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1.430 - 01 n ACCIONES CONSTITUCIONALES
1.430 - 01.03 [ Acciones de Tutela 1 19 X Documentos que permiten proteger un derecho constitucional
o Peticion fundamental, que sea vulnerado o amenazado, por una accion u
. Respuesta omisiéq de la entidla'd frente a un ciudadano: Se conservan 1. afio en
S el Archivo de Gestion y 19 afios en el Archivo Central. Finalizado el
° Notificacion de la demanda ) - o .
R tas de int . ion de tutela (indl bas v/ tiempo de retencion y dado el volumen de produccion de la subserie
o espuestas”e.m ?JPOS'C'O” accion de tutela (incluye pruebas y/o documental, se selecciona una muestra representativa del 5%, en
R iqutl,?nen, ?CI;)Tl |u(;| |c§ instanci temas relacionados con la entrega de ayudas humanitarias en
ot 'Cac"?'? alo de primefa Instancia desastres que afecten a los ciudadanos y medio ambiente. Se debe
° Imp.u.gnalcllon . . garantizar su digitalizacién para el aseguramiento de la informacion,
o Notificacion fallo de segunda instancia para posteriores consultas. La digitalizacion sera realizada segun lo
° Comunicacion oficial establecido en el numeral 3.4.4.6 del Documento Introductorio de las
° Autos Tablas de Retencién Documental.
1.430 - 02 n ACTAS
1.430 - 02.01 ™ Actas Comité de Conocimiento del Riesgo de Desastres 1 9 X X Documentos. , Contienen _informacion sobrea pla.n|f|ca0|on Y la
implementacién permanente del proceso de conocimiento del riesgo,
° Comunicacion oficial en el Departamento del Valle del Cauca. Se conservan 1 afio en el
° Acta Archivo de Gestién y 9 afios en el Archivo Central. El tiempo de
. . . retencién cuenta a partir de la fecha de la Ultima acta que se incluya
¢ Registro de asistencia del afio fiscal. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para

CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION  M: MICROFILMACION  D: DIGITALIZACION  S: SELECCION
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conservacidn permanente en ambos soportes, por fratarse de
documentos que pueden ser testimonio de la historia institucional
como evidencia de la gestién de la entidad. La digitalizacion sera
realizada segun lo establecido en el numeral 3.4.4.6 del Documento
Introductorio de las Tablas de Retencidn Documental.
1.430 - 02.02 [ Actas Comité de Reduccion del riesgo de Desastres 1 9 X X Documentos que contienen informacion sobre la planificacion y la
° Comunicacion oficial implementacién permanente del proceso de reduccion del riesgos en
° Acta el Departamento del Valle del Cauca. Se conservan 1 afio en el
. . . Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo Central. El tiempo de
° Registro de asistencia o . i :
retencion cuenta a partir de la fecha de la Ultima acta que se incluya
del afio fiscal. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para
conservacién permanente en ambos soportes por ftratarse de
documentos que pueden ser testimonio de la historia institucional,
como evidencia de la gestion de la entidad. La digitalizacion sera
realizada segun lo establecido en el numeral 3.4.4.6 del Documento
Introductorio de las Tablas de Retencion Documental.
1.430 - 02.03 [ Actas Comité del Manejo del Desastre 1 9 X X Documentos que contienen informacion sobre la planificacion y la
° Comunicacion oficial implementacion permanente en el proceso de manejo de desastres
° Acta con las entidades del Sistema Nacional. Se conservan 1 afio en el
Archivo de Gestién y 9 afios en el Archivo Central. El tiempo de
° Registro de asistencia retencion cuenta a partir de la fecha de la Gltima acta que se incluya

CONVENCIONES:

CT: CONSERVACION TOTAL  E: ELIMINACION  M: MICROFILMACION  D: DIGITALIZACION  S: SELECCION
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del afo fiscal. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para
conservacién permanente en ambos soportes por tratarse de
documentos que pueden ser testimonio de la historia institucional
como evidencia de la gestion de la entidad. La digitalizacién sera
realizada segun lo establecido en el numeral 3.4.4.6 del Documento
Introductorio de las Tablas de Retencidn Documental.
1.430 - 02.38 [ Actas de Comité Técnico 1 9 X X Documentos que contienen informacion que permita dirigir y evaluar,
° Comunicacion oficial el desempefio en términos de eficiencia y eficacia institucional
° Acta referente a las decisiones tomadas al interior de la dependencia. Se
o Registro de asistencia conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
Central. El tiempo de retencion cuenta a partir de la fecha de la ultima
acta que se incluya del afio fiscal. Al transferirse al Archivo Central se
digitalizan para su conservacién permanente en ambos soportes, por,
tratarse de documentos que contienen informacioén que pueden ser
testimonio de la historia institucional. La digitalizacion sera realizada
segin lo establecido en el numeral 3.4.4.6 del Documento
Introductorio de las Tablas de Retencion Documental.
1.430 - 02.58 [ Actas de los Consejos Departamentales de Gestion del 1 9 X X Documentos que contienen informacion de la planificacion y
’ ) Riesgo de Desastres seguimiento realizados para garantizar la efectividad y articulacién de
° Comunicacion oficial los procesos de conocimiento del riesgo, reduccién del riesgo y
° Acta manejo de desastres y calamidad publica. Se conservan 1 afio en el
. . . Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo Central. El tiempo de
° Registro de asistencia o . i :
retencion cuenta a partir de la fecha de la Ultima acta que se incluya

