




TIEMPO DE 
RETENCIÓN 

(Años)

ÁREA SERIE SUBSERIE SERIE SUBSERIE 
ARCHIVO 
CENTRAL

S CT E D

1100 12 01 Comunicaciones Comunicaciones enviadas 10 x x

1100 12 02 Comunicaciones Comunicaciones recibidas 10 x x

1100 41 00 Seguros 5 x

PROCEDIMIENTO

ENTIDAD Instituto Colombiano de Cultura Hispánica (ICCH) 
CONVENCIONES

S: Seleccionar y depurar.

CT: Conservación total.

E: Eliminación.

D: Digitalización.

Tabla de Valoración Documental (TVD)
Código

Versión

Actualización

EJ5.14400.009
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Enero de 2019

DEPENDENCIA 1100. Subdirección

CÓDIGO DESCRIPCIÓN DOCUMENTAL DISPOSICIÓN FINAL



TIEMPO DE 
RETENCIÓN 

(Años)

ÁREA SERIE SUBSERIE SERIE SUBSERIE 
ARCHIVO 
CENTRAL

S CT E D

1200 09 01 Certificados Certificaciones de contratos 3 x

1200 09 03 Certificados Certificado de disponibilidad presupuestal 3 x

1200 09 02 Certificados Certificado de Personería Jurídica 5 x

1200 12 01 Comunicaciones Comunicaciones enviadas 10 x x

1200 12 02 Comunicaciones Comunicaciones recibidas 10 x x

1200 24 02 Informes Informes de Control Interno 5 x

1200 27 00 Licitaciones públicas 10 x

1200 35 00 Procesos disciplinarios 20 x

1200 37 01 Proyectos Proyectos de inversión 5 x

PROCEDIMIENTO

ENTIDAD Instituto Colombiano de Cultura Hispánica (ICCH) 
CONVENCIONES

S: Seleccionar y depurar.

CT: Conservación total.

E: Eliminación.

D: Digitalización.

Tabla de Valoración Documental (TVD)
Código

Versión

Actualización

EJ5.14400.009

1

Enero de 2019

DEPENDENCIA 1200. Secretaria General

CÓDIGO DESCRIPCIÓN DOCUMENTAL DISPOSICIÓN FINAL



TIEMPO DE 
RETENCIÓN 

(Años)

ÁREA SERIE SUBSERIE SERIE SUBSERIE 
ARCHIVO 
CENTRAL

S CT E D

1300 10 00 Circulares 10 x x

1300 12 01 Comunicaciones Comunicaciones enviadas 10 x x

1300 12 02 Comunicaciones Comunicaciones recibidas 10 x x

1300 29 01 Memorandos Memorandos enviados 10 x x

1300 29 02 Memorandos Memorandos recibidos 10 x x

1300 31 01 Pagos Reconocimientos de pagos 10 x

PROCEDIMIENTO

ENTIDAD Instituto Colombiano de Cultura Hispánica (ICCH) 
CONVENCIONES

S: Seleccionar y depurar.

CT: Conservación total.

E: Eliminación.

D: Digitalización.

Tabla de Valoración Documental (TVD)
Código

Versión

Actualización

EJ5.14400.009

1

Enero de 2019

DEPENDENCIA 1300. División Administrativa

CÓDIGO DESCRIPCIÓN DOCUMENTAL DISPOSICIÓN FINAL



TIEMPO DE 
RETENCIÓN 

(Años)

ÁREA SERIE SUBSERIE SERIE SUBSERIE 
ARCHIVO 
CENTRAL

S CT E D

1310 03 01 Afiliaciones a la Seguridad Social Afiliaciones a caja de compensación 5 x x

1310 03 02 Afiliaciones a la Seguridad Social Afiliaciones a cesantias 5 x x

1310 03 03 Afiliaciones a la Seguridad Social Afiliaciones a pensiones 5 x x

1310 03 04 Afiliaciones a la Seguridad Social Afiliaciones a riesgos laborales 5 x x

1310 04 01 Aportes a la Seguridad Social Aportes a caja de compensación 10 x x

1310 04 02 Aportes a la Seguridad Social Aportes a cesantias 10 x x

1310 04 03 Aportes a la Seguridad Social Aportes a pensión 10 x x

1310 04 04 Aportes a la Seguridad Social Aportes a riesgos laborales 10 x x

1310 08 00 Calificación de servicios 5 x

1310 12 01 Comunicaciones Comunicaciones enviadas 10 x x

1310 12 02 Comunicaciones Comunicaciones recibidas 10 x x

1310 14 03 Concursos Concurso planta de personal 5 x x

1310 15 00 Constancias laborales 5 x

1310 19 00 Declaraciones de renta 5 x

1310 20 00 Distinción y estímulos a empleados 5 x x

1310 22 00 Fondo de empleados 10 x

1310 23 00 Historias laborales 100 x x

1310 28 01 Manuales Manuales de Funciones 5 x

1310 31 02 Pagos Registro de pagos la personal 10 x x

1310 32 00 Permisos 5 x

1310 36 01 Programas Programa de vacaciones 5 x

PROCEDIMIENTO

ENTIDAD Instituto Colombiano de Cultura Hispánica (ICCH) 
CONVENCIONES

S: Seleccionar y depurar.

