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1.140 - 02 n ACTAS
Actas de Comité Evaluador para la Obtencion de Cartas de Documento que contienen informacién de las decisiones del comité
1.140 - 02.30 [ N 1 9 X X i .
Naturalizacién evaluador para atender las solicitudes de tramite de cartas de
° Comunicacién oficial naturalizacion ante de Ministerio de Relaciones Interiores. Se
° Acta conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
° Registro de asistencia 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 conservacion permanente en ambos soportes, por
tratarse de documentos que contienen informacion que puede ser
testimonio de la historia institucional. La digitalizacién sera realizada
segun lo establecido en el numeral 3.4.4.6 del Documento Introductorio
de las Tablas de Retencion Documental.
1.140 - 02.38 M Actas de Comité Técnico 1 9 X X Documentos que contienen informacion que permite dirigir y evaluar, el

CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL

Acta
Registro de Asistencia

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

desemperio en términos de eficiencia y eficacia institucional referente a
las decisiones tomadas al interior de la dependencia. Se conservan 1
afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo Central. El tiempo
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MY TULTTVIVTT DU o partins Ae it T LT UL TE U ALttty oL v y o
del afio fiscal.. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
conservacion permanente en ambos soportes, por tratarse de
documentos que contienen informacion que puede ser testimonio de la
historia institucional. La digitalizacion serd realizada segun lo
establecido en el numeral 3.4.4.6 del Documento Introductorio de las
Tablas de Retencion Documental.

CONVENCIONES: CT: C

ONSERVACION TOTAL  E: ELIMINACION ~ M: MICROFILMACION  D: DIGITALIZACION  S: SELECCION
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1.140 - 07 n CIRCULARES
1.140 - 07.01 [ Circulares Informativas 1 4 X Son documentos administrativos con carécter informativo. A través de
° Circular ellos se genera informacion institucional a los servidores publicos. Se
conservan 1 afio en el Archivo de Gestién y 4 afios en el Archivo
Central. La determinacion 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 retenciéon 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 Disposicion Final de los Documentos"”, adoptado por la
entidad.
1.140 - 08 u CONCEPTOS
1.140 - 08.01 [ Conceptos Juridicos 1 9 X |Serie documental que evidencia las solicitudes y respuestas dadas a
° Solicitud los ciudadanos y entidades, en cumplimiento de las funciones
° Concepto atribuidas a la dependencia. Se conservan 1 afio en el Archivo de
Gestion y 9 afios en el Archivo Central. Poseen valores administrativos
y legales. Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
realiza seleccion del 5% de la produccion total utilizando la técnica de
muestreo aleatorio, seleccionando muestras por cada afo.
1.140 - 12 u CONTRATOS

CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION M: MICROFILMACION D: DIGITALIZACION  S: SELECCION
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1.140 - 12.01 [ Contratos de Arrendamiento 2 18 X Documentos que contienen informacién de los contratos de

CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL

Persona Juridica

Solicitud de contratacion

Estudios previos contratos de arrendamiento
Estudios del sector

Certificado de disponibilidad presupuestal
Propuesta de arrendamiento

Lista chequeo contrato arrendamiento persona juridica o
persona natural

Copia escritura publica

Copia certificado libertad y tradicién
Documento uso de suelo

Certificado existencia y representacion legal
Organo que autoriza la contratacién
Contrato de administracion

Cédula ciudadania representante legal
Certificado antecedentes judiciales
Certificado antecedentes disciplinarios
Certificado antecedentes fiscales
Comprobante pago aportes parafiscales

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

arrendamiento celebrados por la dependencia, relacionados con bienes
muebles o inmuebles, que permitan el desarrollo de las actividades de
la Entidad de forma eficiente y efectiva. 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 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 contratos relacionados con
terrenos, edificios, estructuras y vias, con el fin de evidenciar las
actividades de arrendamiento desarrolladas por la dependencia. Se
digitalizan para consulta y preservacion de ambos soportes. La
digitalizacion 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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CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL

Creacion terceros persona juridica

Registro Unico tributario

Registro SIIF nacion

Certificacion bancaria

Acto administrativo que justifica la contratacion
Contrato

Registro presupuestal

Comunicacion al supervisor

Reporte camara de comercio

Comunicaciones oficiales

Acta de recibo

Certificacion supervisor para pagos

Acta de entrega

Persona Natural

Solicitud de contratacion

Estudios previos contratos de arrendamiento
Estudios del sector

Certificado de disponibilidad presupuestal
Propuesta de arrendamiento

Lista chequeo contrato arrendamiento persona natural

E: ELIMINACION M: MICROFILMACION D: DIGITALIZACION  S: SELECCION
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CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL

Copia escritura publica

Copia certificado libertad y tradicion
Documento uso de suelo

Cédula ciudadania persona que suscribe el contrato
(propietario, apoderado, representante legal)
Poder debidamente otorgado

Certificado antecedentes judiciales
Certificado antecedentes disciplinarios
Certificado antecedentes fiscales

Creacion de terceros Persona Natural
Registro SIIF nacion

Certificacion bancaria

Acto administrativo que justifica la contratacién
Contrato

Registro presupuestal

Comunicacion al supervisor

Reporte camara de comercio

Acta de recibo

Comunicacién oficial

Certificacion supervisor para pagos

Acta de Entrega

E: ELIMINACION M: MICROFILMACION D: DIGITALIZACION  S: SELECCION
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1.140 - 12.05 [ Contratos de Consultoria 2 18 X X [Documentos que contienen informacion de los contratos celebrados por

CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL

Solicitud de contratacion

Estudios previos

Estudios del sector

Certificado de disponibilidad presupuestal
Aviso

Lista precalificacion

Proyecto de pliego de condiciones
Observaciones al proyecto de pliego
Respuesta a las observaciones
Resolucion de apertura

Pliego de condiciones definitivo
Audiencia de aclaracion/riesgos

Visita técnica no obligatoria
Observaciones al pliego de condiciones
Respuesta a las observaciones
Adendas

Resolucién comité evaluador

Acta de cierre del proceso

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

la dependencia, con el fin de realizar estudios para la ejecucion de
proyectos de inversion, estudios de diagnostico, prefactibilidad y
factibilidad para programas o proyectos especificos, asi como a las
asesorias técnicas de coordinacion, control y supervision. Se conservan
2 afios en el Archivo de Gestion y 18 afios en el Archivo Central. El
tiempo de retencidon documental se cuenta a partir de la fecha del acta
de liquidacion. 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 contratos con mayor cuantia, con
el fin de evidenciar las actividades de consultoria desarrolladas por la
dependencia. Se digitalizan para consulta y preservacion de ambos
soportes. 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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cODIGO

SERIES, Subseries y Tipos Documentales

RETENCION EN ANOS

DISPOSICION FINAL

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

CT

E

M/D

S

PROCEDIMIENTO

Propuestas

Evaluacion de las propuestas

Informe preliminar de evaluacion

Observaciones a los informes de evaluacion
Respuesta a las observaciones

Resolucién de adjudicacién/ o declaratoria de desierta

1.140 - 12.11 [

CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL

Contratos de Interventoria
Solicitud de contratacion

Estudios previos

Estudios del sector

Certificado de disponibilidad presupuestal
Aviso

Proyecto de pliego de condiciones
Observaciones al proyecto de pliego
Respuesta a las observaciones
Resolucion de apertura

Pliego de condiciones definitivo
Audiencia de aclaracion/riesgos
Visita técnica no obligatoria

18

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

Documentos que contienen informacion de los contratos de
interventoria realizados por la dependencia para realizar el seguimiento
a la ejecucion de contratos a temas especificos de caracter técnico,
administrativo, financiero, contable o juridico sefialados por la ley. Se
orientan al 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 liquidacién. 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%, en temas relacionados
en servicios de gestion, servicios profesionales de empresa y servicios
administrativos, con el fin de evidenciar las actividades de interventoria
realizadas en la dependencia. Se diaitalizan para consulta v
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° Observaciones al pliego de condiciones preservacion de ambos soportes. La digitalizacion sera realizada segtn
° Respuesta a las observaciones lo establecido en el numeral 3.4.4.6 del Documento Introductorio de las
° Adendas Tablas de Retencion Documental.
° Resolucién comité evaluador
° Acta de cierre del proceso
° Propuestas
° Evaluacion de las propuestas
° Recomendacion comité evaluador preliminar
° Observaciones a los informes de evaluacion
° Respuesta a las observaciones
* Acta recomendacion adjudicacion/desierta comité contratacion
° Acta de audiencia
° Resolucién de adjudicacion/o declaratoria de desierta
° Contrato
° Creacion de terceros Persona Natural
° Creacion terceros persona juridica
° Registro presupuestal