CONVENCIONES:

CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION  M: MICROFILMACION  D: DIGITALIZACION  S: SELECCION
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del afio fiscal. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para
conservacion permanente en ambos soportes, por tratarse de
documentos que pueden ser testimonio de la historia institucional. La
digitalizacion seré realizada segin lo establecido en el numeral
3.4.4.6 del Documento Introductorio de las Tablas de Retencion
Documental.
1.430 - 07 n CIRCULARES
1.430 - 07.01 [ Circulares Informativas 1 4 Son documentos administrativos con caracter informativo. A través de
o Circular ellos se genera informacion institucional a los servidores piblicos. Se
conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 4 afios en el Archivo
Central. La determinacién del tiempo de retencion de estos
documentos, obedece a los efectos que desde el punto de vista
disciplinario se puedan generar por su emision.
Son documentos que al cumplir el tiempo de retencién determinado,
pierden el valor primario y por ello se considera su eliminacion. La
eliminacion se realizara siguiendo el procedimiento "PR-M9-P3-05
V01 Procedimiento Disposicién Final de los Documentos", adoptado
por la entidad.
1.430 - 12 n CONTRATOS
1.430 - 12.03 [ Contratos de Compraventa 2 18 X Documentos que contienen informacion de los contratos de
. Solicitud de contratacién compraventa a través de los cuales la dependencia adquiere o vende
o Estudios previos a titulo oneroso bienes muebles o inmuebles, con el fin de cumplir
o ) funciones propias de la entidad. Se conservan 2 afios en el Archivo
Estudios del sector de Gestion y 18 afios en el Archivo Central. El tiempo de retencion

CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION  M: MICROFILMACION  D: DIGITALIZACION  S: SELECCION
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Propuesta

Copia de la escritura

Certificado de tradicion y libertad

Paz y salvo notarial

Certificado de uso del suelo

Avallo

Certificado de disponibilidad presupuestal (CDP)
Certificado de existencia y representacion legal
Certificacion 6rgano que autoriza la contratacion
Fotocopia cedula del representante legal
Certificado de antecedentes judiciales
Certificado de antecedentes disciplinarios
Certificado de antecedentes fiscales
Comprobante cumplimiento de ley pago aportes parafiscales
Registro Unico tributario RUT

Creacion terceros persona juridica

Registro SIIF nacién

Certificacion bancaria

Acto administrativo que justifica la contratacion
Promesa de compraventa

Escritura

Comunicaciones oficiales

Registro presupuestal

Reporte cdmara de comercio

E: ELIMINACION  M: MICROFILMACION  D: DIGITALIZACION  S: SELECCION

documental se cuenta a partir de la fecha del acta de liquidacion del
contrato. Los tiempos de retencion se sustentan conforme lo
establece el articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Poseen valor legal,
fiscal, contable y administrativo. Considerando el volumen de
produccién de la subserie documental y la frecuencia de consulta, se
selecciona una muestra representativa del 5%, de los asuntos de
mayor cuantia, con el fin de evidenciar las actividades contractuales
desarrolladas por la entidad. Se digitalizan para consulta y
preservacion de ambos soportes. La digitalizacion sera realizada
segin lo establecido en el numeral 3.4.4.6 del Documento
Introductorio de las Tablas de Retencién Documental.
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1.430 - 12.12 [ Contratos de Mantenimiento 2 18 X Documentos que contienen informacion de los contratos de

CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL

Etapa Precontractual

Estudios previos

Solicitud de disponibilidad presupuestal

Andlisis de justificacién y conveniencia

Términos de referencia

Propuesta y/o cotizaciones

Ofertas

Pdlizas de seriedad de ofertas

Certificado de disponibilidad presupuestal

Registro presupuestal

Fotocopia cédula,

Fotocopia del Rut,

Fotocopia de antecedentes disciplinarios

Fotocopia de antecedentes fiscales

Hoja de vida en formato unico

Fotocopia tarjeta profesional,

Fotocopia de afiliacion al servicio de seguridad social
Resolucion o acta de adjudicacion
Notificaciones a oferentes
Concepto juridico
Proyecto minuta contrato

