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Tipos Documentales

AC - Archivo Central

TIEMPO DE p
p SOPORTE ) DISPOSICION FINAL
CODIGO | SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION PROCEDIMIENTO
F | E AG | AC [cT] s | E ] I
SG-110.2 ACTAS . . L . .
. Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, la serie se
SG-110.2.3 AC:'?S DE ANULACION DE CHEQUES X 1 ° X elimina puesto que no adquiere valores secundarios que ameriten
cta otra disposicién.
ACTAS DE COMITE DE SOSTENIBILIDAD DEL PROCESO
SG-110.2.11 CONTABLE 1 19 X
Acta X
Comunicaciones X X Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central, se
selecciona una muestra representativa de la (Subserie documental),
con el fin de que repose en el archivo histérico y sirva de referencia
para la dependencia y para el INCI.
Para la conservacién de los documentos en cualquier medio técnico|
diferente al fisico,se deberd garantizar la reproduccién exacta asi
como la integridad, autenticidad y disponibilidad, sobre cualquier
periodo en el tiempo; adicionalmente la entidad debera asegurarse
de mantener siempre el acceso a la informacion y debera establecer
una estrategia para el mantenimiento y preservacion de la misma a
través de procesos como la migracién y emulacién de formatos.
$G-110.1 ACCENESdDIf/.ZIA:\\IATENIMIE'\;TS hicul X 1 19 Conservar un afio en el archivo de gestion, contado a partir de la|
Soi.a.st cTMI i gqym?sgo t.e 'C;.OS Muebl X venta o baja del vehiculo; finalizado el tiempo de retencién en el
nggtlegciénage’laglrgﬁtr;cl)ntgrcr?o“/q ones HHevs Y archivo central, la serie se elimina puesto que no adquiere valores
Registro de Actividades de Mantenimiento X secundarios que ameriten otra disposicion.
SG-110.5 ARQUEOS DE CAJA MENOR 1 4 X Finalizado el tiempo de retenciéon en el archivo central, la serie se
Arqueo Caja Menor X elimina puesto que no adquiere valores secundarios que ameriten
otra disposicion.
CONVENCIONES
SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE TIEMPO DE RETENCION -
SERIES F - Fisico (AG-ANOS) (AC-AROS) DISPOSICION FINAL
SUBSERIES E - Electrénico AG - Archivo Gestion CT - Conservacion Total S - Seleccion

E - Eliminacion | - Imagen (Microfilmacién - Digitalizacion)

APROBADO POR:

FECHA:

JEFE DEPENDENCIA

FIRMA RESPONSABLE:

SECRETARIO GENERAL
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cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

F|] E

AG | AC

ct| s | E |

PROCEDIMIENTO

SG-110.9

BAJA DE BIENES E INMUEBLES
Estudios
Conceptos Técnicos
Inventarios de Bienes
Actas de Entrega de Bienes
Resoluciones
Formato Ingresos, Egresos o Traslados de Almacén
Copias Consignaciones
Comunicaciones

XX X X X X X X

1 19

X

Conservar un afio en el archivo de gestién, contado a partir de la
venta o baja del bien; finalizado el tiempo de retenciéon en el
archivo central, la serie se elimina puesto que no adquiere valores
secundarios que ameriten otra disposicién.

SG-110.11

CAJA MENOR
Relacién de Gastos
Recibo de Caja Menor
Solicitud para Gastos Caja Menor
Solicitud de Duplicaciéon
Facturas
Comunicaciones
Cuentas Cobro
Planillas de Transporte
Consignaciones
Comprobantes
Resolucién Autorizacién de Reembolso Caja Menor
Obligaciones
Copia Orden de Pago
Resolucion Legalizacion Caja Menor

XXX XXXXXXXXXXX

X X X

Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central, la serie se|
elimina puesto que no adquiere valores secundarios que ameriten
otra disposicién.

SG-110.12

CERTIFICADOS DE RETENCION
Certificados de Retencion en la Fuente
Comunicaciones

X X

Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, la serie se
elimina puesto que no adquiere valores secundarios que ameriten
otra disposicion.

