IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA

\.‘ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO

INACIONAL
ENTIDAD PRODUCTORA: IMPRENTA NACIONAL DE COLOMEIA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE SISTEMAS E INFORMATICA HOJA 1 DE 1 CODIGO AREA 1100
RETENCION DISPOSICION FINAL
COoDIGO SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL CcT £ M S
1100.1.2 |ACTAS COMITE TECNICO 3 10 X X Se conserva totalmente dado el valor historico|
Acta que adquiere por ser documentos que reflejan
las actuaciones administrativas.
Anexos
1100.8 CINTAS DE BACK UP DE SEGURIDAD 3 X
Sistema Administrativo y Financiero SAF
Sistema Integrado de Produccién SIP
Diario Oficial Se conserva totalmente, dado que en estas
L - cintas se concilia la informacion|
Diario Unico de Contratacion DUC correspendiente a las Bases de Datos
Gaceta
Obra Editorial
Sistema de Gestion ORFEOQ

OBSERVACIONES: En todo proceso de seleccién que se realice debe estar presente el Jefe de la Unidad Administrativa respectiva (Gerente, Subgerente, Jefe de
Oficina Asesora, Jefe de Oficina, Coordinador), elaborar y firmar la correspondiente Acta.

i o - B ]
CONVENCIONES 4 ,’ ”
CT. Conservacion total 4 M .

E: Eliminacion Firma Responsable Gladys Silva Corde?/

M: Microfilmacién Jefe Oficina de Sistémas mitica

S: Seleccion . 4 -
Firma Responsable X.J\ Presidente Comile,d'e Administracion de Documentos
Fecha DIA | MES | ANO

L2 31gle



IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA

\.‘ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO

NACIONAL
ENTIDAD PRODUCTORA: IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA CONTROL INTERNO HOJA 1 DE CODIGO AREA 1200
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVD ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL CcT E M S
12004.3 ACTAS COMITE DEL SISTEMA DE COORDINACION DE 3 10 X X
o CONTROL INTERNO Finalizado el tiempo de retencién en el archivo
Presentacion del avance del Plan de Mejoramiento central,_ se realizard un proceso de sefecc.on
aleatoria de un 20% del total de la subserie.
Informe
INFORMES DE AUDITORIA Y SEGUIMIENTO DEL SISTEMA DE
1400201 CONTROL INTERNO 3 10 X
Papeles de Trabajo Finalizado el tiempo de retencion en el archivo
= - - central, seleccionar un 5% del total de la serie,
Lista de Verificacion como muestra aleatoria.
Hallazgo de Auditoria
Informe
1200.25.2 |INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL 3 10 X Finalizado el tiempo de retencién en el archivo
Informes central, conservar en medio magnético vy
Anexos eliminar el soporte papel

OBSERVACIONES: En todo proceso de seleccion que se realice debe estar presente el Jefe de la Unidad Administrativa respectiva (Gerente, Subgerente, Jefe de

Oficina Asesora, Jefe de Oficina, Coordinador), elaborar y firmar la correspondiente Acta.

CONVENCIONES S—y - b]
CT: Conservacion total ﬁ

E: Eliminacion Firma Responsable Elias Nule Rhenals
M: Microfilmacian Jefe Oficina Control Interng _/
S: Seleccién
Firma Responsable )( \.Fresidenle Comite deAdministracion de Documentos

Fecha DiA |MES | ARO




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA

EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO

NACIONAL
ENTIDAD PRODUCTORA: IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA GENERAL HOJA 1 DE 1 CODIGO AREA
RETENCION DISPOSICION FINAL
COoDIGO SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIG T PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL CT E M S
100011 [ACTAS COMITE DE COORDINACION 3 10 X X Se conserva totalmente dado el valor historico)
Acta que adquiere por ser documentos que reflejan)
las actuaciones administrativas.
Anexos
1000.7.1 |CIRCULARES NORMATIVAS 2 3 X X .
P Se conserva totalmente, teniendo en cuenta

que son documentos que normalizan la gestion.

OBSERVACIONES: En todo proceso de seleccion que se realice debe estar presente el Jefe de la Unidad Administrativa respectiva (Gerente, Subgerente, Jefe de

Oficina Asesora, Jefe de Oficina, Coordinador), elaborar y firmar la correspondiente Acta. |

CONVENCIONES ( /

CT: Conservacién total |

E: Eliminacién Firma Responsable Adriana Herrera Beltfan

M: Microfilmacion ]? Gerente General — —

S: Seleccion -
Firma Responsable Presidente Comité de’ Administracion de Documentos
Fecha DIA |MES | ARNO

=3 DI, 2813
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA

EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO

ENTIDAD PRODUCTORA: IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO HOJA 1 DE 1 CODIGO AREA 1010
CODIGO RETENCION | DISPOSICION FINAL
SERIE SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
Dp SD SB—' GESTION CENTRAL CT E M S
1010 | 35 PROCESOS
35.1 |[PROCESOS DISCIPLINARIOS 3 10 X |El tiempo de retencién lo establece Ia)
Queja Ley 734 de 2.002 Capitulo tercero. Arls,
Auto sustanciacion
30 " i ipcion”
T Tt : y 32 tf,-rmmc de preslcnpmén \
Acla de Celebracion audiencia Finalizado el tiempo de retencién en el
Prueba archivo central, se realizard un proceso
Descargos de seleccion aleatoria de un 20% del
Cilaciérj . total de la subserie.,
Eg:;umca clon El fallo proferido se allegars a la Historig|
Notificaion Laboral, teniendo en cuenta que son|
Recurso documentos de reserva y protegen el
Informes buen nombre de las personas
1010 | 25 INFORMES Finalizado el tiempo de retencién en e
25.2 |[INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL 3 4 X _|archivo central, se realizard un proceso
de seleccién aleatoria de un 20% dell
Informe total de la subserie.
OBSERVACIONES: En todo proceso de seleccion que se realice debe estar presente el Jefe de la Unidad Administrativa respectiva (Gerente, Subgerente,
Jefe de Oficina Asesora, Jefe de Oficina, Coordinador), elaborar y firmar la correspondiente Acta.

DEPENDENCIA
YSERVACION TOTAL
i SELECCION

50 SERIE DOCUMENTAL

E: ELIMINACION
58 SUBSERIE
FIRMA RESPONSABLE : /3 ﬂ%

M: Medio Magnético

APROBACION COMITE: ACTA 01 DE JUNIO 24 DE 2.008

DIA  MES ANO

11 06 2.008
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA
EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO

Certificado disponibilidad

Invitacion a presentar propuestas

Propuestas presentadas

Ewvaluacion técnica. econémica y juridica

Acta de Adjudicacion

|expediente por cada veinte afios

Contrato

Registro presupuestal

Comunicaciones relacionadas con el proceso

Pdlizas

Certificaciones al contratista

Adiciones yfo modificaciones

NACIONAL
IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA
RA: OFICINA ASESORA JURIDICA HOJA 1 DE 12 CODIGO AREA 1400
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO PrTTey PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL CT E M S
1400.1.3 |ACTAS COMITE DEFENSA JUDICIAL Y CONCILIACION 3 T X X Se conserva totalmente dado el valor histéricol
Acta que adquiere por ser documentos que j
las actuaciones administrativas
Anexos
1400.14.1 |CONTRATOS PRESTACION SERVICIOS PERSONALES 3 17 X
Requerimiento
Justificacién

Finalizado el tiempo de retencion en el archivol
central, realizar un proceso de seleccion de un

OBSERVACIONES: En todo proceso de seleccion que se realice debe estar presente el Jefe de la Uni A m mistrativa res; ectlva (Gerente, Sut:-gerente Jefe de
Oficina Asesora, Jefe de Oficina, Coordinador), elaborar y firmar la correspondiente Acta.

CONVENCIONES

CT: Conservacion total

E: Eliminacion
M: Microfilmacion
S: Seleccién

Firma Responsable

Firma Responsable

Fecha

L)M

Alicia Salazar Veira

Jefe Oficina Asesora Jur|

-

Presidente Comité de Admﬁ%,vac(én de’Documentos

DIA | MES ANO
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NACIONAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA
EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO

IMPRENTA NACIONAL DE COLOMEIA

RA: OFICINA ASESORA JURIDICA HOJA 2 DE 12 CODIGO AREA 1400
RETENCION DISPOSICION FINA
CODIGO SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES ARGHNG RIS 2l £ PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL cT E M S
Informes
Acta liquidacién
1400.14.2 |CONTRATOS PRESTACION SERVICIOS ESPECIALES 3 17 X
Requerimiento
Justificacion

Certificado disponibilidad

Invitacién a presentar propuestas

Acta de apertura de urna

Finalizado el tiempo de retencién en el archivo

Propuestas presentadas

central, realizar un proceso de seleccion de un

Evaluacion técnica. econémica y juridica

expediente por cada veinte afios.

Acta de Adjudicacion

Contrato

Registro presupuestal

Comunicaciones relacionadas con el proceso

Pdlizas

Certificaciones al contratista

Adiciones y/o modificaciones

OBSERVACIONES: En todo proceso de seleccion que se realice debe estar presente el Jefe de la Unidad Administrativa respegqtiva (Gerente, Subgerente, Jefe de
Oficina Asesora, Jefe de Oficina, Coordinador), elaborar y firmar la correspondiente Acta. 1

Ja\ W| "

CONVENCIONES

CT: Conservacion total
E: Eliminacién

M: Microfilmacion

S: Seleccion

Firma Responsable

Firma Responsable

Fecha

L/ 0o WQ(J

Alicia Salazar Veira il
Jefe Oficina Asesora Juridic .

Presidente Comité de Admi ion de Documentos

DA [MES | ANO

_a_m-c.a_- M—

(A
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NACIONAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA
EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO

IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA

Certificado disponibilidad

Invitacion a presentar propuestas

Acta de apertura de urna

Propuestas presentadas

RA: OFICINA ASESORA JURIDICA HOJA 3 DE 12 CODIGO AREA 1400
CODIGO SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES MCEE:;TENC!S?:IHW D(!fl.POSIE]ON :NA: PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL
Informes T T
Acta liquidacion
1400.14.3 |CONTRATOS DE COMPRAVENTA 3 17 X
Requerimiento
Justificacién

Finalizado el tiempo de retencion en el archivo

Evaluacion técnica. econémica y juridica

Acta de Adjudicacion

Contrato

Certificaciones al contratista

Adiciones y/o modificaciones

Informes

Acta liquidacion

central, realizar un proceso de seleccion de un
expediente por cada veinte afios.

OBSERVACIONES: En todo proceso de seleccion que se realice debe estar presente el Jefe de la Unidad Administrativa respectiva (Gerente, Subgerente, Jefe de
Oficina Asesora, Jefe de Oficina, Coordinador), elaborar y firmar la correspondiente Acta.