E: ELIMINACION  M: MICROFILMACION  D: DIGITALIZACION  S: SELECCION

mantenimiento realizados por la entidad para efectuar el
mantenimiento de bienes muebles e inmuebles y el cumplimiento de
las funciones propias de la dependencia. Se conservan 2 afios en el
Archivo de Gestion y 18 afios en el Archivo Central. El tiempo de
retencion documental se cuenta a partir de la fecha del acta de
liquidacién del contrato. Los tiempos de retencién se sustentan
conforme lo establece el articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Poseen
valor legal, fiscal, contable y administrativo. Considerando el volumen
de produccion de la subserie documental y la frecuencia de consulta,
se selecciona una muestra representativa del 5%, de los relacionados
en servicio operativo, en el mantenimiento y actualizacion de la red de
comunicaciones, con el fin de evidenciar las actividades contractuales
de mantenimiento realizadas por la entidad. Se digitalizan para
consulta y preservacion de ambos soportes. La digitalizacién sera
realizada segun lo establecido en el numeral 3.4.4.6 del Documento
Introductorio de las Tablas de Retencion Documental.
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Para Persona Juridica
Certificado de existencia y representacion legal
Fotocopia cédula de ciudadania representante legal
Certificado de prestacion de servicios
Fotocopia del Ni

Etapa Contractual

Contrato

Certificado de camara de comercio

Publicacién en la pagina Web de la Gobernacion o Diario Oficial

Certificacion de publicacidn en pagina Web
Recibo de pago de impuesto de timbre
Pdliza de garantia y cumplimiento
Autorizacién de pago

Otro Si

Modificaciones al contrato

Adiciones al contrato

Prorrogas al contrato

Actas de visita

Acta inicial, parcial de recibo

Acta de suspensién del contrato

Acta de reanudacion del contrato

Acta de recibo a satisfaccion

Informe de ejecucion

E: ELIMINACION  M: MICROFILMACION  D: DIGITALIZACION  S: SELECCION
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DISPOSICION FINAL
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Gestion

Archivo
Central

CT

M/D

PROCEDIMIENTO

Informe de supervision

Edictos

Acta de terminacion y liquidacion del contrato

Nota: Los tipos documentales de un expediente puede
variar de acuerdo con la cuantia del contrato

1.430-12.14 [

CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL

Contratos de Prestacion de Servicios

Ficha FIPID

Elemento PEP

Solicitud del contrato

Solicitud Talento Humano

Estudios previos prestacion de servicios profesionales o de
apoyo a la gestion

Estudio de sector

Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal
Certificado de disponibilidad presupuestal

Autorizacién de Inicio de Contratacion y Certificado de
Insuficiencia de Personal expedida por el Departamento
Administrativo de Desarrollo Institucional

Propuesta de servicios

Hoja de vida - SIGEP

Declaracion bienes y rentas - SIGEP

Fotocopia cédula de ciudadania

Certificado judicial-policia nacional

18

E: ELIMINACION  M: MICROFILMACION  D: DIGITALIZACION  S: SELECCION

Documentos que contienen informacion de la contratacién de
prestacion de servicios realizada por la dependencia, para desarrollar
actividades relacionadas con su administracién o funcionamiento.
Evidencian la contratacion de personas naturales cuando no se
disponga de personal de planta o se requiera conocimiento
especializado. Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 18
afios en el Archivo Central. El tiempo de retencién documental se
cuenta a partir de la fecha del acta de terminacién. Los tiempos de
retencion se sustentan conforme lo establece el articulo 55 de la Ley
80 de 1993. Poseen valor legal, fiscal, contable y administrativo.
Considerando el volumen de produccion de la subserie documental y
la frecuencia de consulta, se selecciona una muestra representativa
del 5%, de los contratos relacionados con el fortalecimiento y
modernizacién del proceso de la dependencia, con el fin de
evidenciar las actividades de prestacion de servicios desarrolladas.
Se digitalizan para consulta y preservacién de ambos soportes. La
digitalizacion sera realizada segln lo establecido en el numeral
3.4.4.6 del Documento Introductorio de las Tablas de Retencion
Documental.
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Certificado de antecedentes disciplinarios expedido por la
procuraduria general de la nacién

Certificacion del boletin de responsables fiscales expedido por la

contraloria general de la repUblica

Soportes estudios académicos

Tarjeta profesional

Certificado de Antecedentes Disciplinarios del Ejercicio de la
Profesion

Soportes experiencia profesional

Planilla de pago de salud y pension
Escogencia de ARL

Examen Médico Pre ocupacional

Fotocopia del registro Unico tributario (RUT)
Creacion terceros persona juridica
Creacion de terceros Persona Natural
Registro SIIF nacién

