GOBERNACION
@ VALLE DEL CAUCA

FORMATO DE TABLA DE RETENCION
DOCUMENTAL

Cadigo: FO-M9-P3-20

Version: 02

Fecha de Aprobacion:13/09/2017

UNIDAD ADMINISTRATIVA:  DESPACHO DEL GOBERNADOR

OFICINA PRODUCTORA : SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y VALORIZACION

Hoja: 1de3

RETENCION DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

* |Relacion de gastos y compras
* |Recibos de caja menor

* |Facturas
® |Causaciones de pago
* [Anexos

cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivode | Achivo | oo | £ | o | s
Gestion Central
1.310-2 MW ACTAS
1.310-2.46 [ |Actas de Comité Técnico 1 9 X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Geslion y 9 afios en el Arc_r'uiﬁ'
s |Aclas Cenfral. Al fransferirse al Archivo Cenlral se digitalizan para su
e |Listado de asistencia conservacion permanente en ambos soporles como evidencia de la
o |Registro fotograico gestidon de la entidad en relacion a las decisiones tomadas dentro de la
dependencia. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN).
* |Anexos
1.310-2.79 [ |Actas de reunién de oficina 1 9 X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
o |Actas Cental. Al fransferirse al Archivo Central se digitalizan para su
» |Listado de asistencia conservacion permanente en ambos soporles como evidencia de la
+  |Registro fotografico gestion de la entidad en relacion a las decisiones tomadas dentro de la
dependencia. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015, AGN).
* |Anexos
1.310-8 B |CAJA MENOR 2 23 X X |Estos documentes son una anotacion delallada del movimiento de

fondos. Deberan conservarse por un periodo de veinticinco (25) afios
contados desde el cierre de aquellos o la fecha del Gltimo asiento,
documento o comprobantes. No obstante lo anterior, cuando se
garanice su reproduccion por cualquier medio técnico, pueden
destruirse transcurridos diez (10) afos...." (Ley 962 de 2005 "Ley
Antitramites” Art. 28). Al cumplir el tiempo de refencion en Archivol
Central se selecciona una unidad documental por cada afio de
produccion como modelo del tramite y como testimonio de la gestion.
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GOBERNACION
@ VALLE DEL CAUCA

FORMATO DE TABLA DE RETENCION
DOCUMENTAL

Cédigo: FO-M9-P3-20

Version: 02

Fecha de Aprobacién:13/09/2017

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL GOBERNADOR Hoja: 2de3
OFICINA PRODUCTORA SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y VALORIZACION
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo PROCEDIMIENTO
cT E D S
_ Gestion Central
1.310-13 B [CIRCULARES - i -
1.310-131 Circulares Informativas 1 19 X X Documentos administrativos, de caracter informativo, que consisten en
* |Circular anuncios mediante los cuales la entidad brinda una informacion o
* | Anexos sugerencia a todos o a gran parte de los funcionarios en relacion a las
funciones establecidas. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion |
19 afios en el Archivo Central. Al momento de la transferencia a Archivo
Cenfral se digitalizan para su conservacion permanente en ambos
soportes por formar parte de la memoria institucional. (Circular 003 de
2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN).
1.310-13.2 ™ |circulares Normativas - 1 19 X X Documentos administrativos, de caracter normativo, que consislen en
* |Circular instrucciones mediante los cuales la entidad informa una obligacion a
* |Anexos todos o a gran parte de los funcionarios en relacion a las funciones
establecidas. 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 sopories por
formar parte de la memoria insfitucional. (Circular 003 de 2015. Acuerdo
004 de 2015. AGN).
1.310 - 33 B |INFORMES
1.310-33.1 [ |Informes a Entes de Control 1 9 X X |Documentos que soportan el buen ejercicio, participacion y el control de
* |Informe las actividades de la dependencia de forma consolidada para presentar
* |Anexos a los diferentes organismos de control en cumplimiento de las funciones
de acuerdo a su compelencia. Se conservan 1 afio en el Archivo de
Gestion y 9 afios en el Archivo Central. Al transferirse al Archivo Central
se digitalizan para su conservacion permanente en ambos soportes
como testimenio de la gestion de la entidad. (Circular 03 de 2015.
Acuerdo 004 de 2015. AGN)
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GOBERNACION
@ VALLE DEL CAUCA

