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RESOLUCION No. 45 DEL 01 DE MARZO DFE 2022

“POR MEDIO DEL CUAL SE INICIA EL PROCESO DE ACTUALIZACION DE LAS TABLA DE
RETENCION DOCUMENTAL - TRD DE LA PERSONERIA DISTRITAL DE SANTIAGO DE CAL).

EL. PERSONERO DISTRITAL DE SANTIAGO DE CALLI, en gjercicio de sus facultades legates, en
especial las consagradas en la Ley 136 de 1994, a las cuales le es conexo el Acuerdo No. 0251 de
2008, en ejercicio de las facultades legales, en especial las conferidas en el articulo 17 del Acuerdo
004 de 2019 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacidn, y

CONSIDERANDO

1. Que, la Loy 584 de 2000 denominada "Ley General de Archivos” establecid reglas y
principios generales que regulan la funcién archivistica del Estado.

2. Que, ei articulo 24 de la Ley General de Archivos (Ley 594 de 2000), establece la
obligatoriedad para todas las entidades del estado de elaborar y aplicar las Tablas de
Retencion Documental, para hacer de los documentos y archivos verdaderos apoyos para
la administracién en el servicio al ciudadano, coadyuvando para que la gestién publica sea
mas eficiente y transparente, garantizando los derechos constitucionales de informacion y
acceso a los documentos publicos e incrementar el patrimonio decumental de Ia institucién
como parte fundamental de la memoria colectiva.

3. Que, las Tablas de Retencién Documental, reflejan el valor primario y secundario de los
documentos de una entidad, con miras a su conservacion definitiva o su gliminacién y que
su aprobacion requiere ser mas eficiente con miras a evitar la pérdida del patrimonio
documental del pals, facilitando a su vez la adecuada organizacidn: de {os archivos del
Estado y por consiguiente el acceso ciudadano a la informacién publica.

4. Que, el Registro Unico de Series Documentales (RUSD) consiste en la inscripcion de las
Tablas de Retencion Documental (TRD) y Tablas de Valoracion Documental (TVD) de las
entidades del Estado del orden nacional, departamental, distrital y municipal, las entidades
privadas que cumplen funciones publicas y los demas organismos regulados por la Ley
594 de 2000, ante el Archivo General de |la Nacién. Para tal fin las TRD y TVD deben estar
debidamente aprobadas, evaluadas y convalidadas. Visto asi el RUSD se constituye en un
instrumento que, de una parte, permite controlar que las entidades obligadas cumpian con
la elaboracion y adopcion de estos instrumentos archivisticos y. de otra parte, contribuye a
la proteccién de ta informacion publica, ia defensa de los derechos de |as personasy ala
identificacion, proteccion y conservacion del patrimonio documental de la nacion.

5. Que, el Acuerdo 004 del 30 de abril de 2019 del Archivo General de la Nacion, regiamentd
el procedimientc para la elaboracion, aprobacion, evaluacién y convalidacion,

implementacion, publicacion e inscripcién en el Registro Unico de Series Documentales -
RUSD de las Tablas de Retencién Documental = TRD.

6. Que, ol articulo 17 ibidem, establece que una vez aprobadas y convalidadas las Tablas de
Retencién Documental-TRD, “/a entidad debers divulgarias entre sus servidores ptiblicos,

empleados y demés personal que tenga injerencia en la produccion de documentos de
archivo, para garantizar su implementacién”.

7. Que, el_articulo 18 ibidem, Las Tablas de Retencion Documental — TRD y ias Tablas de
Valoracion Documental — TVD “deberén publicarse en el sitio web de la entidad respectiva
y mantenerse en dicho sitio permanentemente”.
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RESOLUCION No. 45 DEL 01 DE MARZO DE 2022

“POR MEDIO DEL CUAL SE INICIA EL PROCESO DE ACTUALIZACION DE LAS TABLA DE
RETENCION DOCUMENTAL - TRD DE LA PERSONERIA DISTRITAL DE SANTIAGO DE CALL.

8. Que, la Resolucion No.122 DEL 01 DE JUNIO DE 2020, adopta “e/ Plan Estratégico
Institucional PE! de la Personeria Distrital de Santiago de Cali para el periodo 2020 - 2024,
denominado Personeria para la Gente" es el plan estratégico que contiene la LINEA
ESTRATEGICA INSTITUCIONAL, donde su Objetivo Estratégico, es “Potenciar ia gestién
interna de la Personerfa de Cali de cara a la figura distrital de la ciudad, a través de
procesos agiles, simples y flexibles, para lograr mejor desempefio institucional con efectos

diferanciadores en la practacidn ds loc corvicioe y un talonto humano intogro, diligente y
comprometido”.

9. Que, uno de los programas de este Plan Estratégico Institucional es el “Fortalecimiento
institucional, donde se busca alcanzar una mayor eficiencia en la gestion interna de la
Personeria de Cali, con soporte en el desarrolio de las politicas de gestidon y desempeiio
institucional, determinado por la capacidad para combinar de forma adecuada los recursos
humanos, fisicos, tecnologicos, financieros, administrativos y juridicos existentes,
orientados principalmente a mejorar la calidad y cobertura de los servicios y un tatento
humano fortalecido en todo el ciclo de vida como servidor”.

