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GOBERNACION
VALLE DEL CAUCA

DOCUMENTAL

FORMATO DE TABLA DE RETENCION

Cadigo: FO-M9-P3-20

Version: 02

Fecha de Aprobacion:13/09/2017

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL GOBERNADOR Hoja:
OFICINA PRODUCTORA : DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL lded
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo erl & ” " PROCEDIMIENTO
Gestion Central
1.110 -1 ACCIONES CONSTITUCIONALES
1.110-1.1 Acciones de Cumplimiento 1 19 X X |Documentos producidos y recibidos como resultado de las Acciones de
Solicitud Cumplimiento formuladas por cualquier persona natural o juridica con la
Formato de recepcion de peficiones ﬁpahda.m. que cuatgmer autoridad pml)hlca olun particular cumpla con una
Respuesta de interposicion accién de cumplimiento dlspcltsmmn norn_uatwa o un acto ad.mmlstratwo. Se con‘.servanj afio en el
; . Archivo de Gestién contados a partir de la fecha de la ejecutoria y 19 afios
Demanda de accion de cumplimiento en el Archivo Central, Al cumplir el tiempo de retencion en el Archivo
Coadyuvancias Central, se selecciona aleatoriamente una muestra del 20% por cada afio
Notificacion fallo 1* instancia de produccion para conservacion permanente. El resto de la
Impugnacion documentacion se elimina.
Notificacion fallo 2* instancia
Comunicaciones oficiales
1.110-1.2 Acciones de Grupo 1 19 X X |Documentos producidos o recibidos como resultado de Acciones de
Solicitud Grupo instituidas para proteger a un grupo de personas (minimo 20
Formato de recepcion de peticiones personas) que ha.n sido afectadas por la misma causa, con el fin de
. reparar o indemnizar. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion
Coadyuvancias N ’ ' .
i = . contados a partir de la fecha de la ejecutoria y 19 afios en el Archivo
Respuesta de interposicion accion de grupo Central. Al cumplir el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
Demanda de accion de grupo selecciona aleatoriamente una muestra del 10% por cada afio de
Notificacion fallo 1° instancia produccién para conservacion permanente. El resto de la documentacion
Impugnacion se elimina.

Comunicaciones oficiales

Notificacion fallo 2a instancia

Reparto y Reasignacion de Acciones de Grupo

Pago de Acciones de Grupo

Listado aprobacion de tramites solicitudes de financiacion

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacién - D: Digitalizacion - S: Seleccion
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FORMATO DE TABLA DE RETENCION

DOCUMENTAL

Codigo: FO-M9-P3-20

Version: 02

Fecha de Aprobacién:13/09/2017

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL GOBERNADOR Hoja: ,
OFICINA PRODUCTORA : DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL de 4
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo - . & PROCEDIMIENTO
Gestion Central
1.110-2 B (ACTAS L M
1.110 - 2.46 [ |Acta de Comité Técnico 1 9 X X Se conservan 1 afios en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
o |Actas Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
: st consenacion pe_rmanente en ambos soptlJrlles como evidencia de la
: zegmtrotade ' ; gestion de la entidad en relacion a las decisiones tomadas dentro de la
i , depepdencia. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN).
* |Investigacion de crédito
* |Anexos
1.110-2.79 [ |Actas de reunién de Oficina 1 9 X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afos en el Archivol
s |Actas Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
: : - consemvacion permanente en ambos soportes como evidencia de la
d t
: :eglsm i gestion de la entidad en relacion a las decisiones tomadas dentro de la
ncuestas dependencia. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN).
* (Anexos
1.110-13 B [CIRCULARES il R
1.110-13.1 [ |Circulares Informativas 1 19 X X Documentos administrativos, de caracter informativo, que consisten en
* |Circular anuncios mediante los cuales la entidad brinda una informacion o
sugerencia a todos o 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).

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - D: Digitalizacion - S: Seleccién
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DOCUMENTAL

Cadigo: FO-M9-P3-20

Version: 02

Fecha de Aprobacién:13/09/2017

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL GOBERNADOR

Hoja:

OFICINA PRODUCTORA : DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL 3ded
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo - 5 PROCEDIMIENTO
Gestion Central
1.110-8 E CAJA MENOR 2 23 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
* |Resolucin de designacion de la caja menor desde el cierre de aquellos o la fecha del dltimo asiento, documento o
o 7 comprobantes. No obstante lo anterior, cuando se garantice su
Poéliza global de seguro o : ; ; ¢ 3
e reproduccion por cualquier medio técnico, pueden destruirse transcurridos
* | Certificado de disponibiidad presupuestal diez (10) afios....” (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 produccién como modelo del tramite y como
* |Recibos testimonio de la gestion.
* |Legalizacion
1.110-33 B |INFORMES B
ﬁia-as.z [ |informes a Entidades del Estado 1 9 X X Estos documentos poseen la gestion de las actividades impartidas la
* |Informes dependencia, presentando los diferentes informes a otras entidades,
e verificando sus actuaciones de acuerdo con su competencia en la entidad.
Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
Central. Al fransferise al Archivo Central se digitalizan para su
consenvacion permanente en ambos soportes por formar parte de la
memoria institucional. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN)
1110-33 | [ |Informes de Gestién = 1 9 X X Estos documentos reflejan el cumplimiento de las funciones asignadas al
1.110 - 33.42 * |Informes area. Se_ digitalizan para aseguramiento de la informacion y para
. - preservacion del documento original. Una vez cumplido el tiempo de|
Anexos si aplica retencion en el Archivo Central, se digitalizan para consulta vy,
conservacion del orginal. (Circular 003 de 2015. AGN)

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - D: Digitalizacion - S: Seleccion




Codigo: FO-M9-P3-20
' GOBERNACION FORMATO DE TABLA DE RETENCION Version: 02
@ VALLE DEL CAUCA DOCUMENTAL F i6n:
echa de Aprobacion:13/09/2017
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL GOBERNADOR Hoja:
OFICINA PRODUCTORA : DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL 4ded
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo cr E b s PROCEDIMIENTO
Gestion Central
1110-53 | M |PLANES -
1.110 - 53.41 [ |Planes de Accién 1 9 X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestién y 9 afios en el Archivo
* |Plan Central. Al fransferirse al Archivo Central se digitalizan para su
T T —— conservacion permanente en ambos soportes por formar parte de la
" memoria institucional (Circular AGN 003 de 2015) pues reflejan las
Anexos politicas de la entidad con relacion a planeacion de las diferentes
actividades del Area.
1.110 - 53.55 [ |Planes de Mejoramiento 1 9 X X Estos documentos reflejan acciones de mejoramiento, objetivos y metas
* [Plan establecidas para corregir hallazgos resultantes de las auditorias
* |Comunicaciones oficiales realizadas por organos de control. Una vez cumplido el tiempo de)
g - retencion en el Archivo Central, Se digitalizan para aseguramiento de la
/y informacién y para preservacion del documento original
=
&
v (P o
L
(_~"Firma Jefe Oficina Productora o, Firma Jefe de Archivo
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO ADMINITRATIVO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Hoja: 1ded
OFICINA PRODUCTORA SUBDIRECCION TECNICA DE BANCO INMOBILIARIO
RETENCION DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo o " . s PROCEDIMIENTO
Gestion Central
1.110.40 -2 B |ACTAS |
1.110.40-2.79 | [ |Actas de Reunién de Oficina 1 9 X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
o |Acta Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
: ; : conservacion permanente en ambos soportes como evidencia de la
: Esgnitr:ti)c::i:::st:z;es gestion de la entidad en relacion a las decisiones tomadas dentro de la
dependencia. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN).
* |Anexos
1.110.40 - 13 B [CIRCULARES “ R S ] e M -
1.110.40-131 | [ |Circulares Informativas B 1 19 X X Documentos administrativos, de caracter informativo, que consisten en
* |Circular anuncios mediante los cuales la entidad brinda una informacion o
sugerencia a todos o a gran parte de los funcionarios en relacion a las
funciones establecidas. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion 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 de
2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN).
1.110.40 - 33 B |INFORMES - 1
1.110.40-331 | [ |Informes a Entes de Control ! 1 9 X X Documentos que soportan el buen ejercicio, participacion y el control de
* Informe |las acfividades de la dependencia de forma consolidada para presentar a|
» |cominicaciones ohiciales los diferentes orgamsmu§ de control en cumplimiento de Ia; iuncmnes.de
 |krass acuerdo a su compete_ncla. Se conservan 1 ar’?o enel Archwo de Gestion
y 9 afios 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)
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO ADMINITRATIVO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Hoja: 7 4e 4
OFICINA PRODUCTORA SUBDIRECCION TECNICA DE BANCO INMOBILIARIO
RETENCION DISPOSICION FINAL
cobIGo SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo o E - s PROCEDIMIENTO
Gestion Central
1110.40-332 | | |Informes a Entidades del Estado 1 9 X X Estos documentos poseen la gestion de las actividades impartidas la
* |informe dependencia, presentando los diferentes informes a ofras entidades,
e |Comunicaci ficiale verificando sus actuaciones de acuerdo con su competencia en la entidad.
= i Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
Anexos Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
consenacion permanente en ambos soportes por formar parte de la
memoria institucional. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN)
111040-3342 | [ [Informes de Gestion R 9 | x| | x| [Estos documentos reflejan el cumplimiento de las fuhﬁnﬁigﬁsﬁt
» |informe area. Se digitalizan para aseguramiento de la informacion y para
o Bommicaciones piciiks preservacion del documento original. Una vez cumplido el tiempo de
i 3 retencion en el Archivo Cenfral, se digitalizan para consulta y
Anexos consenvacion del original. (Circular 003 de 2015. AGN)
_1.. mz_ - {7 T T T A e ey 1 ; = " " Estos documentos reflejan el cumplimiento de las funciones asignadas al
L e e Ll Inmuebles area. Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
* |Informes digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
* [Solicitud 2015, AGN)
* |Comunicaciones oficiales
*® |Fichas tecnicas
* |Fichas juridicas
* |Anexos
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DOCUMENTAL