CT: Conservación total.

E: Eliminación.

D: Digitalización.
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Enero de 2019

DEPENDENCIA 1310. Sección de personal

CÓDIGO DESCRIPCIÓN DOCUMENTAL DISPOSICIÓN FINAL
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ARCHIVO 
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1320 12 Comunicaciones Comunicaciones enviadas 10 x x

1320 12 Comunicaciones Comunicaciones recibidas 10 x x

PROCEDIMIENTO

ENTIDAD Instituto Colombiano de Cultura Hispánica (ICCH) 
CONVENCIONES

S: Seleccionar y depurar.

CT: Conservación total.

E: Eliminación.

D: Digitalización.

Tabla de Valoración Documental (TVD)
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Versión

Actualización

EJ5.14400.009
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Enero de 2019

DEPENDENCIA 1320. Sección de Biblioteca

CÓDIGO DESCRIPCIÓN DOCUMENTAL DISPOSICIÓN FINAL
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ARCHIVO 
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S CT E D

1330 01 02 Actas Actas de bajas de almacén 5 x

1330 12 01 Comunicaciones Comunicaciones enviadas 10 x x

1330 12 02 Comunicaciones Comunicaciones recibidas 10 x x

1330 18 02 Cuentas Cuentas de almacén 5 x

1330 26 01 Inventarios Comprobantes de almacén 5 x

1330 26 02 Inventarios Inventarios de almacén 5 x

1330 26 03 Inventarios Movimientos de almacén 5 x

PROCEDIMIENTO

ENTIDAD Instituto Colombiano de Cultura Hispánica (ICCH) 
CONVENCIONES

S: Seleccionar y depurar.

CT: Conservación total.

E: Eliminación.

D: Digitalización.

Tabla de Valoración Documental (TVD)
Código

Versión

Actualización

EJ5.14400.009
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Enero de 2019

DEPENDENCIA 1330. Grupo de Almacén e Inventarios

CÓDIGO DESCRIPCIÓN DOCUMENTAL DISPOSICIÓN FINAL
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ARCHIVO 
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1340 12 01 Comunicaciones Comunicaciones enviadas 10 x x

1340 12 02 Comunicaciones Comunicaciones recibidas 10 x x

PROCEDIMIENTO

ENTIDAD Instituto Colombiano de Cultura Hispánica (ICCH) 
CONVENCIONES

S: Seleccionar y depurar.

CT: Conservación total.

E: Eliminación.

D: Digitalización.

Tabla de Valoración Documental (TVD)
Código

Versión

Actualización

EJ5.14400.009

1

Enero de 2019

DEPENDENCIA 1340. Grupo de Servicios Generales

CÓDIGO DESCRIPCIÓN DOCUMENTAL DISPOSICIÓN FINAL
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ÁREA SERIE SUBSERIE SERIE SUBSERIE 
ARCHIVO 
CENTRAL

S CT E D

1400 02 01 Acuerdos Acuerdos de inversión y gastos 5 x

1400 12 01 Comunicaciones Comunicaciones enviadas 10 x x

1400 12 02 Comunicaciones Comunicaciones recibidas 10 x x

1400 13 0 Conciliaciones bancarias 5 x

1400 18 01 Cuentas Cuenta fenecida 5 x

1400 18 03 Cuentas Cuentas de tesorería 5 x

1400 18 04 Cuentas Remisión de cuentas 5 x

1400 18 05 Cuentas Rendición de cuentas 5 x

1400 24 01 Informes Informes de Auditoria 5 x

1400 24 04 Informes Informes financieros y de presupuesto 5 x

1400 25 05 Ingresos Ingresos por librería 5 x

1400 30 00 Ordenes de compra 5 x

1400 34 01 Presupuestos Adiciones al presupuesto 5 x

1400 34 02 Presupuestos Anteproyecto de presupuesto 5 x

1400 34 03 Presupuestos Ejecución presupuestal 5 x

1400 34 04 Presupuestos Movimientos de presupuesto 5 x

1400 34 05 Presupuestos Registros presupuestales 5 x

1400 34 06 Presupuestos Reservas de caja y apropiación 5 x

1400 39 01 Registros contables Análisis financiero 20 x

1400 39 02 Registros contables Blanaces contables 20 x

1400 39 03 Registros contables Comprobantes de contabilidad 20 x

1400 39 04 Registros contables Estados financieros 20 x

1400 39 05 Registros contables Libro auxiliar activos pasivos 20 x

1400 39 06 Registros contables Libro auxiliar cuenta de resultados 20 x

1400 39 07 Registros contables Libro auxiliar de contabilidad 20 x

1400 39 08 Registros contables Libro mayor auxiliar de contabilidad 20 x

1400 39 09 Registros contables Relación de ingresos y egresos 20 x

PROCEDIMIENTO

ENTIDAD Instituto Colombiano de Cultura Hispánica (ICCH) 
CONVENCIONES

S: Seleccionar y depurar.

CT: Conservación total.

E: Eliminación.

D: Digitalización.
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Enero de 2019

DEPENDENCIA 1400. División Financiera

CÓDIGO DESCRIPCIÓN DOCUMENTAL DISPOSICIÓN FINAL