FORMATO DE TABLA DE RETENCION
DOCUMENTAL

Codigo: FO-M9-P3-20
Version: 02
Fecha de Aprobacién:13/09/2017

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL GOBERNADOR Hoja: 3de3
OFICINA PRODUCTORA SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y VALORIZACION
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo cr : 5 s PROCEDIMIENTO
Gestion Central
1.310-33.2 I |Informes a Entidades del Estado 1 9 X X Estos documentos poseen la gestion de las actividades imparlidasa la|
* |Informe dependencia, presentando los diferentes informes a otras enfidades,
o |Anexos verificando sus actuaciones de acuerdo con su competencia en la
lentidad. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el
Archivo Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
conservacion permanente en ambos soportes por formar parte de la
memoria institucional. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN)
1.310 - 33.42 [ [Informes de Gestion 1 9 X X Estos documentos reflejan el cumplimiento de las funciones asignadas al
* |informe area. Se digitalizan para aseguramiento de la informacion y para
i ot preservacion del documento original. Una vez cumplido el tiempo de
refercion en el Archivo Central, se digitalizan para consulta y
conservacion del orginal. (Circular 003 de 2015. AGN)
1310 -52 M |PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SOLICITUDES 2 18 X X |Documentos producidos y recibidos come resultado de los Derechos de
e |Solicitud Pelicion instauradas por los ciudadanos. Poseen valor administrativo y
« |Oficio de Respuesta legal. Se conservan 2 afios en Archivo de Gestion y posteriormente 18
afosen Archivo Central. Cumplido el Tiempo de Retencion se
o selectiona una muestra aleatoria del 5% anual para su conservacion
Anexos total. El reslo se eliminara.
1.310 - 68 B |RESOLUCIONES 1 19 X X Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su consemvacion
* |Resolucitn permanente en ambos soportes como evidencia de la gestion de la
) entidad en relacion a las decisiones tomadas dentro de la dependencia.
/\/ L (Circular 003 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN)

/ MT:/‘T-__hJ
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Firma Jefe Oficina Productora
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Cadigo: FO-M9-P3-20

GOBERNACION ion:
VALLE DEL CAUCA FORMATO ggg::é:;iRETENCIéN \FlerSIOn. 02 _—
echa de Aprobacion:13/09/2017
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y VALORIZACION Hoja: 1de3
OFICINA PRODUCTORA SUBDIRECCION TECNICA DE APOYO A LA GESTION
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo PROCEDIMIENTO
cT E D S
Gestion Central
1.310.01-2 B ACTAS
1.310.01-279 | [ |Actas de Reunién de Oficina 1 9 X X Se conservan 1 afios en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
* |Actas Central. Al fransferise al Archivo Central se digitalizan para su
o |Listado de asistencia conservacion permanente en ambos soportes como evidencia de la
o |Regisio blogréfico gestion de la entidad en relacion a las decisiones tomadas dentro de la
dependencia. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN).
* |Anexos
1.310.01 - 52 B |PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SOLICITUDES 2 18 X X |Documentos producidos y recibidos como resultado de los Derechos de
* |Solicitud Peticion instauradas por los ciudadanos. Poseen valor administrativo y
*  |Respuesta legal. Se conservan 2 afios en Archivo de Gestion y posteriormente 18
o D afios en Archivo Central. Cumplido el Tiempo de Retencion se
selecciona una muestra aleatoria del 5% anual para su conservacion
total. El reslo se eliminara.
1.310.01-33 B (INFORMES - D ) )
| T informes de Gestion 1 9 X X Estos documentos reflejan el cumplimiento de las funciones asignadas al
* |informe area, Se digitalizan para aseguramiento de la informacion y para
* |Comunicaciones oficiales preservacion del documento original. Una vez cumplido el tiempo de
N refencion en el Archivo Ceniral, se digitalizan para consulta |
Prosigiiislo conservacion del orginal. (Circular 003 de 2015. AGN)
*  |Anexos
1310.01-33.1 | [ [Informes a Entes de Control 1 9 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
* |Informe digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
* |Formato de evaluacion 2015. AGN)
* [Anexos