Certificacion bancaria

Certificado de talento humano

Certificado idoneidad y experiencia
Formulario datos personales adicionales y autorizacion de
tratamiento

Concepto Juridico

Contrato

Registro presupuestal

Péliza

E: ELIMINACION  M: MICROFILMACION  D: DIGITALIZACION  S: SELECCION
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Publicaciéon en SECOP

Inscripcion en Contabilidad SAP

Oficio Designando Supervisor y/o Interventor
Registro Presupuestal de Compromiso - RPC
Acta de Inicio

Factura

Cuenta de Cobro 0 Documento Equivalente
Informe de Supervision y/o Interventoria

Justificacion del Supervisor y/o Interventor para Otro Si o adicién

Solicitud de Disponibilidad Presupuestal - (cuando aplique)
Minuta de Otro si, adicion o modificacién debidamente firmada
por las partes.

Garantias Adicionales

Acta de Informe Final

Acta de Pago Final

1.430 - 12.17 [

CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL

Contratos de Suministros

Etapa Precontractual

Estudios previos

Solicitud de disponibilidad presupuestal
Andlisis de justificacién y conveniencia
Términos de referencia

Propuesta y/o cotizaciones

18

E: ELIMINACION  M: MICROFILMACION  D: DIGITALIZACION  S: SELECCION

Documentos que contienen informacion de los contratos de suministro
realizados por la dependencia para la adquisicion de bienes o
servicios, para cumplimiento de los objetivos y la misién de la
entidad. Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestién y 18 afios en
el Archivo Central. El tiempo de retencion documental se cuenta a
partir de la fecha del acta de liquidacion. Los tiempos de retencién se
sustentan conforme lo establece el articulo 55 de la Ley 80 de 1993.
Poseen valor legal, fiscal, contable y administrativo. Considerando el
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CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL

Ofertas

Pdlizas de seriedad de ofertas

Certificado de disponibilidad presupuestal
Registro presupuestal

Fotocopia cédula,

Fotocopia del Rut,

Fotocopia de antecedentes disciplinarios
Fotocopia de antecedentes fiscales

Hoja de vida en formato Unico

Fotocopia tarjeta profesional,

Fotocopia de afiliacion al servicio de seguridad social
Resolucion o acta de adjudicacion
Notificaciones a oferentes

Concepto juridico

Proyecto minuta contrato

Para Persona Juridica

Certificado de existencia y representacion legal
Fotocopia cédula de ciudadania representante legal
Certificado de prestacion de servicios
Fotocopia del Nit

Etapa Contractual

Contrato

Certificado de cdmara de comercio

E: ELIMINACION  M: MICROFILMACION  D: DIGITALIZACION  S: SELECCION

volumen de produccion de la subserie documental y la frecuencia de
consulta, se selecciona una muestra representativa del 5%, de los
contratos para el suministro de gasolina, con el fin de evidenciar las
actividades de suministro desarrolladas por la entidad. Se digitalizan
para consulta y preservacion de ambos soportes. La digitalizacion
serd realizada segun lo establecido en el numeral 3.4.4.6 del
Documento Introductorio de las Tablas de Retencion Documental.
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ANOS

DISPOSICION FINAL

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

CT

M/D

PROCEDIMIENTO

Publicacion en la pagina Web de la Gobernacion o Diario Oficial

Certificacion de publicacion en pagina Web
Recibo de pago de impuesto de timbre
Péliza de garantia y cumplimiento
Autorizacién de pago

Otro Si

Modificaciones al contrato

Adiciones al contrato

Prérrogas al contrato

Actas de visita

Actas inicial, parcial de recibo

Acta de suspension del contrato

Acta de reanudacion del contrato

Acta de recibo a satisfaccion

Informe de ejecucion

Informe de supervision

Acta de terminacion y liquidacion del contrato

Nota: Los tipos documentales de un expediente puede
variar de acuerdo con la cuantia del contrato.

1.430 - 12.18 [

CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL

Contratos de Transporte
Etapa Precontractual

Estudios previos

18

E: ELIMINACION  M: MICROFILMACION  D: DIGITALIZACION  S: SELECCION

Documentos que contienen informacién de los contratos de transporte
celebrados por la entidad para la prestacion del servicio de transporte
automotor especial, con el fin de realizar los desplazamientos
requeridos por el personal vinculado a ella y que le permitan el
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CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL

Solicitud de disponibilidad presupuestal
Andlisis de justificacién y conveniencia
Términos de referencia