CONVENCIONES
CT: Conservacion total

E: Eliminacion

M: Microfiimacion

5: Seleccion

s [ R
Ot mals

Firma Responsable Alicia Salazar Veira R
Jefe Oficina Asesora Juridica
Firma Responsable Presidente Comité de Admirﬁﬁé’h‘de Documentos

Fecha DIA |MES | ANO

-3 0iC. 208 |
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NACIONAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA
EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO

IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA
RA: OFICINA ASESORA JURIDICA

HOJA

4 DE

12

CODIGO AREA 1400

CcoDIGO

SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT E

M| S

PROCEDIMIENTOS

1400.14.4

CONTRATOS DE CONSULTORIA

3

17

X

Requerimiento

Certificado disponibilidad

Concurso o contratacion directa

Acta de apertura de uma

Propuestas presentadas

Acta de Adjudicacion

Contrato

Registro presupuestal

Comunicaciones relacionadas con el proceso

Pdlizas

Certificaciones al contratista

Adiciones y/o modificaciones

Informes

Acta liquidacion

1400.14.5

CONTRATOS DE SEGUROS

17

Requerimiento

Finalizado el tiempo de retencion en el archivo
central, realizar un proceso de seleccién de un)
expediente por cada veinte afios.

OBSERVACIONES: En todo proceso de seleccion que se realice debe estar presente el Jefe de la Unidad Ad
Oficina Asesora, Jefe de Oficina, Coordinador), elaborar y firmar la correspondiente Acta.

‘nmlstralwa resTectwa (Gerente, Sut(gerente Jefe de

CONVENCIONES
CT: Conservacion total

E: Eliminacion

M: Microfilmacion

S Seleccién

Firma Responsable

Firma Responsable

Fecha

SUTRTC]S

Alicia Salazar Veira
Jefe Oficina Asesora Juridj ; —

Presidente Comité de

DA [ MES

ANO

stracion de Documentos

=3 fic. |

013
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INACIONAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA
EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO

RA: OFICINA

IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA

ASESORA JURIDICA

HOJA

5 DE 12 CODIGO AREA

1400|

CODIGO

SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT E M| S

PROCEDIMIENTOS

Certificado disponibilidad

Pliego de condiciones

Acta de apertura de urna

Propuestas presentadas

Evaluacion técnica, economica, y juridica

Acta de Adjudicacion

Comunicaciones relacionadas con el proceso

Polizas

Registro presupuestal

Certificaciones al contratista

Adiciones y/o modificaciones

Informes

Acta liquidacién

Finalizado el tiempo de retencion en el archivo
central, realizar un proceso de seleccién de un
|expediente por cada veinte afios

1400.14.6

CONTRATOS DE INTERMEDIACION DE SEGUROS

17

Requerimiento

Certificado disponibilidad

Pliego de condiciones

Finalizado el tiempo de retencién en el archivo
central, realizar un proceso de seleccion de un
expediente por cada veinte afos.

FAN

OBSERVACIONES: En todo proceso de seleccion que se realice debe estar presente el Jefe de la Unidad Administrativa resp%cﬁva (Gerente, Sub

Oficina Asesora, Jefe de Oficina, Coordinador), elaborar y firmar la correspondiente Acta. ala

Al

ierente. Jefe de

CONVENCIONES

CT: Conservacion total

E: Eliminacién
M: Microfilmacion

§: Seleccion

Fecha

Firma Responsable

Firma Responsable

[ on

\]

Alicia Salazar Veira
Jefe Oficina Asesora Jur

=,

Presidente Comité de Ad

DiA | MES ANO
T -[2013
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NACIONAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA
EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO

RA: OFICINA

IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA

ASESORA JURIDICA

HOJA

6 DE 12 CODIGO AREA 1400

CODIGO

SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CcT E M |S

PROCEDIMIENTOS

Acta de apertura de urna

Propuestas presentadas

Evaluacién técnica, econdmica, y juridica

Comunicaciones relacionadas con el proceso

Polizas

Registro presupuestal

Certificaciones al contratista

Adiciones y/o modificaciones

Informes

Acta liquidacion

1400.14.7

CONTRATOS/CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS

17

Requerimiento

Certificado disponibilidad

Pliego de condiciones

Acta de apertura de urna

Propuestas presentadas

Evaluacion técnica, econdmica, y juridica

Finalizado el tiempo de retencion en el archivo
central, realizar un proceso de seleccion de un
expediente por cada veinte afos.

OBSERVACIONES: En todo proceso de seleccion que se realice debe estar presente el Jefe de la Unidad Administrativa respectiv
Oficina Asesora, Jefe de Oficina, Coordinador), elaborar y firmar la correspondiente Acta. T

A

a (Gerente, S\bgerente. Jefe de
[

CONVENCIONES

CT: Conservacion total

E Eliminacion
M: Microfilmacion
§: Seleccion

Firma Responsable

Firma Responsable

Fecha

Alicia Salazar Veira
Jefe Oficina Asesora J

uﬂgisa

Presidente Comité de Ad

DA [MES | ARO

(=3 DIC. M3 |

n de Documentos
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NACIONAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA
EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO

IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA
RA: OFICINA ASESORA JURIDICA

HOJA

.

DE 12 CODIGO AREA 1400

CODIGO

SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHNNO ARCHIVO
GESTION CENTRAL

CT

Elmls PROCEDIMIENTOS

Comunicaciones relacionadas con el proceso

Contrato/Convenio

Paolizas

Registro presupuestal

Certificaciones al contratista

Adicicnes y/o modificaciones

Informes

Acta liquidacién

Finalizado el tiempo de retencién en el archivo
central, realizar un proceso de seleccion de un

1400.14.8 |CONTRATOS DE OBRA

X expediente por cada veinte afios.

Requerimiento

Certificado disponibilidad

Pliego de condiciones

Acta de apertura de urna

Propuestas presentadas

Ewvaluacion técnica, economica, y juridica

OBSERVACIONES: En todo proceso de seleccion que se realice debe estar presente el Jefe de la Unidad Administrativa respectiva (Gerente, Subgerente, Jefe de
Oficina Asesora, Jefe de Oficina, Coordinador), elaborar y firmar la correspondiente Acta.

f\h A [’.\

CONVENCIONES

CT: Conservacion total
E: Eliminacién

M: Microfilmacion

S: Seleccion

Firma Responsable

Firma Responsable

Fecha

i\
RURTNULE
Alicia Salazar Veira Q;I

Jefe Oficina Asesora Juri

Presidente Comité de-Ash n de Dbcumentos

DA |MES | ARO
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MNACIONAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA
EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO

IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA
RA: OFICINA ASESORA JURIDICA

HOJA

8 DE 12

CODIGO AREA 1400

COoDIGO

SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHNO

ARCHNVO
GESTION CENTRAL CcT E M

S

PROCEDIMIENTOS

Acta de Adjudicacion

Contrato

Comunicaciones relacionadas con el proceso

Polizas

Registro presupuestal
Certificaciones al contratista

Adiciones y/o modificaciones

Informes

Acta liquidacion

1400.14.9 |CONTRATOS DE SUMINISTROS

Reguerimiento

Justificacion

Certificado disponibilidad

Invitacion a presentar propuestas

Acta de apertura de urna

Propuestas presentadas

Evaluacién técnica. econdmica y juridica

Acta de Adjudicacién

Contrato

Finalizado el tiempo de retencion en el archivo
central, realizar un proceso de seleccion de un
expediente por cada veinte afios.

OBSERVACIONES: En todo proceso de seleccion que se realice debe estar presente el Jefe de la Unidad Admlmstratwa { speciwa (Gerente Subgerente, Jefe de
Oficina Asesora, Jefe de Oficina, Coordinador), elaborar y firmar la correspondiente Acta.

CONVENCIONES

CT: Conservacion total
E: Eliminacian

M: Microfilmacion

S: Seleccion

o KMUDU

Firma Responsable

‘ﬁgslalazar Veira

Jefe Oficina Asesora leéica,-

—

Firma Responsable

Presidente Comité de

acion de Documentos

=3 nic. 20m



Fecha DIA |MES | ANO
&) TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA
EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO
INACIONAL
IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA
RA: OFICINA ASESORA JURIDICA HOJA 9 DE 12 CODIGO AREA 1400
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVG ARCHNG PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL cT E M S
Registro presupuestal
Comunicaciones relacionadas con el proceso ) B _
= Finalizado el tiempo de retencion en el archivo
Polizas central, se propone realizar un proceso de
Certificaciones al contratista seleccion de una muestra aleatoria del 3%.,
Adiciones y/o modificaciones teniendo en cuenta que son las empresas
contr quienes originan el proceso
Informes
Acta liquidacion
CONTRATOS/CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS DE 2 3 X
1400.14.10 |OBRA EDITORIAL
Solicitud
PR Finalizado el tiempo de retencién en el archivo
Caticacion central, se propone realizar un proceso de
Re-cotizaciones seleccion de una muestra aleatoria del 3%.,
Comunicaciones relacionadas con el proceso teniendo en cuenta que son las empresas
Contrato contratantes quienes originan el proceso
Certificacion de Paz y Salvo
Liquidacion

OBSERVACIONES: En todo proceso de seleccion que se realice debe estar presente el Jefe de la Unidad Administrativa respeg
Oficina Asesora, Jefe de Oficina, Coordinador), elaborar y firmar la correspondiente Acta.

ctiva (Gerente, Subgerente, Jefe de

CONVENCIONES

CT: Conservacion total
E: Eiminacion

M: Microfilmacion

S: Seleccion

Firma Responsable

Firma Responsable

Fecha

e

Alicia Salazar Veira

Jefe Oficina Asesora Jurg’u.ha > —

Presidente Comité de A

DIA

[mes | aNo

-3 miC. 2013
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NACIONAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA

EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO

IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA

RA: OFICINA ASESORA JURIDICA HOJA 10 DE 12 CODIGO AREA 1400
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL ¥ TIPOS DOCUMENTALES ARCTVG T PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL CT E M S
1400.35.1 |PROCESOS JUDICIALES 1 2 x
Demanda
Cor ion (en caso en que |a Imprenta sea la demandada)
Finalizado el tiempo de retencion en el archivo
Memoriales central, conservar en medio magnético
Fallo en primera instancia unicamente el fallo definitio y eliminar el soporte
— papel que conforma el expediente del proceso.
Apelacion
Fallo en segunda instancia
Resolucion de cumplimiento al fallo (en caso en gue la Imprenta
sea condenada, de ser necesario)
1400.35.2 PRDCITZ§QS! ACCIONES CONSTITUCIONALES (Tutela, 2 3 X
Cumplimiento, Populares)
Demanda Finalizado el tiempo de retencion en el archivo
central, conservar en medio magnético
Contestacién (en caso en que la Imprenta sea la demandada) unicamente el fallo definitio y eliminar el soporte
- papel que conforma el expediente del proceso.
Memoriales
Fallo en primera instancia

o WY

4

OBSERVACIONES: En todo proceso de seleccion que se realice debe estar presente el Jefe de la Unidad Administrativa respectiva (Gerente, Subgerente, Jefe de
Oficina Asesora, Jefe de Oficina, Coordinador), elaborar y firmar la correspondiente Acta.