1.140 - 12.14 [ Contratos de Prestacion de Servicios 2 18 X X [Documentos que contienen informacién de la contratacion de
° Ficha FIPID prestacion de servicios realizada por la dependencia, para desarrollar

CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL  E: ELIMINACION ~ M: MICROFILMACION  D: DIGITALIZACION  S: SELECCION
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CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL

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

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

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

aclividades relacionadas con su_adminisracion 0 funcionamiento.
Evidencian la contratacién 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 terminacion. 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
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
preservacion de ambos soportes. La digitalizacion seré realizada segun
lo establecido en el numeral 3.4.4.6 del Documento Introductorio de las
Tablas de Retencién Documental.
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CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL

Certificado de Antecedentes Disciplinarios del Ejercicio de la
Profesion

Soportes experiencia profesional

Planilla de pago de salud y pensi6n
Escogencia de ARL

Examen Médico Pre ocupacional

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

Certificacion bancaria

Certificado de talento humano

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

Concepto Juridico

Contrato

Registro presupuestal

Pdliza

Publicacion en SECOP

Inscripcion en Contabilidad SAP

E: ELIMINACION M: MICROFILMACION D: DIGITALIZACION  S: SELECCION
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° Oficio Designando Supervisor y/o Interventor
° Registro Presupuestal de Compromiso - RPC
° Acta de Inicio
° Factura
° Cuenta de Cobro o Documento Equivalente
° Informe de Supervisién y/o Interventoria
° Justificacion del Supervisor y/o Interventor para Otro Si o
adicion
° Solicitud de Disponibilidad Presupuestal - (cuando aplique)
° Minuta de Otro si, adicién o modificacion debidamente firmada
por las partes.
° Garantias Adicionales
° Acta de Informe Final
° Acta de Pago Final
1.140 - 1217 I Contratos de Suministros 2 18 X X |Documentos que contienen informacion de los contratos de suministro

CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL  E: ELIMINACION ~ M: MICROFILMACION  D: DIGITALIZACION  S: SELECCION

Solicitud de contratacion

Estudios previos

Estudios del sector

Certificado de disponibilidad presupuestal (CDP)
Propuesta

realizados por la dependencia para la adquisicion de bienes o servicios,
para cumplimiento de los objetivos y la mision de la entidad. Se
conservan 2 afios en el Archivo de Gestién y 18 afios en el Archivo
Central. El tiempo de retencién documental se cuenta a partir de la
fecha del acta de liquidacién. Los tiempos de retencién se sustentan
conforme lo establece el articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Poseen valor
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* Acta de nombramiento y/o acta de posesion, que acredite la legal, fiscal, contable y administrativo. Considerando el volumen de
competencia del representante legal o de la persona a suscribir produccién de la subserie documental y la frecuencia de consulta, se
el contrato. selecciona una muestra representativa del 5%, de los contratos
¢ Certificado de existencia y representacion legal relacionados con material quimico incluyendo bioquimicos y materiales
° Fotocopia cedula del representante legal o de la persona a de gas, con el fin de evidenciar las actividades de suministro
suscribir el contrato. desarrolladas por la entidad. Se digitalizan para consulta y preservacion
° Certificado de antecedentes judiciales de ambos soportes. La digitalizacion sera realizada segin lo
° Certificado de antecedentes disciplinarios establecido en el numeral 3.4.4.6 del Documento Introductorio de las
. Certificado de antecedentes fiscales Tablas de Retencion Documental.

