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Gestion Central ¢ E M s
1.260- 01 | ACCIONES CONSTITUCIONALES
1.260-01.02 [ Acciones de Grupo 1 19 X X |Documentos de acciones interpuestas por un nGmero plural o un
. Solicitud conjunto de personas que relinen condiciones uniformes respecto de
- Registro de recepcion de peticiones una misma causa que origind perjuicios individuales para dichas
. Coadyuvancias personas. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 19 afios en el
. . » Archivo Central. Finalizado el tiempo de retencion y dado el volumen de
° Respuesta de mtgrposmnon accion de grupo produccion de la subserie documental, se selecciona una muestra
* Demanda de accion de grupo representativa del 5%, en temas sociales, economicos, culturales y
. Notificacion fallo 1% instancia politicas de las poblaciones étnicas. Con el fin de evidenciar las
. Impugnacion acciones constitucionales desarrolladas por la entidad. Se debe
° Comunicacion oficial garantizar su digitalizacion para el aseguramiento de la informacion y
. Notificacion fallo 2a instancia para posteriores consultas, La digitalizacion sera realizada segin lo
. Reparto y Reasignacion de Acciones de Grupo establecido en el”numeral 3.4.46 del Documento Introductorio de las
o Pado de Acci de Gru Tablas de Retencion Documental.
ago de Acciones po
. Listado aprobacion de tramites solicitudes de financiacion
1.260- 01.03 . Acciones de Tutela 1 19 X X |Documentos que permiten proteger un derecho constitucional
. Peticion fundamental, que sea vulnerado o amenazado, por una accion u omision
. Respuesta de la entidad frente a un ciudadano. Se conservan 1 afio en el Archivo de
. Notificacion de la demanda Gestio'r? y 19 afios en el Archivo Cer?FraI. Fmahzado.ef tiempo de
Respuestas de interposicion accion de tutela (incluye pruebas re(encnon.y dado el volumen de produpcwn de la subserie documental,
d , NN se selecciona una muestra representativa del 5%, temas que se vulneren
R e ; los derechos étnicos de un ciudadano. Con ef fin de evidenciar i1a
U Notificacién fallo de primera instancia . I .
o acciones constitucionales desarroliadas por fa entidad. Se debe
*  impugnacion garantizar su digitalizacion para el aseguramiento de la informacion y
. Notificacion fallo de segunda instancia para posteriores consultas. La digitalizacion sera realizada segin lo
establecido en el numeral 3.4.4.6 del Documento Introductorio de las

CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL
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. Comunicacién oficial Tablas de Retencion Documental.
. Autos
1.260 - 01.04 M Acciones Populares 1 19 X X |Documentos que contienen informacién del ejercicio de las acciones|
. Solicitud populares interpuestas por parte de las personas, para la proteccion de
. Coadyuvancias los derechos e intereses colectivos, cuando son vulnerados o
R . - . amenazados por la entidad. Se conservan 1 afio en el Archivo de
. Eegistro :iedrec.:etpaon Fj(?'pethI(.)?eS | Gestion y 19 afios en el Archivo Central. Finalizado el tiempo de
espuesia de In c'e’rposmron accion poputar retencion y considerando el volumen de produccién de la subserie
* Demanda de accion de grupo documental, se selecciona una muestra representativa del 5%, en temas
. Notificacion fallo 12 instancia que se vulneren los derechos étnicos, para evidenciar las acciones
. Impugnacion constitucionales interpuestas contra la entidad, para evidenciar las
. Comunicacion oficial acciones constitucionales interpuestas contra la entidad. Se digitalizan
. Notificacion fallo 2a. Instancia para conservacion permanente en ambos soportes, como evidencia de la
gestion de la dependencia. La digitalizacion sera realizada segun lo
establecido en el numeral 3.4.4.6 del Documento Introductoric de las
Tablas de Retencion Documental.
1.260 - 02 u ACTAS |
1.260-02.38 i~ Actas de Comité Técnico 1 9 X X Documentos que contienen informacion que permite dirigir y evaluar, el
. Comunicacion oficial desempefio en términos de eficiencia y eficacia institucional referente a
. Acta 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 de
¢ Registro ge asistencia retencion cuenta a partir de la fecha de Ta Uffima acta que s€ incluya del

CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION  M: MICROFILMACION  D: DIGITALIZACION  S: SELECCION
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} 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 Ia)
historia institucional. La digitalizacion sera realizada segin lo establecido
en el numeral 3.4.4.6 del Documento Introductorio de 1as Tablas de.
Retencion Documental.
1.260 - 02.62 — Actas de Subcomité Técnico Enfoque Diferencial Etnico 1 9 X X Documentos que contienen informacion del  acompafiamiento.
| ' para las Victimas del Conflicto Armado seguimiento a las acciones, programas y proyectos de acuerdo al plan
. Comunicacion oficial de accion territorial. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9
. Acta afios en el Archivo Central. El tiempo de retencion cuenta a partir de la
o Registro de asistencia ! fecha de la dltima 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 1a historia institucional. 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- 07 u CIRCULARES
1.260- 07.01 [ Circulares Informativas 1 4 X Son documentos administrativos con caracter informativo. A través de
R Circular ellos se genera informacion institucional a los servidores pgblicos. Se
conservan 1 afo en el Archivo de Gestion y 4 afios en el Archivo Central.

CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL
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RETENCION EN

DISPOSICION FINAL

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

Autorizacion de Inicio de Contratacion y Certificado de
Insuficiencia de Personal expedida por el Departamento

cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales ANOS PROCEDIMIENTO
Archivo de Archivo T E M s
Gestion 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 emisién.
Son documentos que al cumplir el tiempo de retencién determinado,
pierden el valor primario y por eflo 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.
1.260-12 [ CONTRATOS
1.260-12.14 I Contratos de Prestacion de Servicios 2 18 X X |Documentos que contienen informacion de la contratacion de prestacién
. Ficha FIPID de servicios realizada por la dependencia, para desarrollar actividades
. Elemento PEP relacionadas con su administracion o 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 retencion documental se cuenta a partir de la fecha del acta de
terminacion. Los tiempos de retencion se sustentan conforme lo
establece el articulo 55 de Ia 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, modernizacion y acceso de las poblaciones étnicas a las

CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL

Administrativo de Desarrollo Institucional
Propuesta de servicios

Hoja de vida - SIGEP

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

diferentes acciones alternafivas del proceso de Ta dependencia, con el
fin de evidenciar las actividades de prestacion de servicios
desarrolladas. Se digitalizan para consulta y preservacion de ambos

soportes. La digitalizacion sera realizada sequn lo establecido en el
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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 replblica

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 tico tributario (RUT)
Creacion terceros persona juridica
Creacion de terceros Persona Natural
Registro SlIF nacién

Certificacion bancaria

Certificado de talento humano

numeral 3.4.4.6 del Documento Introductorio de las Tablas de Retencion
Documental.

CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL

Certificado idoneidad y experiencia

Formulario datos personales adicionales y autorizacion de
tratamiento

Concepto Juridico

Contrato

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

SERIES, Subseries y Tipos Documentales

RETENCION EN
ANOS

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

Archivo
Central

Archivo de
Gestion

cT E M S

Registro presupuestal

Péliza

Publicacién en SECOP

Inscripcidn en Contabilidad SAP

Oficio Designando Supervisor y/o Interventor

Registro Presupuestal de Compromiso - RPC

Acta de Inicio

Factura

Cuenta de Cobro o Documento Equivalente

Informe de Supervision y/o Interventoria

Justificacion del Supervisor y/o Interventor para Otro Sio
adician

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

por las partes.
Garantias Adicionales

Acta de Informe Final
Acta de Pago Final

1.260-12.17 r

Contratos de Suministros
Solicitud de contratacion

Documentos que contienen informacion de los confratos de suministro
realizados por la dependencia para la adquisicion de bienes o servicios,

CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL

Estudios previos
Estudios del sector

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

para cumplimiento de Tos objetivos y la mision de Ta entidad. Sg|
conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 18 afios en el Archivo
Central. E! tiempo de retencién documental se cuenta a partir de la fecha

del acta de liquidacion. Los tiempos de retencion se sustentan conforme
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Certificado de disponibilidad presupuestal (CDP)

Propuesta

Acta de nombramiento y/o acta de posesian, que acredite la
competencia del representante legal o de la persona a

suscribir el contrato.
Certificado de existencia y representacion legal

Fotocopia cedula del representante legal o de la persona a
suscribir el contrato.
Certificado de antecedentes judiciales

Certificado de antecedentes disciplinarios
Certificado de antecedentes fiscales
‘Comprobante cumplimiento de ley pago aportes parafiscales

Registro Unico Tributario RUT

Creacion de terceros Persona Naturaf
Creacion terceros persona juridica

Registro SIIF nacion

Certificacion bancaria

Acto administrativo que justifica la contratacion
Contrato

Lista de chequeo orden de compra

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 de! 5%, de los contratos de mayor cuantia, con el
fin de evidenciar las actividades de suministro desarrolladas por la
entidad. Se digitalizan para consulta y preservacion de ambos soportes.
La digitalizacion sera realizada segin lo establecido en el numeral
34456 del Documento Introductorio de las Tablas de Retencion
Documental.

CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL

Registro presupuestal
Aprobacion poliza

Reporte Camara de Comercio
Acta de inicio

E: ELIMINACION ~ M: MICROFILMACION  D: DIGITALIZACION  S: SELECCION
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* Informes de Actividades
. Informes de supervision
® Comunicacion oficial
. Informe final
* Acta de Terminacion y Liquidacidn |
* Remisorio del acta de liquidacion al supervisor y al contratista j
1.260- 18 n DERECHOS DE PETICION 2 8 X Doglj_r'nentos que proporcionan i.nformacic'm acerca' de los derechos de
peticion presentados por los ciudadanos, comunidades o grupos de
* Solicitud interés. Contienen peticiones, solicitudes de informacion, consultas,
. Respuesta quejas, denuncias y reclamos, presentados a la Entidad, conforme a fa

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 piblica 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
A . -, .

)

de consulta, se realiza seleccion del 5% de la produccion total por cada
afio, utilizando la técnica de muestreo aleatorio simple.

CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL  E: ELIMINACION  M: MICROFILMACION  D: DIGITALIZACION  S: SELECCION
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1.260- 20 W ESTUDIOS
1.260 - 20.01 ~ Estudios a Poblaciones Etnicas 1 9 X Documentos que contienen informacion de los estudios técnicos
. realizados por parte de la dependencia en cumplimiento de sus
Estudio a poblaciones etnicas funciones, para la inclusion y participacién ciudadana de los grupos
. Caracterizacion étnicos en el departamento del Valle del Cauca, . Se conservan 1 aiio en
. | Comunicacion oficial el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo Central. Son documentos
i con valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencion, se transfieren
5 al Archivo Historico en su soporte original para conservacion
permanente.
1.260-27 u INFORMES
1.260 - 27.01 M 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
. Comunicacién 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.
i El tiempo de retencion cuenta a partir de la fecha del Gitimo informe que
se incluya del afio fiscal. Recibida la transferencia, se digitalizan en el
Archivo Central, para consultay conservacion permanente en ambos
soportes, por fratarse de documentos que contiene informacion 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 Introductorio de las
Tablas de Retencion Documental.
1.260 - 27.02 M Informes a Entidades del Estado 1 9 X X Documentos producidos por la entidad en ejercicio de sus atribuciones
. Informe constitucionales y legales, con el fin de informar a diferentes entidades
o del estado sabre el efectivo cumplimiento de las funciones a su cargo.
Comunicacion oficial Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo

CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL

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

y Tipos Documentales
Archivo de
Gestion

Archivo
Central

cT E M S

PROCEDIMIENTO

1.260-27.26 r

Informe
Resolucion

Informes de Comision ﬁ "

Central. El tiempo de retencion cuenta a partir de la fecha del ultimo
informe que se incluya del afo fiscal. Recibida fa 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 segin lo establecido en el numeral 3.4.4.6
del Documento Infroductorio de las Tablas de Retencion Documental.

y gastos de vigje de los servidores plblicos de la entidad. El tiempo de
retencion cuenta a partir de la fecha del ultimo informe que conforme el
expediente. Se conservan 1 afio en Archivo de Gestion y 4 afios en
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 en Archivo Central se eliminan porque pierden su valor,
administrativo y carecen de valores secundarios. La eliminacion se
realizara segin lo establecido por 1a entidad en el procedimiento "PR-MS
P3-05 V01 Procedimiento Disposicion Final de los Documentos”.

1.260-27.39 (.

Informes de Gestion
Informes
Acta-dereunion

Estos documentos que contienen informacion del cumplimiento de las
funciones asignadas a las dependencias de la Entidad. Contiene la
informacion de la gestion adefantada por la dependencia. El tiempo de