CONVENCIONES
CT: Conservacion total
E: Eliminacién

M: Microfilmacion

S: Seleccion

Firma Responsable

Alicia Salazar Veira
Jefe Oficina Asesora Juridica

Firma Responsable Presidente Comité déAdminigtracion de Dotumentos

Fecha DIA | MES

ANO

-3 [0IC.

oy




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA
EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO

IMPREN | A NACIONAL DE COLOMBIA

RA: OFICINA ASESORA JURIDICA HOJA 1 DE 12 CODIGO AREA 1400
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES FRCHIVG RRCHIVG PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL CT E M S
Apelacion
Fallo en segunda instancia
Resolucion de cumpl jmiento al fallo Een caso en que E] ImprenlE
sea condenada, de ser necesario)
1400.35.3 |CONCILIACIONES PREJUDICIALES (Procuraduria Delegada) 2 3 X
Solciitud de conciliacion
Actas audiencias de conciliacién Finalizado el tiempo de retencién en el archivo
Memoriales central, conservar en medio magnético
Auto unicamente el fallo definitio y eliminar el soporte
Resolucién de conciliacion (en caso en que la Imprenta reconozca papel que conforma el expediente del proceso.
la obligacidn)
Certificacién de pago
1400.38.0 |RESOLUCIONES INTERNAS 3 10 X X Se conserva totalmente dado el valor histérico|
Resolucién que adquiere por ser documentos que reflejan
Anexos las actuaciones administrativas.
1400.18.0 |ESCRITURAS PUBLICAS 2 8 X El tiempo de retencion en el archivo de gestion inicial
Escritura en el momento en que un bien mueble ya no hagal
parte del inventario de la Imprenta. Finalizado el tiempoj
de retencion en el archivo central, conservar en medio)
magnético y eliminar el soporte papel

OBSERVACIONES: En todo proceso de seleccion que se realice debe estar presente el Jefe de la Unidad Administrativa respectiva (Gerente, Subgerente, Jefe de
Oficina Asesora, Jefe de Oficina, Coordinador), elaborar y firmar la correspondiente Acta.

CONVENCIONES
CT: Conservacion total

E: Eliminacion
M: Microfilmacion
S: Seleccion

Fecha

Firma Responsable

Firma Responsable

SUNRINON

Alicia Salazar Veira )
Jefe Oficina Asesora Juridica—/ -

Presidente Comité_de Adminjsfragion de Documentos

piA [meEs | aRO
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INACIONAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA
EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO

IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA

RA: OFICINA ASESORA JURIDICA HOJA 12 DE 12 CODIGO AREA 1400

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES ARCTING gm“, PROCEDIMIENTOS

GESTION CENTRAL CcT E M | S

1400.13.1 |[CONCEPTOS JURIDICOS 2 3 X |Realizar una seleccion representativa de los

Solicitud conceptos  emitidos por esta unidad

inistrativa referentes a las regulaciones

Concepto externas en las que se involucra la mision de la

OBSERVACIONES: En todo proceso de seleccion que se realice debe estar presente el Jefe de la Unidad Administrativa respecil a {Gerente Subgerente Jefe de

Oficina Asesora, Jefe de Oficina, Coordinador), elaborar y firmar la correspondiente Acta.

CONVENCIONES

CT: Conservacion total

E: Eliminacién
M: Microfilmacian
§: Seleccion

Fecha

Firma Responsable

Firma Responsable

BTN @u&m( )

Alicia Salazar Veira

Jefe Oficina Asesora Juridlca

Presidente Comité

DiA [mEs [ ANO

sfracion de Documentos




IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA

k.‘ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO

NACIONAL
ENTIDAD PRODUCTORA: IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA COMERCIAL Y DE DIVULGACION HOJA 1 DE 1 CODIGO AREA 1510
GRUPO DE MERCADEO Y VENTAS
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES P ARGHIVG PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL CT E M s
1510.4.1 |AUTORIZACIONES CONTRATACION CON TERCEROS 2 3 X Por su valor Administrativo, finalizado el tiempo
Autorizacion de retencion en el archivo central, realizar un
Anexos proceso de seleccion de un 5% como muestra
aleatoria.
1510.14.13 |SOLICITUD COTIZACIONES 2 3 X
Solicitud Por su valor Administrativo, finalizado el tiempo
Cotizacién de retencién en el archivo central
Anexos

OBSERVACIONES: En todo proceso de seleccion que se realice debe estar presente el Jefe de la Unidad Administrativa respectiva {Gerente Subgerente Jefe de
Oficina Asesora, Jefe de Oficina, Coordinador), elaborar y firmar la correspondiente Acta.

CONVENCIONES

CT: Conservacion total %L/
E: Eliminacién Firma Responsable Ernesto Cama;{ba‘B" Ibrink :
Subgerente Comercial y de Divulgacion

M: Microfilmacion

S: Seleccion

N
Firma Responsable %l]bresidente Comité de Adm n.de Documentos

Fecha DIA |MES | ARO
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NACIONAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA
EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO

ENTIDAD PR

ODUCTORA: IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA

OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA COMERCIAL Y DIVULGACION HOJA 1 DE 1 CODIGO AREA 1520
GRUPO DE PROMOCION Y DIVULGACION
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHING = PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL CT E M S
COLECCIONES =
= ——— Se conserva totalmente por ser informacién
1520.9.1 |COLECCION DIARIO OFICIAL 2 18 X X producida en cumplimiento de la misién de la
ik : Imprenta
Diario Oficial
1520.9.2 |COLECCION OBRA EDITORIAL 2 18 X
Gaceta
Boletl Se conserva totalmente, en cumplimiento a lo
Folletos tablecido en el articulo 40. Numeral 5, de la
Plegabl Ley 109 de 1994, Por medio de la cual se
Afiches transforma la Imprenta Nacional de Colombia
en Empresa
Libros

OBSERVACIONES: En todo proceso de seleccidn que se realice debe estar presente el Jefe de la Unidad Administrativa respectiva (Gerente, Subgerente, Jefe de
Oficina Asesora, Jefe de Oficina, Coordinador), elaborar y firmar la correspondiente Acta.

CONVENCIONES

CT: Conservacion total

E: Eliminacién
M: Microfilmacion
S: Seleccion

Fecha

Firma Responsable

Firma Responsable

Ernesto Cdmacho Balbrink
Subgerente Comercial y de Divulgaciop” /

\)S'Presidente Comité de Administradiorl de Docufnentos

DIA

[mes | amo

Q)



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA
EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO

ENTIDAD PRODUCTORA: IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA

OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE PRODUCCION HOJA 1 DE 1 CODIGO AREA 1600
CODIGO RETENCION _[DISPOSICION FINAL
SERIE SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES | arcivo | arcivo PROCEDIMIENTO
DP SD SB GESTION CENTRAL cT E M S

1600

ESTA UNIDAD ADMINISTRATIVA NO GENERA SERIES

DOCUMENTALES.

OBSERVACIONES: En todo proceso de seleccion que se realice debe estar presente el Jefe de la Unidad Administrativa respectiva (Gerente, Subgerente,
Jefe de Oficina Asesora, Jefe de Oficina, Coordinador), elaborar y firmar la correspondiente Acta.

DP: DEPENDENCIA SD: SERIE DOCUMENTAL M: Madio magndtico
CT: CONSERVACIONTOTAL  E: ELIMINACION
5: SELECCION sB suBSEREE
4 i
FIRMA RESPONSABLE :__ L/{IIHN. APROBACION COMITE. A DE! EPTIEMBRE 05 DE 2.008
' P

DIA MES  ANO
01 08 08




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA
EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO

i

ENTIDAD PRODUCTORA: IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE PRODUCCION HOJA 1 DE

1 CODIGO AREA 1605
GRUPO DIARIO OFICIAL Y GACETAS

RETENCION | DISPOSICION FINAL

CODIGO

SERIE SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES ARcHVO | ARcHivo PROCEDIMIENTO
DP | SD| SB cestion | centmar | CT ElM S
1605

ESTA UNIDAD ADMINISTRATIVA NO GENERA SERIES
DOCUMENTALES.

OBSERVACIONES: En fodo proceso de seleccion que se realice debe estar presente el Jefe de la Unidad Administrativa respectiva (Gerente, Subgerente,

Jefe de Oficina Asesora, Jefe de Oficina, Coordinador), elaborar y firmar la correspondiente Acta.

DP: DEPENDENCIA 80: SERIE DOCUMENTAL M Medio magnmi:.o ¥ -
N ER)

cA e/

CT: CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION
5: SELECCION 58 SUBSERIE

FIRMA RESPONSABLE ﬁdé(//,(,{//_g APROBACION COMITE. ACTA 04 DE s/ TIEMBRE 05 DE 2.008

DIA MES ANO
01 08 08




2

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA
EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO

A

NACIONAL

ENTIDAD PRODUCTORA: IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE PRODUCCION HOJA 1DE 1

CODIGO AREA 1605
GRUPO DE PROGRAMACION Y PLANEACION DE LA PRODUCCION
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVG ARCHIVG PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL CT E M s
1605.1.5 |ACTAS COMITE DE PRODUCCION 3 7 A X Se conserva totalmente dado el valor histérico
Acta que adquiere por ser documentos que reflejan
las actuaciones administrativas
Anexos

Oficina Asesora, Jefe de Oficina, Coordinador), elaborar y firmar la correspondiente Acta. /]

OBSERVACIONES: En todo proceso de seleccion que se realice debe estar presente el Jefe de la Unidad Administrativa respecliuayGeren!e, Subgerente, Jefe de

CONVENCIONES

CT: Conservacion total

E: Eliminacion Firma Responsable Martin Alberto Ga;iz‘n ros
M: Microfilmacion Subgerente de Prgdugtion
S: Seleccion -—

/

L
Firma Responsable {‘Fresidente Comité Wﬂ'

Fecha DIA |MES | ANO

- 31p1C_12013

ion d& Documentos



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA
EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO

ENTIDAD PRODUCTORA: IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA

OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE PRODUCCION HOJA 1 DE 1 CODIGO AREA 1620
GRUPO DE DIGITACION
CODIGO RETENCION |DISPOSICION FINAL
SERIE SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES | arcrvo | ancrivo cr lelm (s PROCEDIMIENTO
DP SD SB GESTION CENTRAL

1620

ESTA UNIDAD ADMINISTRATIVA NO GENERA SERIES

DOCUMENTALES.

Jefe de Oficina Asesora, Jefe de Oficina, Coordinador), elaborar y firmar la correspondiente Acta.

OBSERVACIONES: En todo proceso de seleccion que se realice debe estar presente el Jefe de la Unidad Administrativa respectiva (Gerente, Subgerente,

DPF; DEPENDENCIA 50: SERIE DOCUMENTAL M: Madio magnitico
CT: ¢ TOTAL E: EL

APROBACION COMITE. ACTA 04D

EMBRE 05 DE 2.008

FIRMA RESPONSABLE : %&/ﬂ/ A

DIA

MES ANO

01

08 08

24



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA
EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO

ENTIDAD PRODUCTORA: IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA

OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE PRODUCCION HOJA 1 DE 1 CODIGO AREA 1650
GRUPO DE FOTOMECANICA
CODIGO RETENCION | DISPOSICION FINAL
SERIE SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARcHVO PROCEDIMIENTO
DP SD SB GESTION CENTRAL cT E M S
1650

ESTA UNIDAD ADMINISTRATIVA NO GENERA SERIES

DOCUMENTALES.

OBSERVACIONES: En todo proceso de seleccion que se realice debe estar presente el Jefe de Ia Unidad Administrativa respectiva (Gerente, Subgerente,
Jefe de Oficina Asesora, Jefe de Oficina, Coordinador), elaborar y firmar la correspondiente Acta.
DP: DEPENDENCIA 80: SERIE DOCUMENTAL M: Medio magnético

Conpr b4, NMombu

CT: CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION

8: SELECCION 58 SUBSERIE 5/ .g

FIRMA RESPONSABLE : ////a/ 4 APROBACION COMITE. ACTA 04 DE SEPTIEMBRE 05 DE 2.008
- «
i/

DIA  MES ARNO
01 08 08




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA
EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO

ENTIDAD PRODUCTORA: IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA

OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE PRODUCCION HOJA 1 DE 1 CODIGO AREA 1660
GRUPO DE IMPRESION
CODIGO RETENCION | DISPOSICION FINAL
SERIE SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES | arcivo | Arcivo ctrleluls PROCEDIMIENTO
DP SD SB GESTION CENTRAL

1660

ESTA UNIDAD ADMINISTRATIVA NO GENERA SERIES
DOCUMENTALES.

