GOBERNACION

FORMATO DE TABLA DE RETENCION

Cadigo: FO-M9-P3-20

Version: 02

YALLE DS CAUCA DOCUMENTAL Fecha de Aprobacion:13/09/2017
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL GOBERNADOR Hoja: 1de 8
OFICINA PRODUCTORA SECRETARIA GENERAL
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo ot g ” 5 PROCEDIMIENTO
Gestion Central
1.01-2 B |ACTAS ) -
1.01-2.17 [ |Actas de Comité de Archivo 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
* |Registros de Asistencia il
. ’ gestion de la entidad en relacion a las decisiones tomadas dentro de la
MRS dependencia. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015, AGN). Se
digitalizan para aseguramiento de la informacion y para preservacion del
documento original.
1.01-2.46 [ |Actas de Comité Técnico 1 9 X X | |Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 8 afios en el Archivo
o [Acta Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
» |Registro de Asistencia conservacion permanente en ambos soportes como evidencia de la
& e T ficial gestion de la entidad en relacion a las decisiones tomadas dentro de la
R oRees dependencia. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN).
* |Anexos
1.01-2.53 T Actas de Consejo de Gobierno 1 9 X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
e |Actas Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
o |Oficios conservacion permanente en ambos soportes como evidencia de la
& [RensteEds A gestion de la entidad en relacion a las decisiones tomadas dentro de la
SR AR dependencia. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015, AGN).
» |Informes
1.01-279 [ |Actas de Reunién de Oficina "I T 9 X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
® |Acta Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
; i ; conservacion permanente en ambos soportes como evidencia de la
* |Registro de Asist
i Cegls n.] E. . erf\.cta| gestion de la entidad en relacion a las decisiones tomadas dentro de la
A°’”“‘“‘°a°'°“95 RRdRRa dependencia. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015, AGN).
® | Anexos
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Cadigo: FO-M9-P3-20

Version: 02

VALLEDIL CAUCA DOCUMENTAL Fecha de Aprobacion: 13/09/2017
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  DESPACHO DEL GOBERNADOR Hoja: 2de8
OFICINA PRODUCTORA : SECRETARIA GENERAL
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo et b . PROCEDIMIENTO
Gestion Central
1.01-8 ] CAJA MENOR 2 23 X |Estos documentos son una anotacion detallada del movimiento de fondos.
e |Factura Deberan conservarse por un periodo de veinticinco (25) afios contados
o |Gertificado de disponibilidad presupuestal desde el cierre de aquellos o la fecha del dltimo asiento, documento o
a ; comprobantes. No obstante lo anterior, cuando se garantice su
Registro presupuestal ; s : A : .
X reproduccion por cualquier medio técnico, pueden destruirse transcurridos
* |Resolucion diez (10) afios....” (Ley 962 de 2005 "Ley Antitramites® Art. 28). Al cumplir
* |Anexos el tiempo de retencion en Archivo Central se selecciona una unidad
documental por cada afio de produccion como modelo del tramite y como
testimonio de la gestion.
1.01-13 B |CIRCULARES
1.01-13.1 I |circulares Informativas 1 19 X X Documentos administrativos, de caracter informativo, que consisten en
w ks anuncios mediante los cuales la entidad bu_inda una informacién o
sugerencia a todos o a gran parte de los funcionarios en relacion a las
* |Anexos 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).
1.01-132 ™ [Circulares Normativas o 1 BETH X ~ |Documentos administrativos, de caracter normativo, que consisten en
e |Circular instrucciones mediante los cuales la entidad informa una obligacion a
w: |Anexos lodos 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).
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Cédigo: FO-M9-P3-20

Version: 02

VALLE DBL CAUCA DOCUMENTAL Fecha de Aprobacion: 13/09/2017
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL GOBERNADOR Hoja: 3de8
OFICINA PRODUCTORA SECRETARIA GENERAL
RETENCION DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo PROCEDIMIENTO
CT E D S
_ Gestion Central
1.01-18 B |CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES L -
1.01 -18.1 [ |Consecutivo de Comunicaciones oficiales Enviadas 1 5 X X Se debe conservar un (1) afio en el Archivo de Gestion por ser
e |Acta de Cierre de Consecutivo instrumento que soporta el cumplimiento del Acuerdo 060 de 2000. Se
o |Comunicaciones Oficiales traqsfgriré por cingo (5) afos al Archivo Central, se microfilmaran o
+  |Registro de consecutivos anulados digitalizaran y se eliminara el soporte papel.
r Se debe conservar un (1) afio en el Archivo de Gestion por ser
1.01-182 Consecutivo de Comunicaciones oficiales recibidas 1 8 X X instrumento que soporta el cumplimiento del Acuerdo 060 de 2000. Se|
e |Acta de Cierre de Consecutivo trasferira por cinco (5) afios al Archivo Central, se microfimaran o
o |Ploniia e Cortrol digitalizaran y se eliminara el soporte papel.
* |Registro de consecutivos anulados
1.01-33 M |INFORMES B B 3 A .
1.01-33.1 T |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
e |Comunicaciones oficiales los diferentes organismos de control en cumplimiento de las funciones de
W 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)
1.01 .53_2 [ |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 enfidades,
S verificando sus actuaciones de acuerdo con su competencia en la entidad.
" Se conservan 1 afo en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
Anexos Central. Al fransferirse 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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GOBERNACION
VALLE DEL CAUCA
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Cédigo: FO-M9-P3-20
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DOCUMENTAL Fecha de Aprobacion:13/09/2017
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL GOBERNADOR Hoja: 4de8
OFICINA PRODUCTORA : SECRETARIA GENERAL
RETENCION DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo - 0 s PROCEDIMIENTO
Gestion Central
1.01-33.29 [ linformes de Comisién 1 9 Estos documentos se producen en respuesta a las solicitudes de viaticos
* |informe y gastos de viaje de los servidores publicos de la Defensoria del Pueblo.
* (Rasokcin Se conservan 1 afio en Archivo de Gestion y 9 afios en Archivo Central.
o e Una vez cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central se eliminan
pues pierden su valor administrativo y carecen de valores secundarios.
101-3333 | [ |Informes de Delegacion 1 ¥ 1 X X | |Estos documentos reflejan el cumplimiento de las funciones asignadas al
» |Informes area. Se digitalizan para aseguramiento de la informacion y para
& lmigikes preservacion del documento original. Una vez cumplido el tiempo de
e |Oficios retencion en el Archivo Central, se digitalizan para consulta y
conservacion del original. (Circular 003 de 2015. AGN)
1.01-33.42 [ |Informes de Gestion - 1 9 X X Estos documentos reflejan el cumplimiento de las funciones asignadasial
* |informes area. Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
* |Oficios digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
2015. AGN)
1.01-36 B INVENTARIOS ]
1.01-36.11 [ |Inventarios Documentales 1 9 X X |Estos inventarios reflejan los documentos encontrados en cada una de las
* |inventarios dependencias de la entidad. Son actualizados constantemente, Una vez
cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, y considerando la
existencia de 20 o menos unidades documentales como baja produccion,
se conservaran como modelo del tramite y como testimonio de la gestion.
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Cadigo: FO-M9-P3-20

' GOBERNACION 3 i6n:
@ VALLE DEL CAUCA FORMATOI[)JE TABLA DE RETENCION Version: 02 =
OCUMENTAL Fecha de Aprobacion:13/09/2017
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL GOBERNADOR Hoja: 5de8
OFICINA PRODUCTORA SECRETARIA GENERAL
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo ot 5 g PROCEDIMIENTO
Gestion Central
1.01-52 B |PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SOLICITUDES 2 18 X |Documentos producidos y recibidos como resultado de las peticiones,
* |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
o e posteriormente 18 afios en Archivo Central. Cumplido el Tiempo de
Refencion se selecciona una muestra aleaforia del 5% anual para su
conservacion total. El resto se eliminara.
1.01-62 B | PROGRAMAS _
1.01-62.11 r Programa de Gestion Documental PGD 1 9 X X Cumplido su tiempo de retencion en el archivo central se recomienda
* |Cronograma reproducir en medio técnico para su conservacion fotal como evidencia
* |Comunicaciones oficiales de su elaboracion e implementacion.
* |Diagnostico
* |Mapa de Proceso
®  |Matriz de Presupuesto
®* |Programa de Gestion Documental
:01 §2.1 [ |Programas del Sistema Integrado de Conservacion 2 8 X X Cumplido dos (2) afios en el Archivo de Gestion se transfiere
s Documental al Archivo Central para un tiempo de retencion de ocho (8
p po nc 0(8)
* |Programas afos, cumplido este tiempo se digitaliza para su
* |Comunicaciones oficiales consenvacion en ambos soportes por ser documentos de
* |Cronograma importancia historica y de trazabilidad
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@ GOBERNACION FORMATO DE TABLA DE RETENCION