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacién - D: Digitalizacién - S: Seleccién




GOBERNACION
@ VALLE DEL CAUCA

FORMATO DE TABLA DE RETENCION

Cédigo: FO-M9-P3-20

Version: 02

DOCUMENTAL Fecha de Aprobacion:13/09/2017
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y VALORIZACION Hoja: 2de3
OFICINA PRODUCTORA : SUBDIRECCION TECNICA DE APOYO A LA GESTION
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivode |  Archivo PROCEDIMIENTO
cT E D s
Gestion Central
1.310.01-332 | [ |Informes a Entidades del Estado 1 9 X x Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, sel
* |informe digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
. 2015. AGN)
Anexos
1.310.01 -33.107 [ |informes del SIG 1 9 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, sel
* |Informes digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
s |Anexos 2015. AGN)
1.310.01 - 53 B |PLANES
1.31001-5355| [ |Planes de mejoramiento 1 9 X X Estos documentos reflejan acciones de mejoramiento, objelivos y melas|
* |Planes eslablecidas para coregir hallazgos resullantes de las auditoriasl
o |Actas realizadas por 6rganos de control. Una vez cumplido el tiempo de
x L relencion en el Archivo Central se digitalizan para consulla vy
Evidencias conservacion del original, (Circular 003 de 2015).
* |Memorando
* |Registros de asistencia
* |Registro fotograficos
* |Informes de seguimiento
*  |Oficios
1.310.01-63 B |PROYECCION DEL SISTEMA PRESUPUESTAL 1 9 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
*  |comunicaciones oficiales digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
N 2015. AGN)
CONVENCIONES CT: Conservacién Total - E: Eliminacién - D: Digitalizacién - S: Seleccién




GOBERNACION FORMATO DE TABLA DE RETENCION

VALLE DEL CAUCA

DOCUMENTAL

Codigo: FO-M9-P3-20

Version: 02

Fecha de Aprobacion: 13/09/2017

UNIDAD ADMINISTRATIVA:  SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y VALORIZACION Hoja: 3de3
OFICINA PRODUCTORA : SUBDIRECCION TECNICA DE APOYO A LA GESTION
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo PROCEDIMIENTO
cT E S
Gestion Central
1.310.01 - 67 B |REPORTES DE NOVEDADES 1 9 X
* |Repories de novedades Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se
* |Comunicaciones oficiales digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
Anexos 2015).
* |Solicitud de vacaciones
Formalos de fraslados
//T—Q;
rees - ,% é 74,_/
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/,‘/ Firma Jefe Oficina Productora Firma Jefe de Archive
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GOBERNACION
VALLE DEL CAUCA