° Comprobante cumplimiento de ley pago aportes parafiscales

° Registro Unico Tributario RUT

° Creacion de terceros Persona Natural

° Creacion terceros persona juridica

° Registro SIIF nacién

° Certificacion bancaria

° Acto administrativo que justifica la contratacién
° Contrato

° Lista de chequeo orden de compra

° Registro presupuestal

° Aprobacién péliza

CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL  E: ELIMINACION ~ M: MICROFILMACION  D: DIGITALIZACION  S: SELECCION
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Central

CT

E
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S
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Reporte Camara de Comercio
Acta de inicio

Informes de Actividades

Informes de supervision
Comunicacion oficial

Informe final

Acta de Terminacion y Liquidacion

Remisorio del acta de liquidacion al supervisor y al contratista

1.140 - 12.19 [

CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL

Contratos Interadministrativos
Solicitud de contratacion

Estudios previos

Estudios del sector

Certificado de disponibilidad presupuestal
Documento de creacion

Decreto de nombramiento

Acta de posesion

Autorizacidn para la suscripcion contrato
Cédula ciudadania persona que suscribe el contrato
Certificado de antecedentes judiciales

18

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

Documentos que contienen informacion de los contratos
interadministrativos suscritos entre la entidad y otra 0 mas entidades
publicas, en el que una de las entidades recibe contraprestacion por el
cumplimiento de las obligaciones pactadas. 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. 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 temas relacionados en los
servicios de impresion, edicion y publicacion de revistas y documentos
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CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL

Certificado antecedentes disciplinarios
Certificado antecedentes fiscales

Certificacion de pago aportes parafiscales
Registro Unico tributario

Registro SIIF nacion

Certificacién bancaria

Acto administrativo que justifica la contratacion
Contrato

Lista chequeo contrato interadministrativo
Registro presupuestal

Péliza unica

Aprobacién péliza

Comunicacion al supervisor

Acta de inicio

Reporte camara de comercio

Comunicaciones oficiales

Informe actividades/ certificacion cumplimiento/ comprobante
ingreso almacén general

Acta de archivo

E: ELIMINACION M: MICROFILMACION D: DIGITALIZACION  S: SELECCION
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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 Retencién Documental.
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1.140 - 18

DERECHOS DE PETICION

Solicitud
Respuesta

2

8

Documentos que proporcionan informacion acerca de los derechos de
peticion presentados por los ciudadanos, comunidades o grupos de
interés. Contienen peticiones, solicitudes de informacién, 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 informacién relacionada con la cultura
institucional y la forma como son resueltas las peticiones. Permite
conocer la historia institucional, en especial la politica publica de
atencion 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 peticion . Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo
Central, y teniendo en cuenta el volumen de produccién y la frecuencia
de consulta, se realiza seleccion del 5% de la produccién total por cada
afio, utilizando la técnica de muestreo aleatorio simple.

1.140 - 25

CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL

HISTORIALES DE PERSONERIAS JURIDICAS
Solicitud
Comunicacion oficial

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

Documentos que contienen informacion de los historiales de
reconocimiento, inscripcién y cancelacion de personerias juridicas e
igualmente de las modificaciones realizadas en su composicion y
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Departamento

del Valle del Cauca
h’?“f}

Gobernacion

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Caodigo: FO-M9-P3-20

Version: 01

Fecha de Aprobacion: 15/08/2018

Pagina: 17 de 21

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL GOBERNADOR

Fecha: 22 de Noviembre del 2017 - Actualizacion

OFICINA PRODUCTORA : DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE JURIDICA
RETENCION EN ANOS| DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales - - PROCEDIMIENTO
Archivo de Archivo
i CT E M/D S
Gestion Central
° Resolucién ebldl‘ULUb. O COMNSEIvdll T dilu €Il €l I'\IblllYU uc .UCbLIUII .y,U dllUs €T Cl
. o ) ) . Archivo Central. Son documentos que contienen informacion que puede
Certificacion de Existencia y Representacion Legal ser testimonio de la historia institucional. Cumplido el tiempo de
® Acta de visita retencion, que se cuenta a partir de la cancelacion de la personeria
juridica, se transfieren en su soporte original al Archivo Histérico para
conservacion permanente.
1.140 - 27 n INFORMES
1.140 - 27.01 [ Informes a Entes de Control 1 9 X X Documentos producidos por la entidad en ejercicio de sus atribuciones
° Informe constitucionales y legales, con el fin de informar a los organismos de
° Comunicacion oficial control 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. EI tiempo de retencidn 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 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 sera realizada segun lo establecido en el numeral 3.4.4.6
del Documento Introductorio de las Tablas de Retencion Documental.
1.140 - 27.02 [ Informes a Entidades del Estado 1 9 X X Documentos producidos por la entidad en ejercicio de sus atribuciones

CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL

Informe

E: ELIMINACION

constitucionales y legales, con el fin de informar a diferentes entidades

M: MICROFILMACION  D: DIGITALIZACION  S: SELECCION
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Archivo de
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Central

CT

E
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S

PROCEDIMIENTO

Comunicacion oficial

del estado sobre el efectivo cumplimiento de Tas Tunciones a su cargo.
Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afos 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 conservacion
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 sera realizada segun lo establecido en el numeral 3.4.4.6
del Documento Introductorio de las Tablas de Retencion Documental.