VALLE DEL CAUCA DOCUMENTAL

Cadigo: FO-M9-P3-20

Version: 02

Fecha de Aprobacion:13/09/2017

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL GOBERNADOR Hoja: 6 de 8
OFICINA PRODUCTORA : SECRETARIA GENERAL
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo PROCEDIMIENTO
. cT E D S
Gestion Central
1.01-53 B |PLANES
1.01-53.41 [ [Planes de Accion 1 9 X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
® |Plan Central. Al transferise al Archivo Central se digitalizan para su
» |Comunicaciones oficiales consenvacion permanente en ambos soporles por formar parte de la
I T— memoria institucional (Circular AGN 003 de 2015) pues reflejan las
politicas de la entidad con relacion a planeacion de las diferentes
actividades del Area.
1.01-53.25 [ |Plan Institucional del Archivo de la entidad 2 8 X X Cumplido dos (2) afios en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
*  |Plan Institucional de archivos de la Entidad Central para un tiempo de retencion de ocho (8) afios, cumplido este
* |Cronograma tiempo se Digitaliza para su conservacion por ser documentos de;
. c Gooa ; importancia histérica en el proceso de implementacion del PINAR
omunicaciones oficiales
® |Comunicaciones
1.01-35 B [INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL
1.01-35.6 [ |Registro de Consecutivos Contratos y Convenios 1 9 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se|
* |Comunicaciones oficiales digitalizan para consulta y conservacion del original. .
I . - I P N . S . n
1.01 -35.5 [ |Registro de consecutivo de Actos Administrativos 1 9 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se
* |Comunicaciones oficiales digitalizan para consulta y conservacion del original. .
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Cadigo: FO-M9-P3-20

@ 32:52'6’%?.'3% CA FORMATO DE TABLA DE RETENCION Version: 02 e
DOCUMENTAL Fecha de Aprobacion:13/09/2017
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL GOBERNADOR Hoja: 7de8
OFICINA PRODUCTORA SECRETARIA GENERAL
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo ot " b " PROCEDIMIENTO
Gestion Central
1.01-70 B |SISTEMA INTEGRADO DE GESTION 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
Acta 2015).
Actualizacion de la caracterizacion
Procedimiento
Mapas de riesgo
Indicadores
Seguimientos al plan de mejoramiento
Politicas de calidad
Informe de seguimiento y control
Resoluciones internas
1.01-73 B |TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL 1 9 X X La serie documental se considera de valor secundario ya que permite
Tablas de Retencién Documental evidenciar y controlar los cambios de la estructura organico - funcional de
Cuadro de Clasificacion Documental la eljtidad \ por lo cual debe ser consgrvada fotaimente y reproducida en
Nomograma Medio técnico para su consulta (articulo 19 - LEY 594 DE 2000 Ley
General de Archivos)
Informes
Anexos
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DOCUMENTAL Fecha de Aprobacién:13/09/2017
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL GOBERNADOR Hoja: 8 de 8
OFICINA PRODUCTORA : SECRETARIA GENERAL
RETENCION DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo PROCEDIMIENTO
CcT E D S
Gestion Central

1.01-68 B (RESOLUCIONES 1 19 X X Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su conservacion

* |Resoluciones

permanente en ambos soportes como evidencia de la gestion de la
entidad en relacion a las decisiones tomadas dentro de la dependencia.
(Circular 003 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN)

Firma Jefe Oficina Productora

B
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Firma Jefe de Archivo




Cddigo: FO-M9-P3-20

GOBERNACION ion:
@ SosmmAcon, FORMATO gg J::;:Tlﬁ- RETENCION l\:lersmn. 02 s
echa de Aprobacion:13/09/2017
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL Hoja: 1de?2
OFICINA PRODUCTORA OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo cT b PROCEDIMIENTO
Gestion Central
1.01.5-62 B PROGRAMAS ) ) i - o
1015-6254 | [ |Programas de Eventos del Despacho 1 4 X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
e |Orden del dia Central. Al fransferirse al Archivo Central se digitalizan para su
* | Oficios conservacion permanente en ambos soportes como evidencia de la
= gestion de la dependencia (Circular 003 de 2015. Acuerdo 004 de 2015.
* |Invitacion AGN).
» |Agenda insfitucional
* lInformes
1.01.5-33 B |INFORMES -
1.01.5-33.42 T |informes de Gestion - 1 9 X X Estos documentos reflejan el cumplimiento de las funciones asignadas al
e |Informes area. Se digitalizan para aseguramiento de la informacion y para
o |Anaxos 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)
1.015-52 | | PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SOLICITUDES 2 18 Doc_umentas pmducido:‘;'y recit_:idos como resullado. 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.
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@ g O FORMATO DE TABLA DE RETENCION Version: 02
DOCUMENTAL Fecha de Aprobacion:13/09/2017
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL Hoja: 2 de 2
OFICINA PRODUCTORA : OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo ot E b s PROCEDIMIENTO
Gestion Central
1.01.5-28 B EVENTOS A RS 8 - T Ee B
1.01.5-28.2 ™ |solicitud Salon Gobernadores o o 1 9 X X Estos documentos reflejan el cumplimiento de las funciones asignadas al
= - area. Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se
Solicitud digitalizan para consulta y preservacion del original (Circular 003 de 2015.
- AGN)
Reserva
1.01.5-28.1 18 Solicitud Piezas Publicitarias 1 9 X X Estos documentos reflejan el cumplimiento de las funciones asignada§ al
s |Solicitud area. Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se
digitalizan para consulta y preservacion del original (Circular 003 de 2015.
* [Reserva AGN)
* |Inventarios
1.015-38 B LIBRO DE ORO o " 1 19 | x| | x Estos documentos refiejan el cumplimiento de las funciones asignadas
* |Libro area. Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se
digitalizan para consulta y preservacion del original (Circular 003 de 2015.
AGN)