10. Que, una de las metas del Plan Estratégico Institucional, es tener el PINAR 100%
desarroliado y evaluado en su totalidad para el correcto desempefio institucional de la

Entidad, y uno de sus proyectos es implementar las Tablas de Retencién Documental para
la entidad.

11. Que, el Proceso Gestion Tecnolbgica y de 1a Informacion es el encargado de realizar todas
las actividades contempladas para el cumplimiento de las metas del PINAR y del
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL.

12. Que, la Personeria Distrital de Santiago de Cali, en el marco de las funciones del Comité
Institucional de Gestién y Desempefio el cual sustituyé al Comité de Archivo mediante
Resolucion 108 del 13 de abril del 2020; en Comité celebrado el 3 de noviembre de 2021,
se evalub la necesidad de realizar actualizaciones en las Tablas de Retencién Documental
del aflo 2015, y que, conforme a las necesidades de la entidad, el Comité Instituciona! de
Gestion y Desempefio aprobé la actualizacion de las mismas.

En mérito de lo anteriormente expuesto,
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. Ordénese fa Actualizacion de las Tablas de Retencion Documental para

cada uno de los procesos definides en el Organigrama de la Personeria Distrital de Santiago de
Cali.

ARTICULO SEGUNDO. Adoptar e Implementar, a partir de la fecha Primero (01) de Mayo del
2022, las Tablas de Retencién Documental-TRD por parte de la Personeria Distrital de Santiago

de Cali, aprobada por el Comité de Gestion y Desempefio, de conformidad con lo expuesto en la
parte motiva de esta resolucian.

ARTICULO TERCERO. Facultese al Proceso de Gestion Tecnologica y de la informacion de la
Personeria Distrital de Santiago de Cali, orientar el proceso de implementacién de las Tablas de
Retencién Documental. Para tal efecto, debe garantizarse jornadas de capacitacion y orientacion
para todo el personal de la entidad para la dptima organizacion del archivo de la entidad y la
aplicacion de las TRD.
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RESOLUCION No. 45 DEL 01 DE MARZO DE 2022

“POR MEDIO DEL CUAL SE INICIA EL PROCESO DE ACTUALIZACION DE LAS TABLA DE
RETENCION DOCUMENTAL - TRD DE LA PERSONERIA DISTRITAL DE SANTIAGO DE CALI.

PARAGRAFO: El Comité de Gestion y Desempefio de la Personeria Distrital de Santiago de Cali,
legalizado mediante la Resolucién 109 de 2020, es el responsable de definir las politicas, los
programas de trabajo y la toma de decisiones en l0s procesos administrativos y técnicos de los
archivos.

ARTICULO CUARTO. Para todos los efectos de control y vigilancia del resuitado en la aplicacion

do lae Tablac do Retencién Documental, ol Comité do Geetién y Dosompefio do la Perconoria
Distrital de Santiago de Cali es el responsable ante la Subdireccién del Sistema Nacional de
Archivos.

ARTICULO QUINTO. Ordénese iniciar el proceso de convalidacion ante el Consejo Departamental
de Archivo del Valle del Cauca, para tal fin, el Proceso Gestion Tecnolégica y de la Informacion
debera agotar los tramites requeridos, con aprobacion por parte del Comité de Gestion y
Desempefio de la Personeria Distrital de Cali.

ARTICULO SEXTO. En lo concerniente a su implementacién y adopcién de las Tablas de
Retencién Documental, regira a partir de la fecha, Primero (1) de Mayo del presente afio y deja sin
efecto cualquier disposicion que le sea contraria.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

FETEN NS /

HAROQOLD ANDRES CORTES LAVERDE
Personero Distrital de Santiago de Cali

i

ydela l'nfomaciwm' ’

istfptiva

Proyectd:  Yannick Luna Mufioz — Profesional de Apoyo a ia Gasti
Revisd:  Addy Salcedo Londofio — Subdirectora Gestidn }ec 16gi
Revist: ?Juan Carlos Rojas Comea ~ Personero Auxiliar W&
Revisd: " Nayive Catafio Agredo — Directora Financiera y Ad

8

Revisd:  Gian Ludwing Bolafios Pipicano ~ Jefe Oficina Ase:

L
Plal:gacib -
Revisé: Edisson Jufidn Ummea Sanchez — Jefe Oficina Asesora Juﬂdiaﬁ
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h ' sant;ago de Cali Al contestar por favor cite estos datos
Fara fo (erte Radicado No. *20222440038443*

Fecha: 03-05-2022

CIRCULAR Rad padre: 20222440038443

TRD. 240.6.1
Para: Todos los funcionarios
De: Directora Financiera y Administrativa
Asunto: Aplicacion nuevas Tablas de Retencién Documental

Fecha: Mayo 3 de 2022

Cordial Saludo

Las Tablas de Retencién Documental - TRD, constituyen un instrumento archivistico que permite
clasificar los documentos que produce la entidad a través de cada una de las dependencias
definidas en la estructura organico - funcional, e indica los criterios de retencién y disposicion
final de acuerdo a su utilidad, de ahi la importancia de su aplicacion.