Cadigo: FO-M9-P3-20

Version: 02

Fecha de Aprobacion:13/09/2017

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO ADMINITRATIVO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Hoja: 3dad
OFICINA PRODUCTORA SUBDIRECCION TECNICA DE BANCO INMOBILIARIO
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo - g b 8 PROCEDIMIENTO
Gestion Central

1.110.40 - 36 B (INVENTARIOS _ A= )

1.110.40-36.6 | | |Inventarios de Bienes Inmuebles 1 9 X X Estos documentos contienen toda la informacion concerniente a lal
* |Inventarios custodia de los bienes inmuebles, comodatos, arriendos y cesiones. Una
o |Informes vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se digitalizan
¢ (Pomuriodngeditaise para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de 2015, AGN)
* |Anexos

1.110.40 - 52 Il |PETICIONES, QUEJAS RECLAMOS Y SUGERENCIAS 2 18 X X |Documentos producidos y recibidos como resultado de las peticiones,
* |Solicitud quejas, reclamos y solicitudes instaurados por los ciudadanos. Poseen
* |Respuesta valor administrativo y legal. Se conservan 2 afios en Archivo de Gestion y
o |Anexos posteriormente 18 afios en Archivo Central. Cumplido el Tiempo de

Retencion se selecciona una muestra aleatoria del 5% anual para su
conservacion total. El resto se eliminara.

111040-50 | @ |PERMISOS

1.11040-503 | [ |Permisos Espacios Piblicos 2 8 X ~ |Luego de cumplir con el tiempo de retencion en el Archivo central se|
* |Solicitud recomienda la eliminacion puesto que los permisos se renuevan
o |Comunicacionss oficiales anualmente y carece de valor legal.
* |Anexos

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacidn - D: Digitalizacién - S: Seleccion




» ili GOBERNACION
VALLE DEL CAUCA

FORMATO DE TABLA DE RETENCION
DOCUMENTAL

Cédigo: FO-M9-P3-20

Version: 02

Fecha de Aprobacion:13/09/2017

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO ADMINITRATIVO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Hoja: 4 4e4
OFICINA PRODUCTORA : SUBDIRECCION TECNICA DE BANCO INMOBILIARIO
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo PROCEDIMIENTO
e cT E D S
Gestion Central
1.110.40 - 53 B |PLANES
1.110.40-5355 | [ |Planes de Mejoramiento 1 9 X X Estos documentos reflejan acciones de mejoramiento, objefivos y metas
* |Plan establecidas para comegir hallazgos resultantes de las auditorias
g T realizadas por organos de control. Una vez cumplido el tiempo de
o |Anaxos retencion en el Archivo Central, Se digitalizan para aseguramiento de la
[infumacién y para preservacion del documento original

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - D: Digitalizacion - S: Seleccion
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GOBERNACION
. VALLE DEL CAUCA

FORMATO DE TABLA DE RETENCION
DOCUMENTAL

Caddigo: FO-M9-P3-20
Version: 02

Fecha de Aprobacion:13/09/2017

UNIDAD ADMINISTRATIVA : DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Hoja: 1de19
OFICINA PRODUCTORA OFICINA ASESORA JURIDICA
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo PROCEDIMIENTO
CT E D S
Gestion Central
1.110.01 -1 B [ACCIONES CONSTITUCIONALES 3 - _ _
1.110.01-1.3 [ [Acciones de Tutela 1 19 X X |Documentos producidos y recibidos como resultado de Acciones de
+ |Peticion Tutela instauradas como mecanismo efectivo y rapido al alcance de
« |Respuesta cualquier ciudadano con el fin de proteger sus derechos fundamentales.
o Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestién y 19 afios en el Archivo
* |Notificacion de la demanda ; P :
. ) s ) ) Central contados a partir de la fecha de la ultima actuacion. Una vez
Respuestas de interposicion accion de tutela (incluye pruebas cumplido el iempo de retencion documental se selecciona una muestra
ylo argumentacion juridica aleatoria del 5% para so conservacion total. El resto se eliminara,
* |Notificacion fallo de primera instancia
* |Impugnacion
*  |Nofificacion fallo de segunda instancia
* |Comunicaciones oficiales
*  |Autos
*  |Anexos
111001-14 | | |AccionesPopulares | 1 | 19 | | «x X |Documentos producidos y recibidos como resultado de las Acciones
* |Solicitud Populares (Dec.025 de 2014, Art.16, Num.1,2,4,5,7) instauradas con el
« [Coadyuvancias objeto .dde proteger los derechos e ipterese§ Folectivos de_ una
o |Formato de recepcitn dé pelicionss cnmgm ad en c_aso de que una autoridad publica o un particular
R o il " | ocasionen un dafno o amenace con causarlo. Se conservan 1 afio en el
eepues’a co.m farpos A ACR 0 pOpUar Archivo de Gestién contados a partir de la fecha de la ejecutoria y 19
* |Demanda de accion de grupo |afios en el Archivo Central. Al cumplir el tiempo de retencion en el
*  |Notificacion fallo 1* instancia Archivo Central, se selecciona aleatoriamente una muestra del 10% por
* |Impugnacion cada afo de produccion para conservacion permanente. El resto de la
* |Comunicaciones oficiales documentacion se elimina.
*  [Notificacion fallo 2a. Instancia

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacidn - D: Digitalizacién - S: Seleccion
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UNIDAD ADMINISTRATIVA : DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Hoja: 2de13
OFICINA PRODUCTORA : OFICINA ASESORA JURIDICA
) RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo PROCEDIMIENTO
CT E D S
Gestion Central
1.110.01-2 B [ACTAS - -
1.110.01-279 | [ |Actas de Reunién de Oficina 1 9 X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
o |Act Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
o |Registro de Asistencia consevacion permanente en ambos soportes como evidencia de la
e = gestion de la entidad en relacion a las decisiones tomadas dentro de la
f
" {ConnEsne kv dependencia, (Circular 003 de 2015, Acuerdo 004 de 2015, AGN)
*  |Anexos
1.110.01-15 | ® |cONCEPTOS S
1.110.01-151 | [ |Conceptos juridicos 1 9 X X |Teniendo en cuenta que los conceptos deben mantenerse para
¢ |solicitud fundamentar las actuaciones institucionales, se recomienda que una
“ |o vez cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central se selecciona
oncepto una muestra aleatoria del 5% anual para conservacion total. El resto se
*  |Anexos eliminara

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - D: Digitalizacion - S: Seleccion
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GOBERNACION

FORMATO DE TABLA DE RETENCION
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Cadigo: FO-M9-P3-20

Version: 02

Fecha de Aprobacién:13/09/2017

UNIDAD ADMINISTRATIVA : DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Hoja: 3del9
OFICINA PRODUCTORA OFICINA ASESORA JURIDICA
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo PROCEDIMIENTO
) cT E D S
Gestion Central

1.110.01-20 | B [CONVENIOS -
1.110.01-203 | [ |Convenios Interinstitucionales 2 18 X X

e |Solicitud del convenio

e |Certificado de existencia y representacion legal
Documentos por medio de los cuales se faculta a la persona
« |por parte de la universidad para suscribir el convenio (como
nombramiento, acta de posesion, resoluciones, entre otros)

s |Cédula ciudadania persona que suscribe el convenio

Certificado de antecedentes judiciales de la persona facultada
para suscribir el convenio por parte de la universidad

