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e¡im¡na el documento fís¡co pasado el tien¡po de

se conserva el consecutivo en formato d¡gital

Ser¡e se elim¡na al terminar el tiempo de retención.

a las comunicac¡ones que ¡nSresan y despachan, se tiene
apoyo y registro la base de datos de la Unidad de

vez agotado los t¡empos de retencrón en el Archivo
Central se debe conservar. Posee relevancia legal,
probatoria y adm¡n¡strat¡va que amer¡ta su transferenc¡a al

Archivo H¡stór¡co.

Se conserva la constanc¡a de entrega de los documentos
orig¡nales producto de la Supervisión del Contrato, conro

ev¡dencia ante cualquier reclamación de la Oficina.Juríd¡ca,

donde reposa el exped¡ente del contrato.

Seturmiento a las metas del Plan de Desarrollo 5e

transferirán al Arch¡vo Histórico ún¡camente los infor¡nes

cuatrienales que const¡tuyen evidencia de la gestión

adelantada por cada adm¡n¡stración; forma parte de la

memor¡a ¡nstitucional.

Una vez a8otados los t¡empos de retención se el¡m¡na al
perder sus valores adm¡n¡strativos

Una vez agotados los t¡empos de retención se elim¡na al
perder sus valores admin¡strativos

Una vez cumpl¡do el t¡empo de retenc¡ón en el Archivo de

gest¡ón se el¡m¡na. Los originales de los recibos de servicios
públ¡cos se encuentran en Tesorería como soporte de las

ordenes de pago.

Una ve¿ agotados los tiempos de retención en el ar(hivo de

gestión y en el archivo central la serie documental lnformes

se elimina al perder sus valores primarros

Una ve¿ agotados los tiempos de retención se el¡mina al

sus valores administrativos

datos deben periódicamente actualizarse de acuerdo al
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SERIES Y TIPOS DOCI,MENTAI.ES

C'RCULARES

COM U Mc4c,ONEs OF ICIALES

DECRfiAS

'Acta de inicio
i Acta de superv¡sión.
t lnforme del superv¡sor

'Acta de liquidac¡ón (s¡ apl¡ca)

' Constancia entreta de documentos

EXPED'CIÓN PASAPIORTES DE

00.136.04

60.136.05

60.136.05

60.136.07

MENSUAL DE SERVIC'OS PÚBL'COS

MENSUAL LIBRErAS (PASAPORTEI

TNFORMÉ ¡íiE¡§UALUERETLS pAt FOa@ DE

EXIS¡ENC'A

IINFORMES SISÍEMA tit'ttCO Oe WronUnqÓn Oe de información

PROCEDIMIENTOS