Pasados 7 afios desde la ultima actualizaciéon de la Tablas de Retencién Documental de la
Personeria, en el marco del Comité de Gestién y Desempefio Institucional realizado el 3 de
noviembre de 2021, se aprobd iniciar un proceso de revision de las TRD 2015, actividades que
liderd la unidad de trabajo de Gestién Documental, asesoré la Oficina de Planeacion y conté con
el concurso de funcionarios y Jefes, lo que concluyé con ta actualizacién de las TRD las cuales
responden al organigrama y contexto actual de la entidad.

Las nuevas TRD, se encuentran disponibles en la ruta Doc Public/Tablas de Retencion
Documental 2022 y deben ser aplicadas en ios registros que soportan las actuaciones de la
entidad, con caracter obligatorio a partir de la fecha.

Para lograr el uso apropiado de las TRD 2022 y asegurar una tipificacién adecuada en el Sistema
de Gestion Documental ORFEO, se implementara gradualmente jornadas de orientacion e
instruccion a los funcionarios, agenda que se comunicara por el proceso Gestion Tecnoldgica y
de la Informacién.

Lo anterior, en cumplimiento del Programa de Fortalecimiento Institucional contenido en el Plan
Estratégico Institucional PEI 2020 — 2024 y la Resolucién No. 45 del 01 de marzo de 2022 por
medio de la cual se inicia el proceso de actualizacién de las Tablas de retencién Documental —
TRD de la Personeria Distrital de Santiago de Cali.

Atentamente.
NAYIVE CATANO AGREDO

Directora Financiera y Administrativa

Revisé. Juan Carlos Rojas Correa, Jefe Oficina Asesora de Planeacion ( E ) W
Proyectd. Addy Salcedo Londofio, Subdirectora y Lider del Proceso Gestion Telpoldgica y de la Informacic’:nm
Copia. Dr. Harold Andrés Cortés Laverde, Personero Distrital

Dra. Jovanna Camargo Gonzalez, Jefe Oficina de Control Interno
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OFICINA PRODUCTORA: 100 - PERSONERO Fecha de Actualizacion: Marzo de 2022