Certificado antecedentes disciplinarios de la procuraduria

e |lgeneral de la nacion, de la persona facultada para suscribir el
convenio por parte de la universidad y la de universidad
Certificado antecedentes fiscales de la contraloria general de la
* |replblica, de la persona facultada para suscribir el convenio
por parte de la universidad y la de universidad

» |Certificacion de pago aportes parafiscales

= |Registro (nico tributario

Paliza seguro estudiantil de la universidad o certificaciones de
pago de salud de cada estudiante que realice la practica
Constancia de ICFES o del ministerio de educacion nacional
® |sobre la incorporacion del programa académico objeto del
convenio - SNIES

* |Convenio

e |Lista chequeo convenio cooperacion internacional

e |Comunicaciones oficiales

Documentos que reflejan los convenios suscritos entre la Entidad y
personas juridicas particulares, para el desarrollo conjunto de
actividades y el cumplimiento de funciones propias de la entidad. Su
prescripcion es de 20 afios (Ley 80 de 1993, Art.55; Dec.1510 de 2013).
Poseen valor legal, fiscal, contable y administrativo. Se conservan 2
afio en Archivo de Gestion y 18 afios en Archivo Central. Al cabo de los
20 afios (cumplidos a partir de la finalizacion del convenio) se
selecciona una muestra aleatoria del 10% y se digitalizan para su
conservacion en ambos medios, los convenios relacionado con el
desarrollo de proyectos afines a la misién de la entidad. La eliminacion
de los convenios que no sean objeto de seleccion se realizara en
blogue al finalizar el afio fiscal correspondiente.

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacidn - D: Digitalizacién - S: Seleccidn
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UNIDAD ADMINISTRATIVA : DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL o $oeld
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cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo fot . 5 . PROCEDIMIENTO
_ Gestion Central
1.110.01 - 33 B |INFORMES N ]
1.110.01 - 33.1 [ |informe a Entes de Control 1 9 X X Documentos que soportan el buen ejercicio, participacion y el control de
* |informe las actividades de la dependencia de forma consolidada para presentar
o a los diferentes organismos de control en cumplimiento de las funciones
¥ lece de acuerdo a su competencia. Se conservan 1 afio en el Archivo de
Gestion y 9 afios en el Archivo Central. Al transferirse al Archivo Central
se digilalizan para su conservacién permanente en ambos soportes
como testimonio de la gestion de la entidad. (Circular 003 de 2015.
Acuerdo 004 de 2015. AGN)
1.110.01 - 33 [ |informes a Entidades del Estado 1 9 X X Estos documentos poseen la gestion de las actividades impartidas la
1.110.01-332 e linforme dependencia, presentando los diferentes informes a ofras entidades,
S I — verificando sus actuaciones de acuerdo con su competencia en la
entidad. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el
®  [Anexos Archivo Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
conservacion permanente en ambos soportes por formar parte de la
memoria insfitucional. (Circular 003 de 2015. Acuerdo 004 de 2015.
AGN)
1.110.01-3342 | | [informes de Gestién 1 9 X X Estos documentos reflejan el cumplimiento de las funciones asignadas
* |informe al area. Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central,
¢ |comiifkacines aneles se digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
R 2015.AGN)
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Acta de Aprobacion del OCAD (Recursos de Regalias)
Proyecto de Regalias

Plan Anual de Adquisiciones

Liberacién Elemento PEP

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)

Solicitud de Autorizacion del Inicio del Proceso Contractual
Acta del Comité de Contratacion Autorizando la Iniciacion del
Proceso

Estudios Previos

Aviso de Convocatoria para Precalificacion

Informe de Precalificacion

Acta de Audiencia de Precalificacion

Designacion del Supervisor

Analisis del Sector

Administracion o Manejo del Riesgo

Aviso de Convocatoria

Proyecto Pliego de Condiciones

Concepto Juridico

Publicacion en el SECOP

Observaciones al Proyecto de Pliego de Condiciones
Respuesta a las Observaciones al Proyecto de Pliego de
Condiciones

Pliego de Condiciones

RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo PROCEDIMIENTO
CcT E D ]
Gestion Central
1.110.01 - 59 PROCESOS CONTRACTUALES o M 7
1.110.01 - 59.1 Concurso de Méritos 2 18 X X |Los tiempos en afios que se indican en archivo de gestion, central ;r
Proyecto disposicion final se sustentan legalmente conforme lo establece Ia Ley

80 de 1993. Poseen valor legal, fiscal, contable y administrativo. Una
vez terminado el tiempo de retencion seleccionar una muestra del 10%
por cada afo de produccion documental para su conservacion total.
Decreto 1510 de 2013 de la Presidencia de la Replblica.

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacién - D: Digitalizacién - S: Seleccién




GOBERNACION
- VALLE DEL CAUCA

FORMATO DE TABLA DE RETENCION
DOCUMENTAL

Cadigo: FO-M9-P3-20

Version: 02

Fecha de Aprobacion:13/09/2017

UNIDAD ADMINISTRATIVA : DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Hoja: 6 de 19
OFICINA PRODUCTORA OFICINA ASESORA JURIDICA
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo PROCEDIMIENTO
’ eT E D ]
Gestion Central

Observaciones al Pliego de Condiciones

Respuesta a las Observaciones al Pliego de Condiciones
Resolucién de Nombramiento del Comité Evaluador
Resolucion de Apertura

Acta de Cierre de Proceso

Acta de Presentacion de Propuestas

Propuesta

Acta de Apertura de Propuestas

Adenda

Acta de Evaluacion

Oficio Solicitando Subsanar Requisitos Habilitantes
Observaciones al Acta de Evaluacion

Resolucion de Adjudicacion

Resolucion que Declara Desierto el Proceso de Contratacion
Contrato

Otrosi

Garantia Unica

Acta de Aprobacion de la Garantia

Registro Presupuestal

Acta de Inicio

Acta de Pago de Anticipo o de Pago Anticipado
Acta de Recibo Parcial

Acta de pago Parcial

Acta de Prérroga

Acta de Suspension

Acta de Reinicio

CONVENCIONES CT: Conservacién Total - E: Eliminacion - D: Digitalizacion - S: Seleccidn
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Hoja: 7 de 19

cODIGO

RETENCION DISPOSICION FINAL

SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo

Gestion Central o . .

S

PROCEDIMIENTO

* |Informe de Supervision y/o Interventoria

* |Acta de Audiencia Publica de Imposicion de Multas

* |Resolucion de Interpretacion Unilateral del Contrato

* |Resolucion de Terminacion Unilateral del Contrato

Resolucion que Declara la Caducidad Administrativa del
Contrato

* |Acta de Recibo Total

* |Acta de Pago Total

¢ |Acta de Terminacion del Contrato

o |Acta de Liquidacion del Contrato

* |Acta de Cierre del Expediente Contractual

1.110.01-59.2

I |Contratacién Directa i ] 2 18 X

s |Tabla de Chequeo

* |Plan Anual de Adguisiciones

* |Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
* |Solicitud de Autorizacion del Inicio del Proceso Contractual
* |Acta u Oficio Autorizando la Iniciacion del Proceso
* |Estudios Previos

* |Designacion del Supervisor

* |Analisis del Sector

* |Administracion o Manejo del Riesgo

» |Resolucion de Justificacion de la Contratacion

¢ |Declaracion de Urgencia Manifiesta

* |Concepto Juridico

» |Publicacion en el SECOP

* |Propuesta

Los tiempos en afios que se indican en archivo de gestion, central y
- |disposicion final se sustentan legalmente conforme lo establece la Ley
80 de 1993. Poseen valor legal, fiscal, contable y administrativo. Unal
vez terminado el tiempo de retencién seleccionar una muestra del 10%
por cada afio de produccion documental para su conservacion fotal.
Decreto 1510 de 2013 de la Presidencia de la Repuiblica.
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OFICINA PRODUCTORA : OFICINA ASESORA JURIDICA
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion Central ¢ € 0 §

Certificado de Antecedentes Disciplinarios
Certificado de Antecedentes Fiscales
Certificado de Antecedentes Judiciales
Certificado sobre Multas

Certificado de Antecedentes Disciplinarios
Copla de Cédula de Ciudadania

Copia de la Libreta Militar

Certificado de Tramite de la Libreta Militar
Acta de Grado

Tarjeta Profesional

Ordenanza que Autoriza la Adquisicion de Bienes Inmuebles

Avallo para Adquirir Bienes Inmuebles

Acta de Anélisis de Condiciones de los Bienes Inmuebles
Escritura Publica para Adquirir Bienes Inmuebles