Propuesta y/o cotizaciones

Ofertas

Pélizas de seriedad de ofertas

Certificado de disponibilidad presupuestal

Registro presupuestal

Fotocopia cédula,

Fotocopia del Rut,

Fotocopia de antecedentes disciplinarios

Fotocopia de antecedentes fiscales

Hoja de vida en formato Unico

Fotocopia tarjeta profesional,

Fotocopia de afiliacion al servicio de seguridad social
Resolucion o acta de adjudicacion

Notificaciones a oferentes

Concepto juridico

Proyecto minuta contrato

Para Persona Juridica

Certificado de existencia y representacion legal
Fotocopia cédula de ciudadania representante legal
Certificado de prestacion de servicios

E: ELIMINACION  M: MICROFILMACION  D: DIGITALIZACION  S: SELECCION

efectivo cumplimiento de sus funciones. Se conservan 2 afios en el
Archivo de Gestion y 18 afios en el Archivo Central. El tiempo de
retencion documental se cuenta a partir de la fecha del acta de
liquidacion del contrato. Los tiempos de retencién se sustentan
conforme lo establece el articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Poseen
valor legal, fiscal, contable y administrativo. Considerando el volumen
de produccién de la subserie documental y la frecuencia de consulta,
se selecciona una muestra representativa del 5%, de los relacionados
con los servicios de transporte automotor especial para
desplazamiento del personal, con el fin de evidenciar las actividades
contractuales de transporte realizadas por la entidad. Se digitalizan
para consulta y preservacion de ambos soportes. La digitalizacion
serd realizada segun lo establecido en el numeral 3.4.4.6 del
Documento Introductorio de las Tablas de Retencion Documental.
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CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL

Fotocopia del Nit

Etapa Contractual

Contrato

Certificado de camara de comercio

Publicacion en la pagina Web de la Gobernacion o Diario Oficial

Certificacion de publicacidn en pagina Web
Recibo de pago de impuesto de timbre
Pdliza de garantia y cumplimiento
Autorizacién de pago

Otro Si

Modificaciones al contrato

Adicion al contrato

Prérroga al contrato

Acta de visita

Acta inicial, parcial de recibo

Acta de suspensién del contrato

Acta de reanudacion del contrato

Acta de recibo a satisfaccion

Informe de ejecucion

Informe de supervision

Acta de terminacion y liquidacion del contrato

Nota: Los tipos documentales de un expediente puede
variar de acuerdo con la cuantia del contrato.

E: ELIMINACION  M: MICROFILMACION  D: DIGITALIZACION  S: SELECCION
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Gestion

Archivo
Central

CT E MD | S

PROCEDIMIENTO

1.430 - 18

DERECHOS DE PETICION

Solicitud
Respuesta

Documentos que proporcionan informacion acerca de los derechos de
peticion presentados por los ciudadanos, comunidades o grupos de
interés. Contienen peticiones, solicitudes de informacion, consultas,
quejas, denuncias y reclamos, presentados a la Entidad, conforme a
la Constitucion, a la Ley 1755 de 2015 y a disposiciones vigentes que
regulan la materia. Generan informacion relacionada con la cultura
institucional y la forma como son resueltas las peticiones. Permite
conocer la historia institucional, en especial la politica publica de
atencién al ciudadano y los mecanismos desplegados para atender
eficientemente la prestacion de los servicios a cargo del
departamento. Teniendo en cuenta el valor administrativo que estos
documentos representan y con el fin de garantizar derechos
fundamentales, en la Entidad se conservan 10 afios contados a
partir de la respuesta al derecho de peticién . Finalizado el tiempo de
retencion en el Archivo Central, y teniendo en cuenta el volumen de
produccion y la frecuencia de consulta, se realiza seleccion del 5% de
la produccion total por cada afio, utilizando la técnica de muestreo
aleatorio simple.

1.430 - 27

INFORMES

1.430 - 27.01

e | H

CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL

Informes a Entes de Control
Informe

Comunicacion oficial

E: ELIMINACION  M: MICROFILMACION  D: DIGITALIZACION  S: SELECCION

Documentos producidos por la entidad en ejercicio de sus
atribuciones constitucionales y legales, con el fin de informar a los
organismos de control sobre el efectivo cumplimiento de las funciones
a su cargo. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en
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Central

Archivo de
Gestion

CT

M/D

PROCEDIMIENTO

el Archivo Central. Recibida la transferencia, se digitalizan en el
Archivo Central, para consulta y conservacion permanente en
ambos soportes, por tratarse de documentos que contiene
informacion que puede ser testimonio de la historia institucional y, en
consecuencia, poseen valor secundario. La digitalizacion serd
realizada segun lo establecido en el numeral 3.4.4.6 del Documento
Introductorio de las Tablas de Retencion Documental.