L
OBSERVACIONES: En todo proceso de seleccion que se realice debe estar presente el Jefe de la Unidad Administrativa respectiva (Gerente, Subgerente,
Jefe de Oficina Asesora, Jefe de Oficina, Coordinador), elaborar y firmar la correspondiente Acta.

DP: DEPENDENCIA 50: SERIE DOCUMENTAL M: Medio magnético
CT: CONSERVACION TOTAL E: ELBMINACION
§: SELECCION 58 SUBSERE

é{//y APROBACION COMITE. ACTA 04 D SEPI EMBRE 05 DE 2.008

FIRMA RESPONSABLE :

DIA  MES ARNO
01 08 08
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NACIONAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA

EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO

ENTIDAD PRODUCTORA: IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA

OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE PRODUCCION HOJA 1 DE CODIGO AREA 1665
GRUPO DE GESTION DE MANTENIMIENTO
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVD ARCHVD PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL cT E M | S
1665.23.0 |HISTORIAL DE MAQUINARIA 2 8 X Esta informacion estara en gestion, hasta tanto
Hoja de vida se de de baja la maquinaria. Toda vez que esto
Ordenes de trabajo suceda pierde valores primarios y no adquiere
Formato de baja valores secundarios.
1665.29.1 |MANUALES TECNICOS DE LA MAQUINARIA 2 8 X Esta informacion estara en gestion, hasta tanto

Manual

se de de baja la maquinaria. Toda vez que esto

eda pierde primarios y no adquiere
valores secundarios.

OBSERVACIONES: En todo proceso de seleccion que se realice debe estar presente el Jefe de la Unidad Administrativa respectiva (Gerente, Subgerente, Jefe de
Oficina Asesora, Jefe de Oficina, Coordinador), elaborar y firmar la correspondiente Acta.

CONVENCIONES

CT: Conservacion total

E: Eliminacion

M: Microfilmacion

S: Seleccion

Fecha

Firma Responsable

Firma Responsable

e

Alva:?érp.% Gutierrez
Coo

inador Grupo de Mantenimiento,

ri/[‘,

J‘vﬁlf’resichsmte Comité de Adrmifiisipécion de Documentos

ol
DIA MES ANO
- 30ic T20 |




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA
NOSRR EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO

ENTIDAD PRODUCTORA: IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE PRODUCCION

HOJA 1 DE 1 CODIGO AREA 1670
GRUPO DE ACABADOS Y DESPACHOS
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVG ARCHIVD PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL CT E M S
1670310 ORDENES DE PRODUCCION 2 8 X |Finalizado el tiempo de retencién en el archivgl

Orden de produccion

Anexos

central, se propone realizar un proceso de|
seleccion de un 5% como muestra aleatoria

fuente para la historia

OBSERVACIONES: En todo proceso de seleccion que se realice debe estar presente el Jefe de la Unidad Administrativa respectiva (Gerente, Subgerente, Jefe de
Oficina Asesora, Jefe de Oficina, Coordinador), elaborar y firmar la correspondiente Acta.

CONVENCIONES

CT: Conservacion total
E: Eliminacion

M: Microfilmacion

S: Seleccion

Firma Responsable

Firma Responsable

Fecha

Orlando Forero Acosta
Coordinador Grup

Coordinador Grupo Gestién Documental y Activos Fijos

DIA

MES

ANO

-3

IC

203 |

26



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA
EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO

ENTIDAD PRODUCTORA: IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE PRODUCCION HOJA
GRUPO DIARIO UNICO DE CONTRATACION PUBLICA
RETENCION | DISPOSICION FINAL

1 DE 1 CODIGO AREA 1690

CODIGO
SERIE SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
DP | SD| SB cestion | cenrrar | CT EIM S
1690

ESTA UNIDAD ADMINISTRATIVA NO GENERA SERIES

DOCUMENTALES.

OBSERVACIONES: En todo proceso de seleccion que se realice debe estar presente el Jefe de la Unidad Administrativa respectiva (Gerente, Subgerente,

Jefe de Oficina Asesora, Jefe de Oficina, Coordinador), elaborar y firmar la correspondiente Acta.

M: Madio magndtico

DP: DEPENDENCIA SD: SERIE DOCUMENTAL

CT: CONSERVACIONTOTAL  E: ELIMINACION

5: SELECCION 58 SUBSERIE

FIRMA RESPONSABLE : //MM APROBACION COMITE. ACTA 04 ; EMBRE 05 DE 2,008
Vi 7

DIA MES ANO
01 08 08




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA

EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO

NACIONAL
ENTIDAD PRODUCTORA: IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA HOJA 1 DE 1 CODIGO AREA 1700
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVD ARGHIND PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL cT E M [ S
1700.1.6 |ACTAS DE JUNTA DIRECTIVA 3 10 X X Se conserva totalmente dado el valor historico|
Axta que adquiere por ser documentos que reflejan
Anexos las actuaciones administrativas.
170017 |ACTAS COMITE DE INVERSIONES 3 10 X X S conservaioRiments dade;el; valor hisionco
Acta que adquiere por ser documentos que reflejan
Anexos las actuaciones administrativas.
1700.3.1 |ACUERDOS DE JUNTA DIRECTIVA 3 10 X X Se conserva totalmente dado el valor historico
Acuerdo que adquiere por ser documentos que reflejan
Anexos las actuaciones administrativas.
1700.5.1 |CERTIFICACIONES DE JUNTA DIRECTIVA 3 10 X X Se conserva totalmente dado el valor histarico)
Certificacion que adquiere por ser documentos que reflejan
las actuaciones administrativas.

OBSERVACIONES: En todo proceso de seleccion que se realice debe estar presente el Jefe de la Unidad Administrativa respectiva (Gerente, Subgerente, Jefe de
Oficina Asesora, Jefe de Oficina, Coordinador), elaborar y firmar la correspondiente Acta.

CONVENCIONES

CT: Conservacion total

E: Eliminacién Firma Responsable Luis Armadno Lcﬁez Benitez

M: Microfiimacion Subgerente Aclrpi_gigyativo

S: Seleccion P _'
Firma Responsable Xﬁ’residen!E"CE"rﬁif&ﬂ’é"K&ministramén de Documentos
Fecha piA [mEs | ARO

4_3]_9”' 211
] e LA d




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA
NGSRR EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO

ENTIDAD PRODUCTORA: IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA HOJA 1 DE 9 CODIGO AREA 1710
GRUPO DE CONTABILIDAD

RETENCION DISPOSICION FINAL
ARCHIVO

cesnon | cormw | CT | E | M |'S

1710.10.00 |COMPROBANTES CONTABLES 3 17 X

Recibo de caja

Consignacion

Notas crédito

cobiGo SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS

Entrada almacén

Finalizado el tiempo de retencién en el archivo
central, conservar en medio magnetico y
eliminar el soporte papel.

Comprobante de pago

Pago nomina

Salida almacén

Nota débito

Provision

Amortizacién

Causacion

OBSERVACIONES: En todo proceso de seleccion que se realice debe estar presente el Jefe de la Unidad Admini iva respectiva (Gerente, Subgerente, Jefe de
Oficina Asesora, Jefe de Oficina, Coordinador), elaborar y firmar la correspondiente Acta.
CONVENCIONES

CT: Conservacion total

E: Eliminacion Firma Responsable
M: Microfilmacion
5. Seleccién

Firma Responsable

Fecha




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA

NACSR EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO

ENTIDAD PRODUCTORA: IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA HOJA 2 DE 9 CODIGO AREA 1710
GRUPO DE CONTABILIDAD

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES T s PROCEDIMIENTOS

GESTION CENTRAL cT = M S

Ajustes y Reclasifiacion
Traslado y ajuste
Titulo inversion
Importacion

Cierre Prsupuesto
Costos de Produccion Finalizado el tiempo de retencion en el archivo

central, conservar en medio magnetico y
eliminar el soporte papel.

Compromisos Cuentas de Orden Acreedoiras
Notas de Contabilidad

Responsabiliddades y provisién

Pagos

| Solicitud anticipos
Devolucién

OBSERVACIONES: En todo proceso de seleccion que se realice debe estar presente el Jefe de la Unidad Adminjsirativa respectiva (Gerente, Subgerente, Jefe de
Oficina Asesora, Jefe de Oficina, Coordinador), elaborar y firmar la correspondiente Acta.

CONVENCIONES |

CT: Conservacion total d
E: Eliminacién Firma Responsable 2ald Rasd Rodriguez
M: Microfilmacién Codgdinador Grupo de
S: Seleccién N 7
Firma Responsable .S{Vresidenle Comité’de’Administracion de Documentos

Fecha DIA |MES | ARO

g . ula
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NACIONAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA
EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO

|ENTIDAD PRODUCTORA: IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA

OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA HOJA 3 DE 9 CODIGO AREA 1710
GRUPO DE CONTABILIDAD
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES e e PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL cT E M s

Legalizaciones

Avaluos

Reversion aplicacién pagos

Anticipos

Movimiento fondo Vivienda

Traslado de fondos

Finalizado el tiempo de retencién en el archivo

Relacion Publicaciones DUC y Diario Oficial

central, conservar en medio magnetico y

Presupuesto, ajuste y traslados

eliminar el soporte papel.

Nota débito

Fondo de vivienda, educativo y de calamidad

Registro recaudos por planilla

|Anulacion pagos y/o compormisos cuentas de orden

Oficina Asesora, Jefe de Oficina, Coordinador), elaborar y firmar la correspondiente Acta.

