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DOCUMENTAL L :
UNIDAD ADMINISTRATIVA: _ DESPACHO DEL GOBERNADOR
OFICINA PRODUCTORA : DESPACHO HOJA: 1DE4
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo oT E b s PROCEDIMIENTO
Gestion Central
1-3 B |ACTOS ADMINISTRATIVOS 2 18 X X Documentos de caracter administrativo y legal. Reflejan las decisiones
¢ |Decreto administrativas de Director Seccional. Forman parte de la memoria
o |Besifi institucional de la Entidad. Son documentos de conservacion total. Se
Rl digitalizan para aseguramiento de la informacion y para preservacion del
documento original. (Circular 003 de 2015. AGN)
1-13 B [CIRCULARES 7
1-13.1 [~ |Circulares Informativas 1 19 X X Documentos administrativos, de caracter informativo, que consisten en
e |Circular anuncios mediante los cuales la entidad brinda una informacion of
sugerencia a todos o a gran parte de los funcionarios en relacion a las)
funciones establecidas. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestién y 19
afos en el Archivo Central. Al momento de la transferencia a Archivo
Central se digitalizan para su conservacion permanente en ambos
soportes por formar parte de la memoria institucional. (Circular 003 del
2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN).
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DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL GOBERNADOR
OFICINA PRODUCTORA DESPACHO HOJA: 2DE4
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo cr E " " PROCEDIMIENTO
Gestion Central
1-13.2 [~ |Circulares Normativas 1 19 X X Documentos administrativos, de caracter normativo, que consisten en
* |Circular instrucciones mediante los cuales la entidad informa una obligacion a
todos 0 a gran parte de los funcionarios en relacion a las funciones
establecidas. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 19 afios en
el Archivo Central. Al momento de la transferencia a Archivo Central se|
digitalizan para su conservacion permanente en ambos soportes por
formar parte de la memoria institucional. (Circular 003 de 2015. Acuerdo
004 de 2015. AGN).
1-8 B [CAJA MENOR 2 23 X X |Estos documentos son una anotacion detallada del movimiento de fondos.
* | Decreto se expide por el despacho Deberan conservarse por un periodo de veinticinco (25) afios contados
* |Resolucion de designacion de la caja menor desde el cierre de aquellos o la fecha del ultimo asiento, documento o
e |Péiiza alobal d ; comprobantes. No obstante lo anterior, cuando se garantice su
. |7?a o e.segu. 0. ) reproduccion por cualquier medio técnico, pueden destruirse 1ranscurridos|
Certificado de disponibilidad presupuestal diez (10) afis....” (Ley 962 de 2005 "Ley Antitramites” Art. 28). Al cumplir}
*  |Registro presupuestal contable el tiempo de retencion en Archivo Central se selecciona una unidad
* |Factura documental por cada afio de produccion como modelo del tramite y comol
* |Recibos testimonio de la gestion.
* |Legalizacion
1-52 W |PETICIONES, QUEJAS RECLAMOS Y SOLICITUDES 2 8 X X |Documentos producidos y recibidos como resultado de los Derechos de
e |Solicitud Peticion instauradas por los ciudadanos. Poseen valor administrativo y
» |Oficio de Respuesta legal. Se conservan 2 afios en Archivo de Gestion y posteriormente 18
. 1 . i afios en Archivo Central. Cumplido el Tiempo de Retencion se seleccional
Ll una muestra aleatoria del 5% anual para su conservacion total. El resto se|
eliminara.
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DOCUMENTAL
|UNIDAD ADMINISTRATIVA: _ DESPACHO DEL GOBERNADOR
OFICINA PRODUCTORA : DESPACHO HOJA: 3DE4
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo o £ b S PROCEDIMIENTO
Gestion Central
1-33 B |INFORMES ] - | Ik ki - _ ) _o 8
1-33.42 [ |Informes de Gestién - 1 9 X X Estos documentos reflejan el cumplimiento de las funciones asignadas al
& |Informes area. Se digitalizan para aseguramiento de la informacion y para)
s |Anekos preservacion del documento original. Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo Central, se digitalizan para consulta y|
conservacion del orginal. (Circular 003 de 2015. AGN)
1-331 | [ |Informes a Entes de Control - 1 9 % X Documentos que soportan el buen ejercicio, participacion y el control de
* (Informe las actividades de la dependencia de forma consolidada para presentar af
o |comiinicaciones oficiales los diferentes organismos de control en cumplimiento de las funciones de
% | R acuerdo a su competencia. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion
y 9 afos en el Archivo Central. Al transferirse al Archivo Central se]
digitalizan para su conservacion permanente en ambos soportes como
testimonio de la gestion de la entidad. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004}
de 2015. AGN)
1-33.2 T~ |Informes a Entidades del Estado 1 9 X X Estos documentos poseen la gestion de las actividades impartidas Iaﬁ
* |informe dependencia, presentando los diferentes informes a otras entidades,
» |Gomunicacionas oficiales verificando sus actuaciones de acuerdo con su competencia en la entidad.
o Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivol
Central. Al tansferirse al Archivo Central se digitalizan para su
conservacion permanente en ambos soportes por formar parte de laj
memoria institucional. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN)
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DOCUMENTAL
!UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL GOBERNADOR
OFICINA PRODUCTORA : DESPACHO HOJA: 4DEA4
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo et e b 5 PROCEDIMIENTO
Gestion Central
1-68 B |RESOLUCIONES 1 19 X X Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su conservacion

(Circular 003 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN)

permanente en ambos soportes como evidencia de la gestion de Ia
entidad en relacion a las decisiones tomadas dentro de la dependencia.
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