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL RETENCION DISPOSICION
CODIGO DESCRIPCION ARCHIVO | e | orc FINAL HoCCERRERLD
SERIEY SERIES TIPO DOCUMENTAL DE (]
PROCESO SUBSERIE SUBSERIES GESTION CENTRAL T E|M
100 1 ACTAS
Cumplido cuatro (4) afios en el Archivo de Gestién
e  Memorando se transfiere al Archivo Central para un tiempo de
100 11 Acta de Comité Directivo e Registro de A.s'lstenma 4 afios 19 afios rgtenmon de dlgcmqeve (19) afios, cumplido e.s’te
e  Actade Reunién tiempo se microflma para la conservacion
e Comunicacion Oficial permanente de ambos soportes por ser
documentos de importancia histérica.
*  Memorando Cumplido el tiempo de retencion en el archivo
100 1.2 Acta de Comité Primario e  Registro de Afsllstenaa 2 afios 8 afios central se microfilma o digitaliza.
e  Actade Reunion
*  Memorando Culminado el tiempo de retencion en el archi
100 1.3 Acta General e  Registro de Asistencia 4 afios 8 afios uiminado €l iempo de retencion en el archivo se
iy microfilma o digitaliza
e Acta de Reunion
*  Memorando Culminado el tiempo de retencién en el archivo se
100 1.7 Acta de Empalme y Entrega del Cargo e  Acta de Informe de Gestion 4 afios 8 afios o temp
PN microfilma o digitaliza
e Comunicacion Oficial
e  Memorando Culminado el t de retencié | archi
100 1.15 Acta de Comité Técnico e  Registro de Asistencia 4 afios 8 afios uiminado €l iempo de retencion en el archivo se
S microfilma o digitaliza
e  Actade Reunion
e  Memorando
100 1.16 Acta de Revision Por la Direccion * Registrode A.sllstenua 4 afos 8 afios Cglmlr)ado el ye‘mpo de retencion en el archivo se
e  Acta de Reunidn microfilma o digitaliza
e Comunicacién Oficial
ACTOS
100 2 ADMINISTRATIVOS
e Memorando CumpIidc_: cuatro (4) gﬁos en el Archivo dc_a Gestion
e Resolucion se transfiere al Archivo Central para un tiempo de
100 21 Resoluciones «  Oficio Citacién Notificacién Personal 4 afios 19 afios retencion de diecinueve (19) afios, cumplido este
' Constancia de Nofificacion P | tiempo se microflma para la conservacion
° onstancia de | ,° fficacion Fersona permanente de ambos soportes por ser
*  Aviso Nofificacion documentos de importancia histérica.
Subseries de valor secundario por contener
. < < informacién que evidencia el desarrollo de la
100 22 Circular Interna e  Circularinterna 2 afios 10 afios entidad en el tiempo. Una vez transferidas al
Archivo Central se Microfilma o Digitaliza
100 23 Circular Informativa e  Cronograma de Actividades 2 afios 1 afio Cun)phdo el tiempo de rgtenmon, se elimina porque
no tiene valor secundario
100 24 Circular Normativa e  Manual de Instrucciones 2 afios 4 afios Se selecciona un 10%
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL RETENCION DISPOSICION
CODIGO DESCRIPCION I ARCHO [ pecuo | orc FINAL A CERERTS
SERIEY SERIES c
PROCESO SUBSERIE SUBSERIES GESTION CENTRAL T E|M| S
100 3 PLANES
e  Memorando
e  Registro de Asistencia , B
e Actade Reunion Esta' serie documental, esta cuatro (4) afios en el
L . archivo de gestién luego se transfiere al Archivo
o * Plap de Accion - HOJ.? de Resyltados ~ - Central donde permanece por ocho (8) afios mas y
100 31 Plan de Accion Anual . Ind!claFJores de Gestion del Sistemas 4 afios 8 afios posteriormente se eliminan debido a que el
*  Andlisis de Datos y Resultados documento consolidado reposa en los archivos de
*  Plantillas Informe de Gestion la Oficina Asesora de Planeacion.
e Mediciéon Desempefio
e Acciones Correctivas
e  Memorando
e  Registro de Asistencia
e  Actade Reunion . . .
100 3.15 Planes de Mejoramiento . Informe ‘ 4 afos 8 afios g\?::(ﬂill(::a ;lse(v:al(l:ilr?\ingr:el :(I)p;rt(;h;]opac;;tral, e
e Acciones Correctivas
e  Plan de Mejoramiento
e Comunicacién Oficial
100 5 INFORMES
e  Memorando . , .
¢ omete Cstn i
100 5.1 Informe de Gestion e Informe Anual de Gestion 4 afos 0 afios debido a que el documento consolidado reposa en
¢ Informg B . los archivos de la Oficina Asesora de Planeacion.
e Comunicacién Oficial
Esta serie documental se conserva dos (2) afios en
100 5.2 Informe Individual de Actividades *  Memorando 2 afios 4 afios ¢l archivo de gestilc'ml y cuatrp (4) en e] Archivo
e Informe Central, luego se elimina, debido a que pierde sus
valores administrativos.
e  Memorando Esta serie documental se deja cuatro (4) afios en el
e  Registro de Asistencia archivo de gestion, luego se transfiere al Archivo
Informes a Entes Externos de Control, e  Actade Reunién Central donde permanecera por un tiempo de
100 5.3 Vigilancia, Certificacion u Otros e Informe 4 afos 10 afios retencién de diez (10) afios, cumplido este tiempo
Organismos del Estado e Plan de Mejoramiento se conserva totalmente como parte de la memoria
e Avance Plan de Mejoramiento institucional en el desarrollo de la gestién fiscal e
e Comunicacion Oficial Institucional
e  Memorando Cumplido dos (2) afios en el Archivo de Gestion, se
o  Registro de Asistencia transfiere al Archivo Central para un tiempo de
100 55 Informe de Rendicion de Cuentas e Informe de Rendicic?[] 2 afios 8 afios cqnsewacién de (8) ocho aﬁos.,’ posteriormente se
e Informe de Evaluacion microfilma para la conservaciéon permanente de
e Encuesta ambos soportes como evidencia de los procesos de
o  Convocatoria rendicion de cuentas a la ciudadania.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL RETENCION DISPOSICION
CODIGO DESCRIPCION I ARCHO [ pecuo | orc FINAL A CERERTS
SERIEY SERIES c
PROCESO SUBSERIE SUBSERIES GESTION CENTRAL T E|M| S
e Comunicacion Oficial
e  Memorando Esta serie documental se conserva dos (2) afios en
e Registro de Asistencia el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo
100 5.6 Informe Sistema de Gestion e Actade Reunion 2 afios 8 afios Central, luego se hace una seleccion del 10 % de
e Informe de Desempefio la subserie, la cual se microfima y la deméas se
o Comunicacion Oficial eliminara.
Esta serie documental se deja dos (2) afios en el
_ e Memorando archivo de gestilén y ocho (8)‘ a_ﬁos en gl archivo
100 57 Informe a Instancias de.Co.nt_roI Ipterno y e Informe 2 afios 8 afios central, y postenormgnte se eliminan debido a que
) Control Interno Disciplinario Comunicacién Oficial el documento consolidado reposa en los archivos
de la Oficina de Control Interno y Personeria
Aucxiliar respectivamente
100 6 PROGRAMAS
e Memorando
e  Registro de Asistencia
e  Actade Reunién
e Informes
e  Plan de Mejoramiento
e  Procedimiento Esta serie documental se conserva dos (2) afios en
e  Caracterizacion el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo
100 6.2 Programa Sistema de Gestion MIPG e  Memoria Técnica 2 afios 8 afios Central, luego se hace una seleccion del 10 % de
e Acciones Correctivas la subserie, la cual se Digitaliza y la demas se
e Identificacion, Monitoreo y Control de eliminara.
Salida No Conforme
e  Sistematizacion de las Salidas No
Conformes
o Lista de Chequeo
e Planificacion y Gestién de Cambios
100 7 IINFORMACIONES
e Memorando
e  Oficio
Inf ion G | Exceotuand e  Constancia de Peticion Verbal Se trasfiere al archivo central, cumplido su tiempo
100 71 n ormaglon enera’ Excepluando e  Solicitudes 2 afios 3 afios de retencién, se eliminan por no tener valor
erecho de Peticion - )
e |nvitaciones secundario.
e Informacién en General
e Comunicacion Oficial
100 9 ACTUACIONES
Como Ministerio Publico: e  Memorando lido el f . lecci
100 9.2 e  Fiscalias e  Registro de A.s’istencia 2 afios 18 afios ﬁﬂ?&:ﬁ%i;ﬁ?ﬁggeﬁ}z -n0|0n, s¢ selecciona una
e  Juzgados e  Actade Reunion
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