Acta de Verificacion de las Condiciones del Mercado para

Arrendamiento de Bienes Inmuebles
Acta de Analisis y Comparacion de las Condiciones de los

Bienes Inmuebles
Cerlificado de los Derechos de Propiedad industrial o de los

derechos de autor o de ser proveedor exclusivo
Contrato

Otrosi

Garantia Unica

Acta de Aprobacion de la Garantia

Registro Presupuestal

Acta de Inicio

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - D: Digitalizacion - S: Seleccidn
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UNIDAD ADMINISTRATIVA :
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

Hoja: 9de 19

cODIGO

SERIES, Subseries y Tipos Documentales

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo de Archivo
Gestion Central

cT

E

S

PROCEDIMIENTO

Acta de Recibo Parcial

Acta de pago Parcial

Acta de Prorroga

Acta de Suspensian

Acta de Reinicio

Informe de Supervision

Acta de Audiencia Publica de Imposicion de Multas
Resolucion de Interpretacion Unilateral del Contrato
Resolucion de Terminacion Unilateral del Confrato
Resolucion que Declara la Caducidad Administrativa del
Contrato

Acta de Recibo Total

Acta de Pago Total

Acta de Cierre del Expediente Contractual

1.110.01 - 59.8

Licitacién

Proyecto

Acta de Aprobacion del OCAD (Regalias)

Proyecto de Regalias

Plan Anual de Adquisiciones

Liberacion Elemento PEP

Cerfificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)

Solicitud de Autorizacion del Inicio del Proceso Contractual
Acta del Comité de Contratacion Autorizando la Iniciacion del

Proceso

Los tiempos en afios que se indican en archivo de gestion, central y
disposicion final se sustentan legalmente conforme lo establece la Ley
80 de 1993. Poseen valor legal, fiscal, contable y administrativo. Una
vez terminado el tiempo de retencion seleccionar una muestra del 10%
por cada afio de produccion documental para su conservacion total.
Decreto 1510 de 2013 de la Presidencia de la Republica.
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RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo or £ b p PROCEDIMIENTO
Gestion Central

Estudios Previos

Disefios

Planos

Autorizaciones

Presupuesto

Estudio de Impacto Ambiental

Designacitn del Supervisor

Andlisis del Sector

Administracion o Manejo del Riesgo

Avisos

Aviso de Convocatoria

Proyecto Pliego de Condiciones

Convocatoria a Veedurias Ciudadanas

Concepto Juridico

Publicacion en el SECOP

Observaciones al Proyecto de Pliego de Condiciones
Respuesta a las Observaciones al Proyecto de Pliego de
Condiciones

Pliego de Condiciones

Acta de Audiencia de Aclaracion de Pliegos y Asignacion de
Riesgos

Observaciones al Pliego de Condiciones

Respuesta a las Observaciones al Pliego de Condiciones
Resolucion de Nombramiento del Comité Evaluador
Resolucion de Apertura

Acta de Presentacion de Propuestas

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacidn - D: Digitalizacion - S: Seleccion
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UNIDAD ADMINISTRATIVA : DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
OFICINA PRODUCTORA : OFICINA ASESORA JURIDICA

Hoja: 11del9

RETENCION DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

* |Acta de Evaluacion

» |Oficio Solicitando Subsanar Requisitos Habilitantes
* |Observaciones al Acta de Evaluacion

* |Resolucion de Adjudicacion

* [Resolucion que Declara Desierto el Proceso de Contratacion

* |Contrato

* |Otrosi

e |Garantia Unica

* |Acta de Aprobacion de la Garantia

* |Registro Presupuestal

* |Acta de Inicio

* |Acta de Pago de Anticipo o de Pago Anticipado

* |Acta de Recibo Parcial

* |Acta de pago Parcial

* |Acta de Prorroga

* |Acta de Suspension

* |Acta de Reinicio

* |Informe de Supervision y/o Interventoria

* |Acta de Audiencia Publica de Imposicion de Multas
* |Resolucion de Interpretacion Unilateral del Contrato

* [Resolucion de Terminacion Unilateral del Contrato

cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo
i cT E D S
Gestion Central
¢ |Acta de Cierre de Proceso
* |Propuesta
* |Acta de Apertura de Propuestas
* |Adenda

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacidn - D: Digitalizacién - S: Seleccién
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Hoja: 12de 19

cODIGO

SERIES, Subseries y Tipos Documentales

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo de Archivo

Gestion Central £T E 9

PROCEDIMIENTO

Contrato

* |Acta de Recibo Total

* |Acta de Pago Total

* |Acta de Terminacion del Contrato
* |Acta de Liquidacion del Contrato

* |Acta de Cierre del Expediente Contractual

Resolucion que Declara la Caducidad Administrativa del

1.110.01 - 59.9

[~ |Minima Cuantia
« |Proyecto

* |Acta de Aprobacion del OCAD (Regalias)

* |Proyecto de Regalias
* [Plan Anual de Adguisiciones
e |Liberacion Elemento PEP

* |Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
¢ |Solicitud de Autorizacion del Inicio del Proceso Contractual
» |Oficio Autorizando el Inicio del Proceso Contractual

® |Estudios Previos

* |Disefios

* |Planos

¢ |Autorizaciones

* |Presupuesto

* |Estudio de Impacto Ambiental

» |Designacion del Supervisor

* |Analisis del Sector

* |Administracion o Manejo del Riesgo

2 18 X

Los tiempos en afios que se indican en archivo de gestion, central y
disposicion final se sustentan legalmente conforme lo establece la Ley
80 de 1993. Poseen valor legal, fiscal, contable y administrativo. Una
vez terminado el tiempo de retencion seleccionar una muestra del 10%
por cada afio de produccion documental para su conservacion total.
Decrefo 1510 de 2013 de la Presidencia de la Republica.
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OFICINA PRODUCTORA OFICINA ASESORA JURIDICA
i RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo or E b 3 PROCEDIMIENTO
Gestion Central

Invitacién

Concepto Juridico

Publicacion en el SECOP

Observacion a la invitacion

Respuesta a las Observaciones a la Invitacion
Resolucion de Nombramiente del Comité Evaluador
Acta de Cierre de Proceso

Acta de Presentacion de Propuestas
Propuesta

Acta de Apertura de Propuestas

Adenda

Acta de Evaluacion

Observaciones al Acta de Evaluacion

Carta de Aceptacion de la Oferta

Resolucion que Declara Desierto el Proceso de Contratacion

Garantia Unica

Acta de Aprobacion de la Garantia

Registro Presupuestal

Acta de Inicio

Acta de Pago de Anticipo o de Pago Anticipado
Acta de Recibo Parcial

Acta de pago Parcial

Acta de Prorroga

Acta de Suspension

Acta de Reinicio

CONVENCIONES CT: Conservacién Total - E: Eliminacién - D: Digitalizacién - S: Seleccion
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Hoja: 14 de 19

cODIGO

SERIES, Subseries y Tipos Documentales

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo de Archivo
Gestion Central

cT

E

D

S

PROCEDIMIENTO

Informe de Supervision y/o Interventoria

Acta de Audiencia Publica de Imposicion de Multas

Resolucion de Interpretacion Unilateral del Contrato
Resolucion de Terminacion Unilateral del Contrato

Resolucion que Declara la Caducidad Administrativa del
Contrato

Acta de Recibo Total

Acta de Pago Total

Acta de Terminacion del Contrato

Acta de Liquidacion del Contrato

Acta de Cierre del Expediente Contractual

1.110.01 - 59.15

Seleccion Abreviada de Menor Cuantia
Proyecto

Acta de Aprobacion del OCAD

Proyecto de Regalias

Plan Anual de Adquisiciones

Liberacion Elemento PEP

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
Solicitud de Autorizacion del Inicio del Proceso Contractual
Acta del Comité de Contratacion

Estudios Previos

Disefios

Planos

Autorizaciones

Presupuesto

Estudio de Impacto Ambiental

Los tiempos en afios que se indican en archivo de gestion, central y
disposicion final se sustentan legalmente conforme lo establece la Ley,
80 de 1993. Poseen valor legal, fiscal, contable y administrativo. Una
vez terminado el tiempo de retencion seleccionar una muestra del 10%
por cada afio de produccion documental para su conservacion total.
Decreto 1510 de 2013 de la Presidencia de la Republica.

