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PROCEDIMIENTO

1.130.40 - 18 DERECHOS DE PETICION 2 8

* |Solicitud
® [Respuesta

X

Documentos que proporcionan informacion acerca de los derechos de
peticion presentados por los ciudadanos, comunidades o grupos de
interés. Contienen peticiones, solicitudes de informacion, consultas,
quejas, denuncias y reclamos, presentados a la Entidad, conforme a la
Constitucion, a la Ley 1755 de 2015 y a disposiciones vigentes que
regulan la materia. Generan informacion relacionada con la cultura
institucional y la forma como son resueltas las peticiones. Permite
conocer la historia institucional, en especial la politica publica de atencion
al ciudadano y 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 fa frecuencia de consulta, se realiza
seleccion del 5% de la produccion total por cada afio, utilizando la técnica
de muestreo aleatorio simple.

1.130.40 - 27 INFORMES

Informes a Entes de Control 1 9 X X
Informe

1.130.40 - 27.01

IR |

Comunicacién oficial

CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL  E: ELIMINACION  M: MICROFILMACION  D: DIGITAUZACION  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 el 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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El tiempo de retencion cuenta a partir de la fecha del dltimo informe que
se incluya del afio fiscal. Recibida la transferencia, se digitalizan en el
Archivo Central, para consulta y conservacion permanente en ambos
soportes, por tratarse 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.

113040-27.02 | [

Informes a Entidades del Estado
Informe
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 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 tltimo informe que
se incluya del afio fiscal. Recibida la 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 serd realizada segin lo
establecido en el numeral 3.4.4.6 del Documento Introductorio de las
Tablas de Retencion Documental.

113040-27.45 | [

CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL

Informes de Asesoria y Asistencia Técnica
Solicitud

Comunicacion oficial

Acta

Registro de Asistencia

Evaluacion de la Asesoria y Asistencia
Informe

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

Documentos que contienen informacion de las actividades de asesoria y|
asistencia técnica realizadas para el manejo de la gestion publica integral
a la poblacion que integra las etnias del departamento. 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 altimo informe que se incluya del
afio fiscal. Son documentos con valores secundarios. Cumplido el tiempo
de retencion, se transfieren en su soporte original al Archivo Histérico
para su conservacion permanente.
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1.130.40 - 27.35 [ linformes de Evaluacion de la Viabilidad Financiera de 1 9 X Documentos que contienen informacion de la evaluacion realizada por la
U ’ Entidades Territoriales dependencia, relacionada con la viabilidad financiera y la verificacion de
® |Informe de Viabilidad Financiera las ejecuciones presupuestales de los municipios. Se conservan 1 afio en
® |Copia de Ejecuciones presupuestales de los Municipios el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo Central. El tiempo de
* \Informacién Fiscal por Municipios retencion cuenta a partir de la fecha del ultimo informe que se incluya del
* |Metodologia de Seguimiento y Evaluacion afio fiscal. Son documentos con valores secundarios y sirven como
. testimonio del desarrolio del departamento. Cumplido el tiempo de
Acta . - . e
retencion, se transfieren en su soporte original al Archivo Historico para
Su conservacion permanente.
1.130.40 - 27.37 r Informes de Evaluacion Integral del Desempefio Territorial 1 9 X Documen}os ql{e f:ontlengn informacion de la gvaluacpn .m_tegral de
' desempefio territorial realizada por la dependencia en ejercicio de sus
* informe funciones. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el
¢ |Expediente por Municipio Archivo Central. El tiempo de retencion cuenta a partir de la fecha del
* | Cartifla Consolidada Gltimo informe que se incluya del afio fiscal. Son documentos con valores
. a secundarios. Cumplido el tiempo de retencion, se transfieren en su
cta soporte original al Archivo Historico para su conservacion permanente.
1130.40-27.39 | [ |Informes de Gestion 2 3 X Estos documentos reflejan el cumplimiento de las funciones asignadas al
* |lnforme area en un periodo establecido por la entidad o por solicitud de alguna de
* | Acta de reunion las areas. Se consolidan en la Serie Informes de Gestion del
| Comunicacion oficial Departamento Adm{r}tstratlvo de Rlaneacvon, por lo Que una vez cumplido
el tiempo de retencion en el Archivo Central, se eliminan por carecer de
valores secundarios en el area. La eliminacion se realizara segun lo
establecido por la entidad en el procedimiento "PR-M9-P3-05 V01
Procedimiento Disposicion Final de los Documentos®.
1130402767 [ Informe a Proyectos de inversion aprobados con recursos ) o < roun??ntgs (:ue ;:;mhenen informacion relabmgnada cor|1 Isg\;enﬁcaélon deI
.130. . del SGR u otras fuentes de financiacién ejecucion de los iferentes proyectos aprobados por el Sistema Genera
de Regalias y otras fuentes de financiacion. Se conservan 1 afio en el
* |Comunicacion oficial Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo Central. El tiempo de retencion
* | Proyecto cuenta a partir de la fecha del Gltimo informe que se incluya del afio fiscal.

CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELLMINACION  M: MICROFILMACION  D: DIGITALIZACION  S: SELECCION
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Revision de ficha técnica
Solicitud de concepto
Concepto técnico
Sentido de voto

Acta

Citacion a Ocad
Presentacion al OCAD
Acta de Capacitacion
Informe

Son documentos con valores secundarios y sirven como fesfimonio de la
historia del Departamento. Cumplido el tiempo de retencion, se
transfieren en su soporte original al Archivo Histdrico para su
conservacion permanente.