OBSERVACIONES: En todo proceso de seleccion que se realice debe estar presente el Jefe de la Unidad

inistrafiva.respectiva (Gerente, Subgerente, Jefe de

CONVENCIONES
CT: Conservacion total
E: Eliminacion

M: Microfilmacion

S: Seleccién

Firma Responsable

Fecha

Firma Responsable

Lt

\

Gor@l&% Rodriguez
0l

Cookgdinador Grupo de Copit

residente dministracion de Documentos

| DIA, |MES ANO

3]



1“ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA
NACIONAL EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO

ENTIDAD PRODUCTORA: IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA HOJA 4 DE 9 CODIGO AREA 1710
GRUPO DE CONTABILIDAD

f\_]'

CODIGO SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES m::foTEng?”m D(I:iPOSISON:NA; PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL
Decremento en cuentas de orden - T
Boleta inventario fisico
Depreciacion histérica
Incremento a la depreciacion
Otras depreciaciones
Punios do Vorks F‘":!:?;? ifo:l:::x‘;rd:nf:?;zﬁ:: nn:‘tiigzhlm
1710.10.01 |FACTURA 3 17 X 'eliminar el soporte pape? Y
Factura
Anulacion facturas
Trabajos pendientes de factura
Facturas pendientes de pago
Facturas anuladas en cartera
OBSERVACIONES: En todo proceso de seleccion que se realice debe estar presente el Jefe de la Unida}&dnmﬁrsesgﬂgttipediva (Gerente, Subgerente, Jefe de
Oficina Asesora, Jefe de Oficina, Coordinador), elaborar y firmar la correspondiente Acta.
CONVENCIONES B
CT. Conservacin total ) =
E: Eliminacién Firma Responsable Go MRc—driguez
M: Microfilmacion Coordipador Grupo de,
S: Seleccion "

Firma Responsable {Mesidente Cc de Administracién de Documentos

Fecha DIA | MES | _ANO
=3 UIL. lliig
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA
EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO

ENTIDAD PRODUCTORA: IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

GRUPO DE CONTABILIDAD

HOJA

5 DE 9

CODIGO AREA 1710

CODIGO

SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHNO
CENTRAL

CT

Elmls PROCEDIMIENTOS

Anulacion y devolucion facturas

Cancelacion y abono facturas

Saldos de facturas ventas

1710.10.02

ACTIVOS

17

Activos

Baja de activos

Finalizado el tiempo de retencidn en el archivo

Interface activos contabilidad

central, conservar en medio magnético y

Venta de activos

eliminar el soporte papel

1710.10.03

INVENTARIOS

17

Reversion documentos inventarios

Saldos iniciales inventario

Traslados de inventarios entre bodegas

OBSERVACIONES: En todo proceso de seleccion que se realice debe estar presente el Jefe de la Unidad Administrativa respectiva (Gerente, Subgerente, Jefe de
Oficina Asesora, Jefe de Oficina, Coordinador), elaborar y firmar la correspondiente Acta. 5

A

CONVENCIONES

CT: Conservacion total

E: Eliminacién
M: Microfilmacién
S: Seleccién

Fecha

Firma Responsable

Firma Responsable

ST

GdprzatoParra Rodriguez
Co ador Grupg-dg

-

DIA | MES ANO

23



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA
EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO

[\

NACIONAL

qENTlDAD PRODUCTORA: IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA

OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA HOJA 6 DE 9 CODIGO AREA 1710
GRUPO DE CONTABILIDAD
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES Frorr ARCTIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL CT E M S
1710.6.1 |CERTIFICADOS RETE-FUENTE 3 5 X
1710.6.2 |CERTIFICADOS RETE-IVA 3 5 X
1710.6.3 |CERTIFICADOS DE RETE-ICA 3 5 X Finalizado el tiempo de retencion en el archivo
central, conservar en medio magnético y
eliminar el soporte papel
1710.6.4 |CERTIFICADOS RETE-TIMBRE 3 5 X
OBSERVACIONES: En todo proceso de seleccion que se realice debe estar presente el Jefe de la Unidad Admini iva respectiva (Gerente, Subgerente, Jefe de
Oficina Asesora, Jefe de Oficina, Coordinador), elaborar y firmar la correspondiente Acta.

CONVENCIONES
CT: Conservacion total

(S

E: Eliminacian Firma Responsable
M: Microfilmacion

S: Seleccion

Firma Responsable

Rodriguez
Coordj

dor Grupo de.C

Fecha DIA | MES




K\

INACKONAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA
EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO

ENTIDAD PRODUCTORA: IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

HOJA 8 DE 9 CODIGO AREA 1710
GRUPO DE CONTABILIDAD
CODIGO SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES MCEEJENCECNHM D‘I:iPOSIEION:‘INA: PROCEDIMIENTOS
GESTION &R&L
1710.16.8 |DECLARACION DE ICA 3 17 X
1710.16.9 |DECLARACION DE VALORIZACION 3 17 X
1710.19.0 |ESTADOS FINANCIEROS 3 17 X
Balance General
Notas a los Estados Financieros
Estadode Py G Finalizado el tiempo de retencion en el archivo
Informes a los Estados Financieros cental, consmivar.on medio magnetco y
eliminar el soporte papel
1710.25.2 |INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL 3 4 X
Informe
1710.25.3 |INFORMES A OTRAS ENTIDADES 3 4 X
Informe

OBSERVACIONES: En todo proceso de seleccion que se realice debe estar presente el Jefe de la Unida
Oficina Asesora, Jefe de Oficina, Coordinador), elaborar y firmar la correspondiente Acta.

istrativa respectiva (Gerente, Subgerente, Jefe de

dﬁm&mslk
o

[\
CONVENCIONES \ \
CT: Conservacion total U !
E: Eliminacion

M: Microfilmacian

S: Seleccion

Firma Responsable

Firma Responsable

Fecha DA [ MES

- J PIC.

MRodriguez

Coorginador Grupo de




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA

K\

NACIONAL

EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO

ENTIDAD PRODUCTORA: IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

HOJA 9 DE 9 CODIGO AREA 1710
GRUPO DE CONTABILIDAD
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVG T PROCEDIMIENTOS
sesvon | cenrew [ CT | E | M} S
1710.28.1 |LIBRO MAYOR Y BALANCE 3 17 X X
Finalizado el tiempo de retencion en el archivo
central, se conserva tolaimente, dado que
consolidan el manejo de los movimientos
contables de la entidad.
1710.28.2 |LIBRO AUXILIAR 3 17 X
Finalizado el tiempo de retencién en el archivo
central, eliminar teniendo en cuenta que su
informacién esta registrada en los libros
1710.28.3 |LIBRO DIARIO 3 17 X mayores y Balances

Oficina Asesora, Jefe de Oficina, Coordinador), elaborar y firmar la correspondiente Acta.

OBSERVACIONES: En todo proceso de seleccion que se realice debe estar presente el Jefe de la Unidad Wisl@l'wa respectiva (Gerente, Subgerente, Jefe de

CONVENCIONES
CT: Conservacion total

(SO0

E: Eliminacion

M: Microfilmacion

S: Seleccion
Firma Responsable

Firma Responsable G%ﬁﬁgﬁaﬁodriguez

Coordinador Grupo de ;ﬁ. jidad
7 L

Fecha DIA | MES

-3 0IC. |

wJ
()r‘n_
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA
. EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO
NACIONAL
ENTIDAD PRODUCTORA: IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA HOJA 1 DE 1 CODIGO AREA 1720
GRUPO DE CARTERA
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES T T PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL CT E M s
1720.1.8 |ACTAS DE COMITE DE SANEAMIENTO CONTABLE 3 10 X X

Se conserva totaimente dado el valor historico
Actas que adquiere por ser documentos que reflejan
las actuaciones administrativas

Anexos

1720.20.0 |GESTION DE COBRO 2 8 X Finalizado el tiempo de retencion en el archivo
Comunicacioens relacionadas con el proceso central, eliminar, teniendo en cuenta que no
Anexos posee valores secundarios.

1720.25.4 |INFORMES DE GESTION DE CARTERA 3 4 X o ) y )
Vencimiento de Cartera / Estados de Cuenta Vivienda Finalizado el tiempo de retencion en el archivo

central, realizar un proceso de seleccion

Informe

aleatoria de un 20%

N

/
OBSERVACIONES: En todo proceso de seleccion que se realice debe estar presente el Jefe de la Unidad AdministratiVa reSpectiva (Gefente, Subgerente, Jefe de
Oficina Asesora, Jefe de Oficina, Coordinador), elaborar y firmar la correspondiente Acta.

CONVENCIONES i, T
CT: Conservacion total

E: Eliminacién Firma Responsable

M: Microfimacion

5: Seleccion =
Firma Responsable ﬁ Presidente Comité deAdmiisiracion de Documentos
Fecha DIA |MES | ANO

Dict 2013
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NACIONAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA
EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO

ENTIDAD PRODUCTORA: IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA

OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA HOJA 3 DE 3 CODIGO AREA 1730
GRUPO DE COMPRAS Y PRESUPUESTO
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES ARGHIVG Ty PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL cT E M|S
1730.25.2 |INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL 3 4 X_|Finalizado el tiempo de retencion en el archivo
Informe central, se realizara un proceso de seleccion
aleatoria de un 20% del total de la subserie.
1730.25.3 |INFORMES A OTRAS ENTIDADES 3 4 X _|Finalizado el tiempo de retencién en el archivo
Informe central, seleccionar un 20% del total de la serie,
como muestra aleatoria.
1730.28.7 |LIBRO DE REGISTRO DE INGRESOS 3 7 X
1730.28.8 |LIBRO DE REGISTRO DE APROPIACIONES, COMPROMISOS, 3 7 X Esta ‘“‘Ofm“:?‘“ ?ssfa °°“S°"dad3fe" los Bﬂcr
up que realiza Sistemas, conforme a lo
1730.28.9 |LIBRO DE REGISTRO DE VIGENCIAS FUTURAS 3 7 X dispuesto en el articulo 6o. de la Resolucién No
1730.28.10 |LIBRO DE REGISTRO DE RESERVAS PRESUPUESTALES 3 r X 036 de Mayo 07 de 1998
1730.28.11 |LIBRO DE REGISTRO DE CUENTAS POR PAGAR 3 7 X

OBSERVACIONES: En todo proceso de seleccion que se realice debe estar presente el Jefe de la Unidad Administrativa

Oficina Asesora, Jefe de Oficina, Coordinador), elaborar y firmar la correspondiente Acta.

respectiva (Gerente, Subgerente, Jefe de

CONVENCIONES
CT: Conservacion total

E: Eliminacién

M: Microfilmacion

5: Seleccion

Fecha

Firma Responsable

Firma Responsable

ly ()

Cesar Javier Rodriguez Marin
Coordinador Grupo Compras y Presyp!

v

ﬁ'bresideme Comité de

DIA | MES

Administracion de Documentos

38



A

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA
EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO

NACIONA
ENTIDAD PRODUCTORA: IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA HOJA 1 DE 3 CODIGO AREA 1730
GRUPO DE COMPRAS Y PRESUPUESTO
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVG PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL CT E M S
1730.1.9 |ACTAS COMITE ASESOR DE CONTRATACION 3 10 X X Se conserva totalmente dado el valor histéricol
Acta que adquiere por ser documentos que reflejan|
Anexos las actuaciones administrativas.
1730.14.11 |[CONTRATOS/ORDENES DE SERVICIO 3 17 X

Requerimiento

Comunicaciones relacionadas con el proceso

Cotizaciones

Finalizado el tiempo de retencion en el archivo

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

central, realizar un proceso de seleccién de un

expediente por cada veinte afios

Cuadro Evaluativo

Registro Presupuestal

Contrato simple y/o clausulado

Paliza

OBSERVACIONES: En todo proceso de seleccion que se realice debe estar presente el Jefe de la Unidad Admmﬁrativa tespectiva (Gerente, Subgerente, Jefe de
Oficina Asesora, Jefe de Oficina, Coordinador), elaborar y firmar la correspondiente Acta. !

CONVENCIONES

CT: Conservacion total

E: Eliminacitn
M: Microfilmacién
S: Seleccion

oLy

Firma Responsable Cesar Javier Rodriguaz Marin

Coordinador Grupo C

il
Firma Responsable ?\‘esidenle Comité de Ad
Fecha DIA |MES | ANO

-3
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA
EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO

ENTIDAD PRODUCTORA: IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA

OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA HOJA 2 DE 3 CODIGO AREA 1730
GRUPO DE COMPRAS Y PRESUPUESTO
RETENCION DISPOSICION FINAL
coDIGOo SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVD RRCTIG PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL cT E M S
1730.14.12 |ORDENES DE COMPRA 3 17 ¥ |Finalizado el tiempo de retencion en el archivo

Requerimiento

central, realizar un proceso de seleccion de un

Comunicaciones relacionadas con el proceso

Cotizaciones

pediente por cada veinte afos tanto de las

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

érdenes de compra con contrato como de las

Cuadro Evaluativo

Grd de compra sin contrato.

