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1.03-02 n ACTAS ]
1.03 - 02.38 [ 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 fa dependencia. Se conservan 1 afio
o Registro de asistencia ? en el A'rchlvo de Gesugn y 9 afios en el /’\rghlvo Central. El 'tuempo de
i retencion cuenta a partir de la fecha de la Gltima acta que se incluya del
f afio fiscal. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
i conservacion permanente en ambos soportes, por tratarse de
documentos que contienen informacion que puede ser testimonio de la
historia institucional. La digitalizacion seré realizada segin lo establecido
en el numeral 3.44.6 del Documento Introductorio de las Tablas de
! Retencion Documental.
| |
1.03 - 07 u CIRCULARES B -
1.03-07.01 [ Circulares Informativas 1 4 X Son documentos administrativos con caracter informativo. A través de
. ' ; ! ellos se genera informacion institucional a los servidores publicos. Se
Circular § | conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 4 afios en el Archivo Central.

CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL  E: ELIMINACION  M: MICROFILMACION  D: DIGITALIZACION ~ S: SELECCION
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La determinacion del tiempo de retencion de estos documentos, obedece
a los efectos que desde ef 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-M9-P3-05 V01
Procedimiento Disposicion Final de los Documentos®, adoptado por la
entidad.
1.03-12 n CONTRATOS
1.03-12.14 M iCOntratos de Prestacién de Servicios 2 18 X X |Documentos que contienen informacion de la contratacion de prestacion
. iFicha FIPID de servicios realizada por la dependencia, para desarrollar actividades
. Elemento PEP reIacionanas con su administracion © funcionamignlo. Evidencian la
. Solicitud del contrato contratacién de personas natgrgles cuandq np se disponga de perso_nal
o - de planta o se requiera conocimiento especializado. Se conservan 2 anos
Solicitud Talento Humano en el Archivo de Gestion y 18 afios en el Archivo Central. Ef tiempo de
. Estudios previos prestacion de servicios profesionales o de refencion documental se cuenta a partir de la fecha del acta de
anovoa la gestion terminacién. Los tiempos de retencion se sustentan conforme lo
: Estudio de sector establece el articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Poseen valor legal, fiscal,
* Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal contable y administrativo. Considerando el volumen de produccion de la
* subserie documental y la frecuencia de consulta, se selecciona una

CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL

Certificado de disponibilidad presupuestal

E: ELIMINACION M: MICROFILMACION  D: DIGITALIZACION  S: SELECCION
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Autorizacion de Inicio de Contratacién 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 1a
procuraduria general de la nacion

Certificacion del boletin de responsables fiscales expedido por
la contraloria general de fa republica

Soportes estudios académicos

Tarjeta profesional

Certificado de Antecedentes Disciplinarios del Ejercicio de la
Profesién

Soportes experiencia profesional

Planilla de pago de salud y pensién

Escogencia de ARL

Examen Médico Pre ocupacional

Fotocopia del registro dnico tributario (RUT)

Creacion terceros persona juridica

Creacion de terceros Persona Natural

muestra representativa del b%, de los contratos relacionados con el
fortalecimiento y modemizacion del componente preventivo de la accion
disciplinaria 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 sera
realizada segln 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

|Registro SIIF nacion

i;Certiﬁcacién bancaria

ECeniﬁcado de talento humano

ECertiﬁcado idoneidad y experiencia

;Formulario datos personales adicionales y autorizacion de
itratamiento

iConcepto Juridico

Contrato

Registro presupuestal

Poliza

Publicacién en SECOP

Inscripcion 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 Si o
adicion

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

por las partes.
:Garantias Adicionales

E: ELIMINACION  M: MICROFILMACION  D: DIGITALIZACION  S: SELECCION
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Solicitud de disponibilidad presupuestal

* Analisis de justificacion y conveniencia

* Términos de referencia

* Propuesta y/o cotizaciones

* Ofertas

M Certificado de disponibilidad presupuestal
M Registro presupuestal

¢ Fotocopia cédula

hd Fotocopia del Rut

hd Fotocopia de antecedentes disciplinarios

Fotocopia de antecedentes fiscales

d Hoja de vida en formato dnico

¢ Fotocopia tarjeta profesional

hd Fotocopia de afiliacién al servicio de seguridad social
d Resolucién o acta de adjudicacion

M Concepto juridico

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

RETENCION DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion Central cr E MiD S

* Acta de Informe Final
¢ Acta de Pago Final

1.03-12.17 [ Contratos de Suministros 2 18 X X [Documentos que contienen informacién de los contratos de suministro
o Estudios previos realizados por la dependencia para la adquisicién de bienes o servicios,
. para cumplimiento de los objetivos y la mision de la entidad. Se

conservan 2 afios en el Archivo de Gestidn 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 produccion de la
subserie documental y la frecuencia de consulta, se selecciona una
muestra representativa del 5%, de los contratos para el suministro de
gasolina, 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 3.4.4.6 del Documento Introductorio de fas Tablas de
Retencidén Documental.
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Central