Comunicacion oficial

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

relencion cuenta a pantir de 1a fecha det uitimo informe que tonforme ek

expediente. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestién y 9 afios en el
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Archivo Central. £l tiempo de retencion cuenta a partir de la fecha del
i dltimo informe que se incluya del afio fiscal, se digitalizan en el Archivo
Central, paraconsultay conservacion 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 segiin lo establecido en el numeral 3.4.4.6
‘ del Documento Introductorio de las Tablas de Retencidn Documental.
1.260- 27.58 M Informes de Proyeccion del Sistema Presupuestal 1 9 X Documentos que contienen informacion sobre las proyecciones
. Informe presupuestal de las dependencias para un periodo determinado, con el
. Oficio de Solicitud fin de garantizar el desgrrollo de las activida_des'p|aneadas. El tiempo de
. Oficio de adicion, traslado y reduccion retenc.|on cuenta a pgrtlr d(? la fecha del_ultlmo mfor.n,le que conforme el
. Certificado de disponibiidad presupuestal expgdlente. Al cumplir 1 afio en el Archivo de Gestlorl se tran§ﬁeren al
Archivo Central en el cual se conservan durante 9 afos. El tiempo de
retencion cuenta a partir de la fecha del (:iimo informe que se inciuya del
afio fiscal. Son documentos con valor secundario, que pueden ser
testimoniales, informativos o historicos y seran de conservacion
permanente en su soporte original
1.260- 27.80 ™ Informes de Seguimiento al Sistema Integrado de Gestion 1 9 X Estos doc’u .mentos que f;ontleneq informacion spbre cz?mblos y mejoras
en las politicas y directrices tendientes a garantizar la implementacion y
. Informes mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion en cada
. [ dependencia y realizar seguimiento sobre el adecuado funcionamiento
|Comunicacion oficial | del mismo. Poseen valor secundario y sirven de referencia para la
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| elaboracion o reconstruccion de cualquier actividad de la entidad. Al
cumplir 1 afio en el Archivo de Gestion se transfieren al Archivo Central
en el cual se conservan durante 9 afios. El tiempo de retencion cuenta a
partir de la fecha del Gitimo informe que se incluya del afio fiscal.
Cumplido el tiempo de retencion, se transfiere al archivo historico y
conservan permanentemente.
1.260-42 u PLANES
1.260 - 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 la dependencia. Se
. Comunicacion oficial conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo Central.
. Cronograma de trabajo Se gqnsol!dan en fa S.e‘}ne Planes de Acqqn del Departamento
R Acta Admlnlstratlvo de Plap,eacmn, por .lo tanto se ehmmgn una vez cump.k'an
el tiempo de retencion en Archivo Central. El tiempo de retencion
¢ Informe documental se cuenta a partir de la finalizacion del plan. La eliminacion
se realizara seguin lo establecido por laentidad en el procedimiento "PR-
M3-P3-05 V01 Procedimiento Disposicion Final de los Documentos”.
1.260 - 42.56 r Planes Operativos Anuales de Inversion - POAI 1 9 X Documentos que contienen informacion de los planes operativos anuales
. Plan elaborados por la dependencia en ejercicio de sus funciones, para el
o Matriz POAI cumplimiento de los objetivos y metas relacionadas con los asuntos
. Validacion, Viabilizacion detallada y registro en el banco de étnicps. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestic')n. y 9 afios en el
DTOGTAMA Y Provecios Archwo Central. Son documentos con valores secundarios. Cumphdo el
° Comunicacion oficial tlempo de retencién en el Archivo Central, que §e cue'ntf’a ? partir de la
. Acta ﬁnahzacnorl del plan, se transfieren al Archivo Histérico para su
L . conservacion permanente.
i Acto administrativo de aprobacion
i Informe
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1.260- 53 ] REGISTROS
1.260- 53.13 r Registros de Operaciones de Caja Menor 2 13 X o Documentos que registran informacion detallada de los procesos
. Resolucion de constitucion de caja menor relacionados con la apertura, ejecucion, reembolso y legalizacion de la
o Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP cajq menor, con el fin de garantizar que las operaciones estén
. Certificado de apertura de cuenta bancaria debidamente sustgntadas y que los regu;tros sean opor‘(unos~ y
o Poii ( o d adecuados. Deberan conservarse por un periodo de quince (15) afios
0lza para €l manejo ef'ecursos contados desde el cierre de aquellos o la fecha del dltimo asiento,
¢ \Comprobantes de operacion documento o comprobante, cumpliendo con ello lo establecido en el
. Facturas articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Al cumplir el tiempo de retencion en
* Comprobantes de gastos Archivo Central, la eliminacién se realizara segn lo establecido por la
. Cuentas de cobro entidad en el procedimiento "PR-M9-P3-05 VOt Procedimiento
*  |Resolucion de reconocimiento del gasto Disposicion Final de fos Documentos”.
o Registro de las operaciones de creacion de {a Caja Menor en
el sistema SIIF
* Acta de arqueo de caja menor
1.260 - 54 | RESOLUCIONES 1 19 X X Actos administrativos que contienen ordenes 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
i Gestion y 19 afios en el Archivo Central. El tiempo de retencion cuenta a
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RETENCIONEN | 15pOSICION FINAL

cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales ANOS PROCEDIMIENTO
Archivo de Archivo T E M s
Gestion Central

partir de (a fecha de [a Ultima resalucién 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 seglin lo establecido en ef numeral 3.4.4.6 del Documento
Introductorio de las Tablas de Retencion Documental.

- S P Aj
- " A . - o~ At N
Firnfas ; (\ Fma YO o Tdhrous Valencrs
Nombres y Apellidos: . Nombres y Apellidos:
T —
Cargo: Secretario General Cargo: Respensable del Area de Gestion Documental
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