\ Firma Jefe Oficina Productora |

e
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Codigo: FO-M9-P3-20

GOBERNACION FORMATO DE TABLA DE RETENCION Version: 02
VALLE DEL CAUCA e
DOCUMENTAL Fecha de Aprobacién:13/09/2017
UNIDAD ADMINISTRATIVA: ~ SECRETARIA GENERAL Hoja: 14e3
OFICINA PRODUCTORA : OFICINA TERRITORIAL SUR
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo cT E D s PROCEDIMIENTO
Gestion Central
1.01.4.4-2 B |ACTAS - e slifien . T
1.01.44-279 | [ |Actas de Reunion de Oficina 1 1 | 9 X X | Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
o |Acta Central. Posteriormente se digitalizan para su conservacion permanente
- : T en ambos soportes como evidencia del cumplimento de las politicas de la|
s iﬁ:ﬁ;ﬂ et entidad en de acuerdo con el Sistema de Gestion de la Calidad. (Circular]
03 de 2015, Acuerdo 004 de 2015. AGN)
1.01.4.4-2.10 [ |Actade Ape@?a Buzon PQR'S 1 9 X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
o |Acta Central. Posleriormente se digitalizan para su conservacion permanente
" : : ; en ambos soportes como evidencia del cumplimento de las politicas de la
: Esg:‘:? R entidad en de acuerdo con el Sistema de Gestion de la Calidad, (Circular
03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN)
1.01.44-8 W [CAJA MENOR 2 23 X X |Estos documentos son una anotacion detallada del movimiento de fondos.
o |Factura Deberan conservarse por un periodo de veinticinco (25) afios contados
*  |Certificado de disponibilidad presupuestal desde el cierre de aquellos o la fecha del dltimo asiento, documento o
S T——— comprobantes. No obstante lo anterior, cuando se garantice su
cgis O_P P reproduccion por cualquier medio técnico, pueden destruirse transcurridos
* |Resolucion diez (10) afios...." (Ley 962 de 2005 "Ley Antitramites” Art. 28). Al cumpli
*  |Anexos el tiempo de retencion en Archivo Central se selecciona una unidad
documental por cada afio de produccion como modelo del tramite y como
testimonio de la gestion.
1.01.44-13 B |CIRCULARES o/ A - . e
1.01.4.4-13.1 [~ Circulares Informativas o 1 19 X X Documentos administrativos, de caracter informativo, que consisten en
s |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).
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GOBERNACION FORMATO DE TABLA DE RETENCION Version: 02
VALLE DSL CAUCA DOCUMENTAL Fecha de Aprobacion: 13/09/2017
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL Hoja: 74e3
OFICINA PRODUCTORA OFICINA TERRITORIAL SUR
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo & & B 8 PROCEDIMIENTO
Gestion Central
1.01.4.4 -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
* |Respuesta legal. Se conservan 2 afios en Archivr_J de Gestion y p_osterionnenie 18
& |aioe afios en Archivo Central. Cumplido el Tiempo de Retencién se selecciona
una muestra aleatoria del 5% anual para su conservacion fotal. El resto se
=
1.01.4.4-33 B |INFORMES | i
1.014.4-3342 | [ |Informes de Gestion 1 9 X X Estos documentos reflejan el cumplimiento de las funciones asignadas al
s |Informes area. Se digitalizan para aseguramiento de la informacion y para
o |Comunicaciones oficiales preservacion del documento original. Una vez _cumplido el tiempo de
" retencion en el Archivo Central, se digitalizan para consulta vy,
conservacion del orginal. (Circular 003 de 2015. AGN)
1.01.4.4-3357 | [ |Informe de novedades de pé;sonél_ 2 B8 X X Estos documentos reflejan el cumplimiento de las funciones asignadas al
e |[Informe area. Se digilalizan para aseguramiento de la informacion y para
P - preservacion del documento original. Una vez cumplido el tiempo de
& Pk retencion en el Archivo Central, se digitalizan para consulta y
conservacion del orginal. (Circular 003 de 2015. AGN)
* (Comunicaciones oficial
* |Incapacidades
* |Anexos
1.01.4.4-53 B |PLANES -
1.014.4-5355 | [ |Planes de Mejoramiento ) 1 9 X X Estos documentos reflejan acciones de mejoramiento, objetivos y metas
e |Plan establecidas para corregir hallazgos resultantes de las auditorias
o linformes realizadas por organos de control. Una vez cumplido el tiempo de
T retencion en el Archivo Central, Se digitalizan para aseguramiento de la
v Nitocn informacion y para preservacion del documento original
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Cédigo: FO-M9-P3-20

@ GOBERNACION FORMATO DE TABLA DE RETENCION Version: 02
VALLE DEL CAUCA DOCUMENTAL Fecha de Aprobacion:13/09/2017
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL Hoja: 34e3
OFICINA PRODUCTORA : OFICINA TERRITORIAL SUR
RETENCION DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo el o " PROCEDIMIENTO
. Gestion Central
1.01.4.4-62 B |PROGRAMAS
il .. | [~ |Programas de Fortalecimiento al proceso de e I o | |Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se
1.01.4.4 - 62.56 St 3 7 X X i . L h
descentralizacion digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
e |Plan 2015).
* |(Informes
* |Comunicaciones oficiales
* |Anexos
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GOBERNACION
@ VALLE DEL CAUCA

FORMATO DE TABLA DE RETENCION

Codigo: FO-M3-P3-20

Version: 02

DOCUMENTAL Fecha de Aprobacion:13/09/2017
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL Hoja: 1de3
OFICINA PRODUCTORA OFICINA TERRITORIAL PACIFICO
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo . E o g PROCEDIMIENTO
Gestion Central
1.014.3-2 B |ACTAS ] et s oS
1.01.4.3-2.79 [~ (Actas de Reunion de oficina 1 9 X 'Hik— "~ |Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo)
s |Acta Central. Posteriormente se digitalizan para su conservacion permanente
; : . en ambos soportes como evidencia del cumplimento de las politicas de|
: ::2;5:0 fosamdie la _entidad en de acuerdo con el Sistema de Gestion de la Calidad.
(Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN)
1.01.43-210 | [ |Acta de Apertura Buzon PQR'S 4 F @ 1Ix X Se conservan 1 aiio en el Archivo de Gestion y 9 aftos en el Archivo
s |Acta Central. Posteriormente se digitalizan para su conservacion permanente
« |Registro de asistencia en ambos soportes como evidencia del cumplimento de las politicas de|
la entidad en de acuerdo con el Sistema de Gestion de la Calidad.
* |Anexos (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN)
1.01.43-8 B |CAJA MENOR 2 23 X X |Estos documentos son una anotacion detallada del movimiento de)
s |Factura fondos. Deberan conservarse por un periodo de veinticinco (25) afios
* | Certificado de disponibilidad presupuestal contados desde el cierre de aquellos o la fecha del Gltimo asiento,
o (Registro presupuestal documento o comprobantes. No obstante lo anterior, cuando se
. garantice su reproduccion por cualquier medio técnico, pueden
*  [Resolucion destruirse transcurridos diez (10) afos...." (Ley 962 de 2005 'Ley
* |Anexos Antitramites” Art. 28). Al cumplir el tiempo de retencion en Archivo
Central se selecciona una unidad documental por cada afio de
produccion como modelo del tramite y como testimonio de la gestion.
1.01.43-131 [T |Circulares Informativas 1 19 X X Documentos administrativos, de caracter informalivo, 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 conservacibn permanente en ambosh
soportes por formar parte de la memoria institucional. (Circular 003 de
2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN).
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GOBERNACION
@ VALLE DEL CAUCA

FORMATO DE TABLA DE RETENCION

Cédigo: FO-M9-P3-20

Version: 02

DOCUMENTAL Fecha de Aprobacion:13/09/2017
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL Hoja: 2de3
OFICINA PRODUCTORA OFICINA TERRITORIAL PACIFICO
RETENCION DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo PROCEDIMIENTO
&t | E D
Gestion Central
1.01.4.3-52 B |PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SOLICITUDES 2 18 X Documentos producidos y recibidos como resultado de los Derechos de
» |[Solicitud Peticion instauradas por los ciudadanos. Poseen valor administrativo y|
* |Respuesta legal. Se conservan 2 afos en Archivo de Gestion y posteriormente 18
o P afios en Archivo Central. Cumplido el Tiempo de Retencion se
selecciona una muestra aleatoria del 5% anual para su conservacion
tntal Elrectn se eliminaca
1.01.43-33 B |INFORMES
1.014.3-3342 | [ |Informes de Gestion 1 9 X X Estos documentos reflejan el cumplimiento de las funciones asignadas al
e |Informes area. Se digitalizan para aseguramiento de la informacion y paraI
o |hnexos preservacion del documento original. Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo Central, se digitalizan para consulta yj
conservacion del orginal, (Circular 003 de 2015. AGN)
1,01.43-33.57 | [ |Informe de novedades de personal 2 8 X X Estos documentos reflejan el cumplimiento de las funciones asignadas all
o |Informe 4rea, Se digitalizan para aseguramiento de la informacion y paral
e |Permiso preservacion del documento original. Una vez cumplido el tiempo de
o |Ressiicion retencion en el Archivo Cenltral, se digitalizan para consulta y|
) conservacion del orginal. (Circular 003 de 2015. AGN)
» | Comunicaciones oficial
* |Incapacidades
* |Anexos
1.01.43-53 B |PLANES R ] - N
1.01.43-5355 | [ |Planes de Mejoramiento 1 9 X X Estos documentos reflejan acciones de mejoramiento, objetivos y metas
s |Plan establecidas para corregir hallazgos resultantes de las auditorias
e |Informes realizadas por organos de control. Una vez cumplido el tiempo de)
o esminkones oldas felencibn en el Archivo Central, Se digitalizan para aseguramiento de IaL
o rwai informacion y para preservacion del documento original.
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Codigo: FO-M9-P3-20
GOBERNACION FORMATO DE TABLA DE RETENCION Version: 02
@ VAL DL CRUCA DOCUMENTAL Fecha de Aprobacion:13/09/2017
Hoja: 3de3

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA : OFICINA TERRITORIAL PACIFICO

RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo er E 0 5 PROCEDIMIENTO
Gestion Central
1.01.4.3-62 B |PROGRAMAS
01 43__ 6255 | | |Programas de Fortalecimiento al proceso de a il 3 1 1 X - B “|Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se
. 2 descentralizacion digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 dej
* (Programa 2015).
* |Informes
Comunicaciones oficiales
* |Apexos
\EDCMN%( H(H(L YA
Firma Jefe Oficina Productora \ Firma Jefe de Archivo
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Cadigo: FO-M9-P3-20

30’!“"%‘:‘0" FORMATO DE TABLA DE RETENCION Version: 02
ALLE DEL CALICA DOCUMENTAL Fecha de Aprobacion:13/09/2017
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL Hoja:14e 3
OFICINA PRODUCTORA OFICINA TERRITORIAL CENTRO
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo PROCEDIMIENTO
cT E D 5
Gestion Central
1.014.2-2 B ACTAS
1.014.2-29 [ |Acta de Apertura Buzon PQR'S 1 9 X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
e |Acta Central. Posteriormente se digitalizan para su conservacion permanente
o |Registro de asistencia en ampos soportes como evidencia del cumplimento de las politicas de
s Mg la entidad en de acuerdo con el Sistema de Gestion de la Calidad.
(Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN)
1.0142-279 | [ |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. Posteriormente se digitalizan para su conservacion permanente
+ |Registro de asistencia en ambos soportes como evidencia del cumplimento de las politicas de
la entidad en de acuerdo con el Sistema de Gestion de la Calidad.
* |Anexos (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN)
1.01.4.2-8 B |CAJA MENOR 2 23 X X |Estos documentos son una anotacion detallada del movimiento de
o |Factura fondos. Deberan conservarse por un periodo de veinticinco (25) afios
" : S contados desde el cierre de aquellos o la fecha del ultimo asiento,
i g::;::d;r::uﬁﬁz:;bmdad presupueate] documento o comprobantes. No obstante lo anterior, cuando se
; garantice su reproduccion por cualquier medio técnico, pueden
* [Resolucion destirse transcuridos diez (10) anos...” (Ley 962 de 2005 "Ley
s |Anexos Antitramites” Art. 28), Al cumplir el tiempo de retencion en Archivo
Central se selecciona una unidad documental por cada afio de
produccion como modelo del tramite y como testimonio de la gestion.
1.01.4.2-13 M [CIRCULARES 1 9 X X Documentos administrativos, de caracter informativo, que consisten en
1.0142-134 [~ ICircular Informativa I |anuncios mediante los cuales la entidad brinda una informacion o
s |Circular 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 9
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 insfitucional. (Circular 003 de
2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN).
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Cadigo: FO-M9-P3-20

GOBERNACION FORMATO DE TABLA DE RETENCION [Version: 02
VALLE DEL CAUCA T
DOCUMENTAL Fecha de Aprobacion:13/09/2017
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  SECRETARIA GENERAL Hojaioge 3
OFICINA PRODUCTORA OFICINA TERRITORIAL CENTRO
1.0142-33 B |INFORMES - - i J L o - - -
1.01.42-3342 | [ |Informes de Gestion 1 9 X Estos documentos reflejan el cumplimiento de las funciones asignadas al
* |Informes area, Se digitalizan para aseguramiento de la informacion y para
« |Comunicaciones oficiales preservacion del documento original. Una vez cumplido el tiempo de
o g retencion en el Archivo Central, se digitalizan para consulta
nexos conservacion del orginal. (Circular 003 de 2015, AGN)
1.01.42-3357 | [ |informe de novedades de personal 2 8 X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
s |Informe digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
s |Pemiso 2015. AGN)
* [Resolucion
¢ |Comunicaciones oficial
* |Incapacidades
* Anexos
1.01.4.2-52 B |PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS 2 18 X Documentos producidos y recibidos como resultado de los Derechos de
» |[Solicitud Peticion instauradas por los ciudadanos. Poseen valor administrativo y
« |Respuesta legal. Se conservan 2 afios en Archivo de Gestion y posteriormente 18
afios en Archivo Central. Cumplido el Tiempo de Retencion se
* |Anexos y : :
selecciona una muestra aleatoria del 5% anual para su conservacion
total. El restose eliminara.
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Cadigo: FO-M9-P3-20

sgffg'gﬁlgxu cA FORMATO DE TABLA DE RETENCION Version: 02 -
DOCUMENTAL Fecha de Aprobacion:13/09/2017
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL Hoja:34e 3
OFICINA PRODUCTORA : OFICINA TERRITORIAL CENTRO
1.01.4.2-53 B |PLANES [ | — ]
1.01.42-5355 | | |Planes de Mejoramiento 1 9 X | |Estos documentos reflejan acciones de mejoramiento, objetivos y metas
e |Plan establecidas para corregir hallazgos resultantes de las auditorias
o [infomies realizadas por organos de control. Una vez cumplido el tiempo de
. FY— retencion en el Archivo Central, Se digitalizan para aseguramiento de la
informacion y para preservacion del documento original
* |Actas
1.01.4.2-62 B | PROGRAMAS D NN [N [ N
1.014.2-625 | [ Programas de Fortalecimiento al proceso de descentralizacior 3 7 X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se
» |Programa digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
® [Informes RUAE)
* |Acta
* |Comunicaciones oficiales
* |Anexos
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Cédigo: FO-M9-P3-20

@ GOBEHNACl‘O:N FORMATO DE TABLA DE RETENCION Version: 02
Lo DOCUMENTAL Fecha de Aprobacion: 13/09/2017
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL Hoja:
OFICINA PRODUCTORA OFICINA TERRITORIAL NORTE lde3
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo . E D s PROCEDIMIENTO
Gestion Central
1.014.1-2 B ACTAS _—
1.01.41-2.79 [ | Actas de Reunion de Oficina 1 9 X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivol
o |Acta Central, Posteriormente se digitalizan para su conservacion permanente
o |Registro de asistenci en ambos soportes como evidencia del cumplimento de las politicas de la
entidad en de acuerdo con el Sistema de Gestion de la Calidad. (Circular|
* |Anexos 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN)
1.01.4.1-29 [ |Acta de Apertura de Buzon PQR’'S 1 9 X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
o |Acta Central. Posteriormente se digitalizan para su conservacion pemanente
: g en ambos soportes como evidencia del cumplimento de las politicas de la
: Eszfo? - entidad en de acuerdo con el Sistema de Gestion de la Calidad. (Circular
03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015, AGN)
1.01.41-8 B [CAJA MENOR 2 23 X X [Estos documentos son una anotacion detallada del movimiento de fondos.
o |Factura Deberan conservarse por un periodo de veinticinco (25) afios contados
* |Certificado de disponibilidad presupuestal desde el cierre de aquellos o la fecha §el ultimo asiento, docun?ento 0
o |Registro presupuestal cnmpmbaptes. No ob_stante _lo aqtenor, cuando se garantlcel su
e reproduccion por cualquier medio técnico, pueden destruirse transcurridos
* [Resolucion diez (10) afios...." (Ley 962 de 2005 "Ley Antitramites" Art. 28). Al cumplir
*  |Anexos el tiempo de retencion en Archivo Central se selecciona una unidad
documental por cada afio de produccion como modelo del trémite y como
testimonio de la gestion.
1.01.4.1-13 B |CIRCULARES — f e el v = i
T|.[i1.4.1 131 | T éimulares Informativas q 9 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
s |Circular digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de|
2015. AGNY
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Cédigo: FO-M9-P3-20

‘ GOBERNACION ) ion:
@ gossANACION | FORMATO Dng J::E:Ttﬁ RETENCION \Flersmn. 02 tia
echa de Aprobacién: 13/09/2017
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL Hoja:
OFICINA PRODUCTORA OFICINA TERRITORIAL NORTE 2de3
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo er | E b s PROCEDIMIENTO
Gestion Central
1.01.41-52 B | PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS 2 18 X X |Documentos producidos y recibidos como resultado de los Derechos de
* (Solicitud Peticion instauradas por los ciudadanos. Poseen valor administrativo y
o |Respuesta legal. Se conservan 2 afios en Archivo de Gesfion y posteriormente 18
afios en Archivo Central. Cumplido el Tiempo de Retencion se selecciona
Anexos 4 :
una muestra aleatoria del 5% anual para su conservacion total. El resto se
eliminara.
1.01.4.1-33 B |INFORMES ) e -
1.01.41-3342 | [ |Informes de Gestion 1 9 K X Estos documentos reflejan el cumplimiento de las funciones asignadas al
e |Informes area. Se digitalizan para aseguramiento de la informacién y para
«  |Registros fotograficos preservacion del documento original. Una vez cumplido el tiempo de
o |Comiisdsnoonl refencion en el Archivo Central, se digitalizan para consulta vy|
conservacion del orginal. (Circular 003 de 2015. AGN)
1.01.4.1-33.58 Informes de Novedades de Personal 2 8 X X Estos documentos reflejan el cumplimiento de las funciones asignadas al
e |Informe area. Se digitalizan para aseguramiento de la informacion y para
i |DBarrien preservacion del documento original. Una vez cumplido el tiempo de
s |Rosskiks retencion en el Archivo Central, se digitalizan para consulta y
i, - conservacion del orginal. (Circular 003 de 2015, AGN)
e |Comunicaciones oficial
¢ |Incapacidades
* |Anexos
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GOBERNACION
@ VALLE DEL CAUCA

