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' RETE::%‘;N EN | DIsPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales PROCEDIMIENTO
Archivo de Archivo
Gestion Central cr MD 1 S
1.410-02 n JACTAS '
1.410-02.22 Actas de Comité de Orden Publico 1 9 X X ! Documentos que reflejan las decisiones de fos estudios, aprobaciones,
. Comunicacion oficial seguimientos y destinacion de los recursos en lo referente al orden
o Acta publico del Departamento del Valle del Cauca. Se conservan 1 afio en el
o Registro de asistencia : Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo Central. El tiempo de retencion
cuenta a partir de la fecha de Ja dltima acta que se incluya del afio fiscal.
Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su conservacion
permanente en ambos soportes por fratarse de documentos que
i contienen informacion que puede ser testimonio de la historia
‘ institucional como evidencia de 1a gestion de la entidad. La digitalizacion
sera realizada segun lo establecido en el numeral 3.4.4.6 del Documento
Introductorio de 1as Tablas de Retencion Documental.
1.410-02.38 I Actas de Comité Técnico 1 9 X X Documentos que contienen informacion que permite dirigir y evaluar, el
o Comunicacion oficial desempefio en términos de eficiencia y eficacia institucional referente a
. Acta las decisiones tomadas al interior de la dependencia. Se conservan 1
o Registro de asistencia 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 (iltima acta que se incluya del
ano 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 sera realizada segin lo
— - - - ——+—--—-{establecido-en-el-numeral-3.4.4.6del Documento Introductorio de las]
; Tablas de Retencion Documental.
1.410-07 ] CIRCULARES
1.410-07.01 [ Circulares Informativas 1 4 J Son documentos administrativos con caracter informativo. A través de

CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION M: MICROFILMACION  D: DIGITALUIZACION  S: SELECCION
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DISPOSICION FINAL

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

CcT

M/D

PROCEDIMIENTO

Circular

ellos se genera informacion institucional a los servidores publicos. Se
conservan 1 afo en el Archivo de Gestion y 4 afios en el Archivo Central.
La determinacian del tiempo de retencion de estos documentos, obedece
alos efectos que desde el punto de vista disciplinario se puedan generar,
por su emision,

Son documentos que al cumplir el tiempo de retencion determinado,
pierden el valor primario y por ello se considera su eliminacion. La
eliminacion se realizara siguiendo el procedimiento "PR-M3-P3-05 V01
Procedimiento Disposicion Final de los Documentos®, adoptado por la
entidad.

1410-0702 | [

Circulares Normativas
Circutar

19

> |

Documentos administrativos de caracter normativo, que contienen
informacion sobre las drdenes o instrucciones impartidas por {a entidad
alos servidores pablicos para el efectivo cumplimiento de sus funciones.
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 hacer parte
de la memoria institucional. La digitalizacion sera realizada segin lo
establecido en el numeral 3.4.4.6 del Documento Introductorio de las
Tablas de Retencién Documental.

1.410-12

CONTRATOS

1.410-12.14

» 1M

Contratos de Prestacion de Servicios
Finha FIPID

18

Documentos que contienen informacion de la contratacion de prestacion
de servicios realizada por la dependencia, para desarrollar actividades

CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL

o i

Elemento PEP
Solicitud del contrato

Solicitud Talento Humano

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

relacionadas con su administracion 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
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Archivo de Archivo
Gestion Central a E M/D S
. §Estudios previos prestacion de servicios profesionales o de de retencion documental se cuenta a partir de la fecha del acta de
apovo a la gestion terminacion. Los tiempos de refencién se sustentan conforme lo
* Estudio de sector establece el articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Poseen valor legal, fiscal,
* ISolicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal contable y administrativo. Considerando el volumen de produccion de la
. . L subserie documental y la frecuencia de consulta, se selecciona una
Certificado de disponibilidad presupuestal muestra representativg del 5%, de los contratos relacionados con el
i Autorizacion de Inicio de Contratacion y Certificado de fortalecimiento y modernizacion del proceso de la dependencia, con el
Insuficiencia de Personal expedida por el Departamento fin de evidenciar las actividades de prestacion de servicios
Administrativo de Desarrollo Institucional desarroliadas. Se digitalizan para consulta y preservacion de ambos
¢ Propuesta de servicios soportes. La digitalizacion sera realizada segin lo establecido en el
° Hoja de vida - SIGEP k numeral 3.4.4.6 del Documento Introductorio de las Tablas de Retencion
. Declaracion bienes y rentas - SIGEP i Documental.
. Fotocopia cédula de ciudadania !
* Certificado judicial-policia nacional
. Certificado de antecedentes disciplinarios expedido por la
procuraduria general de la nacidn
. Certificacion del boletin de responsables fiscales expedido por
la contraloria general de la republica
¢ Soportes estudios académicos
* Tarjeta profesional
. Certificado de Antecedentes Disciplinarios de! Ejercicio de la i
Profesion
T T T T Soportes experiencia profesiomat -~ _
M Planilla de pago de salud y pensién :
* Escogencia de ARL
® Examen Médico Pre ocupacional !
* Fotocopia del registro Unico tributario (RUT) |

CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION  M: MICROFILMACION  D: DIGITALIZACION

S: SELECCION
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AI'ChIV.(? de Archivo T £ WD s
Gestion Centrai

Creacion terceros persona juridica

Creacién de terceros Persona Natural
‘Registro SIIF nacion

Certificacion bancaria

Certificado de talento humano

‘Certificado idoneidad y experiencia
Formulario datos personales adicionales y autorizacion de
fratamiento

Concepto Juridico

IContrato

Registro presupuestal

Poliza

Publicacion en SECOP

Inscripcion en Contabilidad SAP

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

Factura

Cuenta de Cobro o Documento Equivalente
Informe de Supervisién y/o Interventoria

CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL

-rJustificacion-del Supervisor y/o Interventor para Otro Sio

adicion

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

E: ELIMINACION  M: MICROFILMACION  D: DIGITALIZACION  S: SELECCION
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CODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales PROCEDIMIENTO
Archivo de Archivo
Gestion Central cr E Mo | §
® %Garantias Adicionales 1 ;
* Acta de Informe Final
* Acta de Pago Final j
1.410-13 n CONVENIOS _ - -
1.410-13.04 . Convenios Interinstitucionales 2 18 X X |Documentos que contienen informacion de los  convenios
. Solicitud de! convenio interinstitucionales suscritos por la entidad con personas juridicas
. i . ; B particulares, para el desarrollo conjunto de actividades y el cumplimiento
Certficado de existencia y representacion legal de funciones propias de la entidad. Se conservan 2 afios en el Archivo
Documentos por medio de los cuales se faculta a la persona de Gestion y 18 afios en el Archivo Central. £l tiempo de retencion

por parte de la universidad para suscribir ef convenio {como
nombramiento, acta de posesion, resoluciones, entre otros)

Cédula ciudadania persona que suscribe el convenio
1Certiﬁcado 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

CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL

documental se cuenta a partir de la fecha finalizacion del convenio. 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 convenios relacionados de convivencia y
seguridad ciudadana en protestas, para fortalecer la capacidad
institucional. 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 Retencion
Documental.

convenio por parte de la universidad v la de universidad
Certificacion de pago aportes parafiscales
iRegistro tnico tributario

E: ELIMINACION  M: MICROFILMACION  D: DIGITALIZACION  S: SELECCION
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RETENCION EN
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SERIES, Subseries y Tipos Documentales

PROCEDIMIENTO

Archivo de Archivo
Gestion Central c E WD $

{Pdliza seguro estudiantil de la universidad o certificaciones de
[pago de salud de cada estudiante que realice la practica
LConstancia de ICFES o de! ministerio de educacién nacional
sobre la incorporacion del programa académico objeto del : )
convenio - SNIES
IConvenio
fComunicaciones oficiales

1.410-18

IDERECHOS DE PETICION
|Solicitud
iComunicacic')n oficial

|

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 faf
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 plblica 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 retencion en el Archivo
Central, y teniendo en cuenta el volumen de produccion y la frecuencia

afio, utilizando la técnica de muestreo aleatorio simple.

