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SERIES, Subseries y Tipos Documentales

RETENCION EN

ANOS DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

Archivo de Archivo

Gestion Central cr E D S

1.260.02 - 02 m

'ACTAS

1.260.02 - 02.59 [

Actas de Mesa de Concertacién Indigenas 2 8 X X
Comunicacién oficial
Acta

iRegistro de Asistencia

Documentos que contienen informacion de las mesas de concertacion
que la entidad realiza con las comunidades indigenas en el
departamento del Valle del Cauca, con el fin de conocer sus
necesidades y desplegar acciones para atenderlas. Se conservan 2,
afios en el Archivo de Gestion y 8 afios en el Archivo Central. £l
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 conservacion permanente en ambos soportes, por tratarse de
documentos que contienen informacion que puede ser testimonio de la
historia institucional como evidencia de la gestion de la entidad. La
digitalizacion sera realizada segiin lo establecido en el numeral 3.4.4.6
del Documento Introductorio de las Tablas de Retencion Documental.

1.260.02 - 07

CIRCULARES

1.260.02 - 07.01

e 1M

Circulares Informativas 1 4 X
Circular

Son documentos administrativos con caracter informativo. A través de
ellos se genera informacion institucional a los servidores pablicos. Se
conservan 1 afio en el Archivo de Gestion 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.
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Sondocumentosque—at-cumptir-et-tiempo-de-reteneién-determinade]
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.
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Archivo de Archivo
Gestion Central c E MiD s

PROCEDIMIENTO

1.260.02 - 18

[DERECHOS DE PETICION 2 8 X

] Solicitud
Respuesta

|
|
|

r

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
atencion al ciudadano y fos mecanismos desplegados para atender
eficientemente la prestacion de los servicios a cargo de!l departamento.
Teniendo en cuenta el valor administrativo que estos documentos
representan y con el fin de garantizar derechos fundamentales, en fa
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 produccion y la frecuencia
de consulta, se realiza seleccion del 5% de la produccion total por cada
afio, utilizando 1a técnica de muestreo aleatorio simple.

1.260.02 - 27

INFORMES

1.260.02 - 27.39

Informes de éestién 2 3 X

Estos documentos reflejan ef cumplimiento de las funciones asignadas
al area en un periodo establecido por la entidad o por solicitud de

cdm

Informe
Actas de reunibn
Comunicacion oficial

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

alguna de las areas. Se consolidan en a Serie Informes de Gestion del
despacho de la Secretaria de Asuntos Etnicos. El tiempo de retencién
cuenta a partir de la fecha del Gitimo informe que se incluya del afio
fiscal y una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
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OFICINA PRODUCTORA SUBDIRECCION TECNICA DE INDIGENAS
, RETT,%%N EN | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales PROCEDIMIENTO
Archivo de Archivo T £ WD s
Gestion Central
se eliminan por carecer de valores secundarios. La eliminacion se
realizara segan lo establecido por la entidad en el procedimiento "PR-
M9-P3-05 V01 Procedimiento Disposicion Final de los Documentos®,
1.260.02 - 42 B | PLANES - 1 ] - -
1.260.02 - 42.10 M Planes de Accién 2 8 X Documentos que reflejan las politicas de la entidad con relacién a
. Plan planeacion de las diferentes actividades del drea. Se conservan 2 afios
. Comunicacion oficial en el Archivo de Gestion y 8 afos en el Archivo Central. Se consolidan
. Cronograma de trabajo en la S.e:ne Planes de Accpn 'del Departamento Admnms?ratlvo de
o Acta PIanegqon, por Ig que se ehmmgn una vez cum‘p,)len el tiempo de
retencion en Archivo Central. El tiempo de retencién documental se
¢ |Informe 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”.
1.260.02 - 51 N {PROYECTOS
1.260.02 - 51.04 [ Proyectos de Apoyo a Comunidades Indigenas 1 9 X X Documentos que contienen la informacion consolidada de la
. Proyecto formulacién y ejecucion de los proyectos de apoyo a las a las
. Comunicaciones oficiales comunidades indigenas en el departamento del Valle del Cauc;\,
) realizados por la dependencia en ejercicio de sus funciones. Se
: Cronograma de {rabajo ‘ conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
Actas ! Central. Son documentos que poseen valores secundarios como

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

Archivo
Central

cT

MD

PROCEDIMIENTO

-

fuente primaria para la historia y testimonio de la memoria colectiva.
Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se
digitalizan para consulta y conservacion del original. El tiempo de
retencion documental se cuenta a partir del cierre definitivo del
proyecto. La digitalizacion sera realizada segin lo establecido en el
numeral 3446 del Documento Introductorio de las Tablas de
Retencién Documental.

|
i
l
Al S

s Moslo Tava Vol

Nombresﬁpellidos: N

Nombres y Apellidos:

Cargo: Secretario General

S

Cargo: Responsable def Area de Gestion Documental
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