1.430 - 27.02 [

Informe
Comunicacion oficial

Informes a Entidades del Estado 1 9

Documentos producidos por la entidad en ejercicio de sus
atribuciones constitucionales y legales, con el fin de informar a
diferentes entidades del estado sobre el efectivo cumplimiento de las
funciones a su cargo. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y
9 afios en el Archivo Central. El tiempo de retencién cuenta a partir de
la fecha del Ultimo informe que se incluya del afio fiscal. Recibida la
transferencia, se digitalizan en el Archivo Central, para consulta y
conservacién permanente en ambos soportes, por tratarse de
documentos que contienen informacion que puede ser testimonio de
la historia institucional y, en consecuencia, poseen valor secundario.
La digitalizacion serd realizada segun lo establecido en el numeral
3.4.4.6 del Documento Introductorio de las Tablas de Retencion
Documental.

1.430 - 27.39 [

Informes de Gestion
Informe
Acta de reunion

Comunicacién oficial

CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION  M: MICROFILMACION  D: DIGITALIZACION  S: SELECCION

Estos documentos reflejan el cumplimiento de las funciones
asignadas a las dependencias de la Entidad. Contiene la informacién
de la gestion adelantada por la dependencia. Se conservan 1 afio en
el Archivo de Gestidn y 9 afios en el Archivo Central. El tiempo de
retencion cuenta a partir de la fecha del Ultimo informe que se incluya
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del afio fiscal. Recibida la transferencia, se digitalizan en el Archivo
Central , para consulta y conservacion permanente en ambos
soportes, por tratarse de documentos que contienen informacién que
puede ser testimonio de la historia institucional y, en consecuencia,
poseen valor secundario. La digitalizacion sera realizada segun lo
establecido en el numeral 3.4.4.6 del Documento Introductorio de las
Tablas de Retencién Documental.
1.430 - 27.58 [ Informes de Proyeccion del Sistema Presupuestal 1 9 X Estos documentos constituyen informacién sobre las proyecciones
° Informe presupuestal de las dependencias y proyectar los gastos en los que
° Oficio de Solicitud se incurrira en un periodo determinado, para garantizar la
N Oficio de adicién. traslad duccié planificacion de las actividades a desarrollar. Al cumplir 1 afio en el
icio de adicion, traslado y reduccion . - : .
R Certficado de disponibiidad presupuestal Archivo de Gestién s%\ transflgren al Archlvo. ’Central en el gual se
ertitica P presup conservan durante 9 afios. El tiempo de retencidn cuenta a partir de la
fecha del ultimo informe que se incluya del afio fiscal. Son
documentos con valor secundario, que pueden ser testimoniales,
informativos o historicos y seran de conservacion permanentemente
en su soporte original
1.430 - 27.80 [ Informes de Seguimiento al Sistema Integrado de Gestion 1 9 X Estos doc'u.mentosl consﬁtuyen |r.1forma(:|on sopre camblos y mejOIFE’lS
en las politicas y directrices tendientes a garantizar la implementacion
° Informe y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestién en cada
° Comunicacion oficial dependencia y realizar seguimiento sobre el adecuado
funcionamiento del mismo. Poseen valor secundario y sirven de

CONVENCIONES:

CT: CONSERVACION TOTAL  E: ELIMINACION  M: MICROFILMACION  D: DIGITALIZACION  S: SELECCION
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referencia para la elaboracion o reconstruccion de cualquier actividad
de la entidad. Al cumplir 1 afio en el Archivo de Gestién se
transfieren al Archivo Central durante 9 afios. El tiempo de retencion
cuenta a partir de la fecha del dltimo informe que se incluya del afio
fiscal. Después de terminado el tiempo de retencion, se conservan
permanentemente en su soporte original
1.430 - 27.85 [ Informes de Siniestralidad en el Valle del Cauca 1 9 X Documentos que contienen informacién de emergencias que ocurren
o Informe en el Departamento del Valle del Cauca reportado por los radio
° Comunicacién oficial operadores. Son documentos con valores secundarios. Se conservan
1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo Central. El
tiempo de retencion cuenta a partir de la fecha del dltimo informe que
se incluya del afio fiscal. Cumplido el tiempo de retencion, se
transfiere al archivo histérico y se conserva permanentemente en su
soporte original.
1.430 - 42 n PLANES
1.430 - 42.10 [ Planes de Accion 1 9 Documentos que reflejan las politicas de la entidad con relacién a la
o Plan planeacion de las diferentes actividades del area. Se conservan 1 afio
° Comunicacién oficial en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo Central. Se
. c de trabai consolidan en la Serie Planes de Accion del Departamento
ronograma de trabajo L - -
R Acla Admlnlstratlvo de Plgr)eaC|on, por. lo que se ehmmgn una vez cump!gn
el tiempo de retencion en Archivo Central. El tiempo de retencion
° Informe documental se cuenta a partir de la finalizacion del plan. La