FORMATO DE TABLA DE RETENCION

Cadigo: FO-M9-P3-20

Version: 02

DOCUMENTAL Fecha de Aprobacion: 13/09/2017
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL Hoja:
OFICINAPRODUCTORA : OFICINA TERRITORIAL NORTE 3de3
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo PROCEDIMIENTO
A cT E D S
Gestion Central
1.01.4.1-53 B PLANES - B ) -
1.01.41-5355 | [ |Planes de Mejoramiento A 1 9 ¥ X Estos documentos reflejan acciones de mejoramiento, objetivos y metas
s |[Plan establecidas para corregir hallazgos resultantes de las auditorias
» |ifoihes realizadas por organos de confrol. Una vez cumplido el tiempo de
i i i retencion en el Archivo Central, Se digitalizan para aseguramiento de la
informacion y para preservacion del documento original
Anexos
1.01.4.1-62 B | PROGRAMAS _
'1_01_4 1-62.56 [ |Programas de Fortalecimiento al proceso de 3 7 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se
descentralizacion digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
* |Programa 2015).
* |Informes
* |Comunicaciones oficiales
Anexos
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FORMATO DE TABLA DE RETENCION

Caodigo: FO-M9-P3-20

Version: 02

GOBERNACION :
VALLE DEL CAUCA DOCUMENTAL Fecha de Aprobacion:13/09/2017
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA OFICINA DE COMUNICACIONES Hoja: lde2
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo - b g PROCEDIMIENTO
Gestion Central
1.01.3-2 B |ACTAS |
1.01.3-2.79 [T |Actas de Reunién de Oficina 1 9 X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afos en el Archivo
e |Acta Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
e |Comunicaciones oficiales conservacion permanente en ambos soportes como evidencia de Ia
g —— gestion de la entidad en relacion a las decisiones fomadas dentro de Ia!
dependencia. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN).
1.01.3-52 B |PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SOLICITUDES 2 18 X X |Documentos producidos y recibidos como resultado de los Derechos de
e (Solicitud Peticion instauradas por los ciudadanos. Poseen valor administrativo yq
¢ |Comunicaciones oficiales legal. Se conservan 2 afios en Archivo de Gestion y posteriormente 18
afios en Archivo Central. Cumplido el Tiempo de Retencion se
* |Anexos / : )
selecciona una muestra aleatoria del 5% anual para su conservacion
total. El resto se eliminara.
1.01.3-33 B |INFORMES
1.01.3-33.42 [ |informes de Gestion 1 9 X X Estos documentos reflejan el cumplimiento de las funciones asignadas
e |Informe al area. Se digitalizan para aseguramiento de la informacion y para
s |Conimiacknesoiiidas 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)
Anexos
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VALLE DEL CAUCA DOCUMENTAL

GOBERNACION FORMATO DE TABLA DE RETENCION

Cadigo: FO-M9-P3-20
Version: 02
Fecha de Aprobacion:13/09/2017

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL 2de?2
OFICINA PRODUCTORA : OFICINA DE COMUNICACIONES Hoja:
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo PROCEDIMIENTO
4 cT E D S
Gestion Central

1013-53 | M |PLANES ) ———— . N
1.01.3-53.8 [ IPlan de Comunicaciones 1 9 X X Se conservan 1 afo en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo

e |Plan Central. Posteriormente se digitalizan para su conservacion permanente}

e |Registro de boletin d en ambos soportes como evidencia del cumplimento de las politicas def

. o= ? e. " pr S la entidad en de acuerdo con el Sistema de Gestion de la Calidad,

Comunicaciones Oficiales (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN)

* |Registro de continuidad programacion noticiero

* |Registro de publicacion de periédicos

* |Anexos
1.01.3-42 M MANUALES - N T )
1.01.3-424 [ |Manuales de Identidad Institucional 1 9 ) 4 X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivol

¢ |Manual Central. Posteriormente se digitalizan para su conservacion permanente

* |Anaos en ambos soportes como evidencia del cumplimento de las politicas dej

la entidad en de acuerdo con el Sistema de Gestion de la Calidad.,
(Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN)
A%
L4
- Sl 4
Firma Jefe Oficina Productora \ Firma Jefe de Archivo
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Cadigo: FO-M9-P3-20

GOBERN -
VAI.I.lE! DAE?.“ERUCA FORMATO DE TABLA DE RETENCION Version: 02 -
DOCUMENTAL Fecha de Aprobacion:13/09/2017
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL Hoja:
OFICINA PRODUCTORA OFICINA ASESORA JURIDICA 1de25
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo o E R s PROCEDIMIENTO
Gestion Central
1.01.2-1 B |ACCIONES CONSTITUCIONALES - i b0 s = L e L
1012-13 T |Acciones de Tutela 1 h q0 I | = "X |Documentos producidos y recibidos como resultado de Acciones de
. |Peficin Tutela~ instguradas como mecanismo efectivo y rapido al alcance dej
+ |Respuesta cualquier ciudadano con el fin dfa proteger sus derechos fundamentalgs.
I A — Se consevan 1 afio en'el Archivo de Gestuﬁr‘l y 19 afios en el Archivo
) o ) ! Central contados a partir de la fecha de la Gltima actuacion. Una vez
* |Respuestas de interposicion accion de tutela (incluye pruebas cumplido el tiempo de retencion documental se selecciona una muestral
y/o argumentacion juridica aleatoria del 5% para su conservacion total. El resto se eliminara.
» [Notificacién fallo de primera instancia
* |Impugnacion
* |Notificacion fallo de segunda instancia
* |Comunicaciones oficiales
* |Autos
* | Anexos
1.012-12 [ |Acciones de Grupo o 0 1 19 R 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 Ia-mlsma causla. con el ﬁn' Fle
« |Coadyuvancias reparar 0 mdem_mzar. Se conservan_1 afio en el Archivo de Geshqn
contados a partir de la fecha de la ejecutoria y 19 afios en el Archivo

Respuesta de interposicion accion de grupo

Demanda de accion de grupo

Notificacion fallo 1* instancia

Impugnacion

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
Anexos

Central. Al cumplir el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
selecciona aleatoriamente una muestra del 10% por cada afio de
produccion para conservacion permanente. El resto de la documentacion
se elimina.
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1.01.2-1.4 | |Acciones populares 1 19 X X |Documentos producidos y recibidos como resultado de las Accinnesl
* |Solicitud Populares (Dec.025 de 2014, Art.16, Num.1,2,4,5,7) instauradas con el
+ |Coadyuvancias objeto de proteger los derechos'e .intefeses co!ectivns de_una comunidad
» |Formato de recepcion de peticiones en caso de que una autoridad publica o un particular ocasionen un dang 0

) b ) amenace con causarlo. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion

*  [Respuesta de interposicion accion popular contados a partir de la fecha de la ejecutoria y 19 afios en el Archivol
* |Demanda de accion de grupo Central. Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central, se]
* |Notificacion fallo 1? instancia selecciona aleatoriamente una muestra del 10% por cada afio de
e |Impugnacion produccion para conservacion permanente. El resto de la documentacion
* |Comunicaciones oficiales se elimina.
*  [Nofificacion fallo 2a. Instancia
* |Anexos

1.01.2-11 [ Acciones de Cum{liﬁlien{‘o f 19 E5R X |Documentos producidos y recibidos como resultado de las Acciones de

* |Solicitud

* |Formato de recepcion de peticiones

* |Respuesta de interposicién accion de cumplimiento
* |Demanda de accion de cumplimiento