CONVENCIONES

SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

SERIES
SUBSERIES

Tipos Documentales

F - Fisico
E - Electrénico

TIEMPO DE RETENCION
(AG-ANOS) (AC-ANOS)

DISPOSICION FINAL

AG - Archivo Gestién

AC - Archivo Central

CT - Conservaci6n Total S - Seleccion

E - Eliminacion | - Imagen (Microfilmacién - Digitalizacion)

APROBADO POR :

FECHA:

JEFE DEPENDENCIA

FIRMA RESPONSABLE:

SECRETARIO GENERAL
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TIEMPO DE p
p SOPORTE , DISPOSICION FINAL
CODIGO | SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION PROCEDIMIENTO
F]TE| AG ] AC [cT] s | E | |
SG-110.14 COMPROBANTES Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central, se
SG-110.14.1 COMPROBANTES DE CONTABILIDAD 1 19 X selecciona una muestra representativa (Subserie documental), con
Comprobantes X el fin de que repose en el archivo histérico y sirva de referencia para
la dependencia y para el INCI.
El Documento puede ser consultado en SIIF Nacion, se deber§
garantizar la reproduccién exacta asi como la integridad,
autenticidad y disponibilidad, sobre cualquier periodo en el tiempo;
adicionalmente la entidad deberd asegurarse de mantener siempre
el acceso a la informacién y debera establecer una estrategia para|
el mantenimiento y preservacién de la informacion a través de
procesos como la migracién y emulacién de formatos.
SG-110.14.2 COMPROBANTES DE EGRESO DE BIENES 1 19 X
Comprobantes X X
Formato Unico de Solicitud, Traslado, Reintegro de
Bienes Devolutivos de Consumo Tiflocolombia y X X
Consumo con Control - . L .
Solicitud de Material para Distribucién al Almacén X X Finalizado el tiempo de retenciébn en el archivo central, se|
! p e 1o selecciona una muestra representativa de la (Subserie documental),
Planilla Control Entrega de Material Tiflologico X . . L . .
. L con el fin de que repose en el archivo historico y sirva de referencia
Copia Resolucion X X ara la dependencia y para el INCI
SG-110.14.3 | COMPROBANTES DE INGRESO DE BIENES 1 19 X P P yp '
Com_pr_obantes X X Para la conservacion de los documentos en cualquier medio técnico
Remisiones X X . - . ; L .
diferente al fisico,se debera garantizar la reproduccion exacta asi
Facturas X X . ) - . N .
- como la integridad, autenticidad y disponibilidad, sobre cualquier
Copia Contratos X X - . R, . -
Solicitudes de Traslado o Reintearo X X periodo en el tiempo; adicionalmente la entidad deberéd asegurarse
Actas u 9 X X de mantener siempre el acceso a la informacion y debera establecer
SG110.14.4 COMPROBANTES DE TRASLADO DE BIENES 1 19 X una}estrategla para el manten_|m|er‘1Eo y preservacion de la misma a|
través de procesos como la migracién y emulacion de formatos.
Comprobantes X
Remisiones X
Facturas X
Solicitudes de Traslado o Reintegro X X
Actas X X
CONVENCIONES
SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE TIEMPO DE RETENCION -
SERIES F - Fisico (AG-ARIOS) (AC-AROS) DISPOSICION FINAL
SUBSERIES E - Electrénico AG - Archivo Gestion CT - Conservacion Total S - Seleccion

Tipos Documentales

AC - Archivo Central

E - Eliminacion | - Imagen (Microfilmacién - Digitalizacion)

APROBADO POR:

FECHA:

JEFE DEPENDENCIA

FIRMA RESPONSABLE:

SECRETARIO GENERAL
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Tipos Documentales

TIEMPO DE .
CODIGO | SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
F | E| AG AC |ct] s [ E [ I
SG-110.16 CONCILIACIONES BANCARIAS 1 19 X Finalizado el tiempo de retenciébn en el archivo central, se|

Conciliacion Bancaria X selecciona una muestra representativa de la documentacion

Extractos X generada (serie documental) por cada vigencia, con el fin de que

Libro de Bancos X repose en el archivo histérico y sirva de referencia para la|

Comunicaciones X dependencia y para el INCI.

SG-110.17 CONSECUTIVOS DE CORRESPONDENCIA 1 9 X Finalizado el tiempo de retenciéon en el archivo central, la serie se

Comunicaciones X elimina puesto que no adquiere valores secundarios que ameriten
otra disposicion.

SG-110.23 DECLARACIONES TRIBUTARIAS
SG-110.23.3 DECLARACION MENSUAL DE RETENCION EN LA 1 19 X Finalizgdo el tiempo de retencion gn el archivo central, _se
o FUENTE Y RETEIVA selecciona una muestra representativa de la documentacion

Declaracion Mensual de Retencién en la Fuente de CREE| X X generada por cada vigencia, con el fin de que repose en el archivo
histérico y sirva de referencia para la dependencia y para el INCI.