FORMATO DE TABLA DE RETENCION

Codigo: FO-M9-P3-20

Version: 02

DOCUMENTAL Fecha de Aprobacion:13/09/2017
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y VALORACION Hoja: 1de2
OFICINA PRODUCTORA SUBSECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA VIAL
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo PROCEDIMIENTO
CcT E D ]
Gestion Central
1.310,10 -2 B |ACTAS
1.31010-2.79 | [ |Actas de Reunion de Oficina 1 9 h 4 X Se conservan 1 aio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
« |Actas Central Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su|
o |Listado de asistencia conservacion permanente en ambos soportes como evidencia de Ia
: gestion de la entidad en relacion a las decisiones tomadas dentro de la
il s |dependencia, (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN).
* |Anexos
1.310.10-13 B |CIRCULARES
1.310.10 - 13.1 [~ |cireulares Informativas 1 19 X X Documentos administrativos, de caracter informativo, que consisten en
» |Circular anuncios mediante los cuales la entidad brinda una informacion o]
sugerencia a todos o a gran parte de los funcionarios en relacion a las
funciones establecidas. 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 formar parte de la memoria institucional. (Circular 003 de
2015. Acuerdo 004 de 2015, AGN).
1.310.10 - 52 B |PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SOLICITUDES 2 18 X X [Documentos producidos y recibidos como resultado de los Derechos de
* |Solicitud Pelicion Instaurados por los ciudadanos. Poseen valor administrativo y|
* |Respuesta legal. Se conservan 2 afios en Archivo de Gestion y posteriormente 18
o |Anexos afios en Archivo Central. Cumplido el Tiempo de Refencion se selecciona
una muestra aleatoria del 5% anual para su conservacion total. El resto
se eliminara.
1.310.10 - 33 B |INFORMES
1.310.10-33.42 | [ |Informes de Gestion 1 9 X X Estos documentos reflejan el cumplimiento de las funciones asignadas al
* |Informe area, Se digitalizan para aseguramiento de la informacion y para
* |Plan de mejoramiento preservacion delI d;curr:\entu Czﬁgin;l. Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo ntral, se digitalizan para consulta y
. Infcrme. - .avancg conservacion del original. (Circular 003 de 2015. AGN)
® |Comunicacion oficial
* |Presupuesto
* lInforme de visitas

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacién - D: Digitalizacion - S: Seleccion




Cadigo: FO-M9-P3-20

GOBERNACION FORMATO DE TABLA DE RETENCION Versién: 02

YALLE O chwich DOCUMENTAL Fecha de Aprobacion:13/09/2017
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y VALORACION Hoja: 2de2
OFICINA PRODUCTORA : SUBSECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA VIAL

RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo PROCEDIMIENTO
cT | E D S
Gestion Central

1.310.10-3396 | | |Informede supervision a obras e interventoria 1 9 X X Se conservan 1 afio en Archivo de Gestion y 9 aios en Archivo Central.

* |Actas de visita

* |Registros fotografos
* |Listado de asistencia
® |Actas de comi
® Anexos

Posterormente se digitalizan para su conservacion permanente en ambos
soportes como evidencia de las actividades de la entidad frente a los
resultados de las auditorias. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015,
AGN)

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacién - D: Digitalizacién - S: Seleccion
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GOBERNACION
VALLE DEL CAUCA

FORMATO DE TABLA DE RETENCION
DOCUMENTAL

Codigo: FO-M9-P3-20

Version: 02

Fecha de Aprobacién:13/09/2017

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y VALORACION Hoja: 1ded
OFICINA PRODUCTORA : SUBSECRETARIA DE MACROPROYECTOS
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo PROCEDIMIENTO
cT E D S
Gestion Central
1.310.20 -2 B |ACTAS
1.31020-2.79 | [ |Actas de Reunion de Oficina 1 9 X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afos en el Archivo
e |Acta Central. Al fransferise al Archivo Central se digitalizan para su
e |Listado de asistencia conservacion permanente en ambos soportes como evidencia de la
«  |Registro fotogréfico gesiion de la entidad en relacion a las decisiones tomadas dentro de la
dependencia. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN).
* |Anexos
1.310.20-13 B |CIRCULARES o )
131020-134 | [ [Circulares Informativas 1 19 X X Documentos administrativos, de caracler informativo, que consisten en
+ |Circular anuncios mediante los cuales la enfidad brinda una informacién o
sugerencia a todos 0 a gran parte de los funcionarios en relacion a las
funciones establecidas. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y
19 afios en el Archivo Central. Al momento de la transferencia a Archivo
Ceniral se digitalizan para su conservacion permanente en ambos
sopertes por formar parte de la memoria institucional. (Circular 003 de
2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN).
1.310.20 - 52 B |PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SOLICITUDES 2 18 X X |Documentos producidos y recibidos como resultado de los Derechos de
* [Solicitud Peticion instaurados por los ciudadanos. Poseen valor adminisirativo y
* |Respuesta legal. Se conservan 2 afios en Arch'ivo de Ge_stiﬂn y posleriormgnte 18
o s afios en Archivo Central. Cumplido el Tiempo de Retencion se
selecciona una muestra alealoria del 5% anual para su conservacion
total. El resto se eliminara.
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FORMATO DE TABLA DE RETENCION
DOCUMENTAL