Registro Presupuestal

Contrato simple y/o clausulado

Péliza

OBSERVACIONES: En todo proceso de seleccion que se realice debe estar presente el Jefe de la Unidad Adp‘ﬁstrativr respectiva (Gerente, Subgerente, Jefe de

Oficina Asesora, Jefe de Oficina, Coordinador), elaborar y firmar la correspondiente Acta.

CONVENCIONES

CT: Conservacion total

E: Eliminacidn
M: Microfilmacion
S Seleccién

Firma Responsable

Firma Responsable

Fecha

|
1 L
i
XA
Cesar Javier Rodriguex, Marin
oordinador Grupo Comipras y Presupi,

Presidente Comité de Ad ul n dé Documentos

DiA |MES | ANO

=13 BiC.
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NACIONAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA

EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO

ENTIDAD PRODUCTORA: IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

HOJA 1 DE 1 CODIGO AREA 1740
GRUPO DE TESORERIA
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES "= e PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL CT E M 5
1740.28.4 |LIBRO DE CAJA 3 7 X
Esta informacion esta consolidada en los Back-
1740.28.5 |LIBRO DE BANCOS 3 7 X up que realiza Sistemas, conforme a Io|
1780.28.6 |LIBRO AUXILIAR DE INVERSIONES 3 7 X dispuesto en el articulo 60. de la Resolucion No,

036 de Mayo 07 de 1998.

OBSERVACIONES: En todo proceso de seleccion que se realice debe estar presente el Jefe de la Unidad Administrativa respectiva (Gerente, Subgerente, Jefe de
Oficina Asesora, Jefe de Oficina, Coordinador), elaborar y firmar la correspondiente Acta.

CONVENCION
CT: Conservaci
E: Eliminacidn

ES

ion total

M: Microfilmacion

S: Seleccién

Firma Responsable

Firma Responsable

Fecha

DIA | MES NO

g\



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA
EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO

ENTIDAD PRODUCTORA: IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA

OFICINA PRODUCTORA:SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA HOJA 1 DE 1 CODIGO AREA 1750
GRUPO DE ALMACEN
CODIGO RETENCION | DISPOSICION FINAL
SERIE SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo | archivo PROCEDIMIENTO
DP SD SB GESTION CENTRAL CT E M 5
1750 | 1 ACTAS
1.10 |ACTAS COMITE DE BAJAS 3 10 X X Se conserva totalmente dado el valol]
— histérico que adquiere por sed
documentos que reflejan las actuaciones]
Anexos administrativas.
1750 | 27 INVENTARIOS
27.1 |INVENTARIO FISICO MATERIA PRIMA Y SUMINISTROS 3 17 X Finalizado el tiempo de retencidn en el
Acta de inicio de inventario archivo central, eliminar por pérdida dej
Planilla de conteo valores secundarios.
Planilla de comparacién fisica frente a conteo
Inventario Acta de Finalizacion
Informe de Ajustes (si se presentan)

[NOTA: Los originales de la serie correspondiente MOVIMIENTO DIARIO DE ALMACEN reposan en el Grupo de Contabilidad, quienes finalmente realizan
la transferencia de esta informacion al Archivo Central.

OBSERVACIONES: En todo proceso de seleccion que se realice debe estar presente el Jefe de la Unidad Administrativa respectiva (Gerente, Subgerente,
Jefe de Oficina Asesora, Jefe de Oficina, Coordinador), elaborar y firmar la correspondiente Acta.

DP: DEPENDENCIA SD; SERIE DOCUMENTAL M: Madio Magndtico

CT: CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION

S: SELECCION 58 SUBSERE

FIRMA RESPONSABLE : APROBACION COMITE: ACTA 002 DE JULIO 23 DE 2.008

DIA MES ANO
03 07 2.008

Uz

ot
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\ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA
EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO
NACIONAL
ENTIDAD PRODUCTORA: IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA HOJA 1 DE 6 CODIGO AREA 1760
GRUPO DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVG ARGHVG| o E M| s PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL|
1760111 |ACTA COMITE DE VIVIENDA 3 7 X X Se conserva totalmente dado el valor histéricol
Actas que adquiere por ser documentos que reflejan|
Anexos las actuaciones administrativas.
1760.1.12 |ACTA COMITE RELACIONES LABORALES 3 7 X X e OBV foaaname Saco o vallor his'inco
Acta que adquiere por ser documentos que reflejan|
Anexo las actuaciones administrativas
1760.1.13 |ACTAS COMITE PARITARIO Y DE SALUD OCUPACIONAL 3 7 X X Se conserva totalmente dado el valor histérico
Actas que adquiere por ser documentos que reflejan|
Anexos las actuaciones administrativas
1760.1.14 |ACTAS COMITE DE BIENESTAR 3 g % X Se conserva totalmente dado el valor histérico)
Acta que adquiere por ser documentos que reflejan|
Anexos Fa) las actuaciones administrativas.
|
CONVENCIONES )
CT: Conservacion total %m’}'ﬂ\) \T%q QJMVO\

E: Eliminacion Firma Responsable
M: Microfilmacién

S: Seleccion

Firma Responsable

Fecha

mﬁ&




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA
NG EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO

ENTIDAD PRODUCTORA: IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA HOJA 2 DE 6 CODIGO AREA 1760
GRUPO DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO

CODIGO | SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES | _RETENCION __| Déipos':'o";'"‘“; PROCEDIMIENTOS
1760.6.5 |CERTIFICADOS INGRESOS Y RETENCION 3 ] X Finalizado el tiempo de retencion en el archivo

central, eliminar por pérdida de valores.

1760.21.1 |HISTORIAS LABORALES TRABAJADORES OFICIALES 2 100 X
Contrato individual de trabajo a término indefinido
Formato unico hoja de vida

Certificados de estudios

Certificados de experiencia laboral

Certificado Judicial El tiempo de permanencia en el archivo de

Libreta militar gestion inicia en el momento en que el
Cédula de cludadania o funcmnz_mo se refire de Ila entidad. .

_ . Finalizado el tiempo de retencién en el archivo
Certificado medico de Ingreso central, realizar un proceso de seleccion
Declaracién juramentada bienes y rentas aleatoria de un 20%

Afiliacion E.P.S.

Afiliacion fondo de pensiones

Afiliacion caja de compensacion

Registro civil de Nacimiento
Certificado Antecedentes disciplinarios

OBSERVACIONES: En todo proceso de seleccién que se realice debe estar presente el Jefe de la Unidad Admini 'ﬁlralwa respectiva (Gerente, Subgerente Jefe de
Oficina Asesora, Jefe de Oficina, Coordinador), elaborar y firmar la correspondiente Acta. 7 |

CONVENCIONES
CT: Conservacién total VNS \T’

E: Eliminacién Firma Responsable " Frankisco José Espinosa Iragorri

M: Microfilmacién Cogrdinador Gr sarjollo def Talento Humano

S: Seleccién
Firma Responsable Pr¢sidedte£omité dé Administracion de Documentos
Fecha DA |MEs | ARO




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA
NaCSR EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO

ENTIDAD PRODUCTORA: IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA HOJA 3 DE 6 CODIGO AREA 1760
GRUPQO DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO

RETENCION DISPOSICION FINAL
COoDIGO SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVD ARCIIG PROCEDIMIENTOS

GESTION CENTRAL cT E M S

Sclicitudes vacaciones
Resolucién vacaciones
Resolucion licencias

Resolucion incapacidades

Resoluciéon Recompensa

Afiliacion servicios funerarios

Afiliacion seguro de vida El tiempo de permanencia en el archivo de
Reporte de Cesantias gestion inicia en el momento en que el
Ranunea o funciongrio se retire de I_a entidad. )
Finalizado el tiempo de retencién en el archivo
central, realizar un proceso de seleccion
Resolucién reconocimiento y orden de pago prestaciones aleatoria de un 20%.
1760.21.2 |HISTORIAS LABORALES EMPLEADOS PUBLICOS 2 100 X
Decreto nombramiento
Resolucién nombramiento
Acta de posesion
Formato Unico Hoja de Vida
Certificado de estudios

Aceptacion de la renuncia

OBSERVACIONES: En todo proceso de seleccion que se realice debe estar presente el Jefe de la Unidad Admi ;'(raliva respectiva (Gerente, Subgerente, Jefe de
/]

Oficina Asesora, Jefe de Oficina, Coordinador), elaborar y firmar la correspondiente Acta. i /

CONVENCIONES S &ﬂ

CT: Conservacion total %Wm ?‘;- £ J\/Vlm_/\

E: Eliminacidn Firma Responsable Frahcisco José Espinosa Iragorri

M: Microfilmacion Cgordinador rrplio del Talento Humano

5: Seleccion A / f
Firma Responsable r te€omité de Administracidn de Documentos
Fecha DIA | MES | __ANO

S =3 pic. (201




‘ ‘ IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA
NACIONAL EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO

|ENTIDAD PRODUCTORA: IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA HOJA 4 DE 6 CODIGO AREA 1760)
GRUPO DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES e

GESTION :E":"‘:: cT E M S

PROCEDIMIENTOS

Certificacion de experiencia laboral
Certificado Judicial

Libreta Militar

Cédula de ciudadania

Certificado medico de ingreso
Declaracion juramentada de bienes
Afiliacion EPS El tiempo de permanencia en el archivo de
Afiliacién fondo de pensiones gestion inicia en el momento en que el

Afiiacion caja de compensacion o funuona_rlo se refire de la entidad.

- - Finalizado el tiempo de retencién en el archivo
Registro civil de nacimiento central, realizar un proceso de seleccion
Certificado antecedentes disciplinarios aleatoria de un 20%

Solicitud de vacaciones
Resolucién de licencias

Resolucion de incapacidades

Certificado antecedentes disciplianrios
Resolucion de Vacaciones
Resolucion de licencias

OBSERVACIONES: En todo proceso de seleccion que se realice debe estar presente el Jefe de la Unidad Adminigtra a respectiva (Gerente, Sub erente, Jefe de
Oficina Asesora, Jefe de Oficina, Coordinador), elaborar y firmar la correspondiente Acta.

CONVENCIONES 5
CT: Conservacion total WWA’MV 7(_,1,‘ MWW’)‘V]
E: Eliminacion Firma Responsable Francisco José Espinosa Jragorri

M: Microfimacian i : -- ipe Desdrrollo del Talento Humano
S: Seleccion '

Firma Responsable rEsidente Comlié de Adminislracf(‘)n de Documentos

Fecha DIA || MES ANO

AN




Uz

NACIONAL IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA
EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO

ENTIDAD PRODUCTORA: IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA HOJA 5 DE 6 CODIGO AREA 1760|
GRUPO DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES " ARGio ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL CT E M s

Resolucién de incapacidades
Reporte de cesantias
Renuncia

Aceptacion renuncia

Resolucion reconocimiento y orden de pago prestaciones

1760.22.0 |HISTORIAS CLINICAS OCUPACIONALES 2 100 X | Eltiempo de permanencia en el archivo de
Reporte de accidentes gestion inicia en el momento en que el
Examenes médicos funcionario se retire de la entidad.

