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Tipos Documentales

AC - Archivo Central

TIEMPO DE A
CODIGO | SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
F | E AG | AC JcT|[ s | E ] 1
OAP-101.2 ACTAS Finalizado el tiempo de retencion en el archivo Central la subserie se
OAP-101.2.9 ACTAS DE COMITE DE GOBIERNO EN LINEA 2 18 X conserva totalmente, puesto que adquiere valores histéricos de
Acta X referencia para la dependencia y para el INCI.
Comunicaciones X X
Informes X Nota: La subserie se digitaliza con el fin de asegurar la informacién,
Presentaciones X X 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 vy fijara con claridad los documentos que se
aceptan en custodia por estos medios; finalmente se debe
establecer una estrategia para el mantenimiento y preservacion de la
informacion a través de procesos como la migraciéon y emulacion de
formatos.
OAP-101.6 AUDIENCIAS PUBLICAS DE RENDICION DE CUENTAS 1 4 X Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central, la serie se
Audiencia Publica X elimina puesto que no adquiere valores secundarios que ameriten
Informe (APRC) X otra disposicién.
OAP-101.21 |COPIAS DE SEGURIDAD 2 8 X Estos documentos deberdn quedar plenamente Identificados e
Registros X inventariados Desde su creacion; finalizado el tiempo de retencion en
Bases de Datos X el archivo Central la serie se conserva totalmente, puesto que
Inventarios X adquiere valores histéricos de referencia para la dependencia y para
Backups de Aplicativos Informaticos X el INCI.
NOTA: Se debera establecer un repositorio especial que garantice la
conservaciéon de la informaciéon contenida en estos soportes,
evitdndose asi el deterioro y dafio de los mismos por agentes
externos e internos, adicionalmente se debera implementar una
estrategia para el mantenimiento y preservacion de la informacion a
través de procesos como la migracién y emulacién de formatos.
OAP-101.30 |GESTION ANUAL DE RECURSOS PRESUPUESTALES 2 19 X
Anteproyecto de Presupuesto Funcionamiento e Inversion X Finalizado el tiempo de retencién en el repositorio documental, se
Distribucion de Recursos X elimina la serie documental en su soporte fisico y se conserva la
Proyecto de Inversion Nacional (BPIN) X informacion electrénica por diez afios mas como documentos de
Marco de Gasto de Mediano Plazo X referencia para la Dependencia y para el INCI.
Comunicaciones X
CONVENCIONES
SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE TIEMPO DE RETENCION
SERIES F - Fisico (AG-AROS) (AC-ANOS) PISPOSICION FINAL
SUBSERIES E - Electronico AG - Archivo Gestién CT - Conservacion Total S - Seleccion

E - Eliminacién I - 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 | E AG | AC [cT| s | E | 1
GESTION DE INFORMACION SOBRE POBLACION CON
OAP-101.31 LIMITACION VISUAL 2 8 X
Solicitud y/o Requerimiento Electrénico X X
Respuesta X
Bases de Datos X Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, la serie se
Registro de Entidades Territoriales y Componentes de X elimina puesto que no adquiere valores secundarios que ameriten
Sistemas otra disposicion.
Estadisticas X X
Comunicaciones X X
Licencias de Uso X
Informes X X
OAP-101.33 [HISTORIAL DE EQUIPOS DE COMPUTO 1 4 X
Hoja de vida de Computador X
Hoja de Vida Irppresoras . X Conservar un afio en el archivo de gestion, contado a partir de la
Orden de Servicio Soporte Tecnico bai e . . .
- - aja de los equipos; finalizado el tiempo de retencion en el archivo
Solicitud de soporte técnico X . L .
) . . . central, la serie se elimina puesto que no adquiere valores
Lista de Chequeo para el Alistamiento de Equipos de . . . .
secundarios que ameriten otra disposicion.
Computo
Registro de Auditorias a Equipos de Computo X
Registro Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Equipos X
OAP-101.37 |INFORMES Finalizado el tiempo de retencion en el archivo Central la subserie se
OAP-101.37.2 | INFORME DE DESEMPENO (SIG) 2 18 X conserva totalmente, puesto que adquiere valores histéricos de
Hoja de vida Indicador por Procesos X referencia para la dependencia y para el INCI.
Cuadro de Mando Integral X X
Nota: La subserie se digitaliza con el fin de asegurar la informacién,
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 vy fijara con claridad los documentos que se
aceptan en custodia por estos medios; finalmente se debe
establecer una estrategia para el mantenimiento y preservacion de la
informacion a través de procesos como la migraciéon y emulacién de
formatos.
CONVENCIONES
SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE TIEMPO DE RETENCION
SERIES F - Fisico (AG-AROS) (AC-ANOS) PISPOSICION FINAL
SUBSERIES E - Electronico AG - Archivo Gestion CT - Conservacion Total S - Seleccion