1.140 - 27.39 [

CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL

Informes de Gestion
Informe
Comunicacién oficial
Actas de reunion

Estos documentos que contienen informacién del cumplimiento de las
funciones asignadas a las dependencias de la Entidad. Contiene la
informacién de la gestién adelantada por la dependencia. El tiempo de
retencion cuenta a partir de la fecha del ultimo informe que conforme el

avnadianta Qa rancanian 1 afin an al Arrhivin Aa RactiAn v Q afne an al

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




Departamento

del Valle del Cauca
il

%

Gobernacion

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Caodigo: FO-M9-P3-20

Version: 01

Fecha de Aprobacion: 15/08/2018

Pagina: 19 de 21

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL GOBERNADOR

Fecha: 22 de Noviembre del 2017 - Actualizacion

OFICINA PRODUCTORA : DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE JURIDICA
RETENCION EN ANOS| DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales - - PROCEDIMIENTO
Archivo de Archivo
L CT E M/D S
Gestion Central OO TGO oY o~GaToTT -9 oror
Archivo Central. El tiempo de retencién cuenta a partir de la fecha del
Ultimo informe que se incluya del afio fiscal, se digitalizan en el Archivo
Central , para consulta y conservacién permanente en ambos
soportes, por tratarse de documentos que puede ser testimonio de la
historia institucional y, en consecuencia, poseer 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.
1.140 - 42 n PLANES
1.140 - 42.10 [ Planes de Accion 1 9 X Documentos que reflejan las politicas de la entidad con relacién a
° Plan planeacién 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 consolidan
° Cronograma de trabajo en la Serie Planes de Accién del Departamento Administrativo de
° Acta Planeacién, por lo que se eliminan una vez cumplen el tiempo de
retencion en Archivo Central. El tiempo de retencién documental se
° Informe . o C o
cuenta a partir de la finalizacion del plan. La eliminacion se realizara
segun lo establecido por la entidad en el procedimiento "PR-M9-P3-05
V01 Procedimiento Disposicion Final de los Documentos".
1.140 - 46 n PROCESOS Documentos que contienen informacion de los procesos adelantados
1.140 - 46.02 [ Procesos de Inspeccion, Vigilancia y Control 2 18 X |por la dependencia en ejercicio de sus funciones, relacionados con la
° inspeccion, vigilancia y control a las entidades sin &nimo de lucro. Se

Solicitud

......... N ARan A Al Aualkiliia da Natila o0 40 AZan Aawm Al Avalliia
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° Re Uerimiento CUNSEIVAIT £ allUs €l I ATCHIVO UE GEsSUUINTY 10 dlus €I €1 AIUIIVU
. a . Central. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
CorT1.un|c.eTC|on OfI'C.'aI realiza seleccion del 10% de la produccion total, utilizando la técnica de
® Notificacion de visita muestreo aleatorio simple, conservando en su soporte original los
e Acta de Visita documentos de entidades sin animo de lucro que tuvieron un
° Solicitud de pruebas reconocimiento por su labor.
e Auto
° Notificacion de apertura del proceso administrativo
sancionatorio
e Auto del pliego de cargos
° Notificacion final
° Recurso de Reposicion
° Respuesta recurso de reposicion

CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL
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1.140 - 54 | RESOLUCIONES 1 19 X X Actos administrativos que contienen 6rdenes escritas de carécter
° 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 afios en el Archivo Central. El tiempo de retencion cuenta
a partir de la fecha de la dltima 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.
Firma: Firma:

Nombres y Apellidos:

Nombres y Apellidos:

Cargo: Secretario General

Cargo: Responsable del Area de Gestion Documental

CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION

M: MICROFILMACION  D: DIGITALIZACION  S: SELECCION



