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. RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO OBSERVACIONES
GESTION CENTRAL cr E M s
130.1 B ACTAS
130.1.1 [0 ACTAS DE COMITE DESARROLLO DE PRODUCTOS 2 Afios 8 Afios X X
v_Acta Conservar dos afios en el archivo de gestion, transferir al archivo central vy
130.1.2 ] ACTAS DE COMITE PRIMARIO 2 ARos 8 Afios X X conservar ocho afios, se recomienda microfilmar y conservar el soporte fisico.
v Acta
v Anexos
130.2 W INFORMES Conservar dos afios en el archivo de gestion, transferir al archivo central y|
130.2.1 [J INFORME DE ANALISIS DE TARIFAS 2 Afios 3 Afios X X |conservar tres afios, transcurrido el tiempo de retencion realizar una muestra
v Divulgacion aleatoria del 10% para ser conservados como historia de la gestion de la
v Presentacién Dependencia y la Entidad.
130.2.2 [ INFORME DE ESTRATEGIA DE COMUNICACIONES Y CANALES 1 Afio 4 Afios X X |Conservar un afio en el archivo de gestién, transferir al archivo central |
v Informe estrategia de Comunicacion conservar cuatro afios, transcurrido el tiempo de retencion realizar una muestra|
v Informe estrategias de Canales aleatoria del 10% para ser conservados como historia de la gestion de la|
v Comunicaciones Internas Dependencia y la Entidad.
130.2.3 [J INFORME DE GESTION 1 Ao 2 Afios X Subserie documental que posee valores primarios. Transcurrido el tiempo de
v Informe retencién eliminar por estar soportado en el consolidado de la Oficina de
Presidencia
130.2.4 [ INFORME DE PARTICIPACION EN EVENTOS 1 Afio 3 Afios X Conservar un afio en el archivo de gestion, transferir al archivo central Y|
v Informe conservar tres afios, transcurrido el tiempo de retencion eliminar por perder sus
valores administrativos.
130.2.5 [0 INFORME DE INVESTIGACIONES DE MERCADO 2 Affos 3 Afios X o . o . )
Inf del M d . Conservar dos afios en el archivo de gestion, transferir al archivo central y|
v Informe del Mercado y Competencia conservar tres afios, transcurrido el tiempo de retencion realizar una muestra
v Comunicaciones Internas aleatoria del 10% de los informes que reflejan la gestion comercial de la entidad.
130.2.6 [J INFORME DE POSICIONAMIENTO DE MARCA 2 Afios 3 Afios X X o : - - .
Conservar dos afios en el archivo de gestion, transferir al archivo central vy
v Informe conservar tres afios, conservar totalmente y microfilmar.
v_Comunicaciones Internas
130.3 H INVENTARIOS DOCUMENTALES 2 Afios _ X Una vez realizada la transferencia documental, conservar dos afios en el archivo
« Inventarios de transferencia de gestion por posibles consultas ,transcurrido el tiempo de retencion eliminar el
soporte fisico. En caso de que el area requiera su consulta inmediata la
realizaran atravez de base de datos en Excel .Estos inventarios los consolida el
Departamento Nacional de Infraestructura.
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130.4 B PLANES
130.4.1 [ PLAN DE MARKETING 1 Afio 3 Afios X Conservar un aﬁ_o en el archivo de_gestién, transfe_rilré al _archivo central y]|
» Estrategias de marketing conservar tres afos, transcurrido el tiempo de rgtgnuonlreallzar una muestra
representativa del 10% por cada periodo de administracion, de los planes que
v Plan fueron aprobados y ejecutados.
130.5 H REQUERIMIENTOS
130.5.1 [0 EXTERNOS 1 Afo 3 Afios X
v Requerimiento
v Respuesta . . . .
© Correos Electrénicos Se conservaran un afio en el a[chlvo de g_estu’)n, post_er!ormente transfejnr al
archivo central y conservar tres afios por posibles requerimientos, transcurrido el
tiempo de retencion ,eliminar los documentos teniendo en cuenta que pierden
130.5.2 [J INTERNOS 1 Ao 3 Afios X vigencia administrativa
v Requerimiento
v Respuesta
v Correos Electrénicos
130.6 H SUPERVISION DE CONTRATOS Documentos de valor legal y contable, inicia su tiempo de retencién una vez se
130.6.1 [J SUPERVISION DE CONTRATOS 2 Afos 18 Afios X haya liquidado el contrato o haya finalizado la orden de suministro, realizada su
v Informe de supervision transferencia al archivo central se debe realizar la verificacion de este expediente
v Comunicaciones con el contrato conservado por el proceso de Secretaria General para la|
v Soporte de Pago unificacién de documentos.
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