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] SOPORTE SISTEMA DE GESTION INTEGRAL (SG) RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F|E| ESE COD.FR. PROCESO PROCEDIMIENTO | AG [ AC [ CT| MD [ S | E PROCEDIMIENTO
1040.02. ACTAS Al término de su retencién en Archivo Central, la
1040.02.02 | ACTAS DE COMITES subserie documental se digitaliza para minimizar
Actas de Comité Editorial Gestidn de su manipulacion y tenerla soportada en otro medio
v Acta X GDE-FR-43 Comunicacion N/A 3 4 X X en caso de siniestros, y se transfiere al Archivo
v Registro de asistencia X GDE-FR-30 Institucional Historico para su conservacion total por tratarse de
informacion que refleja las decisiones de la
Administracion.
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
1040.02.06 | ACTAS DE GRUPO PRIMARIO Central, la subserie se elimina, ya que sélo tienen
v Acta X GDE-FR-43 Gestion de N/A 3 4 X | valor administrativo y este se ha agotado. La
v Registro de asistencia X GDE-FR-30 | Comunicacién eliminacion quedara consignada en las actas de
Institucional eliminaciéon documental de la Institucion.
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
1040.04. BOLETINES Central, la subserie se transfiere al Archivo
1040.04.01 | BOLETINES DE PRENSA Historico para su conservacion total, por ser
v Boletin tal y pascual empleados, docentes y X | Html. Gestion de Procedimiento documentos que dan cuenta de informacion
contratista N/A Comunicacion Gestion de 3 7 X publica en los que se dio a conocer politicas,
v’ Boletin tal y pascual estudiantes x| Html. Institucional Comunicaciones directrices o informacion general de la Institucion a
v Periddico PB x| x| Htmi. diferentes sectores de la sociedad en general.
o Al término de su retencion en el Archivo Central, la
1040.12. GUIAS, INSTRUCTIVOS Y PROCEDIMIENTOS Pr|°°“‘|d'l;“‘e“‘9 para subserie se transfiere al Archivo Histérico para su
1040.12.03 | PROCEDIMIENTOS Gestion de 2 ignggﬁg" y conservacion total por tratarse de documentos que
v Procedimiento Gestion de Comunicaciones X| Pdf. | GCO-PR-01 [ Comunicacion documentos 3 7 |X informan de la forma en que se ejecutaban los
Institucional internos y externos procesos o actividades administrativos en la
del SGI Institucion en un determinado periodo de tiempo.
INSTRUMENTOS DE CONTROL, DESCRIPCION Y
1040.16. CONSULTA Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
1040.16.02 | CONTROL DE ATENCION DE CONSULTAS Y Central, la subserie se elimina, ya que sélo tienen
PRESTAMOS Gestion de Procedimiento valor administrativo y este se ha agotado. La
v Control de préstamo de simbolos, equipo y material | X GCO-FR-09 | Comunicacion Gestion de 3 2 X | eliminacion quedara consignada en las actas e
institucional Institucional Comunicaciones inventarios de eliminacion documental de la
v Solicitudes a comunicaciones X Docs. | GCO-FR-10 Institucion.
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Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
1040.20. LICENCIAS seleccionar muestra cuafitativa del 5%, atendiendo a las
1040.20.01 | LICENCIAS DE PUBLICACION Gestion de '“;frgftggjzndeefef;%’;?;oﬁan‘;fgﬁgs Guyas campanas
v Autorizacion uso de imagen X GCO-FR-13 | Comunicacion 5 15 X ;stitucional. 9
Institucional
Al término de su retencion en Archivo Central, la sub
serie se transfiere al Archivo Historico, para su
1040.21 MANUALES Gestién de conservacion total por tratarse de documentog que
1040.21.05 | MANUAL DE IDENTIDAD VISUAL X| Pdf NIA | Comunicacion NIA 3| 4 | X s ot oot e una omacatle
MANUAL DE USO DE PRESENTACION OFICIAL X| Pdf. N/A Institucional N/A imagen Institucional.
1040.24. PLANES La Sub serie se elimina al término de su tiempo de
1040.24.04 | PLANES DE ACCION retencion en el Archivo Central, ya que solo tienen valor
v Plan de accion x| xis GDE-FR-02 Gestion de Procedimiento i(?formativo y Zste {a sedha aggtado. Ademas los planes
. ) c formulacion plan e accion de las dependencias se encuentran
:: g\forme dglav.ance de gestion X| Doc. | GDE-INF-01 | Comunicacion de desarroll% y 3 7 X condensados en el Plan de Accion Anual Insttucional,
resentacion informe de gestion X| Ppt. GCO-FR-03 Institucional plan de acci6n La eliminacion quedara consignada en las actas e
inventarios de eliminacién documental de la Institucion.
Al término de su retencion en el Archivo Central, la
subserie se transfiere al Archivo Histérico para su
1040.24.06 | PLAN DE COMUNICACIONES Y MEDIOS Gestion de gonservacion toa) por ratarse de documentos te dan
- . _ L cuenta de las estrategias comunicacionales internas y
v Plan estratégico de comunicaciones X} Pdf. N/A Comgnpamon N/A 3 7 X externas implementadas en la institucion para hacer un
Institucional uso eficiente y efectivo de los recursos y posicionar fa
entidad a nivel local, regional y nacional.
CONVENCIONES
SOPORTE: SISTEMA DE GESTION INTEGRAL RETENCION DISPOSICION FINAL

F:Soporte fisico
E:Soporte Electrénico

E.S.E.: Extension Soporte Electronico

COD.FR.: Codigo de formato en el SGI.
PROCESO: Nombre del proceso del SGI.

PROCEDIMIENTO: Nombre del procedimiento en el SGI.

AG: Archivo de gestion.
AC: Archivo Central.

CT: Conservacion total

M/D: Microfilmacion -Digitalizacion

S: Seleccion
E: Eliminacién
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