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TIEMPO DE
. SOPORTE O - .
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO (Afios) PROCEDIMIENTO
D S SUB SF SE AG AC CT M S
13 43 INFORMES
Informe que consolida las actividades realizadas durante la planeacién y gestion bajo las
13 43 5 INFORMES DE GESTION 2 3 funciones establecidas para el area solicitados desde la dependencia de mas alta jerarquia. Se
conserva dos (2) afios en el Archivo de Gestidn y se transfiere al Archivo central para un tiempo
de conservacion de tres (3) afios, y posteriormente se elimina y aplica borrado para documento
electrdnico, esta actividad se adelantara mediante diligenciamiento de inventario y previo aval
Informe X PDF de Comité Institucional de Gestidn y Desempefio, siguiendo los procedimientos internos de
Anexos X PDF eliminacién establecidos por el Grupo Interno de Trabajo de Gestiéon Documental. El tiempo de
retencion es contabilizado a partir del tltimo informe de gestion de cada vigencia.
13 72 REQUERIMIENTOS
13 72 6 REQUERIMIENTOS EXTERNOS 2 3 Los requerimientos externos son peticiones realizadas por entidades publicas, privadas y
Solicitud PDF entidades de interés particular, donde se relacionan peticiones de caracter administrativo. Se
Respuesta WORD/ PDF conserva (2) afios en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo Central para un tiempo de
Soportes WORD/ PDF retencion de tres (3) afios, posteriormente se procedera a eIimlinar, ya que esta informacion
carece de valores secundarios y se conserva copia en soporte fisico en el consecutivo de
comunicaciones oficiales y en soporte electrénico en el sistema de gestion documental.
La eliminacion se adelantara mediante diligenciamiento de inventario y previo aval de Comité
Institucional de Gestion y Desempefio , siguiendo los procedimientos internos de eliminacion
establecidos por el Grupo Interno de Trabajo de Gestién Documental. El tiempo de retencion es
contabilizado una vez finalizado el tramite administrativo para cada vigencia.
Codigo: Convenciones Soporte Tiempo retencion (Afios) Disposicién Final
D: Dependencia SERIE: Mayuscula Fija Negrilla SF: Soporte Fisico AG: Archivo Gestion CT: Conservacién Total - S:Seleccion
S: Serie SUBSERIE: Mayuscula Fija NO negrilla SE: Soporte Electrénico: Especificar formato. Ej.: |AC: Archivo Central M: Reproduccién por medio. Microfilmacion=M. Digitalizacién=D. Reprografia=R. Otros= O E:Eliminacion
Sub: Subserie TIPO DOCUMENTAL: Minuscula Fija PDF, XML, XLS.
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