Finalizado el tiempo de retencién en el archivo
central, realizar un proceso de seleccion
aleatoria de un 20%.

Comunicaciones relacionadas con el proceso

1760.29.3 |MANUALES DE FUNCIONES 2 100 X
Manual

1760.30.0 |[NOMINA 2 3 X
Novedades de nomina
Nomina

OBSERVACIONES: En todo proceso de seleccion que se realice debe estar presente el Jefe de la Unidad Admi stl}atwa respectiva (Gerente, Subgerente Jefe de
Oficina Asesora, Jefe de Oficina, Coordinador), elaborar y firmar la correspondiente Acta. -

CONVENCIONES
CT: Conservacion total Lean Oty fm.. AN~

E: Eliminacién Firma Responsable Francisco José Espinosa Jragorri
M: Microfimacién rrollo del Tajento Humano
S: Seleccién

Firma Responsable ‘e Comité de Administracién de Documentos

Fecha DI MES ANO

1




) IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA
k‘ EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO

PACIONAL

ENTIDAD PRODUCTORA: IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA HOJA 6 DE 6 CODIGO AREA 1760
GRUPO DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO

COoDIGO SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES "j,s;r ENCI?R:'"W D(I:iPOSIEION :NA; PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL
1760.36.1 |PROGRAMAS DE BIENESTAR SOCIAL 2 3 X
Plan de Actividades
Programa
1760.36.2 |PROGRAMAS SALUD OCUPACIONAL 2 3 X
Estudio
Informe de actividades presupuestales y gastos
Planilla elementos de proteccion personal El tiempo de permanencia en el archivo de
Programa gestion inicia en el momento en que el
1760363 _[PROGRAMAS DE CAPACITACION ? 3 K| Finatznco s fampo de rewrcdon sn ofsichid
Plan de Actividades central, realizar un proceso de seleccion
Programa aleatoria de un 20%
Nomina N
OBSERVACIONES: En todo proceso de seleccion que se realice debe estar presente el Jefe de la Unidad Adminis}éya respectiva (Gerente, Subgerente, Jefe de
Oficina Asesora, Jefe de Oficina, Coordinador), elaborar y firmar la correspondiente Acta. Jal
CONVENCIONES
CT: Conservacion total
E: Eliminacién Firma Responsable
M: Microfilmacion
5: Seleccion

Firma Responsable

Fecha DIA | MES @0
- .

¥



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA
EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO

ENTIDAD PRODUCTORA: IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA

OFICINA PRODUCTORA:SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA HOJA 1 DE 1 CODIGO AREA 1770
GRUPO DE PRESUPUESTO
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIE SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARcHIVO PROCEDIMIENTO
— cestion | centrar | CT E|M S
DP | SD| SB
1770 | 28 II.IBR('.}S DE PRESUPUESTO
28.7 |LIBRO DE REGISTRO DE INGRESOS 3 10 X
LIBRO DE REGISTRO DE APROPIACIONES, 3 10 X Esta informacién esta consolidada en los)
28.8 [COMPROMISOS, Back-u_p que realiza Sisle_rnas‘ conforme
a lo dispuesto en el articulo 6o. de Ia
28.9 |LIBRO DE REGISTRO DE VIGENCIAS FUTURAS 3 10 X Resolucién No. 036 de Mayo 07 de
28.10|LIBRO DE REGISTRO DE RESERVAS PRESUPUESTALES 3 10 X 1998.
28.11 |LIBRO DE REGISTRO DE CUENTAS POR PAGAR 3 10 X
1770 | 25 INFORMES
Finalizado el tiempo de retencién en e
25.2 |INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL 3 4 X _[|archivo central, se realizard un proceso
de seleccion aleatoria de un 20% de
Informe total de la subseria.
Finalizado el tiempo de retencién en e
25.3 lINFORMES A OTRAS ENTIDADES 3 < & archivo central, seleccionar un 20% del
Informe total de la serie, como muestra aleatoria.
DP: DEPENDENCIA S0 SERIE DOCUMENTAL M: Medio magnédica
CT: CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION /‘
5: SELECCION S8 SUBSERIE
FIRMA RESPONSABLE : a\ APROBACION COMITE: ACTA 07 DE JULIO 23 DE 2.008
\ DIA  MES ARNO
\ 27 06 2.008




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA
EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO

A

NACIONAL
ENTIDAD PRODUCTORA: IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA HOJA DE 4 CODIGO AREA 1780
GESTION DOCUMENTAL Y ACTIVOS FIJOS
RETENCION DISPOSICION FINAL
cCoDIGO SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHING PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL CcT E M |S
1780.12.1 |CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES RECIBIDAS 2 3 X Finalizado el tiempo de retencion en el archivo
central, eliminar dado que estos oficios forman
Planilla parte integral de las series documentales en las
unidades administrativas.
1780.12.2 |CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS 2 3 X Finalizado el tiempo de retencién en el archivo
Consecutivo de Oficios central, eliminar dado que estos oficios forman
parte integral de las series documentales en las
unidades administrativas
1780.15.0 |CONTROL Y SEGUIMIENTO DE ACTIVOS FIJOS 2 8 X X Se conserva totalmente dado el valor historico
Informe conciliacién de activos fijos que adquiere por ser documentos que reflejan
Inventario individual de activos fijos las actuaciones administrativas.

OBSERVACIONES: En todo proceso de seleccion que se realice debe estar presente el Jefe de la Unidad Administrativa respectiva (Gerente, Subgerente, Jefe de

Oficina Asesora, Jefe de Oficina, Coordinador), elaborar y firmar la correspondiente Acta.

)

CONVENCIONES

CT: Conservacion total
E: Eliminacion Firma Responsable
M: Microfilmacion

S: Seleccion

Firma Responsable

Fecha

I N

2 del Pilar Gutiérrez Alvarez
Coordinadorg Gr!

stion Documental y QA‘JS Fijos

omité de Administracion de Documentos

DIA | MES

ANO




N\

NACIONAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA
EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO

ENTIDAD PRODUCTORA: IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA

Contrato de adquisicion y/o Acto de adjudicacion

Formulario Unico Nacional

Factura de Compraventa

Licencia de Transito

Memorandos de asignacion

Inventario

Declaracion de Impuestos

Seguros

Reporte de accidentes

Solicitudes de mantenimiento

Relacién anual de de mantenimiento

Planilla control combustible

Relacion consumo de combustible

Acta de entrega

OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA HOJA 2 DE 4 CODIGO AREA 1780
GESTION DOCUMENTAL Y ACTIVOS FIJOS
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHNG ARCIAVO PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL CT E M s
1780.24.00 |HISTORIA DE VEHICULOS 2 3 X

Documento de actualizacion permanente, el
tiempo en el archivo de gestion (1 afio), inicia
en el momento en que el vehiculo sea vendido
Finalizado el tiempo de retencién en el archivo
central, se realizarad un proceso de seleccion de
los expedientes de los vehiculos que hayan
tenido algun tipo de proceso.

OBSERVACIONES: En todo proceso de seleccion que se realice debe estar presente el Jefe de la Unidad Administrativa respectiva (Gerente, Subgerente, Jefe de
Oficina Asesora, Jefe de Oficina, Coordinador), elaborar y firmar la correspondiente Acta.

CONVENCIONES

CT: Conservacion total
E: Eliminacién Firma Respon
M: Microfilmacion

5: Seleccion

Firma Respon

Fecha

sable

sable

zi‘rm(ra,dfei'Pﬂar Gutiérrez’ Alvarez
rdinadora G G

DIA |MES [ ANO
~30IC.12013 |




A\

INACIONAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA
EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO

ENTIDAD PRODUCTORA: IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA

OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA HOJA DE 4 CODIGO AREA 1780
GESTION DOCUMENTAL Y ACTIVOS FIJOS
CODIGO SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES WEENCE:‘HW Dcl?rPOSI(E:ION :NA; PROCEDIMIENTOS
geanon =L
1780.26.1 |CONTROL PRESTAMO DE DOCUMENTOS 2 3 X
Formato de control
1780.36.5 |PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
1780.36.5.1 |TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Encuesta Estudio Oficina y Unidad Documental
Cuadro de clasificacion
Tabla de Retencion Documental Esta es una_informacibn_ que para el Centro de|
Documentacion se convierte en documentos de|
Actas de Comité de Archivo apoyo, teniendo en cuenta que forma parte|
integral de las Actas del Comité de|
Resolucién de aplicacion de la Tabla de Retencién Documental Administracion de Documentos.
Informes de seguimiento y aplicacion El tiempo de retencion en el archivo de_ gestion
1780.36.5.2 |TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL 2 8 X X :‘:‘a ..9” :‘in";“:“’e”m en que se realicen las
Historia Institucional
Cuadro de Clasificacién
Tabla de Valoracion
Actas de Comité de Archivo

Oficina Asesora, Jefe de Oficina, Coordinador), elaborar y firmar la correspondiente Acta.

OBSERVACIONES: En todo proceso de seleccion que se realice debe estar presente el Jefe de la Unidad Administrativa respectiva {Gerenle Subgerente, Jefe de

CONVENCIONES
CT: Conservacion total
E: Eliminacion Firma Responsable
M: Microfilmacion
§: Seleccion

Firma Responsable

Fecha

Q/.;ma/m \7%:{2:‘““‘*‘\//

;;r;d?»(wl Pilar Gutiérrez Alvarez
rdinadora ion-Documental y Actwos Fijos

omite de Administracion de Documentos

DIA

MES ANO




K\

INACIONAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA
EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO

|ENTIDAD PRODUCTORA: IMPRENTA NACIONAL DE COLOMEIA

OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA HOJA 4 DE 4 CODIGO AREA 1780
GESTION DOCUMENTAL Y ACTIVOS FIJOS
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES ARG ARG PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL CT E M S
36.53 |TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS 2 18 X
Plan de Transf ias Docun Primarias Finalizado el tiempo de retencion en el archivo
Comunicaciones relacionadas con el proceso |central, se elimina por pérdida de valores
Instructivo primarios y secundarios.
Inventario Documental (Formato FUI)
36.54 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES SECUNDARIAS X X

Plan de Transferencias Documentales Secundarias

Por ser informacion que registra la entrega de la
documentacion Historica de la Entidad, al

Comunicaciones relacionadas con el proceso

Archivo General de la Nacién

Inventario Documental (Formato FUI)

OBSERVACIONES: En todo proceso de seleccion que se realice debe estar presente el Jefe de la Unidad Administrativa respectiva (Gerente, Subgerente, Jefe de
Oficina Asesora, Jefe de Oficina, Coordinador), elaborar y firmar la correspondiente Acta.

)

CONVENCIONES
CT: Conservacion total
E: Eliminacion

M: Microfilmacion

5: Seleccion

Firma Responsable

Firma Responsable

Fecha

y el Pilar Gutiéfrez Alvarez
oordinadora G tion Documentably Activos Fijos

| DIA MES' m_




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA
NS EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO

ENTIDAD PRODUCTORA: IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA HOJA 1 DE 1
GRUPO DE MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA FISICA

CODIGO AREA 1790

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIG ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL CcT E M| S
1790.33.00 |PLANOS X
Planos Documento en continua actualizacion.
Conservar la informacion en medio magnético.
1790.29.4 |MANUALES X X

MANUAL TECNICO DEL EDIFICIO

Documento en continua actualizacion,
Conservar la informacion en medio magnético

1790.25.5 |INFORMES

INFORMES ESTUDIOS TECNICOS 3 2 X

Infromes

Finalizado el tiempo de retencién en el archivo
central, conservar la informacién en medio

magnético.