Tipos Documentales

AC - Archivo Central

E - Eliminaciéon I - Imagen (Microfilmacion - Digitalizacion)

APROBADO POR :

FECHA:

JEFE DEPENDENCIA

FIRMA RESPONSABLE:

SECRETARIO GENERAL
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TIEMPO DE -
CODIGO | SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | SOPORTE | perencion | PISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
F | E AG | AC JcT|[ s | E ] 1
OAP-101.37.1 | INFORME ANUAL DE GESTION (POA) 2 18 X Finalizado el tiempo de retencién en el archivo Central la
Informe Mensual X subserie se conserva totalmente, puesto que adquiere valores
Informe Semestral X histéricos de referencia para la dependencia y para el INCI.
Informe Consolidado Anual X X
Nota: La subserie se digitaliza con el fin de asegurar la
informacién, 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 deberd 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
deberd 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 vy
preservacion de la informacion a través de procesos como la
migracion y emulacion de formatos.
OAP-101.37.3 g\l:ﬁggig:zoﬁlzj_uézﬁ;ﬁg FNNT%%EIS(;FAS DE 1 4 X Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central, la
Encuestas de Satisfaccion del Servicio a Clientes Internos X subserie . se ellmlnal puesto . que. .n’o adquiere  valores
Informe de Resultados X X secundarios que ameriten otra disposicion.
OAP-101.42 [MAPA DE RIESGOS INSTITUCIONAL 2 8 X
Formato de Administracion del Riesgo X
Mapa de Riesgos X Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, la serie
Anélisis del Riesgo X se elimina puesto que no adquiere valores secundarios que
Cuadro Consolidado Administracion del Riesgo X ameriten otra disposicion.
Plan de Accion X
Reportes X
OAP-101.47 |PLANES Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, la
OAP-101.47.3 | PLAN ANUAL DE COMPRAS 2 3 X . L . ’
Plan X subserlel se eI|m|na. puesto . que. .rlo adquiere valores
Resoluciones Modificatorias X secundarios que ameriten otra disposicion.
CONVENCIONES
SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE TIEMPO DE RETENCION “
SERIES F - Fisico (AG-ANOS) (AC-ANOS) DISPOSICION FINAL
SUBSERIES E - Electronico AG - Archivo Gestion CT - Conservacion Total S - Seleccion
Tipos Documentales AC - Archivo Central E - Eliminacion I - Imagen (Microfilmacién - Digitalizacion)

APROBADO POR :

FECHA:

JEFE DEPENDENCIA

FIRMA RESPONSABLE:

SECRETARIO GENERAL
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Plan

Actas

Programacion de Actividades Plan Operativo Anual
Registro Cumplimiento Plan Operativo Anual
Registros de Costeo Plan Operativo Anual de Apoyo
Registros de Costeo Plan Operativo Anual Misional
Listas de Asistencia

