NG
«

ENTIDAD PRODUCTORA:

I brelagme

colombia TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INDUSTRIA MILITAR INDUMIL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA
OFICINA PRODUCTORA:  SECRETARIA GENERAL

Pagina 1de §

CODIGO

D|s|ss

SERIES DOCUMENTALES
» Tipo Documental

RETENCION EN | DISPOSICION FINAL

ANOS

AG AC CT[E|DJS

PROCEDIMIENTO

104

ACTAS
Acta de reunién de Grupo Primarios y/o
Interdisciplinarios IM OC OFP FO 025

»  Acta

2AnR0s 3 Aflos

Se conserva totalmente como parte de la
memoria institucional de la entidad por ser
documentos que reflejan la gestion
administrativa del area y su contenido
informativo posee valores secundarios.
Digitalizar para futuras consultas y
conservar el original.

104

Acta Entrega de Gerencia

s Acta
» Anexos

2 Afios 3 Aflos

Se conserva totalmente como parte de la
memoeria institucional de la entidad por ser
documentos que reflejan la gestion
administrativa del 4rea y su contenido
informativo posee valores secundarios.
Digitalizar para futuras consultas y
conservar el original.

104

Acta Junta Directiva
* Acta

2 Afios | 3 Afios

Se conserva fotalmente como parte de la
memaria institucional de la entidad por ser
documentos que reflejan la gestidn
administrativa del area y su contenido
informativo posee valores secundarios.
Digitalizar para futuras consultas y
conservar el original.

CcODIGO:

DISPOSICION FINAL:

D= Dependencia; S= Serige” SB= Subserie % Conservacion Total;
/1 8= Seleccién;

E= Eliminacion;

RETENCION EN ANOS:
AG = Archivo de gestién
AC = Archivo Central

APROBACM _ / / /

FIRMA

PRESIDENTE - COMITE DE ARCHIVO

D= Digitalizacion
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CODIGO

SERIES DOCUMENTALES

RETENCION EN
ANOS

DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

D | S [SB * Tipo Documental AG

|AC CTIE|D|S

104 Acta de Estudios Previos
*« Acta

Se conserva totalmente como parte de la
memoria institucional de ia entidad por ser
documentos que reflejan la gestion

X administrativa del &rea y su contenido
informativo posee valores secundarios.
Digitaiizar para futuras consuitas y
conservar el ariginal.

104 Acta de Adjudicaciones
* Acta

2 Afips

3 Afos

Se conserva totalmente como parte de la
memoria institucional de fa entidad por ser
documentos que reflejan la gestion

X administrativa del area y su contenido
informativo posee valores secundarios.
Digitalizar para futuras consultas y
conservar el griginal,

104 Acta Comité de Archivo
* Acta

2 Afios

3 Afios

Se conserva totalmente como parte de |a
memoria institucional de la entidad por ser
documentos que reflejan la gestion

X administrativa del &rea y su contenido
informativo posee valores secundarios.
Digitalizar para futuras consultas y
conservar el griginal.

CODIGO:

D= Dependencia; S= SeriVH= Sub?/ /
a

BISPOSICION FINAL:

= Conservacion Total;

= Seleccién;

E= Eliminacion;
D= Digitalizacion

RETENCION EN ANOS:
AG = Archivo de gestion
AC = Archivo Central

APROBACIONK_/Q a///

FIRMA

PRESIDENTE - COMITE DE ARCHIVO

SECRETA

FIRMA -z é % é

“COMITE DE ARCHIVO
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CODIGO RETEN~CION EN | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES DOCUMENTALES ANOS
D [ s [sB e Tipo Documental AG | AC |[CT[E[D]S
104 ACUERDOS Se conserva totalmente como parte de la
Acuerdo Junta Directiva memoria institucional de la entidad por ser
= Acuerdo documentos que reflejan 1a gestion
*  Anexos 2 Afos | 3 Afios X X administrativa del area y su contenido
informativo posee valores secundarios.
Digitalizar para futuras consultas y
conservar el original.
104 COMUNICACIONES CORREQ Finalizado el tiempo de retencién en el
INSTITUCIONAL archivo central se elimina por que pierde
» Registro de comunicaciones 2 Afios | 3 Afos X sus valores primarios y no adquiere valores
s Respaldo secundarios.
104 INSTRUMENTOS DE CONTROL Finalizado el tiempe de retencién en el
CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES archivo central se elimina por que pierde
ENVIADAS 2 Afios | 8 afos X sus valores primarios y no adquiere valores
= Consecutivo secundarios.
104 DIAGNOSTICO Finalizado el tiempo de retencion en el
Diagnostico atencion Ciudadana archivo central se elimina por que pierde
* Informe 2 Afios | 2 Afos X sus valores primarios y no adquiere valores
secundarios.
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:

D= Dependencia; 8= Seriey!Subseri

CJ= Conservacion Total;
= Seleccidn;

E= Eliminacion:
D= Digitalizacion

AG = Archivo de gestion
AC = Archive Central

APROBACléN% a//;

FIRMA

PRESIDENTE - COMITE DE ARCHIVO

FIRM
SE

e

ETA

“COMITE DE ARCHIVO
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cODIGO RETENﬂCI(‘)N EN | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES DOCUMENTALES ANOS
D | s [sB » Tipo Documental AG | AC [CT | E | D[S
104 Formato solicitud de préstamo Documental Finalizado el tiempo de retencion en el
« Formato archiva central se elimina por que pierde
3 Afios | 2 Afos X sus valores primarios y no adquiere valores
secundarios.
104 Cuadro control visitas institucionales. Electronico
» Formato Finalizado el tiempo de retencién en el
1 Ao 1 Afio X archivo central se elimina por que pierde
sus valores primarios y no adquiere valores
secundarios.
104 Formato entrega de correspondencia Finalizado el tiempo de retencién en el
2 Afios | 8 Afios archivo centra] se giimina por que pierde
s  Formato sus valores primarios y no adquiere valores
X secundarios.
104 Registro diario de Actividades Finalizado el tiempo de retencién en el
« Formato - archivo ceniral se elimina por que pierde
1 Afio 2 Anos sus valores primarios y no adquiere valores
X secundarios.
104 Formato recepcidn y entrega Finalizado el tiempo de retencion en el
correspondencia Fabricas IM OC SGE FO archivo central se elimina por gue pierde
005 1 Afio 2 Ahos sus valores primarios y no adquiere valores
+ Formato X secundarios.
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:

D= Dependencia; S$= Sm}/é:smn/mrie/ /

" CT= Conservacién Total;

§= Seleccion;

E= Eliminacion;
D= Digitalizaciéon

AG = Archivo de gestidn
AC = Archivo Central

APROBACI()% c,/ / /

FIRMA

PRESIDENTE - COMITE DE ARCHIVO

FIRM %\/

SECRETARIO-COMITE DE ARCHIVO

VERSION 2015
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cODIGO RETENCION EN | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES DOCUMENTALES ANOS
D | s |sB « Tipo Documental AG AC |CT| E| D] S
104 Registro de correspondencia despachada Electrénico
para Fabricas. Finalizado el tiempo de retencidn en el
s Formato - - archivo central se sugiere digitalizar para
2 Afios | 2 Afios X futuras consultas y gl soporte papel se
elimina porque pierde sus valores primarios
y nc adquiere valores secundarios.
104 Formato Radicacién correspondencia Finalizado el tiempo de retencidn en el
externa archivo central se elimina por gue pierde
2 Afios | 2 Afos sus valores primarios y no adquiere valores
+ Formato X secundarios.
104 Formato entrega correspondencia Finalizado el tiempo de retencién en el
Almacenes Comerciales. IM OC SGE FO archive central se elimina por que pierde
006 2 Afos | 2 Ahos sus valores primarios y no adquiere valores
= Formato X secundarios.
104 Planilla Control Fotocopias Finalizado el tiempo de retencién en el
s« Formato archivo central se elimina por que pierde
2 Afos | 2 Afios sus valores primarios y no adquiere valores
X secundarios.
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:

D= Dependencia; S= Serre-/sb= 8ub/wv€ /
s

" CT= Conservacién Total:
S= Seleccion;

E= Eliminacitn;
D= Digitalizacion

AG = Archivo de gestion
AC = Archivo Central

APROBACIO% B / //’