Recibo Oficial de Pago de Impuestos Nacionales X X

DECLARACION RETENCION INDUSTRIA, COMERCIO, - . . )
SG-110.23.1 AVISOS Y TABLEROS - ICA 1 19 X Flnallzgdo el tiempo de retencion gn el archivo central, _§e
selecciona una muestra representativa de la documentacion

Formulario Unico del Impuesto de Industria, Comercio, X X generada por cada vigencia, con el fin de que repose en el archivo

Avisos y Tableros - ICA histérico y sirva de referencia para la dependencia y para el INCI.

SG-110.23.2 DECLARACION DE INGRESOS Y PATRIMONIO 1 19 X Finalizado el tiempo de retenciébn en el archivo central, se|

Declaracién de Ingresos y Patrimonio X X selecciona una muestra representativa de la documentacion
generada por cada vigencia, con el fin de que repose en el archivo
histérico y sirva de referencia para la dependencia y para el INCI.

SG-110.25 DISPONIBILIDADES ANULADAS 1 19 X Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, se

Disponibilidad X selecciona una muestra representativa de la documentacion

Solicitud de Anulacion de la Disponibilidad X generada (serie Documental) por cada vigencia, con el fin de que
repose en el archivo histérico y sirva de referencia para la
dependencia y para el INCI.

SG-110.28 ESTADOS FINANCIEROS 1 19 X Finalizado el tiempo de retencion en el archivo Central la serie se

Balance General X X ) o

- I . conserva totalmente, puesto que adquiere valores histéricos de

Estado de Actividad Econ6mica y Social X X referencia para la dependencia y para el INCI

Estado de Cambios en el Patrimonio X X '

Notas a los Estados Contables de Caracter Especifico X X . . . - !

Notas a los Estados Contables de Caracter General X X Nota. N_o'ta. La serie se dlglta",za con e_I_ fin de asegurar la
informacion, preservar el soporte fisico y facilitar la consulta de los
documentos.

CONVENCIONES
SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE TIEMPO DE RETENCION .
SERIES F - Fisico (AG-ANOS) (AC-ANOS) DISPOSICION FINAL
SUBSERIES E - Electrénico AG - Archivo Gestion CT - Conservacion Total S - Seleccion

AC - Archivo Central

E - Eliminacion | - Imagen (Microfilmacién - Digitalizacion)

APROBADO POR :

FECHA:

JEFE DEPENDENCIA

FIRMA RESPONSABLE:

SECRETARIO GENERAL
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TIEMPO DE p
CODIGO | SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
F | E[ AG | AC [cT|[ s | E [ 1
SG-110.35  |HISTORIAL DE VEHICULOS 1 19 X
Recibo Pago de Impuestos X
Copia Tarjeta de Propiedad X
Formulario Unico Nacional X Conservar un afio en el archivo de gestion, contado a partir de la|
Copia Seguro Obligatorio X venta o baja del vehiculo; finalizado el tiempo de retencién en el
Pélizas de Automdviles X archivo central, la serie se elimina puesto que no adquiere valores
Registro de Auto declaracion X secundarios que ameriten otra disposicion.
Ordenes de Reparacién y Mantenimiento del Vehiculo X
Copia Orden de Pago X
Comunicaciones X
SG-110.37 INFORMES
INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL Y VIGILANCIA 1 19 X Finalizado el tiempo de retenciébn en el archivo central, se|
SG-110.37.2 selecciona una muestra representativa de la documentacion
Informe X X generada (subserie documental) por cada vigencia, con el fin de
Formulario C.G.N.001.2005 Movimientos y Saldos X X que repose en el archivo histérico y sirva de referencia para la
Formulario C.G.N.002.2005 Operaciones Reciprocas X X dependencia y para el INCI.
Comunicaciones X X
SG-110.37.7 INrgg‘;mSS A OTRAS ENTIDADES X X 2 8 X Finaligado el tiempo de retencion en el archivo central, la §ubserie
Comunicaciones X X se elllmlna pqesto que no adquiere valores secundarios que
ameriten otra disposicion.
SG-110.37.8 INFORMES DE EJECUCION PRESUPUESTAL 1 19 X
Informe Mensual de Ejecucién de Presupuesto de X
Informe Detallado de Ingresos por Recibos de Caja X Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central, se
Informe General de Recibos de Caja X selecciona una muestra representativa de la (Subserie documental),
Informe Movimiento de Bancos por Rubro de Ingresos X con el fin de que repose en el archivo histérico y sirva de referencia
Informe General Movimiento de Bancos X para la dependencia y para el INCI.
Informe General de Disponibilidad del Mes X » ) o
Informe General de Compromisos del Mes X P'ara la conservacion de Ios’docume.ntos en cualqwer_fnedm tecnlcq
L diferente al fisico,se debera garantizar la reproduccion exacta asi
Informe General de Obligacién Detallada X . A - . L A
como la integridad, autenticidad y disponibilidad, sobre cualquier
Infor.mg Gene.ral.de F.’falgos X periodo en el tiempo; adicionalmente la entidad deberd asegurarse
Movimiento Liquidacién de Cuentas por Pagar X de mantener siempre el acceso a la informacién y debera establecer
Informe General de Reservas Presupuestales X una estrategia para el mantenimiento y preservacion de la misma a|
Informe Mensual de Cuentas Por Pagar X través de procesos como la migracion y emulacién de formatos.
Comunicaciones X
CONVENCIONES
SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE TIEMPO DE RETENCION .
SERIES F - Fisico (AG-ANOS) (AC-AROS) DISPOSICION FINAL
SUBSERIES E - Electrénico AG - Archivo Gestion CT - Conservacion Total S - Seleccion
Tipos Documentales AC - Archivo Central E - Eliminacién | - Imagen (Microfilmacién - Digitalizacién)