1.130.40 - 27.68

Informes de Seguimiento a la Gestion Resultados de los
Planes y Programas de Desarrollo e Inversion de las 1 9 X
Entidades Territoriales
Comunicacion oficial
Acta

Informe

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

Documentos que contiene informacion consolidada y periddica elaborada
por la dependencia, de los diferentes planes y programas de desarrolio e
inversion de las entidades territoriales. Se conservan 1 afio en el Archivo
de Gestion y 9 afos en el Archivo Central. Ef tiempo de retencién cuenta
a partir de la fecha del Ultimo informe que se incluya del afio fiscal. Son
documentos con valores secundarios que evidencian la gestion de la
entidad. Cumplido el tiempo de retencion, se transfieren en su soporte
original al Archivo Historico para su conservacién permanente.
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113040-27.73 M Informes de Seguimiento a los Programas de Saneamiento 1 9 X Documentgs que contienen informacion de{ sequimiento realizadp por la
e ' Fiscal y Financiero dependencia a los programas de saneamientos fiscal y financiero. Se
Informes conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo Central.
o . El tiempo de retencion cuenta a partir de la fecha del ultimo informe que
Comunicacion oficial se incluya del afio fiscal. Son documentos con valores secundarios que
evidencian la gestion de la entidad. Cumplido el tiempo de retencion, se
transfieren en su soporte original al Archivo Histérico para su
consefvacion permanente.
[ !Informes del Seguimiento a los Recursos del Sistema Documentos que contienen informacion del seguimiento realizado por la
1.130.40 - 27.94 General de Participaciones-Agua potable- Saneamiento 1 9 X dependencia a los recursos del sistema general de participaciones
Bésico destinados a agua potable y saneamiento basico. Se conservan 1 afio en
Comunicacion oficial el Archivo de Gestion y 9 afos en el Archivo Central. El tiempo de
Informe retencion cuenta a partir de la fecha del ditimo informe que se incluya del
Descertificaciones de la Superintendencia afio fiscal. Son documentos con valores secundarios que evidencian la
Acta gestion de la entidad. Cumplido el tiempo de retencion, se transfieren en
Convenio de Ia entidades de las prestadoras del servicio su soporte original al Archivo Historico para su conservacion permanente.
Presupuesto de Subsidios
Incorparacion al presupuesto del departamento
Proyeccion presentada por el municipio
Cuenta de cobro
1.13040-27122 | [ |Informes de Sistema de Gestién de la Calidad 1 9 X Documentos que contienen informacion del sistema de gestion de calidad

CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL

Informe

Acta de reunién

Planes de Mejoramiento
Anexo

Comunicacion oficial

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

elaborada por la dependencia en asuntos de su competencia. Se
conservan 1 afios en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
Central. El tiempo de retencion cuenta a partir de fa fecha del dltimo
informe que se incluya del afio fiscal. Son documentos con valores
secundarios que evidencian la gestion de la entidad. Cumplido el tiempo
de retencion, se transfieren en su soporte original al Archivo Historico
para su conservacion permanente.

. -
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1.130.40 - 42 M |PLANES
1.130.40-4210 | [ |Planes de Accién 1 9 X | Documentos que reflejan las politicas de la entidad con relacién 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
o |Cronograma de trabajo Serie Planes dg Accmn del Departamento .Admmistratlvo de PIaneacpn,
o lact por lo que se eliminan una vez f:umplen el tiempo de retencion en.Archlvo
Central. El tiempo de retencion documental se cuenta a partir de la
® |Informe finalizacion del plan. La eliminacion se realizara segin lo establecido por
la entidad en el procedimiento "PR-M9-P3-05 V01 Procedimiento
' Disposicion Final de los Documentos".
1.130.40 - 50 B | PROGRAMAS N
1.130.40 - 50.14 [ |Programas de Asesoria y Asistencia Técnica de la 1 g X Documentos que contienen informacion de los programas de asesoria |
Subdireccion asistencia técnica realizados por la dependencia, para facilitar el
¢ |Programa desarrollo de competencias y fortalecimiento a las diferentes entidades.
¢ |Portafolio de Servicios Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
* |Lista de chequeo Central. Son documentos que poseen valores secundarios como fuente
o |Comunicacién oficial primaria para la historia y testimonio de la memoria colectiva Cumplido el
N tiempo de retencion, que se cuenta a partir de la finalizacion del
Informe - s
e Acta programa, sg .transﬁeren en su soporte original al Archivo Histdrico para
SU conservacion permanente.
1.130.40 - 50.15 [ |Programas de Asesoria y Asistencia Técnica del 1 9 X Documentos que contienen informacion de los programas de asesoria y
Departamento asistencia técnica realizados por la dependencia a las entidades
¢ |Programas territoriales, para la formulacion y ejecucion de los planes de desarrollo,
® [ Portafolio de Asesoria y Asistencia Técnica planes indicativos, planes operativos anuales de inversion y planes de
* informe accion. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el
Archivn Contral Snn daciimentns ane nnseen valnrae asciindaring comni

CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION  M: MICROFILMACION  D: DIGITALIZACYON  S: SELECCION
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. ) Lad
fuente primaria para la historia y testimonio de la memoria colectiva
Cumplido el tiempo de retencion, que se cuenta a partir de la finalizacion
del programa, se transfieren en su soporte original al Archivo Historico
para su conservacion permanente.

i

N A

Sa— \ = H ;
Firma: (€ M) Fima: M Q e Taryyas Vol

Nombres y Apellidos: ’ N Nombres y Apellidos:

Cargo: Secretario General Cargo: Responsable del Area de Gestion Documental
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