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GCOM 115026 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
GCOM 115026118 Inventario documental de archivo de gestion 3 X Estos documentos una vez cumplido el tiempo de
Inventario formato FUID diligenciado permanencia se elimina, teniendo en cuenta que la
informacién se actualiza de acuerdo a los cambios
funcionales de cada dependencia.
GCOM 115026120 Inventario de transferencia documental primaria. 3 10 X X X Una vez cumplido el tiempo de permanencia de
Inventario formato FUID diligenciado. estos documentos se selecciona el 25% de acuerdo
a la antiguedad del mismo para conservarlos, ya que
<0n la evidencia de la transferencia dociimental nor
GCOM 115037 PLANES
GCOM 115037145 Planes de comunicaciones 3 10 X X X Una vez cumplido el tiempo de permanencia de
Plan estos documentos se selecciona el 25% para
Comunicados de matriz de seguimiento a programas estratégicos. eliminarlos de acuerdo a la antiguedad del mismo el
Fotos institucionales. resto se conserva hasta rotar su seleccién por
Registros audiovisuales. tiempo, teniendo en cuenta que representan la
Comunicacion invitaciéon a eventos. evidencia de la transferencia documental por parte
Reporte de eventos institucionales. de los archivos de gestién, ademas es la muestra de
la existencia documental, la informacién que este
contiene puede verificarse en en otras fuentes como
el inventario general de archivo central.
GCOM 115042 PUBLICACIONES IMPRESA
GCOM 115042167 Publicacién de boletines. 1 2 X X Las publicaciones impresas son de gran importancia,
Boletin consolidado tenienco en cuenta la naturaleza institucional, son un
Boletin medios aporte a la investigacion, ademas de ser una guia
Cotizaciones para interesados en temas ambientales, lo que
garantiza contener valores secundarios,
convirtiendose en fuentes de informacién secundaria,
por lo cual se debe dar conservacion total, para
garantizar el acceso a la informacién para futuras
consultas.
GCOM 115044 RELACIONES INTERINSTITUCIONALES




GCOM 115044168

GCOM 115045
GCOM 115045170

Memorias y compromisos.

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Solicitudes de elaboracién, modificacién o eliminacién de documentacion
del sistema de gestion de calidad.

Documentos de apoyo sistema de gestion de calidad

Solicitud de elaboracién, modificacién o eliminacién de documentos del
Sistema de Gestion de Calidad.

Acta de reunion.

Comunicacion oficial de aprobacién de Solicitud de elaboracién,
Modificacién o eliminacién de documentos del Sistema de Gestion de
Calidad.

Listado maestro de documentos.

10

20

Despues de 2 afios en el archivo central, estos
documentos se conservan de forma total, teniendo
en cuenta quie contienen informacién que evidencia
compromisos y el manejo de los mismo, util para la
reolucién de dudas o inquietudes con respecto al
desarrollo de proyectos o convenios
interinstitucionales.

Subserie documental que contiene informacién
propia de los resultados en la ejecucion de los
procesos y procedimientos del sistema de gestion de
calidad, una vez cumplido el tiempo de permanencia
de estos documentos, se conservan de forma total,
ya que se convierten en la evidencia de cambios en
procesos y procedimientos en el Instituto de
Investigaciones Ambientales del Pacifico. ISO 9001
DE 2015.

CONVENCIONES
S=Seleccion
D=Digitalizacién
E=Eliminacién
CT=Conservacion Total

Serie: MayUscula sostenida en negrita Subserie: Mayuscula Inicial

Tipo documental: Mayuscula Inicial
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