RETENCION

CODIGO

DESCRIPCION

SERIEY
PROCESO | ¢\ ,aseRIE

SERIES

SUBSERIES

TIPO DOCUMENTAL

ARCHIVO
DE
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

oic

DISPOSICION
FINAL

PROCEDIMIENTO

EIM| S

e Inspecciones de Policia
e  Comisarias de Familia

e  Centros de Reclusion Para
Personas Privadas de la
Libertad

Acta de Visita

Informes

Estadistico Ministerio Publico
Comunicacion Oficial

100 9.3

Actuaciones en Temas de Ciudad

Memorando

Registro de Asistencia
Base de Datos

Accion Preventiva
Accion Constitucional
Audiencia Publica

Mesa de Trabajo
Acompafiamientos
Pronunciamiento del Personero
Acta de Reunion

Acta de Visita

Acta de Asignacion
Peticion

Informe

Respuesta

Cierre

Solicitud de Intervencion
Comunicacion Oficial

4 afios

16 afios

Se selecciona una muestra aleatoria del 5%.

100 10

PETICIONES

100 10.1

Derecho de Peticion Impetrado a la
Entidad

Memorando

Registro de Asistencia

Acta de Asignacion

Acta de Reunién

Informe

Respuesta

Acta de Visita

Evaluacién Cierre de Comision
Solicitud Prorroga
Comunicacién Oficial

2 afios

4 afios

Se selecciona una muestra aleatoria del 5%

100 10.2

Seguimiento al Derecho de Peticion
Impetrado a la Administracion Central,
Entidades Descentralizadas, Entidades

Adscritas, Otras Entidades

Memorando

Registro de Asistencia
Acta de Asignacion
Acta de Reunion
Informe

Respuesta

2 afios

4 afios

Se transfiere al archivo central la serie de los
derechos de peticidn, culminado su tiempo de
retencion se eliminan por no poseer valores

secundarios.

SG. FO.011 V.5.1 F2021/08/30
Pagina4de7




5

as % Personeria

Santiago de Cali
Pare o (zerde

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

RETENCION

CODIGO

DESCRIPCION

SERIEY
PROCESO | ¢\ ,aseRIE

SERIES

SUBSERIES

TIPO DOCUMENTAL

ARCHIVO
DE
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

oic

DISPOSICION
FINAL

PROCEDIMIENTO

EIM| S

Acta de Visita

Remisiones

Evaluacién Cierre de Comision
Solicitud Prorroga
Comunicacién Oficial

100 12

REMISIONES

100 121

Remisién por Competencia

Memorando

Informe

Solicitud
Comunicacién Oficial

4 afios

16 afios

Se selecciona una muestra aleatoria del 5%.

100 12.2

Remisién por Hallazgos

Memorando

Informe

Solicitud
Comunicacién Oficial

4 afios

16 afios

Se selecciona una muestra aleatoria del 5%.

100 15

SISTEMA DE
EVALUACION

100 15.1

Sistema de Evaluacion por Desempefio
Laboral

Evaluacion
Acuerdo de Gestién
Evaluacion del Desempefio Laboral

2 afios

15 afios

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo
central, se puede eliminar por que la informacién
reposa en las Historias Laborales.

100 26

LIBROS

100 26.1

Libro Radicador de Correspondencia

Libro

3 afios

17 afios

Cumplido el tiempo de retencién se elimina porque
no tiene valor secundario

100 30

PROCESOS

100 30.3

Proceso Disciplinario Vigilancia
Administrativa

Queja

Ratificacion de Queja

Auto Apertura de Diligencias
Preliminares de Oficio 0 a Solicitud de
Parte

Auto Archivo Diligencias Preliminares
Auto Apertura de Investigacion
Disciplinaria