Cddigo: FO-M9-P3-20

Version: 02
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:  SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y VALORACION Hoja: 2ded
OFICINA PRODUCTORA : SUBSECRETARIA DE MACROPROYECTOS
RETENCION DISPOSICION FINAL
coDIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo - E 0 s PROCEDIMIENTO
Gestion Central

1.31020-33 | M [INFORMES

Estos documentos reflejan el cumplimiento de las funciones asigﬁadaé al

® |Circulares

* |Respueslas

* |Actas de reunion

*  |Solicitudes

*  |Proyecto de ordenanza

* |Informe de seguimiento y control

* |Comunicaciones Oficiales

1.31020-3342 | [ |Informes de Gestion 1 9 X X
* |Informe |ares. se digitalizan para aseguramiento de la informacién y para
* |Anexos preservacion del documento original. Una vez cumplido el fiempo de
retencion en el Archivo Central, se digitalizan para consulla y
conservacian del oniginal. (Circular 003 de 2015. AGN)
1310.20-33.121 [ |Informe Técnicos 1 9 X X Estos documentos reflejan el cumplimiento de las funciones asignadas al
o |informes area. Se digitalizan para aseguramiento de la informacion y para
*  |Registros fologrficos preservacion del documento original. Una vez cumplido el tiempo de
= : 4 ; retencion en el Archivo Central, se digitalizan para consulta y
Registro de asisiencia conservacion del original. (Circular 003 de 2015. AGN)
* |[Solicitud
*  |Anexos
1.310.20 - 53 B |PLANES
1.310.20-53.41| [ |Planes de Accion 1 9 X X Se conservan 1 afio en Archivo de Gestion y 9 afios en Archivo Central.
* |Planes de accion Posteriormente se digilalizan para su conservacion permanente en

ambos soportes como evidencia de las actividades de la entidad frente a
los resultados de las auditorias. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de
2015. AGN)
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FORMATO DE TABLA DE RETENCION
DOCUMENTAL

Codigo: FO-M9-P3-20

Version: 02

Fecha de Aprobacién:13/09/2017

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y VALORACION Hoja: 3ded
OFICINA PRODUCTORA SUBSECRETARIA DE MACROPROYECTOS
RETENCION DISPOSICION FINAL
cobIGo SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion Central E 8 ’ 8

1.310.20 - 53.22 Plan indicativo 1 9 X X
Plane indicativo Se conservan 1 afio en Archivo de Gestion y 9 afios en Archivo Central.
Informe de seguimiento y control Posteriormente se digitalizan para su conservacion permanente en
Circulares ambos soportes como evidencia de las actividades de la entidad frente a

L : los resultados de las auditorias. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de

Comunicaciones Oficiales 2015. AGN)
Respuestas
Actas de reunion
Solicitudes
Proyecto de ordenanza

1.310.20 - 53.27 Plan operativo anual de inversion Se conservan 1 afio en Archivo de Gestion y 9 afios en Archivo Central,
ol Y o mpas o e 3 Ko miaso k& ket ot

o 5 soportes como evidenci v

tnfo o O los msuIIaF;)os de las auditorias. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de
. 2015, AGN)
Comunicaciones Oficiales
Respuestas
Aclas de reunidn
Solicitudes
Proyecto de ordenanza

