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Esta  serie  documental,  se  deja  dos  (2)  años  en  el  Archivo  de  gestión,  y  se  elimina,  y  que  son  los  informes  
individuales  de  gestión  de  cada  funcionario  e  informes  de  avances  de  la  gestión  de  la  Subgerencia  General.

SOPORTE

Una  vez  cumplido  los  tiempos  retención  en  el  archivo  de  gestión  y  central,  se  debe  realizar  el  proceso  de  
digitalización  de  los  documentos  que  son  de  conservación  total,  por  contener  información  historica  del  proceder  
de  la  entidad  ante  los  medios  de  comunicación  
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Nombre  Responsable  Unidad  AdministrativaArchivo  de  Gestión
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Archivo  Central
Conservación  Total
Eliminar
Microfilmar
Digitalizar

Una  vez  cumplido  los  tiempos  retención  en  el  archivo  de  gestión  y  central,  se  debe  realizar  el  proceso  de  
digitalización  de  los  documentos  que  son  de  conservación  total,  por  contener  información  de  carácter  histórico  
de  la  entidad.  
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