Auto de Impedimento

Auto de Cargos

Memorial de Descargos

Auto Resolviendo Sobre Pruebas
Solicitadas por el Acusado

Recurso Auto Anterior

Fallo de Segunda Instancia

1 afio

19 afos

Cumplido su periodo de conservacion en el archivo
central los “Procesos Disciplinarios” seran
sometidos a un proceso de seleccion eligiendo
conservar en forma permanente los de interés
nacional.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL RETENCION DISPOSICION
CODIGO DESCRIPCION ARCHVO | e | orc FINAL A CERERTS
SERIEY SERIES TIPO DOCUMENTAL DE c
PROCESO SUBSERIE SUBSERIES GESTION CENTRAL T E(M| S
100 33 EVENTOS
: “SA;?Z;?LZZ(;O Esta serie documental se deja dos (2) afios en el
e Invitacion Archivo de Gestion y se ’transﬁerle gl Archivo
100 331 Participacion en Eventos e Programa del Evento 2 afios 18 afios Central donde permanecera por dieciocho (18)
) . afios mas, cumplido este tiempo se realiza una
*  Comision seleccion cualitativa y cuantitativa del 10% de la
¢ Informe serie documental, la cual se conserva totalmente.
e Comunicacién Oficial
100 35 CONVENIOS
e Memorando
*  Registro de Asistencia Cumplido dos (2) afio en el Archivo de Gestion se
e Informe transfiere al Archivo Central, donde permanecera
100 35.1 Convenios de Cooperacion Nacional e Acta 2 afios 8 afios por un tiempo de retencion de ocho (8) afios,
e  Correo electrénico Institucional cumplido este tiempo se realiza una seleccion y se
e Convenio microfilma para garantizar la trazabilidad.
e Comunicacién Oficial
e Memorando . . .
o Registro de Asistencia Esta‘sene documental se deja dos _(2) afios en el
e Informe Archivo de gestion, luego se transfiere gl Archivo
100 35.2 Alianzas de Oraani Int ional Act Central donde permanecera por un tiempo de
. ganismos Internacionales . cta iy - . :
- I retencion de ocho (8) afios, cumplido este tiempo
e Correo glectromco Institucional 2 afios 8 afios se realiza una selecciéon y se microfilma para
¢ Convenio garantizar la trazabilidad.
e Comunicacién Oficial
e  Memorando
e Registro de Asistencia Se conservan por veinte (20) afios en el archivo
e Acta de Inicio central y posteriormente se selecciona y microfilma
. . e  Acta de Terminacion y/o Liquidacion N < un 10% teniendo como criterio aquellos contratos
100 353 Convenios Interadministrativos e  Documento de Repre);enta?:ién Legal 1 afio 20 afios que hayan contribuido a los procesos misionales de
e  Convenio la entidad y su aporte a la funcion archivistica del
e Informe pais. el resto de la documentacién se elimina
e Comunicacién Oficial
100 38 PRONUNCIAMIENTOS
100 38.1 Boletin de Prensa e  Plantilla 1 afio 19 afios Cumplido e! tlempo de. retgnmon en el archivo
central se microfiima o digitaliza
100 38.2 Entrevista e Medio Magnético 1 afio 3 afios Se selecciona una muestra aleatoria del 5%.
100 38.3 Redes Sociales o Web 1 afio 3 afios Se selecciona una muestra aleatoria del 5%.
100 384 Pagina Web o Web 1 afio 3 afios Se selecciona una muestra aleatoria del 5%.
100 43 CAJA MENOR : g:fﬁ::;a 1 afio 0 afios Se elimina porque el original reposa en contabilidad
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL RETENCION DISPOSICION
CODIGO DESCRIPCION ARCHVO | e | orc FINAL A CERERTS
SERIEY SERIES TIPO DOCUMENTAL DE c
PROCESO SUBSERIE SUBSERIES GESTION CENTRAL T E{M| S
100 45 MANUALES
e Memorando Se conserva por el valor histérico que represen?a
para la Entidad ya que en él se establece el manejo
I e  Manual N N C ) .
100 45.2 Manual de Comunicaciones Ref ia Cruzada Vid 1 afio 5 afios de la comunicacion a través de los diferentes
* elerencia rizada video medios masivos de divulgacion con que cuenta la
e  Comunicacion Oficial Entidad.
Se conserva por el valor histérico que representa
para la Entidad su imagen. Este manual establece
Manual de Imagen e Identidad e  Memorando las pautas de construccion, el uso de las tipografias
100 45.3 ) g . e  Manual 1 afio 5 afios y las aplicaciones cromaticas de la marca AGN,
Visual Corporativa . : . L
Comunicacion oficial garantizando una unidad de criterios en la
comunicacion interna y externa, asi como de la
difusion publica unificada del simbolo de la Entidad.
100 47 PUBLICACIONES
] Los registros analdgicos, se guardan en el depdsito
e Pelicula d idad las ima diaital
e Programa de Radio e seguridad, y las imagenes digitales en un
100 47.1 Difusién Institucional o Programa de Television 2 afios 10 afios repositorio digital. Estos documentos se conservan
) Fotoarafias Institucional totalmente, teniendo en cuenta que son
* otogratias Institucionales documentos de importancia histérica para la
e  Imagen Digital entidad
Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se
e Archivo Digital transfiere al Archivo Central para un tiempo de
100 47.2 Artes de Publicaciones * lSBN, L 1 afio 5 afios reten_c ion de cinco () afios, C“‘Tlp"d" este tiempo
e  Boletin Institucional se microfilma para la conservacion permanente de
e Informe ambos soportes por ser documentos de
importancia histérica.
Esta serie documental se deja dos (2) afios en el
100 473 Depésito Legal Informg 3 N 2 afios 0 afios Archivo de Gestion, Luego se elimina .tenlendo en
Comunicacion Oficial cuenta que son documentos que solo sirven para la
gestion.
CONVENCIONES
CT: Conservacién Total M: Microfilm O: Original Firma Responsable:
Eliminacion S: Seleccién C: Copia Subdirectora:
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OFICINA PRODUCTORA: 110 — OFICINA ASESORA DE PLANEACION Fecha de Actualizacion: Marzo de 2022

