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1.310 - 02 L ACTAS
1.310-02.38 [ 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
. Actas las decisiones tomadas al interior de la dependencia. Se conservan 1 afio
N Registro de asistencia en el Archlvo de Gestpn y 9 afios en el Ar{;hwu Central. El _t|empo de|
retencion cuenta a partir de la fecha de la Gltima acta que se incluya del
afo fiscal. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
conservacion permanente en ambos soportes, por fratarse de
documentos que contienen informacion que puede ser testimonio de la
historia institucional. La digitalizacion sera realizada segun lo establecido
en el numeral 3.4.4.6 del Documento Introductorio de las Tablas de
Retencion Documental.
1.310- 07 ] @RCULARES
1.310- 07.01 [ Circulares Informativas 1 4 Son documentos administrativos con caracter informativo. A través de
. Circular ellos se genera informacion institucional a los servidores publicos. Se
conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 4 afios en el Archivo 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 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 V(1
Procedimiento Disposicion Final de los Documentos”, adoptado por la
entidad.
1.310~-07.02 — Circulares Normativas—— 4 19 X b 4 Documentos—administrativos—de caracter _normativo_que contienen
. informacion sobre las ordenes o instrucciones impartidas por la entidad a
iCircular los servidores publicos para el efectivo cumplimiento de sus funciones.

CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL  E: ELIMINACION  M: MICROFILMACION  D: DIGITALIZACION  S: SELECCION
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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 segun lo
establecido en el numeral 3.4.4.6 del Documento Introductorio de las
Tablas de Retencion Documental.

1.310- 12 » » ICONTRATOS ) ) |

1.310 - 12.03 [ Contratos de Compraventa 2 18 X X |Documentos que contienen informacion de los contratos de compraventa

. a través de los cuales la dependencia adquiere o vende a titulo oneroso

Solicitud de contratacion
Estudios previos
Estudios def sector |
Propuesta

Copia de la escritura

Certificado de tradicion y libertad

Paz y salvo notarial

Certificado de uso del suelo

Avallio

Certificado de disponibilidad presupuestal (COP)
Certificado de existencia y representacion legal
Certificacion 6rgano que autoriza la contratacion
Fotocopia cedula del representante legal !

Paaps PRI
Cef tif |eade'de‘aﬁfe€edeﬂ{es—jﬁéieia‘eﬁi

bienes muebles o inmuebles, con el fin de cumplir funciones propias de la
entidad. 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 liquidacion del contrato. Los tiempos de retencion se
sustentan conforme o 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
asuntos de mayor cuantia, con el fin de evidenciar las actividades
contractuales desarrolladas por la entidad. Se digitalizan para consulta y|
preservacion de ambos soportes. La digitalizacion sera realizada segun lo
establecido en el numeral 3.4.4.6 del Documento Introductorio de las
Tablas de Retencion Documental.

Certificado de antecedentes disciplinarios
Certificado de antecedentes fiscales

Comprobante cumplimiento de ley pago aportes parafiscales

CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL  E: ELIMINACION ~ M: MICROFILMACION  D: DIGITALIZACION  S: SELECCION
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Registro {inico tributario RUT

Creacion terceros persona juridica

Registro SItF nacion

Certificacion bancaria

Acto administrativo que justifica la contratacion
Promesa de compraventa

Escritura

|Comunicacién oficial

Registro presupuestal

Reporte camara de comercio

1.310-12.13 r

Contratos de Obra 2 18
Soficitud de contratacion

Estudios previos

Estudios del sector

Certificado de disponibilidad presupuestal
Aviso

Proyecto de pliego de condiciones
Observaciones al proyecto de pliego
Respuesta a las observaciones
Resolucién de apertura

Pliego de condiciones definitivo

A . s
r\udfef Iﬁa—de—aﬁlﬁfaeleﬂlﬂesges

Documentos que contienen informacion de los contratos de obra
realizados por la dependencia para la construccion, mantenimiento,
instalacion y, en general, para la realizacion de cualquier ofro trabajo
material sobre bienes inmuebles, orientados al cumplimiento de los
objetivos y la mision de la entidad. 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 fiquidacion, Los
tiempos de retencion se sustentan conforme lo establece el articufo 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 relacionado en la rehabilitacion de vias de gran impacto,
con el fin de evidenciar las actividades de obra realizadas por la

Visita técnica no obligatoria
Observaciones al pliego de condiciones

Respuesta a las observaciones
Adendas i

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

soportes. La digitalizacion sera realizada segin lo establecido en el
numeral 3.4.4.6 del Documento Introductorio de las Tablas de Retencion
Documental.