FIRMA

PRESIDENTE - COMITE DE ARCHIVO

FIRMA--..=
SECRETARI

BMITE DE ARCHIVO

VERSION 2015
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CODIGO RETEN~CION EN | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES DOCUMENTALES ANOS
D | s [sB » Tipe Documental AG | AC [CT[E [ D] S
104 ENCUESTAS Finalizado el tiempo de retencién en el
Encuesta participacién Ciudadana _ . archivo central se elimina por que pierde
« Encuestas 2 Aios | 2 Afios sus valores primarios y no adquiere vaiores
X secundarios.
104 Encuesta satisfaccién del procedimiento de Finalizado el tiempo de retencién en ef
atencién Ciudadana archivo central se elimina por que pierde
¢« Encuestas 2 Afios | 2 Afos sus valores primarios y no adquiere valores
X secundarios.
104 IMAGEN INSTITUCIONAL Se conserva totalmente como parte de la
¢ Video Institucional memoria institucicnal de la entidad por ser
s Indunotas documentos que reflejan la gestion
= Catalogo de productos 2 Afos | 2 Afos administrativa del area y su contenido
e Boletines X informativo posee valores secundarios.
¢  Material Fatografico
»  Publicaciones impresas de medios
104 INFORMES Finalizado el tiempo de retencion en el
Informe Trimestral de Atencién al archivo central se elimina por que pierde
Ciudadano . sus valores primarios y no adquiere valores
«  Oficio remisorio 2 Aflos | 3 Afios X secundarios.
« Informe
s Anpexos
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependencia, S= Serie; = Subserig- /:T= Conservacion Total; E= Eliminacion, AG = Archivo de gestion
/e / $= Seleccion; D= Digitalizacion AC = Archivo Central
APROBACION
FIRMA FIRMA,

PRESIDENTE - COMITE DE ARCHIVO

SECRETARIO=COMITE DE ARCHIVO

VERSION 2015
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CODIGO RETENﬂCION EN | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES DOCUMENTALES ANCS
D | S [SB » Tipo Documental AG AC [CT| E[ D] S
104 Informe Coordinacién y articulacion, Finalizado el tiempo de retencién en el
atencion y servicio al ciudadano Sector 2 Afos | 3 Afos archivo central se elimina por que pierde
Defensa X sus valores primarios y no adquiere valores
s« Informe secundarios.
104 PUBLICACIONES PAGINA WEB Electronico.
Pubficaciones Finalizado el tiempo de retencion en el
» Solicitud 1 Aho 2 Afios archivo central se elimina por que pierde
« Publicacion X sus valores primarios y no adquiere valores
secundarios.
104 REPORTES Electrénico.
* Reportes PBX Finalizado el tiempo de retencién en el
1 Ao 1 Afio archivo central se elimina por que pierde
X sus valores primarios y no adquiere valores
secundarios.
104 Formato Tablas de Retencién Documental Se conserva totalmente como parte de la
» Formato TRD memoria institucional de la entidad por ser
2 Afios | 3 Afios documentos que reflejan la gestion
X administrativa del &rea y su contenido
informativo posee valores secundarios.
104 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES Dependiendo de! tiempo establecido en Ia
» Formato 1 AR Tabla de Retencién Documental se da la
fio ; A
disposicion final.
CODIGO: ; ,Eﬁposmléu FINAL: RETENCION EN ANOS:
P= Dependencia; S= Serie; = Subseri T= Conservacion Total; E= Eliminacion; AG = Archivo de gestién
/SB/ /( / /] 8= Seleccién; D= Digitalizacidn AC = Archivo Central

APROBACION &_/0 _ / / /

FIRMA _
PRESIDENTE - COMITE DE ARCHIVO

FIRMA----..

SECRETARIO - ITE DE ARCHIVO
=
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CcODIGO
SERIES DOCUMENTALES

RETENCION EN | DISPOSICION FINAL
ANOS

PROCEDIMIENTO

D | S |SB » Tipo Documental AG AC [CT[E[ D] S
104 Formato Control respuesta a Electrénico.
requerimientos Finalizado el tiempo de retencién en el
« Formato 2 Afios | 3 Afios archivo central se elimina por que pierde
X Sus valores primarios y no adguiere valores
secundarios.
104 Formato para control de la temperatura y Finalizado el tiempo de retencion en el
Humedad relativa Archivo central IM OC 1 Afio 2 Afios archivo central se elimina por que pierde
SGEFO 012 sus valores primarios y no adquiere valores
» Formato X secundarios.
104 INSTRUMENTOS DE CONTROL Finalizado el tiempo de retencidn en el
Guias Servientrega archivo central se elimina por que pierde
1 Afios 2Af0s X sus valores primarios y no adquiere valores
secundarios.
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservacion Total; E= Eliminacién; AG = Archivo de gestion
8= Seleccion; D= Digitalizacion AC = Archivo Central
APROBACION
FIRMA FIRMA .-~ -

PRESIDENTE - COMITE DE ARCHIVO

SECRETARIQCOMITE DE ARCHIVO

VERSION 2015




