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96 g ELIMINACIÓN DOCUMENTAL

96.1 i Formato acta de eliminación documental 2 18 P EL CT

Cumplido el tiempo de retención de dos (2) años en

archivo de gestión, se transfiere la información al

archivo central para custodia de dieciocho (18) años, 

cumplido los tiempos de retención los documentos

que conforman la serie se trasladan en soporte

electrónico al archivo histórico para conservación

total, por contener valores secundarios.

Por serie, asunto y 

año
Archivo Central

60 g PRESTAMOS 

60.1 c PRESTAMOS DOCUMENTALES

60.1 i
Prestamo o consulta de documentos (Flujo de trabajo en 

Synergy)
1 1 EL E

Cumplido el tiempo de retención de un (1) año en

archivo de gestión, se transfiere la información al

archivo central para custodia (1) año, cumplido los

tiempos de retención los documentos que

conforman la serie se trasladan en soporte

electrónico al archivo histórico para conservación

total, por conteneliminan por carecer de valores

secundarios

Por serie y año
Archivo de gestión 

centralizado

62 g PROCEDIMIENTOS

62.11 i Procedimiento Radicación de Documentos EL E S

i Procedimiento prestamo y consulta de documentos EL E S

42 i Procedimiento de eliminación documental EL E S

79 g STICKER

79.1 i Modelo de etiquetas 2 18 P EL CT

Documento electronico, cumplido el tiempo de

retención de dos años, se transfiere al archivo

central para custodia de dieciocho años, cumplidos

los iempos de la serie se traslada al archivo historico

para su conservacion total

Serie, asunto Archivo de Gestión

g P S           Selección
c EL        D         Digitalización

i E CT

Elaboró Fecha 28 NOV 2018

Revisó Fecha 10 DIC 2018

Aprobó Fecha 17 DIC 2018
CLAUDIA ARBOLEDA VALENZUELA

Gerente
Firma

Conservación total

LINA MARCELA CASTILLO SUAREZ

Asistente CAD
Firma

INGRID JUDITH BOTERO

Directora Administrativa
Firma

CONVENCIONES:

Serie documental                               Papel

Subserie documental                      Electrónico

Tipo documental                                    Eliminación

3 0

Documento electrónico, cumplido el tiempo de

retención de tres (3) años en el archivo de gestión,

se realiza una selección de los documentos y se

conserva totalmente el ultimo actualizado teniendo

en cuenta que la información hace parte de la

evolución del Sistema Integrado de Gestión.

Serie, asunto Archivo de Gestión
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Recuperación
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