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cODIGO SOPORTE O NIVEL DE SEGURIDAD | JIEMPODE | 1y 55 08ICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO FORMATO RETENCION PROCEDIMIENTO TRD
NE S/Ss. DE DF | PJc] 1 |PR|R]|] AG JAC]|cCT] E M S
180 56 INFORMES Gestion de Garantias Se conservan en el archivo de gestién del area en la central de]
56.78 |Informes de Gestion X 2 3 X datos del area por 2 afos finalizada la vigencia del informe,
Informe de Gestion docx, posteriormente se transfiere al archivo central donde se conserva
ppt, por 3 afios. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central,
pdf, se conserva permanentemente en su soporte original, ya que
xlsx, estos documentos son fuente para investigaciones histéricas
inm sobre la evolucién de la gestion del otorgamiento y recuperacion
Comunicacion oficial msg de las garantias de la Entidad y evidencia la ejecucion de los

planes y programas. Desde su creacion la informacién se debe]
guardar en la central de datos del Area, identificada con estructura
légica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie documental
donde se alojara por el tiempo establecido en el archivo de gestion
y central. La central de datos se respalda con una copia en|
Backup de frecuencia diaria, semanal y mensual realizado por la
Gerencia de Tecnologia, permitendo su preservacion
recuperacion y futuras consultas.
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CONVENCIOMNES

Series y Tipos Documentales

Nivel de Seguridad

Tiempo de Retencion

Disposicion Final

Procedimiento

Seleccién |Instruccicnes de administracion de la

serie 0 sub serie documental.

S |Ser'|e |Ss |Sub-ser'|e Publica PR__|Privilegiada| AG |Archivc de Gestign T Conservacion Total | §
Soporte o Formato Confidencial R Restringida | AC |Archivo Central E Eliminacion
DE [Documento Electranico [DF [Documento Fisico Interna v Medio Técnico
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