CONVENCIONES CT: Conservacién Total - E: Eliminacidn - D: Digitalizacién - S: Seleccion




FORMATO DE TABLA DE RETENCION

Cadigo: FO-M9-P3-20

Version: 02

GOBERNACION ;
VALLE DEL CAUCA DOCUMENTAL Fecha de Aprobacion:13/09/2017
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OFICINA PRODUCTORA : OFICINA ASESORA JURIDICA
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo - " 8 " PROCEDIMIENTO
Gestion Central

Designacion del Supervisor

Analisis del Sector

Administracién o Manejo del Riesgo

Aviso de Convocatoria

Proyecto Pliego de Condiciones

Conceplo Juridico

Publicacion en el SECOP

Observaciones al Proyecto de Pliego de Condiciones
Respuesta a las Observaciones al Proyecto de Pliego de
Condiciones

Pliego de Condiciones

Observaciones al Pliego de Condiciones

Respuesta a las Observaciones al Pliego de Condiciones
Resolucion de Nombramiento del Comité Evaluador

Resolucién de Apertura
Manifestacion de la Intencion de Participar en el Proceso de
Contratacion

Audiencia de Sorteo para Seleccionar Maximo 10 Interesados

Acta de Cierre de Proceso

Acta de Presentacion de Propuestas

Propuesta

Acta de Apertura de Propuestas

Adenda

Acta de Evaluacion

Oficio Solicitando Subsanar Requisitos Habilitantes

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacién - D: Digitalizacion - S: Seleccién
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RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo er g i g PROCEDIMIENTO
Gestion Central

Observaciones al Acta de Evaluacion
Resolucion de Adjudicacion

Resolucion que Declara Desierto el Proceso de Confratacion

Contrato

Otrosi

Garantia Unica

Acta de Aprobacion de la Garantia

Registro Presupuestal

Acta de Inicio

Acta de Pago de Anticipo o de Pago Anticipado
Acta de Recibo Parcial

Acta de pago Parcial

Acta de Prorroga

Acta de Suspension

Acta de Reinicio

Informe de Supervision y/o Interventoria

Acta de Audiencia Publica de Imposicion de Multas
Resolucion de Interpretacion Unilateral del Contrato
Resolucion de Terminacion Unilateral del Contrato

Contrato

Acta de Recibo Total

Acta de Pago Total

Acta de Terminacion del Contrato

Acta de Liquidacion del Contrato

Resolucion que Declara la Caducidad Administrativa del

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacién - D: Digitalizacién - S: Seleccion




GOBERNACION
VALLE DEL CAUCA

FORMATO DE TABLA DE RETENCION
DOCUMENTAL

Cadigo: FO-M9-P3-20

Version: 02

Fecha de Aprobacion:13/09/2017
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Hoja: 17 de 19

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo PROCEDIMIENTO
cT E D S
Gestion Central
Acta de Cierre del Expediente Contractual
Seleccion Abreviada para Adquisicion de Bienes o Los tiempos en afios que se indican en archivo de gestion, central y
1.110.01 - 59.16 Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes y de 2 18 X X [disposicion final se sustentan legalmente conforme lo establece la Ley

Comun Utilizacién

Proyecto

Plan Anual de Adquisiciones

Liberacion Elemento PEP

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
Solicitud de Autorizacion del Inicio del Proceso Contractual
Acta del Comité de Contratacion

Estudios Previos

Designacion del Supervisor

Analisis del Sector

Administracién o Manejo del Riesgo

Aviso de Convocatoria

Proyecto Pliego de Condiciones

Convocatoria a Veedurias Ciudadanas

Concepto Juridico

Publicacion en el SECOP

Observaciones al Proyecto de Pliego de Condiciones
Respuesta a las Observaciones al Proyecto de Pliego de
Condiciones

Pliego de Condiciones

Observaciones al Pliego de Condiciones

Respuesta a las Observaciones al Pliego de Condiciones
Resolucion de Nombramiento del Comité Evaluador

|80 de 1993. Poseen valor legal, fiscal, contable y administrativo. Una

vez terminado el fiempo de retencion seleccionar una muestra del 10%
por cada afio de produccion documental para su conservacion total.
Decreto 1510 de 2013 de la Presidencia de la Republica.
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RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo PROCEDIMIENTO
cT E D S
Gestion Central

* |Resolucion de Apertura

* |Acta de Cierre de Proceso

* [Acta de Presentacion de Propuesta

* |Propuesta

* |Acta de Apertura de Propuestas

= |Adenda

e |Acta de Habilitacion de Oferentes

* |Oficio Solicitando Subsanar Requisitos Habilitantes
* |Observaciones al Acta de Habilitacion

* |Resolucién que Declara Desierto el Proceso de Contratacion

* |Audiencia de Subasta

* |Resolucion de Adjudicacion del Contrato
e |Contrato

® |Otrosi

* |Garantia Unica

* |Acta de Aprobacion de la Garantia

* |Registro Presupuestal

* |Acta de Inicio

* |Acta de Pago de Anticipo o de Pago Anticipado
* |Acta de Recibo Parcial

* |Acta de pago Parcial

* |Acta de Prorroga

e |Acta de Suspension

* |Acta de Reinicio

* [Informe de Supenvision ylo Interventoria
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GOBERNACION
VALLE DEL CAUCA

FORMATO DE TABLA DE RETENCION
DOCUMENTAL

Cadigo: FO-M9-P3-20

Version: 02

Fecha de Aprobacion:13/09/2017

UNIDAD ADMINISTRATIVA : DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
OFICINA PRODUCTORA : OFICINA ASESORA JURIDICA

Hoja: 19 de 19

cODIGO

RETENCION

DISPOSICION FINAL

SERIES, Subseries y Tipos Documentales

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

CT

£

D

S

PROCEDIMIENTO

Acta de Audiencia Publica de Imposicion de Multas

Resolucin de Interpretacion Unilateral del Contrato

Resolucion de Terminacion Unilateral del Contrato

Resolucion que Declara la Caducidad Administrativa del

Contrato
Acta de Recibo Total

Acta de Pago Total

Acta de Terminacion del Contrato

Acta de Liquidacion del Contrato

Acta de Cierre del Expediente Contractual

1.110.01 - 52

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SOLICITUDES
Solicitud

Respuesta

Anexos

18

Documentos producidos y recibidos como resultado de las peticiones,
quejas, reclamos y solicitudes instaurados por los ciudadanos. Poseen
valor administrativo y legal. Se conservan 2 afios en Archivo de Gestion
y posteriormente 18 afios en Archivo Central. Cumplido el Tiempo de
Retencion se selecciona una muestra aleatoria del 5% anual para su
conservacion total. El resto se eliminara.

W

F a Jefe Oficina Productora
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Cadigo: FO-M9-P3-20

@ GOBERNACION FORMATO DE TABLA DE RETENCION Version: 02
YOS e CANSA DOCUMENTAL Fecha de Aprobacion:13/09/2017
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Hoja: 1de 10
OFICINA PRODUCTORA SUBDIRECCION DE GESTION HUMANA
RETENCION DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo PROCEDIMIENTO
CcT E D S
Gestion Central
1.110.10-2 B |ACTAS )
1.110.10-2.79 | [ |Actas de Reunion de Oficina 1 9 X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
e [Acta Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
* |Registro de Asistencia conservacion permanente en ambos soportes como evidencia de la
s |Comiiacines ol gestion de la entidad en relacion a las decisiones tomadas dentro de la
dependencia. (Circular 03 de 2015, Acuerdo 004 de 2015. AGN).
* |Anexos
1.110.10 - 13 B |CIRCULARES 1
1.110.10 - 131 [ Circulares Informativas 1 19 X X Documentos administrativos, de caracter informativo, que consisten en
* |Circular anuncios mediante los cuales la entidad brinda una informacion o
sugerencia a todos o a gran parte de los funcionarios en relacién a las
funciones establecidas. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestién 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).
1.110.10 - 30.2 B |HISTORIAS LABORALES 3 97 X X |Estos. documentos evidencia el proceso de talento humano, genera
*  Decreto Nombramiento valores secundarios de caracter legal, fiscal e historico. Fuente de
e lo o . consulta para garantizar derechos de los funcionarios. Al finalizar su
omunicacion del Nombramiento s : : .
; s = oo : . tiempo de retencion en el archivo central se debe seleccionarl el 5% de
Lista do vgnﬁcamon requisitos Manual especifico de Funciones y muestra de historias laborales del personal mas representantivo para la
mm??tenc'as laborales entidad para su conservacion, el resto se eliminara
Analisis de antecedentes
Resultados de prueba de entrevista
Acta de seleccion meritocratica
* |hoja de vida DAFP diligenciado, impreso www.sigep.com.co y
validado
* |Formato de Declaracién Juramentada de Bienes, rentas y actividad
econdmica privada, diligenciado e impreso de www.sigep.com.co
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FORMATO DE TABLA DE RETENCION