1.310.20 - 53.31 Plan Sectorial 1 9 X X
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Version: 02
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y VALORACION Hoja: 4de 4
OFICINA PRODUCTORA :* SUBSECRETARIA DE MACROPROYECTOS
RETENCION DISPOSICION FINAL
cobico SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo - £ 5 s PROCEDIMIENTO
Gestion Central
* |Plan operativo anual de inversion Se conservan 1 afio en Archivo de Gestion y 9 afios en Archivo Central.
* |Informe de seguimiento y control Posteriormente se digitalizan para su conservacion permanente en
o |Circulares ambos soportes como evidencia de las actividades de la enfidad frente a
&1 Sminian ; los resultados de las auditorias. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de
omunicaciones Oficiales 2015. AGN)
* |Respuestas
*  |Actas de reunion
* |Solicitudes
* |Proyecto de ordenanza
1.310.20 - 64 B |PROYECTOS
131020 -6425 | [ Proyectos de Infraestructura 2 18 X X Se conservan 2 afios en Archivo de Gestion y 18 aflos en Archivo
o |Proyecto Ceniral contados a partir de Iq (ltima actuacion. Una vez cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo Central, se digitalizan para consulla y
*  |Comunicados oficiales conservacion del original. (Circular 003 de 2015. AGN)
* [Formulacion de proyectos
» |Viabilizacion de proyectos
* |Anexos
il
fr (Tl f
." —
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FORMATO DE TABLA DE RETENCION

DOCUMENTAL

Codigo: FO-M9-P3-20

Version: 02

Fecha de Aprobacion:13/09/2017

UNIDAD ADMINISTRATIVA:  SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y VALORACION Hoja: 1de3
OFICINA PRODUCTORA SUBSECRETARIA DE ASISTENCIA TECNICA Y VALORIZACION
RETENCION DISPOSICION FINAL
cobiGo SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo PROCEDIMIENTO
CcT B D 5
Gestion Central
1.310.30 - 2 B [ACTAS
1.31030-2.32 | [ |Actade Comité de Precios 1 9 X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
e |Actas Central. Al transferirse al Archivo Cenfral se digitalizan para su
s |Listado de asistencia conservacion permanente en ambos soportes por formar parte de la
; ; memoria institucional. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN)
* |Registro fotografico
* |Anexos
1.310.30-279 | [ [Acta de Reunion de Oficina 1 9 X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
e |Actas Cenlral. Al lransferirse al Archivo Central se digitalizan para su
& |listado des asistencia conservacion permanente en ambos soportes por formar pare de la
" ; memoria institucional. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015, AGN)
* Registro fotografico
» [Anexos
1.310.30 - 13 B |CIRCULARES
1.310.30-13.1 | [ |[Circulares Informativas 1 19 X X Documentos administrativos, de caracter informativo, que consisten en
o |Circular anuncios mediante los cuales la entidad brinda una informacion o
sugerencia a todos o a gran parte de los funcionarios en relacion a las
funciones establecidas. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y
18 afios en el Archivo Central. Al momento de la transferencia a Archivo)
Central se digitalizan para su conservacion permanente en ambos)
soportes por formar parte de la memoria institucional. (Circular 003 de
2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN).
1.310.30 - 52 M |PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SOLICITUDES 2 18 X X |Documentos producidos y recibidos como resultado de los Derechos de
» [Solicitud Peticion instaurados por los ciudadanos. Poseen valor administrativo y
Respuesta legal. Se conservan 2 afios en Archivo de Gestion y posteriormente 1Bh
*  |Anexos aios en Archivo Central. Cumplido el Tiempo de Retencion se
selecciona una muestra aleatoria del 5% anual para su conservacion
total. El resto se eliminara.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:  SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y VALORACION Hoja: 2de3
OFICINA PRODUCTORA SUBSECRETARIA DE ASISTENCIA TECNICA Y VALORIZACION
RETENCION DISPOSICION FINAL
coDIGo SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo PROCEDIMIENTO
CcT E D S
Gestion Central

1.310.30 - 33 B [INFORMES |

1310.30-33.42| [ [Informe de Gestion 1 9 X X Estos documentos reflejan el cumplimiento de las funciones asignadas al
¢ |Informe area. Se digilalizan para aseguramiento de la informacion y para
o |Informe de avance preservacion del documento original. Una vez cumplido el tiempo dej
*  |Comunicacin oficial retencion en el Archivo Central, se digitalizan para consulta y|
o |Presupuesto conservacion del original. (Circular 003 de 2015. AGN)
* |Informe de visitas
* [Anexos

