administrativas y de procesos
institucionales; la informacién consignada incide en la toma
de decisiones y son fuente primaria para la investigacion y
la historia de la Empresa, por ser series que describen los
planes y programas institucionales; segun lo establecido en
la Circular externa 003 del 27 de febrero de 2015.
Terminado el tiempo de retencién en el archivo central se
deben digitalizar y almacenar en el servidor DC-01 de la
empresa, para la consulta y conservacion del documento
fisico y se transferirdn al archivo histérico de Servaf S.A.
E.S.P., aplicando lo descrito en el articulo 2.8.2.9.6 del
Decreto 1080 de 2015.
CONVENCIONES: FIRMAS

CT =Conservacion Total
E = Eliminacion
D =Digitalizacion

S= Seleccion
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