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL RETENCION DISPOSICION
CODIGO DESCRIPCION I ARCHVO [ pgcvo | orc FINAL A CERERTS
SERIEY SERIES ClEIM| S
PROCESO SUBSERIE SUBSERIES GESTION CENTRAL T
110 1 ACTAS
*  Memorando Culminado el tiempo de retencion en el archivo se microfima o
110 1.2 Acta de Comité Primario e  Registro de Asistencia 2 afios 8 afios digitaliza
e Actade Reunién |
*  Memorando Culminado el tiempo de retencion en el archivo se microfilma o
110 1.3 Acta General e  Registro de Asistencia 4 afios 8 afios diaitali
e igitaliza.
e Actade Reunién
Acta de Comité : g:;? sotrrzn: : Asistencia Cumplido dos (2) aﬁqs en el Archivo de Gesti_(?n, se transfiere al Arc@ivo
110 1.4 Institucional de Gestion y e  Actade Reunion 4 afios 8 afios Centrgl para un tlgmpo de_conservacion d'.a, ocho (8) afios,
Desempefio e Documentos Anexos posteriormente se mlcrofllma para la conservacion pgrmanente de
oS AUEAR ambos soportes como evidencia de la Gestion de la Entidad.
e Comunicacién Oficial
110 17 AEcta de Empalme y : X:tr:z:ealnnigrme de Gestién 4 afios 8 afios Qu[mipado el tiempo de retencién en el archivo se microfima o
ntrega del Cargo TN digitaliza.
e Comunicacién Oficial
110 3 PLANES
e  Memorando
e  Registro de Asistencia
e  Actade Reunién Esta serie documental, esta cuatro (4) afios en el archivo de gestion
e  Plan de Accion - Hoja de Resultados luego se transfiere al Archivo Central donde permanece por ocho (8)
110 31 Plan de Accién Anual e Indicadores de Gestidn del Sistemas 4 afos 8 afios afios mas y posteriormente se eliminan debido a que el documento
e Andlisis de Datos y Resultados consolidado reposa en los archivos de la Oficina Asesora de
o Plantillas Informe de Gestion Planeacion.
e  Medicién Desempefio
e Acciones Correctivas
e  Memorando
e Registro de Asistencia
e  Actade Reunién
N : Ei(():falr%t;;?\?ca de Seguimiento y Cum_plido cuatro (4) aﬁos_ en el archivo de gg§tién, se transfiere al
110 32 Plan Es_trateglco Medicion - Hoja de Resultados 4 afos 8 afios archlvp central para un tiempo de conservacion de ocho (8) afios,
) Institucional PEI . posteriormente se microfilma para su conservacioén permanente como
e Correo elec,tr(_)mco (CE_l) evidencia de la gestion de la entidad.
e  Plan estratégico (Versiones)
e  Propuesta (Memorias)
e Informe (Seguimiento y Evaluacion)
e Comunicacién Oficial
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL RETENCION DISPOSICION
CODIGO DESCRIPCION ARCHVO [ oo | orc FINAL A CERERTS
SERIEY SERIES TIPO DOCUMENTAL DE ClEIM| S
PROCESO SUBSERIE SUBSERIES GESTION CENTRAL T
e  Memorando
e  Registro de Asistencia
110 312 Seguimiento aI.PIgn de e  Actade Reunion 4 afios 8 afios Cumplido el ciclo en el archivo central, se microfilma y se elimina el
Desarrollo Distrital e Informe soporte en papel
e  Matrices de Seguimiento
e Comunicacién Oficial
e Memorando
e  Registro de Asistencia
110 313 Plan A.n't|corrupmon y de e  Actade Reunion 4 afios 8 afios Cumplido el ciclo en el archivo central, se microfima y se elimina el
Atencion al Ciudadano e Informe soporte en papel
o  Estadisticos
e Comunicacién Oficial
e  Memorando
e  Registro de Asistencia
. . *  Adtade Reunion . N Cumplido el ciclo en el archivo central, se microfilma y se elimina el
110 3.15 Planes de Mejoramiento e Informe 4 afios 8 afios
. . soporte en papel
e Acciones Correctivas
e  Plan de Mejoramiento
e Comunicacién Oficial
110 5 INFORMES
e Memorando
e Informe de Gestion Esta serie documental, esta Cuatro (4) afios en el archivo de gestién y
110 5.1 Informe de Gestion e Informe Anual de Gestion 4 afos 0 afios posteriormente se eliminan debido a que el documento consolidado
e Informe reposa en los archivos de la Oficina Asesora de Planeacion.
e Comunicacién Oficial
Informe Individual de e Memorando Esta serie documental se conserva dos (2) afios en el archivo de
110 5.2 L 2 afios 4 afios gestion y cuatro (4) en el Archivo Central, luego se elimina, debido a
Actividades e Informe : S
que pierde sus valores administrativos.
e Memorando
Informes a Entes Externos e Registro de Asistencia Esta serie documental se deja cuatro (4) afios en el archivo de gestion,
o e  Acta de Reunion luego se transfiere al Archivo Central donde permanecera por un
de Control, Vigilancia, < N . 2 . - ) :
110 5.3 Certificacion u Otros e Informe 4 afios 10 afios tiempo de retencion de diez (10) afios, cumplido este tiempo se
; e  Plan de Mejoramiento conserva totalmente como parte de la memoria institucional en el
Organismos del Estado X ) g o
e Avance Plan de Mejoramiento desarrollo de la gestion fiscal e Institucional
e Comunicacién Oficial
e  Memorando Cumplido dos (2) afios en el Archivo de Gestion, se transfiere al Archivo
_— e  Registro de Asistencia Central para un tiempo de conservacion de (8) ocho afios,
Informe de Rendicion de L ~ ~ ' ; .
110 5.5 e Informe de Rendicion 2 afios 8 afios posteriormente se microfima para la conservacién permanente de
Cuentas L S L
e Informe de Evaluacion ambos soportes como evidencia de los procesos de rendicién de
o Lista de Chequeo cuentas a la ciudadania.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