» |Coadyuvancias

* |Notificacion fallo 1* instancia

* (Impugnacion

* |Notificacion fallo 2* instancia

* |Comunicaciones oficiales

* |Anexos

Cumplimiento formuladas por cualquier persona natural o juridica con lal
finalidad que cualquier autoridad pablica o un particular cumpla con una
disposicion normativa o un acto administrativo. Se conservan 1 afio en e
Archivo de Gestion contados a partir de la fecha de la ejecutoria y 19 afios|
en el Archivo Central, Al cumplir el tiempo de retencion en el Archivo
Central, se selecciona aleatoriamente una muestra del 20% por cada afio|
de produccion para conservacion permanente. El resto de laj
documentacion se elimina.
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Gestion Central
1.01.2-2 B |ACTAS e
1.01.2-2.42 [ |Actas de Comité Juridico - 9 | x X | [Se consevan 1 afo en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
» |Acta Central. Al transferirse al Archivo Cenfral se digitalizan para su
o |Comunicaciones oficiales conservacion permanente en ambos soportes como evidencia de I
o |Registros Asistencia gestion de la entidad en relacion a las decisiones tomadas dentro de laf
dependencia. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN).
* | Anexos
1.01.2-2.79 [ |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
o |Comunicaciones oficiales conservacion permanente en ambos soportes como evidencia de la
o |Registo de Asistencia gestion de la entidad en relacion a las decisiones tomadas dentro de lal
dependencia. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN).
* |Anexos
101.2-15 B |CONCEPTOS e B
1.01.2-15.1 [ |Conceptos Juridicos 1 9 X X |Teniendo en cuenta que los conceptos deben mantenerse para)
* [Solicitud fundamentar las actuaciones institucionales, se recomienda que una vez,
* |Concepto cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central se selecciona una
muestra aleatoria del 5% anual para conservacion total. El resto sel
eliminara
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RETENCION DISPOSICION FINAL

cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo - " " s PROCEDIMIENTO

Gestion Central
1.01.2 - 59 M \PROCESOS CONTRACTUALES 7 e
1.01.2-59.1 [ |Concurso de Méritos 2 18 X X |Los tiempos en afios que se indican en archivo de gestion, central v

Proyecto

Acta de Aprobacion del OCAD (Recursos de Regalias)
Proyecto de Regalias

Plan Anual de Adquisiciones

Liberacion Elemento PEP

Cerlificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)

Solicitud de Autorizacion del Inicio del Proceso Contractual

de 1993. Poseen valor legal, fiscal, contable y administrativo. Una vez
terminado el tiempo de retencién 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.

Acta del Comité de Contratacién Autorizando la Iniciacion del
Proceso

Estudios Previos

Aviso de Convocatoria para Precalificacion
Informe de Precalificacion

Acta de Audiencia de Precalificacion
Designacion del Supervisor

Andlisis del Sector

Administracion o Manejo del Riesgo

Aviso de Convocatoria

Proyecto Pliego de Condiciones

Concepto Juridico

Publicacion en el SECOP

Qbservaciones al Proyecto de Pliego de Condiciones

Respuesta a las Observaciones al Proyecto de Pliego de
Condiciones

Pliego de Condiciones
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* |Observaciones al Pliego de Condiciones

e |Respuesta a las Observaciones al Pliego de Condiciones
» |Resolucion de Nombramiento del Comité Evaluador
» [Resolucion de Apertura

* Actade Cierre de Proceso

* Acta de Presentacion de Propuestas

*  Propuesta

e Actade Apertura de Propuestas

* Adenda

*  Acta de Evaluacion

e Oficio Solicitando Subsanar Requisitos Habilitantes
e (Observaciones al Acta de Evaluacion

*  Resolucion de Adjudicacion

* Resolucion que Declara Desierto el Proceso de Contratacion

* |Contrate

* |Oftrosi

* |Garantia Unica

e |Acta de Aprobacion de la Garantia
» |Registro Presupuestal

e |Acta de Inicio

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

* |Acta de pago Parcial

s |Acta de Prérroga

* |Acta de Suspension

* |Acta de Reinicio
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RETENCION
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Archivo de Archivo
Gestion Central

cT

E

D

S

PROCEDIMIENTO

Informe de Supervision y/o Interventoria

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

Resolucion que Declara la Caducidad Administrativa deIJ

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

1.01.2-59.2 i

Contratacién Directa

Tabla de Chéqueo
Plan Anual de Adquisiciones
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

Certificado de Antecedentes Disciplinarios

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 fotal. Decreto
1510 de 2013 de la Presidencia de la Republica.
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Certificado de Antecedentes Fiscales
Certificado de Antecedentes Judiciales
Certificado sobre Multas

Certificado de Antecedentes Disciplinarios
Copia 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
Avaliio para Adquirir Bienes Inmuebles

Acta de Analisis de Condiciones de los Bienes Inmuebles

Escritura Publica para Adquirir Bienes Inmuebles

Acta de Verificacion de las Condiciones del Mercado paraL
Arrendamiento de Bienes Inmuebles
Acta de Analisis y Comparacion de las Condiciones de los

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

derechos de autor o de ser proveedor exclusivo
Contrato

Ofrosi

Garantia Unica

Acta de Aprobacion de la Garantia

Registro Presupuestal

Acta de Inicio

Acta de Recibo Parcial
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cT

E

D
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Acta de pago Parcial
Acta de Prorroga

Acta de Suspensién
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 Contrato

Resolucion que Declara la Caducidad Administrativa del
Contrato

Acta de Recibo Total

Acta de Pago Total

Acta de Cierre del Expediente Contractual

1.01.2-59.8 il

Licitacion

P_royecto

Acta de Aprobacion del OCAD (Regalias)
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 Autorizando la Iniciacion del
Proceso

Los tiempos en afios que se indican en archivo de gestion, centraly
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 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 Republica.
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Estudios Previos

Disefios

Planos

Autorizaciones

Presupuesto

Estudio de Impacto Ambiental
Designacion del Supervisor
Analisis 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
Qbservaciones al Pliego de Condiciones

Respuesta a las Observaciones al Pliego de Condiciones

Resolucion de Nombramiento del Comité Evaluador

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




Codigo: FO-M9-P3-20

GOBERNACION FORMATO DE TABLA DE RETENCION Version: 02
N CONCH DOCUMENTAL Fecha de Aprobacion: 13/09/2017
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  SECRETARIA GENERAL Hoja:
OFICINA PRODUCTORA : OFICINA ASESORA JURIDICA 10 de 25
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo - £ 5 5 PROCEDIMIENTO
Gestion Central

Resolucion de Apertura

Acta de Presentacion de Propuestas

Acta de Cierre de Proceso

Propuesta

Acta de Apertura de Propuestas

Adenda

Acta de Evaluacion

Oficio Solicitando Subsanar Requisitos Habilitantes
Observaciones al Acta de Evaluacion

Resolucion de Adjudicacion

Resolucién 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 Anficipo o de Pago Anticipado
Acta de Recibo Parcial

Acta de pago Parcial

Acta de Prorroga

Acta de Suspension

Acta de Reinicio

Informe de Supervision yfo Interventoria

Acta de Audiencia Publica de Imposicion de Multas
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Archivo
Central

CT

E
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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 Terminacién del Contrato

Acta de Liquidacion del Contrato

Acta de Cierre del Expediente Contractual

1.01.2-59.9

Minima Cuantia

18

Provecto
Acta de Aprobacion del OCAD (Regalias)

Proyecto de Regalias
Plan Anual de Adguisiciones
Liberacion Elemento PEP

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)

Solicitud de Autorizacion del Inicio del Proceso Confractual

Oficio Autorizando el Inicio del Proceso Contractual

Estudios Previos
Disefios

Planos
Autorizaciones
Presupuesto

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 Repiblica.
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¢ |Estudio de Impacto Ambiental

» |Designacion del Supervisor

* |Analisis del Sector

» |Administracion o Manejo del Riesgo
* |Invitacion

* |Concepto Juridico

e | Publicacion en el SECOP

e |Observacion a la invitacion

* |Respuesta a las Observaciones a la Invitacion

* |Resolucion de Nombramiento 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

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
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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