Presentaciones

Comunicaciones

XX X X X X X X X
XX X X X X X X X

TIEMPO DE .
p SOPORTE p DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION PROCEDIMIENTO
FTE] A | AC [ctT[ s ET I
OAP-101.47.7 PLAN DE CONTINGENCIA INFORMATICO 2 3 X . . L . .
Pl X Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central, la subserie se
an elimina puesto que no adquiere valores secundarios que ameriten
otra disposicion.
OAP-101.47.9 PLAN DE DESARROLLO INFORMATICO 2 3 X . . L . .
Pl X Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central, la subserie se
an elimina puesto que no adquiere valores secundarios que ameriten
otra disposicion.
OAP-101.47.14| PLAN ESTRATEGICO CUATRIANUAL 2 18 X
Plan Desarrollo X X
Comunicaciones X X
Finalizado el tiempo de retencion en el archivo Central la subserie se
conserva totalmente, puesto que adquiere valores histéricos de
referencia para la dependencia y para el INCI.
OAP-101.47.16 PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2 18 X

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 reproduccién exacta asi
como la integridad, existencia, durabilidad, autenticidad vy
disponibilidad de los mismos, sobre cualquier periodo en el tiempo;
adicionalmente la entidad debera asegurarse de mantener siempre el
acceso a la informacion vy fijara con claridad los documentos que se
aceptan en custodia por estos medios; finalmente se debe
establecer una estrategia para el mantenimiento y preservacion de la
informacién a través de procesos como la migracion y emulacién de
formatos.

CONVENCIONES

Tipos Documentales

SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE
SERIES F - Fisico
SUBSERIES E - Electronico

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

DISPOSICION FINAL

AG - Archivo Gestion

AC - Archivo Central

S - Seleccion
I - Imagen (Microfilmacion - Digitalizacién)

CT - Conservacion Total
E - Eliminacion

APROBADO POR :

JEFE DEPENDENCIA

FECHA:

FIRMA RESPONSABLE:

SECRETARIO GENERAL
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Tipos Documentales

AC - Archivo Central

TIEMPO DE -
CODIGO | SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
F | E AG | AC JcT|[ s | E ] 1
OAP-101.54 (PROYECTOS
OAP-101.54.1 | PROYECTOS DE COOPERACION INTERNACIONAL 2 18 X . . L . .
" Finalizado el tiempo de retencion en el archivo Central la subserie se
Proyecto de Cooperacion X X . e
. conserva totalmente, puesto que adquiere valores histéricos de
Programacion X X referencia para la dependencia y para el INCI
Planes de Trabajo X X '
Comisiones Mixtas X X
IAné?;?es de Ejecucion i i Nota: La subserie se digitaliza con el fin de asegurar la informacion,
- preservar el soporte fisico y facilitar la consulta de los documentos.
Remisiones X X
Oficios X X Para la conservacién de los documentos en cualquier medio técnico
diferente al fisico, se debera garantizar su reproduccién exacta asi
OAP-101.54.2 | PROYECTOS DE COOPERACION NACIONAL 2 18 X como la integridad, existencia, durabilidad, autenticidad vy
Proyecto de Cooperacion X X disponibilidad de los mismos, sobre cualquier periodo en el tiempo;
Programacion X X adicionalmente la entidad debera asegurarse de mantener siempre el
Planes de Trabajo X X acceso a la informacion vy fijara con claridad los documentos que se
Informes de Ejecucion X X aceptan en custodia por estos medios; finalmente se debe
Actas X X establecer una estrategia para el mantenimiento y preservacion de la
Remisiones X X informacién a través de procesos como la migraciéon y emulacién de
Oficios X X formatos.
CONVENCIONES
SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE TIEMPO DE RETENCION "
SERIES F - Fisico (AG-ANOS) (AC-ANOS) DISPOSICION FINAL
SUBSERIES E - Electronico AG - Archivo Gestion CT - Conservacion Total S - Seleccion

E - Eliminacion I - Imagen (Microfilmacion - Digitalizacién)

APROBADO POR :

JEFE DEPENDENCIA

FECHA:

FIRMA RESPONSABLE:

SECRETARIO GENERAL