DEL CAUCA DOCUMENTAL

Codigo: FO-M9-P3-20

Version: 02

Fecha de Aprobacion:13/09/2017

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Hoja:  2de 10
OFICINA PRODUCTORA SUBDIRECCION DE GESTION HUMANA
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo PROCEDIMIENTO
. CcT E D S
Gestion Central

Copia Cedula Ciudadania

Copia Libreta Militar

Copia Certificado de Estudio

Copia Tarjeta Profesional

Copia de los Certificados Laborales
Copia del Rut actualizado
Certificado de retencion en la fuente

certificacion del contrato y acta de liquidacion del mismo

Certificado de Antecedentes disciplinarios Procuraduria General de

la Nacion
Certiifcado de antecedentes fiscales de la Contraloria General de la

Nacion
Certificado de Antecedentes Judiciales de la Policia Nacional

Certificado de Antecedentes Disciplinarios del Consejo Superior de
la Judicatura (abogados)

Declaracion Juramentada de demanda por alimentos

Examenes Médicos: Hemograma, visiometria, audiometria, carta|

dental y examen general
Formato FO-M9-P1-03 Beneficiario seguro de vida y accidentes

personales

Formato afiliacion a la ARL

Formato o certificado de afiliacion a la EPS

Formato o certificado de afiliacion a Fondo de Pensiones. (si aplica,
solicitar copia de los formularios de fraslado de fondo de
pensiones).
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Codigo: FO-M9-P3-20
GOBERNACION FORMATO DE TABLA DE RETENCION Version: 02
@ VALLE DEL CAUCA on.0 —
C DOCUMENTAL Fecha de Aprobacion:13/09/2017
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Hoja: 3 de 10
OFICINA PRODUCTORA : SUBDIRECCION DE GESTION HUMANA
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo PROCEDIMIENTO
A cT E D S
Gestion Central
*  |Formato o certificado de afiiacion a Fondo Cesantias
*  |Formato o certificado de afiliacion a Caja de Compensacion
® |Certificado Cuenta Bancaria
* |Acta de posesion
1.110.10 - 31 B [HISTORIAS PENSIONALES 3 97 X X |Estos documentos evidencia el proceso de talento humano, genera

valores secundarios de caracter legal, fiscal e historico. Fuente de

*  |Decreto Nombramiento
consulta para garantizar derechos de los funcionarios. Al finalizar su

* |Comunicacion del Nombramient ; 9 .

o 'h o cll . DAFP  diloenciad ) tiempo de retencion en el archivo central se debe seleccionar las historias

ormato  hoja de vida THORCIAd0;.  TMpreso pensionales | mas representativas para la entidad para su conservacion,
www.sigep.com.co y validado el resto se eliminara.

Formato de Declaracion Juramentada de Bienes, rentas y actividad
econdmica privada, diligenciado e impreso de www.sigep.com.co

Copia (s) del documento de identidad (Ampliada al 150%)

* |Copia Libreta Militar (Menor de 50 afios)
* |Copia Certificado de Estudio

* |Copia Tarjeta Profesional

® |Copia de los Certificado (s) Laboral (es)
* |Copia del Rut actualizado

* |Certificado de retencion en la fuente

* |Si ha sido contratista, certificacion del contrato y acta de liquidacion

del mismo
* | Antecedentes disciplinarios expedidos por la Procuraduria General

de la Nacion
* |Constancia Boletin de Responsabilidad Fiscal de la Contraloria
Departamental del Valle
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Cddigo: FO-M9-P3-20

Version: 02

Fecha de Aprobacion:13/09/2017

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Hoja:  4de 10
OFICINA PRODUCTORA SUBDIRECCION DE GESTION HUMANA
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo PROCEDIMIENTO
- Ctd E | im .8
Gestion Central

Certificado de Antecedentes Judiciales (Policia Nacional)

Certificado de Antecedentes Disciplinarios del Consejo Superior de
la Judicatura (abogados)

Examenes Médicos: Hemograma, disimetria, audiometria, carta
dental y examen general

Una (01) fotos tamafio carnet

Formato FO-M9-P1-03 Beneficiario seguro de vida y accidentes
personales

Formato afiliacion a la ARL

Formato o certificado de afiliacion a la EPS
Formato o certificado de afiliacion a Fondo de Pensiones. (si aplica,
solicitar copia de los formularios de traslado de fondo de

pensiones).
Formato o certificado de afiliacion a Fondo Cesantias

Formato o certificado de afiliacion a Caja de Compensacion
Certificado Cuenta Bancaria

Acta de posesion

Estampillas

Acto administrativo mediante el cual se reconoce la pension
Documento emitido por la entidad que reconoce la pension en caso
de ser una cuota parte

Resoluciones modificatorias de pensiones con sus anexos
Sentencia Judicial
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GOBERNACION
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FORMATO DE TABLA DE RETENCION

DOCUMENTAL

Cddigo: FO-M9-P3-20

Version: 02

Fecha de Aprobacion:13/09/2017

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Hoja:  S5de 10
OFICINA PRODUCTORA SUBDIRECCION DE GESTION HUMANA
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo et £ b 8 PROCEDIMIENTO
i Gestion Central
1.110.10 - 33 B |INFORMES
1.110.10 - 33.1 [ |informes a Entes de Control 1 9 X X Documentos que soportan el buen ejercicio, participacion y el control de
* |informe las actividades de la dependencia de forma consolidada para presentar a
s |coninicasinsslsicles los diferentes organismos de control en cumplimiento de las funciones de
& lkomree acuerdo a su competencia. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion
y 9 afios 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)
1.110.10 - 33.2 [ |Informes a Entidades del Estado 1 9 X X Documentos que soportan el buen ejercicio, participacion y el control de
* |Informe las actividades de la dependencia de forma consolidada para presentar a
* |comunicaciones oficiales los diferentes organismos de control en cumplimiento de las funciones de
| P acuerdo a su competencia. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion
y 9 afios 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)
1.110.10 - 33.9 B Informes de Acto Administrativo 1 2 X Eliminar cumplido el tiempo de retencion por carecer de valores legales,
* |Acto administrativo administrativos, fiscales e historicos.
*  |Comunicaciones oficiales
1.110.10 - 33.109 B |Informe Gestion PASIVOCOL 1 2 X Una vez cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central. Se
* |Acta digitalizan para aseguramiento de la informacion y para preservacion del
* |Comunicaciones oficiales documento original.
* |Evidencias justificaciones
* |Base de datos en medio magnético
Informes
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GOBERNACION
VALLE DEL CAUCA

DOCUMENTAL

FORMATO DE TABLA DE RETENCION

Cadigo: FO-M9-P3-20

Version: 02

Fecha de Aprobacion:13/09/2017

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Hoja:  6de 10
OFICINA PRODUCTORA : SUBDIRECCION DE GESTION HUMANA
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo - E D s PROCEDIMIENTO
Gestion Central

1.110.10 - 33.42 [ |informes de Gestion 1 9 X X Estos documentos reflejan el cumplimiento de las funciones asignadas al
* |Informe area. Se digitalizan para aseguramiento de la informacion y para
* |comunicaciones oficiales preservacion del documento original. Una vez cumplido el tiempo de
w D refencion en el Archivo Central, se digitalizan para consulfa y

conservacion del orginal. (Circular 003 de 2015. AGN)

1.110.10-33.29 [ linformes de Comisién 1 9 % Estos documentos se producen en respuesta a las solicitudes de viaticos
* |Informe y gastos de viaje de los servidores piblicos de la Defensoria del Pueblo.
* |Resolucién Se conservan 1 afio en Archivo de Gestion y 9 afios en Archivo Central.
g e Una vez cumplido el tiempo de retencioén en Archivo Central se eliminan

pues pierden su valor administrativo y carecen de valores secundarios.