APROBADO POR : FIRMA RESPONSABLE:

JEFE DEPENDENCIA SECRETARIO GENERAL

FECHA:
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TIEMPO DE p
p SOPORTE , DISPOSICION FINAL
CODIGO | SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION PROCEDIMIENTO
F]TE| AG ] AC [cT] s | E | I
SG-110.10 INGRESOS VENTAS Y PRODUCTOS 1 9 X
(Fiotlzactzlogies illa Diaria de Vent § § Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central, la subserie|
Corm_a 0 Flanila Diaria de ventas X X se elimina puesto que no adquiere valores secundarios que
Cﬁgig;agéogizm X X ameriten otra disposicion.
Comunicaciones X X
SG-110.38 INVENTARIOS
SG-110.38.1 INVENTARIOS DE BIENES E INMUEBLES 1 9 X
Inventario DE Bienes Devolutivos y de Consumo con X Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, la subserie
Control se elimina puesto que no adquiere valores secundarios que
Inventario de Comodatos X ameriten otra disposicion.
Verificacion de Existencias de Elementos en el Almacén X
SG-110.39 LEGALIZACION DE VIATICOS 1 19 X
Legalizacion de Comisiones Detallada X
Certificacion de Comision X
Certificacion de Permanencia X
Eorm?to SROI"?';Ud Tiquetes Aéreos § Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central, la serie se|
lquetes Rectoos elimina puesto que no adquiere valores secundarios que ameriten
Copia Resoluciones X ) o
S otra disposicion.
Obligaciones X
Registros Presupuestales X
Solicitud Certificado de Disponibilidad Presupuestal X
Certificados de Disponibilidad Presupuestal X
Legalizacion de Transporte X
SG-110.40 LIBROS DE CONTABILIDAD s . ” )
SG-110.40.1 LIBRO AUXILIAR DE CONTABILIDAD 1 9 X Flnallzgdo el tiempo de retencpn en el archl\(o central, se
: selecciona una muestra representativa de la (Subserie documental),
Actas de Apertura Libros Contables X - ] . A .
) - con el fin de que repose en el archivo histérico y sirva de referencia
Libro Auxiliar X :
para la dependencia y para el INCI.
Para la conservacién de los documentos en cualquier medio técnico|
diferente al fisico,se deberd garantizar la reproduccioén exacta asi
SG-110.40.2 | LIBRO DIARIO OFICIAL DE CONTABILIDAD 1 9 X como la integridad, autenticidad y disponibilidad, sobre cualquier
) periodo en el tiempo; adicionalmente la entidad deberd asegurarse
Actas de Apertura Libros Contables X : . S
) s . de mantener siempre el acceso a la informacién y debera establecer
Libro Diario Oficial X X . - = .
una estrategia para el mantenimiento y preservacion de la misma a|
través de procesos como la migracién y emulacion de formatos.
CONVENCIONES
SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE TIEMPO DE RETENCION -
SERIES F - Fisico (AG-ANOS) (AC-AROS) DISPOSICION FINAL
SUBSERIES E - Electrénico AG - Archivo Gestion CT - Conservacion Total S - Seleccion