OBSERVACIONES: En todo proceso de seleccion que se realice debe estar presente el Jefe de la Unidad Administrativa respectiva (Gerente, Subgerente, Jefe de

Oficina Asesora, Jefe de Oficina, Coordinador), elaborar y firmar la correspondiente Acta.

CONVENCIONES
CT: Conservacion total

— R,

A

E: Eliminacién Firma Responsable Alvaro Hérmida Gutierrez

M: Microfilmacian

S: Seleccion
Firma Responsable

Coordinador Grup:

e Mantenimiento

ité de Administracion de Documentos

Fecha DIA | MES ANO




\

INACIONAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA
EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO

ENTIDAD PRODUCTORA: IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION HOJA 1 DE 4 CODIGO AREA 1800
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVG ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL CT | E|M|S
1800.2 COSTOS
1800.2.1 |CIERRE DE COSTOS MENSUAL 3 10 X
Informe
1800.2.2 |ANALISIS POSTCOSTEO 3 10 X Finalizado el tiempo de retencién en el archivo
Informe, Solicitud y/i recomendaciones caniral, canservar en medio magnefica y
eliminar el soporte papel.
1800.2.3 |ESTRUCTURA DE COSTOS
Estructura Actualizada y Aprobada 3 10 X
1800.17 |ESTUDIOS
1800171 |ESTUDIOS CORPORATIVOS 3 10 X Finalizado el tiempo de retencién en el archivo
— central, conservar en medio magnético y
Estudios eliminar el soporte papel

OBSERVACIONES: En todo proceso de seleccién que se realice debe estar presente el Jefe de la Unidad Administrativa respectiva (Gerente, Subgerente, Jefe de
Oficina Asesora, Jefe de Oficina, Coordinador), elaborar y firmar la correspondiente Acta.

CONVENCIONES

CT: Conservacion total

E: Eliminacion

M: Microfilmacion

S: Seleccion

Firma Responsable

Firma Responsable

Fecha

(ﬁfCUJ C/“L\\

/Auhana Cabra Zapata
Jefe Oficina Ases

Presidenfe Eorfité de Administracion de Documentos

[mes | amo

- 3 DIC. [2013
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NACIONAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA

EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO

ENTIDAD PRODUCTORA: IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION HOJA 2 DE 4 CODIGO AREA 1800
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVG ARCHIVG PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL CT E M s
1800.25.4 |INFORMES DE GESTION 3 10 X
Informe Finalizado el tiempo de retencién en el archivo)
central, conservar en medio magnético Y|
Anexos el soporte papel
1800.25.3 |INFORMES A OTRAS ENTIDADES 3 10 X Finalizado el tiempo de retencién en el archivo)
Informe central, conservar en medio magnético v
eliminar el soporte papel
1800.25.2 |INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL 3 10 X
Inf Finalizado el tiempo de retencion en el archivo
fovme central, conservar en medio magnético y
Anexos (Certificacion) eliminar el soporie papel.
1800.34.1 |PLAN INDICATIVO DE GESTION 4 6 X Finalizado el tiempo de retencién en el archivo
Plan de accién anual central, conservar en medio magnético y
Seguimiento eliminar el soporte papel.

OBSERVACIONES: En todo proceso de seleccion que se realice debe estar presente el Jefe de la Unldad Administrativa respectiva (Gerente, Subgerente, Jefe de

Oficina Asesora, Jefe de Oficina, Coordinador), elaborar y firmar la correspondiente Acta.

CONVENCIONES

CT: Conservacion total

E: Eliminacion
M: Microfilmacion
S: Seleccién

Firma Responsable

Firma Responsable

Fecha

\f‘r farw Cht

f

y Jullana Cabra Zapata : {
Jefe Oficina Agesogd de Planeaci

tle Administracion de Documentos

sk



\

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA
EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO

INACIONAL
ENTIDAD PRODUCTORA: IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION HOJA 3 DE 4 CODIGO AREA 1800{
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES ARCIING ARCIIVG PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL cT E M S
1800.34.3 |PLAN SECTORIAL DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO 4 6 X
Seauimiento del PI Finalizado el tiempo de retencion en el archivo|
eguimiento del Plan central, conservar en medio magnético vy
Informes eliminar el soporte papel.
1800.34.2 |PLAN DE COMPRAS 4 6 X
Finalizado el tiempo de retencién en el archivo
Plan de compras aprobado central, conservar en medio magnético y
Ejecucion del plan eliminar el soporte papel.
1800.35.00 |FURAG- FORMULARIO UNICO DE REPORTE Y AVANCE DE 4 6 X
Formulario diligenciado Finalizado el tiempo de retencion en el archivo
. central, conservar en medio magnetico y
Certificacion :
eliminar el soporte papel.

=

OBSERVACIONES: En todo proceso de seleccién que se realice debe estar presente el Jefe de la Unidad Administrativa respectiva (Gerente, Subgerente, Jefe de
Oficina Asesora, Jefe de Oficina, Coordinador), elaborar y firmar la correspondiente Acta.

CONVENCIONES
CT: Conservacion total

E: Eliminacién

Firma Responsable

M: Microfilmacion

S Seleccion

Firma Responsable

Fecha

;“*-«21/!’? A C/’l\ >;

Q) |

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

(6)
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INACIONAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA
EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO

ENTIDAD PRODUCTORA: IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION HOJA 4 DE 4 CODIGO AREA 1800|
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES o s e S e PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL
1800.37 |PROGRAMACION Y EVALUACION PRESUPUESTAL 3 10 X

1800.37.1 |PROYECTO DE PRESUPUESTO
Solicitud Informacién
Aprobacién presupuesto
Desagregacion de Presupuesto

1800.37.2 |MODIFICACION PRESUPUESTAL 3 10 X Finalizado el tiempo de retencién en el archive
Solicitud Viabilidad o Aprobacion central, conservar en medio magnético y

1800.37.3 |MATRIZ DE INDICADORES 3 10 X eliminar el soporte papel.
Seguimiento Matriz de Indicadores

1800.37.4 |LIQUIDACION EXCEDENTES FINANCIEROS 3 10 X
Anexos

OBSERVACIONES: En todo proceso de seleccion gue se realice debe estar presente el Jefe de la Unidad Administrativa respectiva (Gerente, Subgerente, Jefe de
Oficina Asesora, Jefe de Oficina, Coordinador), elaborar y firmar la correspondiente Acta.

CONVENCIONES

CT: Conservacion total

E: Eliminacion

M: Microfilmacion

S: Seleccion

Firma Responsable

Firma Responsable

Fecha

Juliana Cabra Zapata L/
Jefe Oficin Planeacion

lente Comité de Administracion de Documentos

DIA,

MES

-3

ANO
. |28




[\

NACIONAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA
EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO

ENTIDAD PRODUCTORA: IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA

OFICINA PRODUCTORA: GESTION INTEGRAL HOJA 1 DE 3 CODIGO AREA 1810
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHVD ARGHNG. PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL CT E M S
1810.1.16 |ACTAS COMITE SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD 3 10 X X Se conserva lotalimente dado el valor histérico
Acta que adquiere por ser documentos que reflejan
Arisidss las actuaciones administrativas.
1810.29.2 |MANUALES DE PROCEDIMIENTOS Son documentos que estan en continua
ManoEl actualizacién, su conservacion es en medio
— - magneético, se transferiran al archivo central
Solicitudes de actualizacion cada 2 afios las solicitudes de actualizacion y se
Acta mantendran alli por 3 afios mas.
1810.25.6 |INFORMES DE AUDITORIAS DE CALIDAD 3 10 X . )
Finalizado el tiempo de retencién en el archivo
Informe central, conservar en back up, dado que es
Anexos informacion que registra la gestion de Auditoria
en el manejo de calidad al interior de la
Imprenta

OBSERVACIONES: En todo proceso de seleccion que se realice debe estar presente el Jefe de la Unidad Administrativa
Oficina Asesora, Jefe de Oficina, Coordinador), elaborar y firmar la correspondiente Acta.

: ?:liva (Gerente, Subgerente, Jefe de

CONVENCIONES

CT: Conservacion total
E: Eliminacion

M: Microfiimacion

S: Seleccion

Firma Responsable

Firma Responsable

Fecha

Castro
Gestion Integral

g asqez

Tesiderte Comtfé de Administracion de Documentos

DIA | MES ANO




| TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA
NACIONAL EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO

ENTIDAD PRODUCTORA: IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA

OFICINA PRODUCTORA: GESTION INTEGRAL HOJA 2 DE 3 CODIGO AREA 1810
RETENCION DISPOSICION FINAL
COoDIGO SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES RGO ARCHING PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL cT b M S
1800.36.4 |PROGRAMA DE GESTION AMBIENTAL 3 s X
1800.36.4.1 |PLAN DE GESTION AMBIENTAL Se conserva totalmente dado el valor histérico
Plan que adquiere por ser documentos que reflejan

Estudios de evaluacién ambiental

las actuaciones administrativas.

Informes
1800.36.4.2 |PLAN DE GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS 3 7 x
Plan Se conserva totalmente dado el valor histérico
T que adquiere por ser documentos que reflejan
HOImEs las actuaciones administrativas
1800.25.2 |INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL 3 4 X |Finalizado el tiempo de retencion en el
Informes archivo central, se realizara un proceso de

seleccion aleatoria de un 20% del total de
la subserie.

OBSERVACIONES: En todo proceso de seleccion que se realice debe estar presente el Jefe de la Unidad Admini{rativ??e?a (Gerente, Subgerente, Jefe de

Oficina Asesora, Jefe de Oficina, Coordinadar), elaborar y firmar la correspondiente Acta.

CONVENCIONES
CT: Conservacion total

E: Eliminacion Firma Responsable i sq’[@ Castrd

M: Microfiimacion
S Seleccion
Firma Responsable

Gestion Integral

omité de Administracion de Documentos

Fecha DIA | MES ANO

-3 -




\

NACIONAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA

EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO

ENTIDAD PRODUCTORA: IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA

1810

Peticion, queja y/o reclamo

Respuesta

la mision

OFICINA PRODUCTORA: GESTION INTEGRAL HOJA 3 DE 3 CODIGO AREA
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHVG ARG PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL cT E M S
32 PETICIONES QUEJAS RECLAMOS 3 4 X Finalizado el tiempo de retencién en el archivo

central, seleccionar las P.Q.R, relacionadas con|

OBSERVACIONES: En todo proceso de seleccion que se realice debe estar presente el Jefe de la Unidad Administrativa
Oficina Asesora, Jefe de Oficina, Coordinador), elaborar y firmar la correspondiente Acta.

;Eﬁ?clwa 9erente, Subgerente, Jefe de
ayyi

CONVENCIONES

CT: Conservacion total

E. Eliminacion

M: Microfilmacion

S Seleccion

Firma Responsable

Firma Responsable

Fecha

Coordi?d/or Grupo Gestion Integral

Presidente Comité de Administracion de Documentos

DIA

MES

ANO
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