1.110.10 - 43 H NOMINA 3 97 X X Representan evidencia de los procesos y registros de los pagos de
® |Comunicaciones oficiales nomina al personal de la entidad, son una fuente de informacion valiosa
* |Reporte de novedades para reconstruir la historia laboral del funcionario. Una vez cumplido el
) TR — tiempo de retencion en el Archivo Central, se digitalizan para consulta y

; sl conservacion del original, (Circular 003 de 2015, AGN)

* |Certificado disponibilidad presupuestal
* |Factura némina
® |Liquidacion para el pago de némina
* |Resumenes de nomina
* |Novedades de personal
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DOCUMENTAL

Cddigo: FO-M9-P3-20

Version: 02

Fecha de Aprobacion:13/09/2017

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Hoja:  7de 10
OFICINA PRODUCTORA SUBDIRECCION DE GESTION HUMANA
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo PROCEDIMIENTO
CT | E D S
Gestion Central
1.110.10 - 49 B |PASIVO PENSIONAL -
1.110.10 - 49.1 [ |Bonos Pensional 3 97 X Serie documental que esta enlazada con el tiempo de retencion de las
* |Actas Historias Laborales. Conservar totalmente debido a efectos legales v,
* |Comunicaciones Oficiales juridicos para la reclamacion de derechos pensionales. Circular 04 de
* |Liquidacion 2003 AGN-Funcion Pablica.
* |Fotocopia de Cedula de Ciudadania
®* |(Formatos 1,2y 3 CLEP
* |Actos Administrativos
* | Autorizacion
[ |Cuotas Partes Pensionales 3 97 X Serie documental que esta enlazada con el tiempo de retencion de las
* |Acta Historias Laborales. Conservar fotalmente debido a efectos legales y
* |Comunicaciones oficiales juridicos para la reclamacion de derechos pensionales. Circular 04 de
* | Cobro persuasivo 2003 AGN-Funcién Pablica.
* |Cuentas de cobro
* |Acto Administrativo
* |Liquidaciones
* |Certificaciones
* |Fotocopia cédula de ciudadania
* |Acuerdos de pago
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Cddigo: FO-M9-P3-20

Version: 02

Fecha de Aprobacion:13/09/2017

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Hoja: 8de 10
OFICINA PRODUCTORA SUBDIRECCION DE GESTION HUMANA
) RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo PROCEDIMIENTO
cT E D S
Gestion Central
1.110.10 - 49.3 [ [Reconocimiento y Liquidacion de Reajuste de Pension (LEY 1 9 X X Representan evidencia de los procesos y registros de reconocimientos y,

6ta)

* |Acta

* |Comunicaciones oficiales

* |Sentencia de Reajuste de Pension o Derecho de Peticion

Autos Interlocutorios

* |Certificacion bancaria

* |Cédula de Ciudadania

* |Certificado de defuncién o sentencia de interdiccion
* |Sucesion

* |Resolucion reconocimiento de pension y/o sustitucion
® |Certificacion del departamento Juridico

* | Certificacion expedida por tesoreria

* |Certificacion mesada pensional

* |Planilla pago seguridad social

*  |Acto administrativo

* |Certificado de Disponibilidad Presupuestal

* |Registro Presupuestal

liquidacion de reajusle de pensiones con fuente de informacion valiosa
para reconstruir la historia laboral del funcionario y su historia pensional,
Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
2015. AGN)
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FORMATO DE TABLA DE RETENCION

Cédigo: FO-M9-P3-20

Version: 02

Fecha de Aprobacion:13/09/2017

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Hoja:  9de 10
OFICINA PRODUCTORA SUBDIRECCION DE GESTION HUMANA
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivode | Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion Central o .
1.110.10 - 52 B |PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SOLICITUDES 2 18 Documentos producidos y recibidos como resultado de las peticiones,
o |Solicitud quejas, reclamos y solicitudes instaurados por los ciudadanos. Poseen
s |Comunicaciones oficiales valor administrativo y legal. Se conservan 2 afios en Archivo de Gestion y
P . posteriormente 18 afios en Archivo Central. Cumplido el Tiempo de|
Refencion se selecciona una muestra aleatoria del 5% anual para su
conservacion total. El resto se eliminara.
1.110.10 - 53 B |PLANES
1.110.10 - 53.41 [ |Planes de Accién 1 9 X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
® |Plan Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
o |comunicaciones oficiales conservacion permanente en ambos soportes por formar parte de la
| memoria institucional (Circular AGN 003 de 2015) pues reflejan las
politicas de la entidad con relacion a planeacion de las diferentes

actvidades del Area.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Hoja: 10 de 10
OFICINA PRODUCTORA SUBDIRECCION DE GESTION HUMANA
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo PROCEDIMIENTO
CT E D ]
Gestion Central

1.110.10 - 53.39 [ |Plan Anual de Vacantes 1 9 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se
* |pan digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
* |Comunicaciones oficiales 2015).
*  |Anexos

1.110.10 - 62 B |PROGRAMAS

1.110.10 - 62.16 M Programa de Practicas y Pasantias 3 i X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se
* Programa digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
* |Comunicaciones oficiales
*  |Informe
*  |Registro de presentacion

" L;P\‘r’ma Jefe Oficina Productora
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Cadigo: FO-M9-P3-20

Version: 02

Fecha de Aprobacién:13/09/2017

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Hoja: 1de3
OFICINA PRODUCTORA SUBDIRECCION TECNICA DE DESARROLLO Y BIENESTAR DEL TALENTO HUMANO
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo PROCEDIMIENTO
cT E D S
Gestion Central
1.110.20 -2 B |ACcTAS - - R
111020-279 Actas de Reunién de Oficina 1 9 X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
e |Acta Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
& : . : conservacion permanente en ambos soportes como evidencia de la
. Ez?r:ﬂ:?c:si:::;z;?i:Ies gestion de la entidad en relacion a las decisiones tomadas dentro de la
dependencia. (Circular 03 de 2015, Acuerdo 004 de 2015. AGN).
* |Anexos
1.110.20 - 33 H |INFORMES
1.110.20 - 33.1 [ |Informes a Entes de Control 1 9 X X Documentos que soportan el buen ejercicio, participacion y el control de
* |Informe las actividades de la dependencia de forma consolidada para presentar a
¢ |Comuicacinas ol los diferentes organismos de control en cumplimiento de las funciones de
A acuerdo a su competencia. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion
y 9 afios 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)
1.110.20 - 33.2 [ |informes a Entidades del Estado 1 9 X X Estos documentos poseen la gestion de las actividades impartidas la
* linforme dependencia, presentando los diferentes informes a otras entidades,
O — verificando sus actuaciones de acuerdo con su competencia en la entidad.
a Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
Anexos Central. Al ftransferirse al Archivo Central se digitalizan para su
conservacion permanente en ambos soportes por formar parte de la
memoria institucional. (Circular 03 de 2015, Acuerdo 004 de 2015. AGN)
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DOCUMENTAL

FORMATO DE TABLA DE RETENCION

Cédigo: FO-M9-P3-20

Version: 02

Fecha de Aprobacién:13/09/2017

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Hoja: 2de3
OFICINA PRODUCTORA SUBDIRECCION TECNICA DE DESARROLLO Y BIENESTAR DEL TALENTO HUMANO
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo . £ o e PROCEDIMIENTO
Gestion Central
1.110.20 - 33.42 I linformes de Gestién 1 9 X X Eslos documentos reflejan el cumplimiento de las funciones asignadas al
s |informe area. Se digitalizan para aseguramiento de la informacion y para
. lo - P preservacion del documento original. Una vez cumplido el tiempo de
SIEDEIEEEs e refencion en el Archivo Central, se digitalizan para consulta y
*  |Anexos conservacion del orginal. (Circular 003 de 2015, AGN)
1.110.20 - 52 B |PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SOLICITUDES 2 18 X X |Documentos producidos y recibidos como resultado de las peticiones,
* |Solicitud quejas, reclamos y solicitudes instaurados por los ciudadanos. Poseen
e |Comunicaciones oficiales valor administrativo y legal. Se conservan 2 afios en Archivo de Gestion y|
e |Anexos posteriormente 18 afios en Archivo Central. Cumplido el Tiempo de
Retencion se selecciona una muestra aleatoria del 5% anual para su
conservacion fotal. El resto se eliminara.
1.110.20 - 53 B |PLANES
1.110.20-53.24 | [ |Plan Institucional de Formacion y Capacitacion 1 9 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se
* |Plan digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
* |Acta 2015)
* |Cémunicaciones oficiales
* |Informe
Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
1.110.20-53.23 r Plan Institucional de Bienestar Social, Estimulos e Incentivos 1 9 X X Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
* |Plan |conservacion permanente en ambos soportes por formar parte de la
* |Acta memoria institucional (Circular AGN 003 de 2015) pues reflejan las
P pd.m.cas de la entidad con relacion a planeacion de las diferentes
o actividades del Area.
nforme
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[ - : ’ Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afos en el Archivo

1.110.20 - 53.12 Plan de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo 1 9 X X Contral. Al tansferitse al Archvo Cenral S‘L digitalizan para su
* IPlan conservacion permanente en ambos soportes por formar parte de la
& tenidsadoncatosia memuﬁa insﬁtucio@l (Circular AQN 003 de 20.15) pues reflgjar- las
o bnace pol_ill_cas de la entidad con relacion a planeacion de las diferentes

actividades del Area.