Tipos Documentales

AC - Archivo Central

E - Eliminacion | - Imagen (Microfilmacién - Digitalizacion)

APROBADO POR :

FECHA:

JEFE DEPENDENCIA

FIRMA RESPONSABLE:

SECRETARIO GENERAL
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TIEMPO DE .
CODIGO | SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
F |l E[ AG | AC [cT|[ s | E [ 1
SG-110.40.3 LIBRO MAYOR Y BALANCE 1 19 X
Actas de Apertura Libros Contables X Finalizado el tiempo de retenciébn en el archivo central, se|
Libro Mayor y Balance X X selecciona una muestra representativa de la (Subserie documental),
con el fin de que repose en el archivo histérico y sirva de referencia
para la dependencia y para el INCI.
Para la conservacién de los documentos en cualquier medio técnico|
diferente al fisico,se deberd garantizar la reproduccién exacta asi
como la integridad, autenticidad y disponibilidad, sobre cualquier
periodo en el tiempo; adicionalmente la entidad debera asegurarse
de mantener siempre el acceso a la informacion y debera establecer
una estrategia para el mantenimiento y preservacion de la misma a
través de procesos como la migracién y emulacion de formatos.
SG-110.45 ORDENES X
SG-110.45.1 ORDENES DE PAGO 1 19
Orden de Pago X X
Consignaciones X
Obligaciones X Finalizado el tiempo de retenciébn en el archivo central, se|
Acta Unica de Pago X selecciona una muestra representativa de la (Subserie documental),
Informes X con el fin de que repose en el archivo histérico y sirva de referencia
Facturas X para la dependencia y para el INCI.
Copia Contratos X
Certificaciones X Para la conservacién de los documentos en cualquier medio técnico|
Registros Presupuestales X diferente al fisico,se debera garantizar la reproducciéon exacta asi
Certificados de Disponibilidad Presupuestal X como la integridad, autenticidad y disponibilidad, sobre cualquier
Cuentas de Cobro X periodo en el tiempo; adicionalmente la entidad deberd asegurarse
Formato Reporte de Consignacion X de mantener siempre el acceso a la informacion y debera establecer
Copia Nomina X una estrategia para el mantenimiento y preservacion de la misma a|
Registros de Supervision Contractual X través de procesos como la migracion y emulacion de formatos.
Planillas de Aportes a la Seguridad Social X
Resumen de Aporte Patronales X
Resumen de Transferencias X
Resumen Autoliquidaciones Consolidadas X
CONVENCIONES
SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE TIEMPO DE RETENCION .
SERIES F - Fisico (AG-ANOS) (AC-AROS) DISPOSICION FINAL
SUBSERIES E - Electrénico AG - Archivo Gestion CT - Conservacion Total S - Seleccion

Tipos Documentales

AC - Archivo Central

E - Eliminacién | - Imagen (Microfilmacién - Digitalizacién)

APROBADO POR:

FECHA:

JEFE DEPENDENCIA

FIRMA RESPONSABLE:

SECRETARIO GENERAL
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TIEMPO DE )
p SOPORTE . DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION PROCEDIMIENTO
F |l EJ] AG | AC [cT|[ s | E [ 1
SG-110.47 PLANES
SG-110.47.4 PLAN ANUAL DE INVENTARIOS 1 9 X
Plan X
SG-110.47.1 PLAN ANUAL DE ASEO Y CAFETERIA 1 9 X
Plan X Finalizado el tiempo de retencién en el repositorio de documentos,
la subserie se elimina puesto que no adquiere valores secundarios
SG-110.47.10 PLAN DE MANTENIMIENTO 1 9 X gue ameriten otra disposicion.
Plan X
SG-110.47.15 PLAN INSTITUCIONAL DE GESTION AMBIENTAL 1 9 X
Plan Institucion de Gestion Ambiental (PIGA) X X
$G-110.50 PRE%zEzESJOuidacién de Presupuesto X X 1 19 X Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central, se
q - p selecciona una muestra representativa de la (Subserie documental),
Acuerdo por el cual se Fija el Presupuesto de Rentas y X X - . o . :
Gastos con el fin de que repose en el archivo histdrico y sirva de referencia
L ara la dependencia y para el INCI.
Resolucion por la cual se Desagrega el Presupuesto de X X P P ayp
2a5t03 de Modificacion del P i X X Para la conservacion de los documentos en cualquier medio técnico
Rcuelr o_sne orll |ca(c:|0nl N r’(\e/lsudp:es OI Pr " X X diferente al fisico,se debera garantizar la reproduccién exacta asi
des(c; uct:uo es por las Cuales se Modifica el Presupuesto como la integridad, autenticidad y disponibilidad, sobre cualquier
Je t.?s 0.5, E . | Traslad X X periodo en el tiempo; adicionalmente la entidad debera asegurarse
Cus : ;caqon cgnomps_l% dr?as ado al X X de mantener siempre el acceso a la informacion y debera establecer
onstancias o Disponibilidad Fresupuestal una estrategia para el mantenimiento y preservacion de la misma a|
través de procesos como la migraciéon y emulacion de formatos.
SG-110.53 PROGRAMAS 1 19 X
SG-110.53.5 PROGRAMA ANUAL MENSUALIZADO DE CAJA (PAC) Finalizado el tiempo de retenciébn en el archivo central, se
Reportes PAC X X selecciona una muestra representativa de la (Subserie documental),
Programacion Mensual de Giros y Modificaciones al PAC X X con el fin de que repose en el archivo histérico y sirva de referencia
para la dependencia y para el INCI.
Comunicaciones X X
Formato Programacion Mensual Giros y Modificacion al X X Para la conservacion de los documentos en cualquier medio técnico
PAC diferente al fisico,se deberd garantizar la reproduccion exacta asi
como la integridad, autenticidad y disponibilidad, sobre cualquier|
periodo en el tiempo; adicionalmente la entidad debera asegurarse
de mantener siempre el acceso a la informacion y debera establecer|
una estrategia para el mantenimiento y preservacion de la misma a
través de procesos como la migracion y emulacion de formatos.
CONVENCIONES
SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE TIEMPO DE RETENCION -
SERIES F - Fisico (AG-ANOS) (AC-AROS) DISPOSICION FINAL
SUBSERIES E - Electronico AG - Archivo Gestion CT - Conservacion Total S - Selecciéon
Tipos Documentales AC - Archivo Central E - Eliminacién | - Imagen (Microfilmacién - Digitalizacién)

APROBADO POR :

FECHA:

JEFE DEPENDENCIA

FIRMA RESPONSABLE:

SECRETARIO GENERAL
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Tipos Documentales

AC - Archivo Central

TIEMPO DE p
CODIGO | SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
F | E AG | Ac JcT| s | E ] 1
SG-110.62 TITULOS DE TESORERIA - TES 1 19 X
Actas X X Finalizado el tiempo de retenciébn en el archivo central, se|
Extractos X X selecciona una muestra representativa de la (Subserie documental),
Comunicaciones X X con el fin de que repose en el archivo histérico y sirva de referencial
Informe Promedio Trimestral de Saldos e Inversion X X para la dependencia y para el INCI.
Informe Promedio Mensual Depdsitos e Inversiones y X X
Saldos en Miles de Pesos (D.T.N) Para la conservacion de los documentos en cualquier medio técnico
Liquidacion Inversion TES Mensual X diferente al fisico,se debera garantizar la reproducciéon exacta asi
como la integridad, autenticidad y disponibilidad, sobre cualquier|
periodo en el tiempo; adicionalmente la entidad debera asegurarse
de mantener siempre el acceso a la informacion y debera establecer
una estrategia para el mantenimiento y preservacion de la misma a|
través de procesos como la migracién y emulacién de formatos.
SG-110.63 TRASLADOS DE BIENES DEVOLUTIVOS 1 9 X
Acta_s . . . X Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central, la serie se|
Rgglstro Unico .de Solicitud, Traslado y Reintegro de X elimina puesto que no adquiere valores secundarios que ameriten
Bienes Devolutlvos otra disposicion.
Convenio o Comodato X
Informes X
CONVENCIONES
SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE TIEMPO DE RETENCION -
SERIES F - Fisico (AG-ANOS) (AC-AROS) DISPOSICION FINAL
SUBSERIES E - Electrénico AG - Archivo Gestién CT - Conservacion Total S - Seleccion

E - Eliminacién | - Imagen (Microfilmacién - Digitalizacién)

APROBADO POR:

FECHA:

JEFE DEPENDENCIA

FIRMA RESPONSABLE:

SECRETARIO GENERAL