1310.30-33.19| [ |Informe de Asistencia Técnica 1 9 X X Se conservan 1 afio en Archivo de Gestion y 9 afios en Archivo Central,|
* |Registro de necesidades Posleriormente se digitalizan para su conservacion permanente en
*  |Actas de ejecucion ambos soportes como evidencia de las actividades de la entidad frente a]
. ) ) los resultados de las auditorias. (Circular 03 de 2015, Acuerdo 004 de

Evaluacion del plan de Asesorias 2015. AGN)

* |Registros folograficos
* |Anexos

131030-33.121 [ |Informes Técnicos 1 9 X X Estos documentos reflejan el cumplimiento de las funciones asignadas aII
* |informe area. Se digitalizan para aseguramiento de la informacion y para
i | ’ i preservacion del documenlo original. Una vez cumplido el tiempo de|
. Liokerks o asinens retencion en el Archivo Central, se digilalizan para consulta y|

Planos conservacion del original. (Circular 003 de 2015, AGN)

* |Cartografia
* |Perfiles
* |Presupuestos
* |Repories
® |Anexos
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RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo cr : s PROCEDIMIENTO
Gestion Central
1.310.30-27.16 | M |ESTUDIOS Y DISENOS 2 18 X
* |Estudios Se conservan 2 afio en el Archivo de Gestion y 18 afios en el Archivo
* |Disefios Cental. Al ftransferirse al Archivo Central se digitalizan para su
* |Presupuestos consarvacion permanente en ambos soportes por formar parte de la
o |Planos memoria institucional. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN) 1
* |Cartografia
* |Perfiles
*  |Anexos
Jre — ’{ ; \
Fima Jefe Oficina Productora \ Fima Jefe de Archivo
/
_,/’/
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OFICINA PRODUCTORA : SUBSECRETARIA DE MACROPROYECTOS
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo PROCEDIMIENTO
cT E D S
Gestion Central
1.310.20-2 B |ACTAS L =l e
131020-279 | [ |Actas de Reunién de Oficina 1 9 X X Se conservan 1 afo en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
* |Acta Cenral. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
. ; ; conservacion permanente en ambos soportes como evidencia de la
X Lism.do iy geston de la entidad en relacion a las decisiones tomadas dentro de la
* [Ropisiro foiografica dependencia, (Circular 03 de 2015, Acuerdo 004 de 2015. AGN).
* |Anexos
1.310.20-13 M [CIRCULARES i - s
131020-131 | [ |Circulares Informativas ' 19 X X Documentos administrativos, de caracter informativo, que consisten en
o |Gircular anurcios mediante los cuales la entidad brinda una informacion o
sugerencia a todos o a gran parte de los funcionarios en relacion a las
funciones establecidas. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion |
19 aiios en el Archivo Central, Al momento de la transferencia a Archivo
Central se digitalizan para su conservacion permanente en ambos
soportes por formar parte de la memoria institucional. (Circular 003 de
2015, Acuerdo 004 de 2015. AGN).
1.310.20 - 52 B (PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SOLICITUDES 2 18 X X |Documentos producidos y recibidos como resultado de los Derechos de
* |Solicitud Peticion instaurados por los ciudadanos. Poseen valor administrativo y
* |Respuesta legal. Se conservan 2 afios en Arch_ivo de Ggstiﬁn y pcsien’nrmgnte 18
o afios en Archivo Central. Cumplido el Tiempo de Relencion se
selecciona una muestra aleatoria del 5% anual para su conservacion
lotal. El resto se eliminara.
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OFICINA PRODUCTORA : SUBSECRETARIA DE MACROPROYECTOS
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo el 2 0 s PROCEDIMIENTO
Gestion Central
1.310.20 - 33 B |INFORMES 15
1.310.20-33.42| [ |Informes de Gestion 1 9 X X Estos documentos reflejan el cumplimiento de las funciones asignadas al
* |Informe area. Se digitalizan para aseguramiento de la informacion y para
e |Anexos preservacion del documento original. Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo Central, se digitalizan para consulta y
conservacion del original. (Circular 003 de 2015, AGN)
131020-33.121 [ |Informe Técnicos 1 9 X X Estos documentos reflejan el cumplimiento de las funciones asignadas al
* |informes area. Se digitalizan para aseguramiento de la informacion y para
*  [Registros folograficos preservacion del documento original. Una vez cumplido el tiempo de
o |Registro de asistencia retencion en el Archivo Central, se digitalizan para consulta y
conservacion del original. (Circular 003 de 2015. AGN)
* |Solicitud
* [Anexos
1.310.20 - 53 B |PLANES
131020-53.41| [ |Planes de Accién 1 9 X X Se conservan 1 afio en Archivo de Gestion y 9 afios en Archivo Central.
* |Planes de accion Posteriormente se digitalizan para su conservacion permanente en
* |informe de seguimiento y control ambos soportes como evidencia de las aclividades de la entidad frente a
¢ {puadase los resultados de las auditorias. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de
2015. AGN)