Resolucién de Terminacion Unilateral del Contrato

Resolucion que Declara la Caducidad Administrativa del
Contrato

Acta de Recibo Total

Acta de Pago Total

Acta de Terminacién del Contrato

Acta de Liquidacion del Contrato

Acta de Cierre del Expediente Contractual

1.01.2-59.15

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

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% porj
cada afio de produccion documental para su conservacion fotal. Decreto)
1510 de 2013 de la Presidencia de la Republica.
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Gestion Central

Acta del Comité de Contratacion
Estudios Previos

Disefios

Planos

Autorizaciones

Presupuesto

Estudio de Impacto Ambiental
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

Observaciones al Pliego de Condiciones

Respuesta a las Observaciones al Pliego de Condiciones

Resolucion de Nombramiento del Comité Evaluador

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

Audiencia de Sortea para Seleccionar Maximo 10 Interesados
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* |Acta de Cierre de Proceso

o |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

e |Garantia Unica

* |Acta de Aprobacion de la Garantia

* |Registro Presupuestal

* |Acta de Inicio

» |Acta de Pago de Anticipo o de Pago Anticipado
e |Acta de Recibo Parcial

» |Acta de pago Parcial

* |Actade Prorroga

» |Acta de Suspension

e |Acta de Reinicio

* |Informe de Supervision y/o Interventoria

® |Acta de Audiencia Publica de Imposicion de Multas

e |Resolucion de Interpretacion Unilateral del Contrato
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SERIES, Subseries y Tipos Documentales

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo de Archivo
Gestion Central

CT

E

D

S

PROCEDIMIENTO

Resolucion de Terminacion Unilateral del Contrato

Resolucion que Declara la Caducidad Administrativa del
Contrato

Acta de Recibo Tofal

Acta de Pago Total

Acta de Terminacion del Contrato

Acta de Liquidacion del Contrato

Acta de Cierre del Expediente Contractual

=
1.01.2 - 59.16

Seleccion Abreviada para Adquisicion de Bienes o
Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes y de
Comun Utilizacion

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 Contratacién
Estudios Previos

Designacion del Supervisor
Analisis del Sector

Administracion o Manejo del Riesgo
Aviso de Convocatoria

Proyecto Pliego de Condiciones

Convocatoria a Veedurias Ciudadanas

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 fotal, Decreto
1510 de 2013 de la Presidencia de la Republica.
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Gestion Central

Concepto Juridico
Publicacién 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

Resolucién de Nombramiento del Comité Evaluador

Resolucién de Apertura

Acta de Cierre de Proceso

Acta de Presentacion de Propuesta
Propuesta

Acta de Apertura de Propuestas
Adenda

Acta de Habilitacion de Oferentes

Oficio Solicitando Subsanar Requisitos Habilitantes
Observaciones al Acta de Habilitacion
Resolucion que Declara Desierto el Proceso de Contratacion

Audiencia de Subasta

Resolucién de Adjudicacion del Contrato
Contrato

Otrosi
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Gestion Central

* |Garantia Unica

* |Acta de Aprobacién 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

e |Informe de Supervision y/o Interventoria

* |Acta de Audiencia Piblica 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

* |Actade Pago Total

* |Actade Terminacion del Contrato

* |Acta de Liquidacion del Contrato

* |Acta de Cierre del Expediente Contractual
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Gestion Central
1.01.2-20 B |CONVENIOS
1.01.2-20.3 | [Convenios Interinstitucionales 2 18 X X |Documentos que reflejan los convenios de cooperacion suscritos entre la
e |Solicitud del convenio le eqidad personas jurfdi{;as particulargs, para el Idesarrollo cor?jumo de
s |Certificado de existencia y representacion legal achwdgdgg y el cumphﬂmiento de funciones propias de la entidad. Su
prescripcion es de 20 afios (Ley 80 de 1993, Art.55; Dec.1510 de 2013),
Documentos por medio de los cuales se faculta a la persona Poseen valor legal, fiscal, contable y administrativo. Se conservan 2 afio
e |por parte de la universidad para suscribir el convenio (como en Archivo de Gestion y 18 afios en Archivo Central. Al cabo de los 20
nombramiento, acta de posesion, resoluciones, entre otros) afos (cumplidos a partir de la finalizacion del convenio) se selecciona unaj

muestra aleatoria del 10% y se digitalizan para su conservacion en ambos
medios, los convenios relacionado con el desarrollo de proyectos afines a
la mision de la entidad. La eliminacién de los convenios que no sean
objeto de seleccion se realizara en blogue al finalizar el afio fiscal
correspondiente.

» |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
» |general 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
* |repiblica, de la persona facultada para suscribir el convenio
por parte de la universidad y la de universidad

e |Certificacion de pago aportes parafiscales

e |Registro (nico fributario

Poliza 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
e |sobre la incorporacion del programa académico objeto del
convenio - SNIES

s |Convenio

= |Lista chequeo convenio cooperacion internacional
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» (Comunicaciones oficiales
* [Comunicacion al supervisor
1.01.2-33 B |INFORMES __ i -
1.01.2-33.1 [ |informes a Entes de Control 1 9 X X Documentos que soportan el buen ejercicio, participacion y el control de
* |Informes las actividades de la dependencia de forma consolidada para presentar aj
* |Comunicaciones oficiales los diferentes organismos de control en cumplimiento de Ia|s funciones .de
& In acuerdo a su competencia. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion
NEAeS y 9 afos en el Archivo Central. Al transferirse al Archivo Cenlral 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)
1.01.2-33.2 I |informes a Entidades del Estado 1 9 X X Estos documentos poseen la gestion de las actividades impartidas laj
* |informe dependencia, presentando los diferentes informes a otras entidades,
. o " ficial verificando sus actuaciones de acuerdo con su competencia en la entidad.
e Se consevan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
*  |Anexos Central. Al fransferirse 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)

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




Codigo. FO-M9-P3-20

GOBERNACION 3 ion:
VALLE DEL CAUCA FORMATO DE TABLA DE RETENCION Version: 02 __
DOCUMENTAL Fecha de Aprobacién:13/09/2017
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL Hoja:
OFICINA PRODUCTORA : OFICINA ASESORA JURIDICA 21de 25
RETENCION DISPOSICION FINAL
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Gestion Central
1.01.2-33.42 [ linformes 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 paral
* |Comunicaciones oficiales preservacion del documento original. Una vez cumplido el tiempo de
* |Anexos retencion en el Archivo Central, se digitalizan para consulta y
conservacion del orginal. (Circular 003 de 2015. AGN)
1.01.2-52 [ | PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS 2 18 X X Doc'umenios producido_s_y recil_aidos como resultadoi de las peficiones,
quejas, reclamos y solicitudes instaurados por los ciudadanos. Poseen
* |Solicitud valor administrativo y legal. Se conservan 2 afios en Archivo de Gestion y
* |Respuesta posteriormente 18 afios en Archivo Central. Cumplido el Tiempo de
* |Anexos Retencion se selecciona una muestra aleatoria del 5% anual para sy
conservacion total. El resto se eliminara.
1.01.2 - 53. B [PLANES - i
1.01.2-53.41 [ |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
* |Comunicaciones oficiales conservacion permanente en ambos soportes por formar parte de IaL
* | Anexos memoria institucional (Circular AGN 003 de 2015) pues reflejan las
poliicas de la entidad con relacion a planeacion de las diferentes
actividades del Area.
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Gestion Central
1.01.2 - 53.55 [ |Planes de Mejoramiento 1 9 X Estos documentos reflejan acciones de mejoramiento, objetivos y metas|
* (Plan establecidas para coregir hallazgos resultantes de las auditorias|
. — : realizadas por 6rganos de control. Una vez cumplido el tiempo de|
" gomumcacmnes ot retencion en el Archivo Central, Se digitalizan para aseguramiento de la
s informacion y para preservacion del documento original
1.01.2-61 B |PROCESOS JUDICIALES e —_ ]
1.01.2-61.4 [ |Procesos Penales 3 17 X X |Documentos producidos o recibidos como resultado de actuaciones de

Notificacion de la demanda
Demanda
Respuesta a demanda

Acta de audiencia de conciliacion y decreto de pruebas.

Pruebas (peritazgo. inspecciones. testimonios)

representacion de la entidad frente a pretensiones que se apoyan en las
normas del Derecho laboral, Se conservan 3 afios en el Archivo de
Gestion y 17 afios en el Archivo Central. (Codigo Sustantivo del Trabajo,
Art.488 y Codigo Procesal Laboral, Art.151) Al cumplir el tiempo de
retencion en el Archivo Central, se selecciona aleatoriamente una muestra
del 10% por cada afio de produccion para conservacion permanente. El
resto de ladocumentacion se elimina.