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

Archivo de
Gestion

cT E | MD| S

1410-27 |
1410-27.01

INFORMES

Informes a Entes de Control

Informe
Comunicacion oficial

1 9

X i X

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 el Archivo Central.
El tiempo de retencion cuenta a partir de la fecha del Gltimo informe que!
se incluya del afio fiscal. Recibida a transferencia, se digitalizan en el
Archivo Central, para consulta y conservacion permanente en ambos
soportes, por tratarse de documentos que contiene informacién que
puede ser testimonio de la historia institucional y, en consecuencia,
poseen valor secundario. La digitalizacion sera realizada segin lo
establecido en el numeral 3.4.4.6 del Documento Infroductorio de las
Tablas de Retencion Documental.

1.410-27.02

[ lInformes a Entidades del Estado
. informe
M Comunicacion oficial

Documentos producidos por Ja 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. Ef tiempo de retencion 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 conservacidn
permanente en ambos soportes, por tratarse de documentos gue
contienen informacion que puede ser testimonio de la historia

CONVENCIONES:

CT: CONSERVACION TOTAL

insfitucional y, en consecuencia, poseen valor —secundario. L3
digitalizacion sera realizada segiin lo establecido en el numeral 3.4.4.6
del Documento Introductorio de las Tablas de Retencion Documental.

E: ELIMINACION ~ M: MICROFILMACION  D: DIGITALIZACION  S: SELECCION
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Archivo de Archivo T MID
Gestion Central
1.410-27.39 I Informes de Gestion 1 9 X X Estos documentos que contienen informacion del cumplimiento de las
. informe funciones asignadas a las dependencias de la Entidad. Contiene la
. . informacion de la gestion adelantada por la dependencia. El tiempo de
Acta de reunion ! retencidn cuenta a partir de la fecha del ultimo informe que conforme el
* Comunicacion oficial ‘ expediente. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el
! ‘ Archivo Central. El tiempo de retencion cuenta a partir de fa fecha del
« ditimo informe que se incluya del afio fiscal, se digitalizan en el Archivo
Central, paraconsultay conservacion permanente en ambos soportes,
por fratarse de documentos que puede ser testimonio de fa 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.
\
|
1.410- 2751 [ linformes de Justicia Alternativa (Jueces de Paz) 1 9 X Documentos que reflejan las actividades desarrolladas en fas
. Informe ‘ convocatorias a las elecciones constitucionales en coordinacion con la
o Acta E Comision de Seguimiento Electoral del Valie del Cauca y el
. Registro de Asistencia i acompafiamiento a las elecciones de jueces de paz y justicia alternativa
. o ) de los diferentes municipios del Departamento. Son documentos con
Comunicacién oficial 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 Gitimo informe que se incluya del afio fiscal. Después de
S ; terminado el tiempo de retencion, se transfiere al archivo histérico y se
; conserva permanentemente en su soporte original.
L S R S ; | . S
1.410-27.53 [ Informes de Observatorio Departamental 1 9 X Documentos que contienen informacion de la recoleccion y captacién@
. Informe ,' datos realizada en el observatorio, sobre hechos violentos ocurridos en

CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL

£: ELIMINACION  M: MICROFILMACION  D: DIGITALIZACION  S: SELECCION
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Archivo de Archivo
Gestion Central e E MD | S
¢ Registro de Cifras de Violencia todo el territorio del departamento del Valle del Cauca. Son documentos
o Comunicacion oficial con valores secundarios. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y
o Acta mesas de trabajo 9 afios en el Archivo Central. El tiempo de retencién cuenta a partir de la
fecha del dltimo informe que se incluya del afio fiscal. Cumplido el tiempo
de retencion, se transfieren al Archivo Histdrico para su conservacion.
1.410-42 n PLANES
HMO -42.10 I Planes de Accion 1 9 X Documentos que reflejan las politicas de la entidad con relacion a
. Plan planeacion de las diferentes actividades de [a dependencia. Se
. Comunicacion oficial conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo Central.
. Cronograma de trabajo Se _cqnsolidan en la Serie Planes de Acgibn del Departamento
. Act Administrativo de Planeacién, por lo que se eliminan una vez cumplen el
tiempo de retencion en Archivo Central. £l tiempo de retencion
d Informe documental se cuenta a partir de 1a finalizacion del plan. La eliminacion
se realizara seg(n lo establecido por la entidad en el procedimiento "PR-
| M9-P3-05 V01 Procedimiento Disposicion Final de los Documentos”.
1.410-42.12 [ Planes de Alerta 1 9 X Documentos que contienen informacién de los planes de alerta
. Plan ! realizados por la dependencia para establecer un sistema de alerta que
. Informe de Seguimiento de Alerta Temprana facilitg la accion, reaccion e intervencion oportuna en los asuntos de
. Comunicacion oficial ; seguridad, con diferentes entidades en .el departan‘\'ento del Valle del
o Acta Cauca. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el
Archivo Central. Son documentos que poseen valores secundarios como
fuente primaria para la hisforia y tesfimonio de la memoria colectiva]
Cumplido el tiempo de retencion, que se cuenta a partir de la finalizacion
del plan, se transfieren al Archivo Historico para su conservacion
i permanente.
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CODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales PROCEDIMIENTO
Archivo de Archivo T WD
Gestion Centrai
1.410-42.18 r Planes de Choque 1 9 X Documentos que contienen informacién de los planes de choque
. Plan realizados por la dependencia para atender y mejorar las condiciones de
; las estaciones de policia, bases militares y demés instituciones en el
. Comunicacion oficial ! departamento del Valle del Cauca. Se conservan 1 afio en el Archivo de
M Cronograma de trabajo ; Gestion y 9 afios en el Archivo Central. Son documentos que poseen
J valores secundarios como fuente primaria para la historia y testimonio de
* Acta la memoria colectiva. Cumplido el tiempo de retencion, que se cuenta a
® Informe partir de la finalizacion del plan, se transfieren al Archivo Historico para
Su conservacion permanente.
1.410 - 42.55 M Planes Integrales de Seguridad y Convivencia 1 9 X Documentos que contienen informacion de los Planes Integrales de
. {Plan Seguridad y Convivencia realizados por la dependencia con el fin de
. =Cronograma de trabajo atender las problematicas y hechos que sobre estos asuntos fe
R Acta presenten en el departamento del Valle del Cauca. Se conservan 1 afio
o . L en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo Central. Son documentos
Registro de Asistencia que poseen valores secundarios como fuente primaria para la historia y
¢ Informe testimonio de la memoria colectiva. Cumplido el tiempo de retencion, que
¢ Comunicacion oficial ; se cuenta a partir de la finalizacion del plan, se transfieren al Archivo
‘ Histérico para su conservacion permanente.
1.410 - 50 | _ |PROGRAMAS
1.410-50.13 l_ Programas de Asesoria y Asistencia Técnica 1 9 X Documentos que contlenen mformac:on 5n de los programas de asesorla y
* Programa d
. Comunicacion oficial Las v;lctnmahs de la wolenlcujlj aszntos tde dch\l/Nﬁnaj | sggundad Sg
. ) ) . lerechos humanos en el departamento del Valle del Cauca
. Regisiro de A5|stenc|§ conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 aios en el Archivo Central.
Cronograma de trabajo Son documentos que poseen valores secundarios como fuente primaria

CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION  M: MICROFILMACION  D: DIGITALIZACION  S: SELECCION
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, RETE:‘F%(;N EN | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales PROCEDIMIENTO
Archivo de Archivo T MD
Gestion Central
* Informe para la historia y testimonio de la memoria colectiva. Cumplido el tiempo
b Acta de retencion, que se cuenta a partir de la finalizacion del programa, se
‘ transfieren al Archivo Historico para su conservacion permanente.
1.410- 50.48 [ |Programas de Prevencién, Convivencia Ciudadanay 1 9 x| Documentos que contienen informacion de los programas de prevencion,
derechos Humanos convivencia ciudadana y derechos humanos, realizados por la
b ‘Programa dependencia para garantizar el mejoramiento de estos aspectos a los
* Comunicacion oficial habitantes del departamento del Valle del Cauca. La subserie
. Registro de Asistencia documental se encuentra relacionada con archi\{c?s de derechos
. Cronograma de trabajo humgnos. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestién y 9 aqos enel
. Informe Archivo C.entrf'al. Son docur'nengos que ppseep valores secuqdanos cqmo
fuente primaria para la historia y testimonio de la memoria colectiva.
¢ Acta Cumplido el tiempo de retencion, que se cuenta a parti de la finalizacion
del programa, se transfieren al Archivo Historico para su conservacion
permanente.
1.410-51 | PROYECTOS
1.410-51.20 . Proyectos de Inversion 1 9 X X Documentos con valor administrativo, legal, informativo y testimonial.
. Proyecto Representan la informacion consclidada de las estrategias particulares a
. Comunicacién oficial : través de las cuales se ejecutaran .las actividades dfe los cﬁferentes
. Viabilidad sectorial | progra_rpas y planes de !a dependencia. Ung .ve.z cumplido el tiempo de
. F lacion del provecto 3 retencion . ‘en el Ar‘chuvo Central' se digitalizan para. consulta y
ormuia proy ! conservacion del original. La subserie documental se considera de valor
* Verificacion de requisitos ? secundario. El tiempo de retencion documental s€ cuenta a partir deff
* Ficha EBI l cierre definitivo del proyecto. La digitalizacion sera realizada segun lo
o Ficha Fipid 1 establecido en el numeral 3.4.4.6 del Documento Introductorio de las
. Certificacién valares unitarios ‘ ! Tablas de Retencion Documental.
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. {Ficha MGA Web
o Solicitud concepto favorable modificacion presupuesta
. Metodologia
i Presuptesto i
M Decreto ;
¢ :Solicitud PEP
. Acta

1.410-53 B REGISTROS ]

1.410-53.13 M Registros de Operaciones de Caja Menor 2 13 FX [Documentos que registran informacion  detallada de los procesos
. Resolucion de constitucion de caja menor relacionados con la apertura, ejecucion, reembolso y legalizacion de la
. Certificado de disponibilidad presupuestal - COP cajg menor, con el fin de garantizar qug las operaciones estén
. Certificado de apertura de cuenta bancaria debidamente sustgntadas y que los reg|§tros sean‘ oportunos~ y
. Poliza para el manejo de recursos adecuados. Deberan .conservarse por un periodo de qupge (15).anos

contados desde el cierre de aquellos o la fecha del dlimo asiento,
¢ Comprabantes de operacion documento o comprobante, cumpliendo con ello Jo establecido en el
¢ Facturas articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Al cumplir el tiempo de retencién en
hd Comprobantes de gastos Archivo Central, la eliminacion se realizard segln lo establecido por la
. Cuentas de cobro entidad en el procedimiento "PR-M9-P3-05 V01 Procedimiento
. Resolucion de reconocimiento del gasto Disposicion Final de los Documentos”.
. Registro de las operaciones de creacion de la Caja Menor en
etsistema SHF

M Acta de arqueo de caja menor

1.410- 54 | RESOLUCIONES 1 19 X X Actos administrativos que contienen ordenes escritas de carécter
. Resolucién i general, suscritas por el jefe de la Dependencia para decidir sobre los
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Archivo de Archivo
Gestion Central o E|MD} S .
. Notificacion asunfos de su compefencia. Se conservan 1 afio en el Archivo de

Gestion y 19 aiios en el Archivo Central. El tiempo de retencion cuenta a
partir de la fecha de la {itima resolucién que se incluya def afio fiscal.
Una vez se realiza la transferencia al Archivo Central, se digitalizan para
la conservacion permanente de ambos sopartes por su valor historico y
como parte de la memoria institucional de la entidad. La digitalizacion
sera realizada segun lo establecido en el numeral 3.4.4.6 det Documento
Introductorio de las Tablas de Retencidn Documental.
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Cargo: Secretario General

Cargo: Responsable del Area de Gestion Documental
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