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cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

F | E

AG | AC

ct| s | E |

PROCEDIMIENTO

DG.100.2
DG.100.2.12

ACTAS
ACTAS DE COMITE DIRECTIVO
Acta
Informes
Comunicaciones

X X X

2 18

X

X

Finalizado el tiempo de retencion en el archivo Central la
subserie se conserva totalmente, puesto que adquiere valores
historicos de referencia para la dependencia y para el INCI.

Nota: La subserie se digitaliza con el fin de asegurar la
informacion, preservar el soporte fisico y facilitar la consulta
de los documentos.

Para la conservacion de los documentos en cualquier medio
técnico diferente al fisico, se debera garantizar su
reproduccion exacta asi como la integridad, existencia,
durabilidad, autenticidad y disponibilidad de los mismos,
sobre cualquier periodo en el tiempo; adicionalmente la
entidad debera asegurarse de mantener siempre el acceso a
la informacién y fijara con claridad los documentos que se
aceptan en custodia por estos medios; finalmente se debe
establecer una estrategia para el mantenimiento y
preservacién de la informacion a través de procesos como la
migracién y emulacion de formatos.

DG-100.13
DG-100.13.1

CIRCULARES
CIRCULARES DISPOSITIVAS
Circular

Finalizado el tiempo de retenciéon en el archivo Central la
subserie se conserva totalmente, puesto que adquiere valores
histéricos de referencia para la dependencia y para el INCI.

Nota: La subserie se digitaliza con el fin de asegurar la
informacion, preservar el soporte fisico y facilitar la consulta
de los documentos.

DG-100.13.2

CIRCULARES INFORMATIVAS
Circular

Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, la
subserie 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 - Electronico

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

DISPOSICION FINAL

AG - Archivo Gestién

AC - Archivo Central

CT - Conservacion Total S - Seleccion

E - Eliminacion I - Imagen (Microfilmacion - Digitalizacion)
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TIEMPO DE <
CODIGO | SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
F | E AG | AC JcTt| s | E | I
DG-100.24 |DERECHOS DE PETICION 1 4 X
Solicitud X X Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, la
Respuesta X X serie se elimina puesto que no adquiere valores secundarios
Comunicaciones X X que ameriten otra disposicion.
Soportes X X
DG-100.59 |RESOLUCIONES 2 18 X X |Finalizado el tiempo de retencién en el archivo Central la serie
Resolucién X X se conserva totalmente, puesto que adquiere valores
Notificaciones X X histéricos de referencia para la dependencia y para el INCI.
Comunicaciones X X
Anexos X X Nota: Nota: La serie se digitaliza con el fin de asegurar la
informacion, preservar el soporte fisico y facilitar la consulta
de los documentos.
Para la conservacion de los documentos en cualquier medio
técnico diferente al fisico, se debera garantizar su
reproduccion exacta asi como la integridad, existencia,
durabilidad, autenticidad y disponibilidad de los mismos,
sobre cualquier periodo en el tiempo; adicionalmente la
entidad debera asegurarse de mantener siempre el acceso a
la informacion y fijara con claridad los documentos que se
aceptan en custodia por estos medios; finalmente se debe
establecer una estrategia para el mantenimiento vy
preservacion de la informacion a través de procesos como la
migracion y emulacion de formatos.
CONVENCIONES
SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE TIEMPO DE RETENCION
SERIES FFisco (AG-ANOS) (AC-ANOS) DISPOSICION FINAL
SUBSERIES E - Electrénico AG - Archivo Gestion CT - Conservacion Total S - Seleccién

Tipos Documentales

AC - Archivo Central

E - Eliminacion I - Imagen (Microfilmacion - Digitalizacion)
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Jefe de Oficina

FECHA:

FIRMA RESPONSABLE:
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