Objecion a dictamenes periciales

Fallo Primera Instancia

Apelacion Fallo Primera Instancia
Notificacién que concede Apelacion
Alegatos de Segunda Instancia

Fallo Segunda Instancia

Demanda de casacion

Qposicion a demanda de casacion.
Sentencia de Casacion

Documentos de prueba de cumplimiento
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Gestion Central

» |Comunicaciones oficiales

* |Auto

* |Anexos
1.01.2-61.1 ™ |Procesos Administrativos 3 17 X X |Documentos pbducidos 0 recibidos como resultado de actuaciones de

* |Notificacion de la demanda
* [Demanda
* [Respuesta a demanda

Acta de audiencia de conciliacion y decreto de pruebas.

* |Pruebas (peritazgo. inspecciones. testimonios)
* |Objecion a dictamenes periciales

* |Fallo Primera Instancia

* |Apelacion Fallo Primera Instancia

*  |Notificacion que concede Apelacion

representacion de la entidad, encaminadas a resolver posibles conflictos
entre la Administracion y los ciudadanos, mediante la interposicion de los
correspondientes recursos por cualquier persona, en defensa de sul
derechos e intereses. Se conservan 3 afios en el Archivo de Gestion y 17
afios en el Archivo Central. Al cumplir el tiempo de retencion en el Archivol
Central, se selecciona aleatoriamente una muestra del 10% por cada afiof
de produccion para conservacion permanente. El resto de Ia
documentacion se elimina.
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* |Alegatos de Segunda Instancia
* |Fallo Segunda Instancia
* |Demanda de casacion
* |Oposicion a demanda de casacion.
* |Sentencia de Casacion
* |Documentos de prueba de cumplimiento
» |Comunicaciones oficiales
* |Auto
* |Anexos
1.01.2-61.2 | |Procesos Civiles 3 17 X X

* |Notificacion de la demanda
* |Demanda
* |Respuesta a demanda

Acta de audiencia de conciliacion y decreto de pruebas.

* |Pruebas (peritazgo. inspecciones. festimonios)
*  |Objecion a dictamenes periciales

* |Fallo Primera Instancia

* |Apelacion Fallo Primera Instancia

*  |Notificacion que concede Apelacion

* |Alegatos de Segunda Instancia

* |Fallo Segunda Instancia

* |Demanda de casacion

* [Oposicion a demanda de casacion,

* |Sentencia de Casacion

* |Documentos de prueba de cumplimiento
» |Comunicaciones oficiales

Se conservan 3 afios en el Archivo de Gestion y 17 afios en el Archivo |
Central, Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central, se
selecciona aleatoriamente una muestra del 10% por cada afio de
produccion para conservacion permanente. El resto de la documentacion
se elimina,
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* |Auto
Anexos
Procesos Laborales 3 ‘ _‘IT X X

1.012-613 ]

L _] .

Notificacion de la demanda
Demanda
Respuesta a demanda

Acta de audiencia de conciliacion y decreto de pruebas.

Pruebas (peritazgo. inspecciones. testimonios)
Objecion a dictamenes periciales

Fallo Primera Instancia

Apelacion Fallo Primera Instancia
Notificacion que concede Apelacion
Alegatos de Segunda Instancia

Fallo Segunda Instancia

Demanda de casacion

Oposicion a demanda de casacion.
Sentencia de Casacion

Documentos de prueba de cumplimiento
Comunicaciones oficiales

Auto

Anexos

Central. Alcumplir el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
selecciona aleatoriamente una muestra del 10% por cada afio de
produccion para conservacion permanente, El resto de la documentacion
se elimina.
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1.01.1-2 u ACTAS - | | (N T ———
1.01.1-2.79 [ |Actas de Reunién de Oficina 1 9 X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
e |Acta Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
e [Registro de Asistencia conservacion permanente en ambos soportes como evidencia de la
o E—— gestion de la entidad en relacion a las decisiones tomadas dentro de la)
dependencia. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN).
* |Anexos
1011.33 | ® NFORMES =y 0\ o ¢y
1.01.1-33.21 - ’I?forme de Atencion al ciudadano 1 9 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, sAeh
e |Informes digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
* |Encuestas 2015.AGN)
® |Comunicacion oficiales
* |Anexos
I | S—— SR, (. | SIS WL W S (S L
1.01.1-33.22 [ |Informe de Audiencia Publica 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
* [Comunicacion oficiales 2015. AGN)
* (Encuesta
* |Anexos
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1.01.1-331 | Informe a Entes de Control 1 9 X X Documentos que soportan el buen ejercicio, participacion y el control de

las actividades de la dependencia de forma consolidada para presentar a
los diferentes organismos de control en cumplimiento de las funciones de|
S acuerdo a su compete_ncia, Se conservan 1 afio en el Arch_ivo 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 AGNY

* [Informe
* |Comunicaciones oficiales

1.01.1-33.2 [ lInformes a Entidades del Estado 1 9 X X Estos documentos poseen la gestion de las actividades impartidas I31
dependencia, presentando los diferentes informes a ofras entidades,

verificando sus actuaciones de acuerdo con su competencia en la entidad.|
¢ b Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo'
Central. Al fransferirse al Archivo Central se digitalizan para su

eanservacion permanente en amhos sonartes nor formar narte de |a

Informe
* |Comunicaciones oficiales

1.01.1-33.42 [ |informes de Gestién . B 9 X | X Estos documentos reﬂején el cumplimiento de las funciones asignadaé al
* |informe area. Se digitalizan para aseguramiento de la informacion y para|
preservacion del documento original. Una vez cumplido el tiempo de

® |Comunicaciones oficiales
retencion en el Archivo Central, se digitalizan para consulta Y|

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

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




Codigo: FO-M9-P3-20
@a GOBERNACION FORMATO DE TABLA DE RETENCION Version: 02
f S e DOCUMENTAL Fecha de Aprobacion:13/09/2017
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL Hoja: 3de5
OFICINA PRODUCTORA SUBDIRECCION TECNICA DE APOYO A LA GESTION
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo ot = g PROCEDIMIENTO
Gestion Central
1.01.1-33114 | [ |Informes Sistema Integrado de Gestion 1 9 X Estos documentos consfituyen informacion sobre cambios y mejoras en|
Informe las politicas y directrices tendientes a garantizar la implementacion
Comunicacionss oficiales mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion en cada
dependencia y realizar seguimiento sobre el adecuado funcionamiento del
S mismo. Al cumplir 1 afio en el Archivo de Gestion se transfieren al Archivo
Central en el cual se conservan durante 9 afios. Posteriormente se
digitalizan para conservacion permanente en ambos soportes como)
evidencia de los esfuerzos de la entidad en el mejoramiento continuo
(Circular 003 de 2015)
1.01.1-44 B |NOVEDADES ADMINISTRATIVAS 1 9 X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se)
Reportes de novedades digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
Comunicaciones oficiales 2015).
Anexos
Solicitud de vacaciones
Formatos de traslados
Incapacidades
Anexos
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1.01.1-52 B |PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SOLICITUDES 2 18 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|
« |inexos posteriormente 18 afios en Archivo Central. Cumplido el Tiempo de
Retencion se selecciona una muestra aleatoria del 5% anual para sul
conservacion total. El resto se eliminara.
1.01.1-53 B |PLANES - . )
1.01.1-53.55 [ |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
e |cotiunicacisnes oficiales realizadas por érganos de control. Una vez cumplido el tiempo de)
o retencion en el Archivo Central, Se digitalizan para aseguramiento de laj
informacion y para preservacion del documento original

CONVENCIONES

CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - D: Digitalizacion - S: Seleccion
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Version: 02

VA AUCA -
@ oL DOCUMENTAL Fecha de Aprobacion: 13/09/2017
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL Hoja: 5de5
OFICINA PRODUCTORA : SUBDIRECCION TECNICA DE APOYO A LA GESTION
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo - g B " PROCEDIMIENTO
Gestion Central
1.01.1-63 PROYECCIONES DEL SISTEMA PRESUPUESTAL 1 9 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se
Solictudes digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
Comunicaciones oficiales 2015).
Informes
Anexos
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