B |PROGRAMAS

1.110.20 - 62.25 r Programa de Vigilancia Epidemiologica 1 9 X N Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se
* |Programa digitalizan para consulta y conservacién del original. (Circular 003 de
* |Informe 2015)
* |Comunicaciones oficiales
* |Registro

1.110.20 - 62.12 [ |Programa de Higiene y Seguridad Industrial 3
* |Programa 1 9 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se
* |informe digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
* |Comunicaciones oficiales 2015)
* [Registro -

1.110.20 - 62.14 e Programa de Medicina Preventiva y del Trabajo 1 9 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se
* |Programa digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
* |Informe 2015)
* |Comunicaciones oficiales
* |Registro

/W/

(7 Firma Jefe Ofi cma Productora
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1.110.30 - 2 B (ACTAS

1.110.30-2.79 [ |Actas de Reunion de Oficina 1 9 X X | |Se conservan 1 afios en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
* |Acta Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
*  |Registro de Asistencia conservacion permanente en ambos soportes como evidencia de lal
N gestion de la entidad en relacion a las decisiones tomadas dentro de Ia)

dependencia. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN).

1.110.30-2.78 [ |Actas de remate por subasta publica 1 9 X X Poseen valor administrativo y legal. Se conservan 1 afio en Archivo de|
o |Actas Gestion y 19 afios en Archivo Central.Una vez cumplido el tiempé de
o |Reportes de los bienes inservibles refencion en archivo central se selecciona una muestra aleatoria del 5%
o [Toma de Improntas anual para su conservacion total. El resto se eliminara.
* |Registro Fotografico
* [Reportes de precios (Bancos)
¢ (Circular informativa (fechas y lugar de exhibicion del remate)
* |Inventarios
* |Comunicaciones oficiales
* |Resoluciones

1.110.30 - 52 B |PETICIONES,QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS 2 18 X X |Documentos producidos y recibidos como resultado de los Derechos de
e |Solicitud Peticion instauradas por los ciudadanos. Poseen valor administrativo y
o |Respuesta legal. Se conservan 2 afios en Archivo de Gestién y posteriormente 18
i D afios en Archivo Central. Cumplido el Tiempo de Retencion se selecciona

una muestra aleatoria del 5% anual para su conservacion total. El resto se
eliminara.
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1.110.30- 53 W [PLANES I i - _ )
1.110.30 - 53.35 [J |Planes Anuales de Adquisiciones 2 [} X X Eslos documentos reflejan la elaboracion, ejecucion y sequimiento al Plan para el
" . y suministro de bienes y la prestacion de los servicios de alimentacion y salud NO
® |Solcitudes de necesidades por dependencia POS a los establecimientos de reclusion (Dec.4150 de 2011, Ar.20, Num.2, 4).
* |Propuesta de distribucion de recursos de gastos generales Poseen valor administrativo. Son documentos de caracter misional. Se conservan
* |Plan Anual de Adquisiciones 2 afios en Archivo de Geslion y 18 afios en Archivo Central. Al cabo de los 20
* [Acto administrativo de asignacion presupuestal (Subdir. afos se digitalizan para conservacion permanente de ambos soportes por su
Financiera y Of. Asesora de Planeacion) caracter misional y como parte de la memoria institucional. (Circular Externa 003,
«  [Solicitudes de modificacion presupuestal de 2015, AGN). _
. N . . La digitalizacion se realizara por la entidad en cuanlo haya sido establecida la
* |Proyeccion de modificacion presupuestal (Subdir. Financiera) politica respectiva para ello.
* |Acto administrativo de modificacion presupuestal
1.110.30 - 29 B HISTORIAS 7 - i o . ]
1.110.30-29.3 [ |Historias del Parque Automotor 1 5 X |Estos documentos soportan la administracion de los vehiculos de la
e |Copia SOAT entidad y respaldan la propiedad de la Entidad sobre dichos bienes. Se,
o |Pbiiza de seguro conserva 1 afio en el Archivo de Gestion y 5 afios en el Archivo Central.
. 2 Posteriormente se digitalizan para su conservacion permanente en ambos
: Rep-or.1es - mantemrTuento s soportes por formar parte de la memoria institucional.
* [Revision tecnomecanica
* [Licencia de transito
» |Formularios Unicos Nacionales
* |Comunicaciones oficiales
* |Informe de infraccion de transito
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1.110.30 - 33 B INFORMES ) 3
1.110.30 - 33.1 [ Informes a Entes de Control 1 9 X X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, se
* Informes digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
*  Comunicaciones oficiales 2015. AGN)
®  Anexos
1.110.30 - 33.2 [ informes a Entidades del Estado 1 9 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
* linformes digitalizan para consulta y conservacion del orginal. (Circular 003 de 2015.
¢ |Comunicaciones oficiales AGN)
* |Anexos
1.110.30 - 33.42 [ |Informes de Gestion 1 9 X X Estes documentos reflejan el cumplimiento de las funciones asignadas al
o |lmmiss area. Se digitalizan para aseguramiento de la informacion y para
S s preservacion del documento original. Una vez cumplido el tiempo de
I refencion en el Archivo Central, se digitalizan para consulta y
conservacion del orginal. (Circular 003 de 2015. AGN)
® |Anexos
11103033112 | | |Informes Periédicos del Médulo de Compras 1 5 | X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
* informes digitalizan para consulta y conservacion del orginal. (Circular 003 de 2015,
* |Solicitud de los soportes de a adquision de bienes Muebles y AGN)
Suministros
® | Solicitud del responsable de compras de cada secretaria
* |Registro del Sistema Financiero SAP
* |Comunicaciones oficiales
* |Anexos
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1.110.30 - 33.118 - Informes sobre la Inspecci6n Fisica a los Bienes Muebles 1 9 X X L{n? \'rez EiTERE: &l Setgo do r.etenciﬂn gn p !.\rchi\m Centa, 58
digitalizan para consulta y conservacion del orginal. (Circular 003 de 2015,
*  |Informes AGN)
* |Comunicaciones oficiales
* |Resoluciones
* |Concepto tecnico
* |Listado general de muebles de propiedad del Departamento
* |Anexos
1.110.30-36 B INVENTARIOS ) [
1.110.30 - 36.12 [ lInventarios General de Bienes Devolutivos 1 6 X Estos inventarios soportan los bienes activos de la Entidad y respaldan
.

Listado de inventario toma fisica

Acta de inventario

Listado de bienes por agrupacion del inventario
Reporte de novedades

Informes

Acta de baja de activos devolutivos

Solicitud

Paz y Salvo

Facturas

Inversiones o gastos presupuestales. Se conservan 1 afio en Archivo de
Gestion y 6 afios en Archivo Central. Al cumplir el tiempo de retencion en
Archivo Central se eliminan por no tener valores secundarios.
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1.110.30 - 53.34 [ |Plan Anual de Adquisiciones 1 9 X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
* IPlan
2015. AGN)
® |Actas
* |Comunicaciones ofiiciales
* |Relacion de compras
* |Relacion de Bienes de Cosumo
*® [Informes
*  |Resolucion
* |Anexos
1.110.30 - 53.56 [ |Planes de Mejoramiento 1 9 X Estos documentos reflejan acciones de mejoramiento, objetivos y metas

* [Plan

Comunicaciones oficiales
* |Informes de seguimiento
* |Anexos

establecidas para corregir hallazgos resultantes de las auditorias
realizadas por 6rganos de control. Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo Central, Se digitalizan para aseguramiento de la
informacion y para preservacion del documento original
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Archivo de
Gestion

Archivo
Central

cT

E

D

]

PROCEDIMIENTO

1.110.30 - 62

PROGRAMAS

1.110.30 - 62.13

Programa de Mantenimiento Bienes
Programa

Inventario de necesidades
Comunicaciones oficiales

Informes

Resolucion

Anexo

19

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
digitaizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
2015, AGN)

1.110.30 - 62.3

Programa de Aseguramiento
Programa

Comunicaciones oficiales
Informes

Liquidacion de indennizacion
Recibos

Resolucion

Reclamaciones

Anexos

19

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
2015. AGN)

1.110.30 - 62.23

Programa de Seguridad del Edificio
Programa

Comunicaciones oficiales
Autorizacion de ingreso de personal
Ordenes de salida de bienes

Anexos

19

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de;
2015, AGN)
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1.110.30 -62.24 [ |Programa de Servicio de Transporte 1 19 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se|
* |Programa digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de

* |Comunicaciones oficiales 2015.AGN)

* |Registro de entrada y salida de vehiculos operativos y de
representacion

* |Solicitud de servicios de transporte

* [Registros de consumo del vehiculo

* |Anexos
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