Archivo de
Gestion

cT E |MD]| S

PROCEDIMIENTO

Proyecto minuta contrato

Para Persona Juridica

Certificado de existencia y representacion legal
Fotocopia cédula de ciudadania representante legal
Certificado de prestacion de servicios

Fotocopia del Nit

Etapa Contractual

Contrato

Certificado de cdmara de comercio

Publicacion en la pagina Web de la Gobernacion o Diario
Oficial

Certificacion de publicacién en pagina Web

Recibo de pago de impuesto de timbre

Cuenta de Cobro

Otro Si

Modificaciones al contrato

Adiciones al contrato

Prérroga ai contrato

Informe de Inventario

1.03-18

CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL

DERECHOS DE PETICION
Solicitud

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

Documentos que proporcionan informacion acerca de los derechos de
peticion presentados por los ciudadanos, comunidades o grupos de

interés. Contienen peticiones, solicitudes de informacidn, consultas,
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céDIGo

SERIES, Subseries y Tipos Documentales

RETENCION DISPOSICION FINAL

Archivo de
Gestion

Archivo

Central cr E

MD] S

PROCEDIMIENTO

[Respuesta
!

{
P

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

1.03-27

INFORMES

‘ y

1.03-27.01

e 1 m

CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL

Informes a Entes de Control
Informes

Comunicacion oficial

E: ELIMINACION

M: MICROFILMACION  D: DIGITALIZACION  S: SELECCION

Documentos producidos por la entidad en ejercicio de sus atribuciones
constitucionales y legales, con el fin de informar a los organismos de
control sobre ef efectivo cumplimiento de las funciones a su cargo. Se
conservan 1 afio en el Archivo de Gestion v 9 afios en el Archivo Central.
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cODIGO

SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo

RETENCION DISPOSICION FINAL

Gestion Central cr

E

mMiD

S

PROCEDIMIENTO

El tiempo de retencion cuenta a partir de la fecha del 0ltimo informe que
se incluya def afio fiscal. Recibida fa transferencia, se digitalizan en el
Archivo Central, para consulta y conservacidn 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 Introductorio de las
Tablas de Retencién Documental.

1.03-27.02 [

P

Informe;a Entidades del Estado 1 9 X
Informes
Comunicacion oficial

Documentos producidos por la entidad en ejercicio de sus atribuciones
constitucionales y legales, con el fin de informar a diferentes entidades del
estado sobre ef 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 tltimo informe que
se incluya del afo fiscal. Recibida la transferencia, se digitalizan en el
Archivo Central, para consulta y conservacién 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 digitalizacién serd realizada segin lo
establecido en el numeral 34.4.6 del Documento Introductorio de las
Tablas de Retencion Documental.

103.2739 | [

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

Informes de Gestién i ' 2 3
Informe

Comunicacion oficial

Estos documentos reflejan el cumplimiento de las funciones asignadas al
area en un periodo establecido por fa entidad o por solicitud de alguna de
las areas. Se consolidan en la Serie Informes de Gestion del Despacho
del Gobemador. El tiempo de retencion cuenta a partir de la fecha del
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®  Actas de reunion dltimo informe que se incluya def afio fiscal y una vez cumplido el tiempo
de retencion en el Archivo Central, se eliminan por carecer de valores
secundarios. La eliminacion se realizara segiin lo establecido por fa
entidad en el procedimiento "PR-M9-P3-05 V01 Procedimiento
Disposicion Final de los Documentos”.
1.03-27.58 [ |informes de proyeccion del sistema presupuestal 1 9 X Documentos que contienen informacion sobre las proyecciones
. Informe presupuestal de fas dependencias para un periodo determinado, con el fin
. Comunicacion oficial de garantizar el desarrollo de las actividades planeadas. El tiempo de
. Actas de reunion retenc.lon cuenta a p'«_zmr d‘f la fecha del.ummo mforwe que conforme el
expediente. Al cumplir 1 afio en el Archivo de Gestion se transfieren al
Archivo Central en el cual se conservan durante 9 afios. Son documentos
con valor secundario, que pueden ser testimoniales, informativos o
histéricos y seran de conservacion permanente en su soporte original
1.03-27.80 L nformes de Seguimiento al Sistema Integrado de Gestion 1 9 X Estos documentos que contienen informacion sobre cambios y mejoras en
las politicas y directrices tendientes a garantizar la implementacion y|
M informe mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion en cada
d Comunicacion oficiat dependencia y realizar seguimiento sobre el adecuado funcionamiento del
. Actas mismo. Poseen valor secundario y sirven de referencia para la
elahoracién o reconstrucaion de cualavier actividad de la enfidad. Al

CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION  M: MICROFILMACION  D: DIGITALIZACION  S: SELECCION
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cumplir 1 afio en el Archivo de Gestion se transfieren al Archivo Central
en el cual se conservan durante 9 afios. El tiempo de retencidn cuenta a
partir de la fecha del dltimo informe que se incluya del afio fiscal.
Cumplido el tiempo de retencion, se transfiere al archivo historico y
conservan permanentemente.
1.03-42 u PLANES
1.03-42.10 [ |Planes de Accién 1 9 X Documentos que reflgjan las politicas de la entidad con relacion a
. Plan planeacion de las diferentes actividades del area. Se conservan 1 afio en
. Comunicacion oficial el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo Central. Se consolidan en la
. Cronograma de trabajo Serie Planes dg Accnon del Departamento .Admmnstratwo de Planeacugn,
o Actas por lo que se.ellmman una vez. f:umplen el tiempo de retencion en.Archuvo
4 Central. El tiempo de retencion documental se cuenta a partir de la
¢ |Informes finalizacion del plan. La eliminacion se realizara segin lo establecido por
la entidad en el procedimiento "PR-MS-P3-05 V01 Procedimiento
Disposicion Final de los Documentos”.
1.03-48 u PROCESOS DISCIPLINARIOS 2 8 X X |Documentos que permiten evidenciar los procesos adelantados por la
b Queja dependencia, por las presuntas faltas u omisiones de los servidores
. Informes publicos de la entidad, de conformidad con lo establecido en la Ley 734 de
b Auto de apertura de la investigacion 2002 y‘las normas que la modifiquen o adicionen. !El cierre del expediente
. Citacién se realizara coq el documento que ordene el archivo 9 con el que que.('ie
en firme la decision y, con su fecha, se contara el tiempo de retencion
¢ |Cargosy Descargos establecido para Archivo de Gestion (2 afios) y en Archivo Central (8
¢ Actas afios). Lo anterior, teniendo en cuenta que la accién disciplinaria
nrannribha A laa £ AaRan Aanfin la antahlanida eae la | an 724 da ONOD mn AL

CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL

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




Departamento
del Valle del Cauca

Gobernacion

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FO-M9-P3-20

Versién: 01

Fecha de Aprobacién: 15/08/2018

Pagina: 11de 13

UNIDAD ADMINISTRATIVA:  DESPACHO DEL GOBERNADOR
OFICINA PRODUCTORA : OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO

Fecha: 22 de Noviembre del 2017 - Actualizacion
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RETENCION DISPOSICION FINAL
coODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo PROCEDIMIENTO
e CcT E M/D S
Gestion Central
Py Declaracion pr mmmwmmmmm
. Auto concediendo o rechazando recUrsos amculg 30, modificado por el articulo 132 de la Ley.1474 de 2011. Se
o seleccionara una muestra del 5% del total de expedientes cerrados en
¢ Notificacion personal cada vigencia, considerando la relevancia de la medida tomada a nivel
hd Resolucion local.
i Notificacion Se seleccionan y digitalizan para su conservacion en ambos soportes. La
. Comunicacion oficial digitafizacion sera realizada segin lo establecido en el numeral 3.4.4.6 del
. Edictos Documento Introductorio de las Tablas de Retencion Documental.
b Recursos
1.03-50 u PROGRAMAS
1,03 -50.60 [~ |Programas de Sensibilizacion en Materia Disciplinaria 1 3 X Documentos que contienen informacion en 1a sensibiizacion en materia
7 disciplinaria a los servidores publicos de la entidad. Son documentos que
M iPrograma poseen valores secundarios como fuente primaria para la historia y como
hd {Comunicacion oficial testimonio de la memoria colectiva. Se conservan 1 afio en ef Archivo de
. Registro de asistencia Gestion y 9 afios en el Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencion,
que se cuenta a partir de finalizado el programa, se transfieren al Archivo
Historico para su conservacion permanente.
1.03- 51 B PROYECTOS - B |
1.03-51.20 [ |Proyectos de Inversién 1 9 X X Documentos que contienen informacion de los proyectos de inversion
. Proyecto para la ejecucion las actividades de los diferentes programas y planes de
. Comunicacion oficial la dependencia, realizados en cumplimiento de sus funciones. Se
. Viabilidad sectorial conservan 1 afio en Archivo de gestién y 9 afios en Arghivo Centr.al. La
o Formulacion del proyecto subserie documental se considera de valor secundario. Cumplido el
\ tiemno de retencion en el Archiva Central. se diaitalizan para consulta v

£: ELIMINACION  M: MICROFILMACION  D: DIGITALIZACION  S: SELECCION
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®  |Verificacion de requisitos conservacion del original. El tiempo de retencion documental se cuenta 2
*  [FichakBi partir del cierre definitivo del proyecto. La digitalizacion sera realizada
M iFicha Fipid segln lo establecido en el numeral 3.4.4.6 del Documento Introductorio de
b Certificacion valores unitarios las Tablas de Retencién Documental.
. Ficha MGA Web
. Solicitud concepto favorable modificacion presupuesta
M Metodologia
® Presupuesto
d Decreto
. Solicitud PEP
b Actas

1.03 - 54 n RESOLUCIONES 1 19 X X Actos administrativos que contienen ordenes escritas de caracter general,
. Resolucién suscritas por el jefe de la Dependencia para decidir sobre los asuntos de!
. Notificacion su compet‘encia. Se consgrvan 1 afio en gl Archivo de Ggstién y 19 afios

en el Archivo Central. El tiempo de retencion cuenta a partir de la fecha de|
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la (ltima resolucion 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 Retencion Documental.
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