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OFICINA PRODUCTORA:

DIRECCION SISTEMAS

CODIGO: 122

EMPRESA DE SERVICIOS DE FLORENCIA SERVAF S.A. E.S.P.
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

CcODIGO

ASUNTO, SERIE O SUBSERIE

RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
CENTRAL

CT

D

PROCEDIMIENTO

122.14

INFORMES

122.14.01

Informes de Sistemas Informaticos

10

Ley 1581 de 2012, el Decreto Unico Reglamentario
1081 de 2015, Descripcion de responsabilidades
punto 03 del Manual de Responsabilidades Cargos y
Requisitos del cargo. Se conservan totalmente,
porque evidencian el cumplimiento a las funciones
Administrativas y de procesos institucionales; la
informacion consignada incide en la toma de
decisiones y son fuente primaria para la investigacion
y la historia de la Empresa, Cumplido el tiempo de
retencion deberan ser Digitalizados por ser series de
informes y explican fenémenos de tipo social,
politico, legal, econémico e histérico, segln lo
establecido en la Circular externa 003 del 27 de
febrero de 2015.

Los documentos digitalizados se deben almacenar en
el servidor DC-01 de la empresa, para la consulta y
conservacion del documento fisico y se transferiran 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.

Los archivos electrénicos estaran almacenados en el
servidor DC-01 de la empresa.

CONVENCIONES:

FIRMAS

CT =Conservacion Total

E = Eliminacion

D =Digitalizacion

S= Seleccion
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