dependencia.Se digitatizan para consulta y preservacion—de—ambost————
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® Resolucion comité evaluador
* Acta de cierre del proceso
® Propuesta
® Evaluacion de las propuestas
¢ Recomendacion comité evaluador preliminar
* |Observaciones a los informes de evaluacion
¢ Respuesta a las observaciones
i Acta recomendacion adjudicacion/desierta comité contratacion
* Acta de audiencia
* Resolucion de adjudicacion/o declaratoria de desierta
hd Contrato
d Creacion de terceros Persona Natural
* Creacion terceros persona juridica
® Registro presupuestal
1.310- 1214 [ Contratos de Prestacion de Servicios 2 18 X Documentos que contienen informacion de la contratacion de prestacion
. Ficha FIPID de servicios realizada por la dependencia, para desarrollar actividades
. Elemento PEP relacionadas con su administracion o funcionamiento. Evidencian la
. Solicitud del contrato contratacion de personas naturales cuando no se disponga de personal
. Solcitud Talento Humano de planta ose requierg 'conocimie.nto especializgdo. Se conservan 2 afios
en el Archivo de Gestion y 18 aiios en el Archivo Central. El tiempo de,
. Estudios previos prestacion de servicios profesionales o de retencion documental se cuenta a partir de la fecha del acta de
. apoyo a la gesfion terminacion. 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
* Certificado de disponibilidad presupuestal subserie documenta! y la frecuencia de consulta, se §elecciona una
muestra representativa del 5%, de los contratos relacionados con el

CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELUMINACION M: MICROFILMACION  D: DIGITALIZACION  S: SELECCION
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CT E JMD}| S

|Autorizacién de Inicio de Contratacion y Certificado de
tnsuficiencia 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 la
procuraduria general de fa nacion

Certificacion del boletin de responsables fiscales expedido por
la contraloria general de la repiblica

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 Unico tributario (RUT)

Creacion terceros persona juridica

fortalecimiento, modernizacion y atencion al programa de infraestructura
vial para el desarrolio y competitividad def Departamento, con el fin de
evidenciar las actividades de prestacion de servicios desarrolladas. Se
digitalizan para consuita y preservacion de ambos soportes. La
digitalizacion sera realizada segin lo establecido en el numeral 3.4.4.6
de} Documento Introductorio de las Tablas de Retencién Documental.

CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION  M: MICROFILMACION  D: DIGITALIZACION  S: SELECCION
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Archivo de
Gestion

Archivo
Central

CT

MID

Creacion de terceros Persona Natural

Registro SIIF nacion

Certificacion bancaria

Certificado de talento humano

| Certificado idoneidad y experiencia

Formulario datos personales adicionales y autorizacion de
tratamiento

Concepto 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 o0 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 modificacién debidamente firmada

CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL

por 135 partes.
Garantias Adicionales

Acta de Informe Final
Acta de Pago Final

E: ELIMINACION ~ M: MICROFILMACION  D: DIGITALIZACION  S: SELECCION
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1310-1217 I;“'Contratos de Suministros ) 2 18 X Documentos que contienen informacién de los contratosa’éuminiéﬁ?

Solicitud de contratacion

Estudios previos

Estudios del sector

Certificado de disponibilidad presupuestal (CDP)

Propuesta

Acta de nombramiento y/o acta de posesion, 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 Natural
Creacion terceros persona juridica
Registro SlIF nacion

Certificacion bancaria

Acto-administrativo que justifica la_contratacion

CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL

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 Gestion 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 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 digitafizacion sera realizada segiin lo establecido en el numeral 3.4.4.6
del Documento Introductorio de las Tablas de Retencién Documental.

Contrato

Lista de chequeo orden de compra
Registro presupuestal

Aprobacion péliza

E: EUMINACION  M: MICROFILMACION  D: DIGITALIZACION  S: SELECCION
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¢ [Reporte Camara de Comercio
* Acta de inicio
. Informes de Actividades
. informe de supervision
* Comunicacion oficial
. Informe final
® Acta de Terminacion y Liquidacion
* Remisorio del acta de liquidacion al supervisor y al contratista
1.310-13 | CONVENIOS
1.310-13.01 r Convenios de Asociacion 1 19 X X |Subserie documental que evidencia la asociacion de dos entidades con el
. Solicitud del convenio fin de cooperar en el cumplimiento de sus funciones. Se realiza seleccion
. Cronograma de trabajo del 5% de la produccion total utilizando la técnica de muestreo selectivo,
. Convenio en tfe.mag relacionados con la construccion, mejoramiento Y/O
. Comunicacion oficial rehabilitacion de carreteras, los cuales seran transferl.dos al Archivo
Histérico el resto sera eliminado. El tiempo de retencién documental
¢ Acta comienza a contar una vez el convenio ha sido liquidado. La digitalizacion
sera reafizada segun lo establecido en el numeral 3.4.4.6 del Documento
Introductorio de las Tablas de Retencion Documental.
1.310-18 | DERECHOS DE PETICION 2 8 X Dotlzulr'nentos que proporcionan i'nformacién acerca de los derechos de
peticion presentados por los ciudadanos, comunidades o grupos de
4 Solicitud interés. Contienen peticiones, solicitudes de informacion, consultas,
A !Respuesta quejas,dentncias—y rectamos,presentades—a-ta-Entidad—conforme-a la
| Constitucion, a la Ley 1755 de 2015 vy a disposiciones vigentes que

CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELLMINACION  M: MICROFILMACION  D: DIGITALIZACION  S: SELECCION
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Archivo de Archivo WD s

Gestion Central cr E

PROCEDIMIENTO

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 pablica 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 affos 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.

1.310-27

INFORMES

1.310- 27.01

e m

informes a Entes de Control 1 9 X X
Informe
Comunicacion oficial

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 aios en el Archivo Central.
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

Tablas de Retencion Documental.

1.310-27.02 f‘

Informes a Entidades del Estado 1 9 X X

Informe |

CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL  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 diferentes entidades
del estado sobre el efectivo cumplimiento de las funciones a su cargo. Sel




Departamento
del Valle del Cauca

Gobernacion

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: FO-M9-P3-20

Version: 01

Fecha de Aprobacion: 15/08/2018

Pagina: 10de 11
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  DESPACHO DEL GOBERNADOR Fecha: 22 de Noviembre del 2017 - Actualizacion
OFICINA PRODUCTORA SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y VALORIZACION
RETENCION EN ANOS| DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales PROCEDIMIENTO
Archivo de Archivo T Elwmol s
Gestion Centrai
* Comunicacion oficial 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 Uitimo informe que
se incluya del afio fiscal. Recibida la transferencia, se digitalizan en el
' Archivo Central , para consultay conservacion permanente en ambos
l 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 Introductorio de las
Tablas de Retencién Documental.
1.310-27.39 [ Informes de Gestién 1 9 X X Estos documentos reflejan el cumplimiento de las funciones asignadas a
. Informe las dependencias de la Entidad. Contiene la informacion de la gestion
. Comunicacion oficial adelantada por la dependencia. Se conservan 1 afio en el Archivo de
Gestion y 9 afios en el Archivo Central. El tiempo de retencién 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|
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 seré realizada segin lo establecido en el numeral 3.4.4.6
del Documento Introductorio de las Tablas de Retencion Documental.
1.310-53 u REGISTROS
1.310-53.13 M Registros de Operaciones de Caja Menor 2 13 X Documentos que registran informacion detallada de los procesos
¢ Resolucion de constitucion de caja menor 'Wmmwmmﬁwsﬂ_wm
caja menor, con el fin de garantizar que las operaciones estén
¢ Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP debidamente sustentadas y que los registros sean oporiunos Yy
M Certificado de apertura de cuenta bancaria adecuados. Deberan conservarse por un periodo de quince (15) afios
. Péliza para el manejo de recursos ! contados desde el cierre de aquellos o la fecha del ulimo asiento,

CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION  M: MICROFILMACION  D: DIGITALIZACION  S: SELECCION
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hd Comprobantes de operacion documento o comprobante, cumpliendo con ello fo establecido en el
. Facturas articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Al cumplir e} tiempo de retencion en
. Comprobantes de gastos Archivo Central, fa eliminacion se realizaré segun lo establecido por la
. Cuentas de cobro entidad en el procedimiento "PR-M9-P3-05 V01 Procedimiento
d Resolucion de reconocimiento del gasto Isposicion Final de los Documentos
L IRegistro de las operaciones de creacion de la Caja Menor en
el sistema SIIF
. Acta de arqueo de caja menor
|
1.310- 54 | RESOLUCIONES 1 19 X i X Actos administrativos que contienen ordenes escritas de caracter general,
. Resolucién suscritas por el jefe de la Dependencia para decidir sobre los asuntos de
. Notificacién su competencia. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 19 afios
en el Archivo Central. El tiempo de retencion cuenta a partir de la fecha
de la Ultima 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 historico y como parte de la
memoria institucional de la entidad. La digitalizacion sera realizada segin
lo establecido en el numeral 3.4.4.6 del Documento Introductorio de las
Tablas de Retencion Documental.
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Cargo: Secretario General Cargo: Responsable del Area de Gestion Documental
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