* |Comunicaciones Oficiales
* |Respuestas

* |Actas de reunion

* |Solicitudes

* |Proyecto de ordenanza
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y VALORACION Hoja: 3ded
OFICINA PRODUCTORA : SUBSECRETARIA DE MACROPROYECTOS
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo PROCEDIMIENTO
CcT E D §
Gestion Central
1310.20-5322| [ [Plan indicativo 1 9 X X
* |Plane indicativo Se conservan 1 afio en Archivo de Gestion y 9 afios en Archivo Central,
* |Informe de seguimiento y control Posteriormente se digitalizan para su conservacion permanente en
* |Ciiciilares ambos soportes como evidencia de las actividades de la entidad frente a
ol . los resultados de las auditorias, (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de
® [Comunicaciones Oficiales
2015. AGN)
* |Respuestas
® |Actas de reunion
® |Solicitudes
* |Proyecto de ordenanza
1.31020-53.27 [ [ [Plan operativo anual de inversion Se conservan 1 afio en Archivo de Geslion y 9 afos en Archivo Central,
* |Plan operativo anual de inversion Posteriormente se digitalizan para su conservacion permanenie en
* |Informe de seguimiento y control ambos soportes como evidencia de las actividades de la entidad frente a
s I |los resultados de las auditorias. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de
el 2015, AGN)
* |Comunicaciones Oficiales
*  [Respuestas
* |Actas de reunion
*  |Solicitudes
* |Proyecto de ordenanza
1.310.20-5331| | |Plan Sectorial 1 9 X X
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Gestion Central
* |Plan operafivo anual de inversion Se conservan 1 afio en Archivo de Gestion y 9 afios en Archivo Central.
* |Informe de sequimiento y control Posteriormente se digitalizan para su conservacion permanente en
o |Circulares ambos soportes como evidencia de las actividades de la entidad frente a
= ; los resultados de las auditorias. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de
* |Comunicaciones Oficiales
2015, AGN)
* |Respueslas
* |Actas de reunion
* |Solicitudes
* |Proyecto de ordenanza
1.310.20 - 64 B PROYECTOS 1
1.310.20 - 64.25 B Proyectos de Infraestructura 2 18 b 4 X Se conservan 2 afios en Archivo de Gestion y 18 afios en Archivo
e |Proyecto Cenlral contados a partir de la Gltima actuacion. Una vez cumplido el
: ) tiempo de retencion en el Archivo Central, se digitalizan para consulta y
*  |Comunicados oficiales conservacion del original. (Circular 003 de 2015. AGN)
* |Formulacion de proyeclos
* |Viabilizacion de proyeclos
* |Anexos ﬂ
L~
:
[ :
;ﬁ—-
// Firma Jefe Oficina Productora Firma Jefe de Archivo
o
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