CONVENCIONES:

CT: CONSERVACION TOTAL  E: ELIMINACION  M: MICROFILMACION  D: DIGITALIZACION  S: SELECCION
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eliminacion se realizara segin lo establecido por la entidad en el
procedimiento "PR-M9-P3-05 V01 Procedimiento Disposicion Final de
los Documentos".
1.430 - 42.17 [ Planes de Calamidades Publicas Departamentales 1 9 X Documentos que contienen informacién de la forma en que la
° Censo de EDAN y agropecuario dependencia responde ante las calamidades que se presenten y
° Comunicacién oficial ejecuta acciones de respuesta a la emergencia, rehabilitacion y
° reconstruccion, en el Departamento del Valle del Cauca. Son
Decreto de declaratoria de calamidad publica departamental documentos que poseen valores secundarios como fuente primaria
° o o para la historia y como testimonio de la memoria colectiva. Cumplido
Planes de accion para la recuperacion . e . e
R = el tiempo de retencion se cuenta a partir de la finalizacion del plan, se
Acta de reunion transfieren al Archivo Histérico para su conservacion permanente.
° Registro de asistencia
° Registro fotografico
1.430 - 42.23 [ Planes de Contingencia 1 9 X Documentos que contienen informacién sobre los planes de
° Plan contingencia previstos para atender emergencia como temporada de
° Comunicacién oficial lluvia, temporada seca, comicios electorales, entre otras en el
° Informe Departamento del Valle del Cauca. Son documentos que poseen
valores secundarios como fuente primaria para la historia y como
testimonio de la memoria colectiva. Después de terminado el tiempo
de retencion en el archivo central, el cual se cuenta a partir de
finalizado el plan, se transfiere al archivo histérico para su
conservacion permanentemente.

CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION  M: MICROFILMACION  D: DIGITALIZACION  S: SELECCION




Departamento
del Valle del Cauca

g

Gobernacion

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FO-M9-P3-20

Version: 01

Fecha de Aprobacion: 15/08/2018

F’égina: 20 de 23

Fecha: 22 de Noviembre del 2017 - Actualizacion

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL GOBERNADOR
OFICINA PRODUCTORA SECRETARIA DEL GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES
RETEA\INCCQN EN DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales PROCEDIMIENTO
Archivo de Archivo
Gestion Central cr /D
1.430 - 42.46 [ Planes Departamentales de Gestion del Riesgo 1 9 X Documentos que contienen informacion sobre la planificacion e
° Plan implementacién de acciones estratégicas para la reduccion del riesgo
° Comunicacién oficial y manejo de desastres en el Departamento del Valle del Cauca. Son
. Regi - documentos que poseen valores secundarios como fuente primaria
egistro fotografico o S . . .
o ) . para la historia y como testimonio de la memoria colectiva. Cumplido
Guia de respuesta a emergencias el tiempo de retencion que se cuenta a partir de la finalizacion del
° Acto administrativo de aprobacion plan, se transfieren al Archivo Historico para su conservacion
° Informe permanente.
1.430 - 42.55 [ Planes Operativos Anuales - POA 1 9 X Documentos que contienen informacién de los planes operativos
° Plan anuales elaborados para el cumplimiento de los objetivos y directrices
. Cronograma de trabajo de la dependencia, de conformidad con sus funciones. Se conservan
1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo Central.
° Acto administrativo de aprobacion Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, que se cuenta
° Comunicacion oficial a partir de la finalizacion del plan, se transfieren al Archivo Histdrico
° Informe para su conservacion permanente.
1.430 - 50 n PROGRAMAS
1.430 - 50.17 [ Programas de Asistencia Humanitaria del Departamento 1 9 X chumgn fos que c.olntlenen |nforma0|on de los prqgramas de
asistencia y las actividades a realizar en caso de siniestros para
Programa entregas de ayudas humanitarias. Son documentos que poseen
° Comunicacion oficial valores secundarios como fuente primaria para la historia y como
° Registro de los censos Evaluacién de Dafios y Anélisis de testimonio de la memoria colectiva. Se conservan 1 afio en el Archivo
Necesidades (EDAN) de Gestion y 9 afios en el Archivo Central. Cumplido el tiempo de

CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION  M: MICROFILMACION  D: DIGITALIZACION  S: SELECCION




Departamento

del Valle del Cauca

Gobernacion

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FO-M9-P3-20

Version: 01

Fecha de Aprobacion: 15/08/2018

Péagina:

21de 23
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL GOBERNADOR Fecha: 22 de Noviembre del 2017 - Actualizacion
OFICINA PRODUCTORA SECRETARIA DEL GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES
RETEA\INCCIEN EN DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales PROCEDIMIENTO
Archivo de Archivo
Gestion Central cr E /D S
Registro agropecuario retencion, que se cuenta a partir de la finalizacion del programa, se
Acta de entrega Ayuda Humanitaria de Emergencia (AHE) transfieren al Archivo Histdrico para su conservacion permanente.
Registro de entrega de Ayuda Humanitaria de Emergencia (AHE)
1.430 - 50.24 [ Programas de Capacitacion en Gestion Integral del Riesgos 1 9 X Documentos que contienen informacién de los programas de
’ ’ de Desastres capacitacién en desarrollo de competencias y fortalecimiento a las
Programa diferentes entidades para la respuesta frente a desastres, con el
Comunicacion oficial propdsito de optimizar la ejecucién de los diferentes servicios basicos,
Cronograma realizadas por la dependencia en el Departamento del Valle del
Registro de asistencia Cauca. Spn Idocumentos. qug poseen vanrles s.ecundarlos comp
Redistro fotoaraf fuente primaria para la historia y como testimonio de la memoria
egistro fotogratico colectiva. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestién y 9 afios en el
Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencién, que se cuenta a
partir de la finalizacién del programa, se transfieren al Archivo
Histérico para su conservacion permanente.
1.430 - 51 n PROYECTOS
1.430 - 51.20 [ Proyectos de Inversion 1 9 X X Documentos que contienen informacion consolidada de los proyectos
° Proyecto de inversion a través de los cuales se ejecutan las actividades de los
Comunicacién oficial diferentes Ipllanesl y programgs de Ia' dependenlcia. Pocumentqs con
N . valor administrativo, legal, informativo y testimonial. Cumplido el
Viabilidad sectorial : o . o
o tiempo de retencion en el Archivo Central se digitalizan para consulta
ForTrTuIa(.:llon del proy(?cto y conservacion del original. La subserie documental se considera de
Verificacion de requisitos valor secundario. El tiempo de retencion documental se cuenta a
Ficha EBI partir del cierre definitivo del proyecto. La digitalizacion sera realizada

CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION  M: MICROFILMACION  D: DIGITALIZACION  S: SELECCION
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° Ficha Fipid segln lo establecido en el numeral 3.4.4.6 del Documento
° Certificacion valores unitarios Introductorio de las Tablas de Retencion Documental.
° Ficha MGA Web
M Solicitud concepto favorable modificacion presupuesto
° Metodologia
° Presupuesto
° Decreto
° Solicitud PEP
° Actas
1.430 - 53 n REGISTROS
1.430 - 53.13 [ Registros de Operaciones de Caja Menor 2 13 Documentos que registran informacién detallada de los procesos
° o _— . relacionados con la apertura, ejecucion, reembolso y legalizacion de
Resolucion de constitucion de caja menor ) ) . ) )
la caja menor, con el fin de garantizar que las operaciones estén
° Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP debidamente sustentadas y que los registros sean oportunos y
° Certificado de apertura de cuenta bancaria adecuados. Deberan conservarse por un periodo de quince (15) afios
° Pdliza para el manejo de recursos contados desde el cierre de aquellos o la fecha del Ultimo asiento,
° Comprobantes de operacion documento o comprobante, cumpliendo con ello lo establecido en el
° Facturas articulo 28 de la Ley 962. dg 20.0’5. Al curr?plir’el tiempo de retenc?()n
R c bantes de qastos en Arch|v9 Central, la ellm!ne.mon se realizara segun lo estaplgmdo
ompro 9 por la entidad en el procedimiento "PR-M9-P3-05 V01 Procedimiento
¢ Cuentas de cobro Disposicion Final de los Documentos”.
° Resolucion de reconocimiento del gasto
° Registro de las operaciones de creacion de la Caja Menor en el
sistema SIIF

CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION  M: MICROFILMACION  D: DIGITALIZACION  S: SELECCION
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° Acta de arqueo de caja menor
1.430 - 54 | RESOLUCIONES 1 19 X X Actos administrativos que contienen érdenes escritas de caracter
° Resolucion general, suscritas por el jefe de la Dependencia para decidir sobre los
° Notificacion asuntos de su competencia. Se conservan 1 afio en el Archivo de
Gestion y 19 afos en el Archivo Central. El tiempo de retencién
cuenta a partir de la fecha de la Gltima resolucién que se incluya del
afio fiscal. Una vez se realiza la transferencia al Archivo Central, se
digitalizan para la conservacion permanente de ambos soportes por,
su valor histérico y como parte de la memoria institucional de la
entidad. La digitalizacion sera realizada segun lo establecido en el
numeral 3.4.4.6 del Documento Introductorio de las Tablas de
Retencién Documental.
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Cargo: Secretario General

Cargo: Responsable del Area de Gestion Documental

CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL
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