[image: image1] [image: image2.wmf] 

ALCALDÍA MAYOR 

 

 BOGOTÁ D.C.

 

  Unidad Ejecutiva
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	LUGAR: 

	FICHA No. 
	FECHA: 
	HORA: 


	TIPO DE MODIFICACIÓN 

	Actualización de Serie ____
	Inclusión de Serie ____
	Eliminación de Serie ____

	Actualización de Subserie ____
	Inclusión de Subserie ____
	Eliminación de Subserie ____


En la ciudad de Bogotá D. C., a los       (8) días del mes de         del        en las instalaciones de la UAESP, se reunieron por parte de la                 el/la señor(a)                               , y por parte de Gestión Documental el señor(a)                              para la actualización de la Tabla de Retención Documental en mención, de acuerdo con las normas que reglamentan la administración documental en las entidades del Estado, como son la Ley 80 de 1989, la Ley 594 de 2000, Ley 1952 de 2019 Art. 38  6 y Art. 39  12, Decreto 1382 de 1995, Decreto 998 de 1997, Acuerdo 001 de 2024. Normas con las cuales se establecen los procedimientos y responsabilidades relacionadas con la custodia y administración de archivos en las Entidades Públicas.

Para el efecto y atendiendo a las normas y procedimientos que dan origen y establecen los trámites de la documentación producida en la                     , en especial las contempladas en el manual de funciones, bajo Resolución No.        de fecha                , “Por la cual actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleados de la planta de la Unidad Administrativa Especial Servicios Públicos – UAESP”
De acuerdo con el análisis orgánico funcional se recomiendan las siguientes modificaciones, en las cuales se definen tiempos de retención y su disposición final.
INFORMACIÓN GENERAL DE LA ACTUALIZACION DE LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
	MODIFICACIÓN SERIE
/SUBSERIES
	DESCRIPCION DE LA SERIE
	RETENCIÓN (Años)
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	SERIE O ASUNTO
	SUBSERIE
	ARCHIVO GESTIÓN
	ARCHIVO CENTRAL
	CT
	E
	MT
	S
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


El responsable de la (Nombre de la Dependencia), está de acuerdo con la propuesta de series o subseries documentales del área a su cargo y autoriza para que sean presentadas en el Comité de Archivo de la Unidad.
Se anexa la Tabla de Retención Documental (TRD) actualizadas en (XX) folios

En constancia de lo anterior firman quienes en ella intervinieron: 

PARTICIPANTES
	Nombre
	Cargo
	Dependencia
	Firma

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Firma de cada una de las partes que aprueban el proceso de actualización:
	Jefe de Dependencia
	Subdirección Administrativa y Financiera 
	Acta del Comité Institucional de Gestión y Desempeño - CIGD


	Nombre:  ___________________
Firma:     __________________

	Nombre:  ________________________
Firma:   ____________________________

	Numero: _____________________
Fecha:     _____________________
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