RETENCION

cODIGO

DESCRIPCION

SERIEY
PROCESO | ¢\ ,asERIE

SERIES

SUBSERIES

TIPO DOCUMENTAL

ARCHIVO ARCHIVO

DE
GESTION | CENTRAL

oic

DISPOSICION
FINAL

PROCEDIMIENTO

CIE[M| S

Encuesta
Convocatoria
Comunicacion Oficial

110 5.6

Informe Sistema de
Gestion

Memorando

Registro de Asistencia
Acta de Reunion
Procedimiento
Caracterizacion
Indicador de Gestion
Informe de Desempefio
Comunicacion Oficial

2 afios 8 afios

Esta serie documental se conserva dos (2) afios en el Archivo de
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, luego se hace una
seleccion del 10 % de la subserie, la cual se microfilma y la demas se
eliminara.

110 5.7

Informe a Instancias de
Control Interno y Control
Interno Disciplinario

Memorando
Informe
Comunicacién Oficial

2 afios 8 afnos

Esta serie documental se deja dos (2) afios en el archivo de gestion y
ocho (8) afios en el archivo central, y posteriormente se eliminan
debido a que el documento consolidado reposa en los archivos de la
Oficina de Control Interno y Personeria Auxiliar respectivamente

110 6

PROGRAMAS

110 6.2

Programa Sistema de
Gestion MIPG

Memorando

Registro de Asistencia

Acta de Reunion

Informes

Plan de Mejoramiento
Procedimiento

Caracterizacion

Memoria Técnica

Acciones Correctivas

Identificacion, Monitoreo y Control de
Salida No Conforme
Sistematizacion de las Salidas No
Conformes

Lista de Chequeo

Planificacion y Gestién de Cambios

2 afios 8 afos

Esta serie documental se conserva dos (2) afios en el Archivo de
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, luego se hace una
seleccion del 10 % de la subserie, la cual se Digitaliza y la demas se
eliminara.

110 23

ASESORIAS

110 23.2

Asesorias de Calidad

Memorando

Registro de Asistencia
Acta de Reunion
Informe

2 afio 8 afos

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se hace una
seleccion aleatoria del 10%

110 37

SISTEMA DE GESTION
SG

110 371

Indicadores Sistema de
Gestion

Memorando
Registro de Asistencia

4 afios 8 afos

Cumplido cuatro (4) afios en el Archivo de Gestidn, se transfiere al
Archivo Central para un tiempo de retencién de ocho (8) afios,
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

RETENCION

cODIGO

DESCRIPCION

SERIEY
PROCESO | ¢\ ,asERIE

SERIES

SUBSERIES

TIPO DOCUMENTAL

ARCHIVO
DE
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

oic

DISPOSICION

FINAL

PROCEDIMIENTO

ClElM

S

Acta de Reunion

Matriz de Indicadores

Procedimiento

Caracterizacion

Informe

Matriz de Planificacion y Seguimiento
a la Politica de Calidad

Indicador de Gestion

Comunicacién Oficial

posteriormente se microfima y se conserva totalmente ambos
soportes.

110 37.2

Administracion del Riesgo

Memorando

Registro de Asistencia

Acta de Reunion

Informe

Mapa de Riesgos

Matriz de Riesgos

Tipificacion de Riesgos y Controles
Guia Administracion de Riesgos
Comunicacion Oficial

2 afios

8 afos

Cumplido dos (2) afios en el Archivo de Gestion se transfiere al archivo
central para un tiempo de conservacion de ocho (8) afios,
posteriormente se microfilma o digitaliza para la conservacion
permanente de ambos soportes como evidencia institucional.

110 37.3

Documentos y Registros

Memorando

Registro de Asistencia

Acta de Reunion

Procedimientos

Caracterizacion

Planificacion de Cambios

Matriz Control de Cambios
Listado Maestro de Registros
Listado Maestro de Documentos
Elaboracion, Modificacion o
Eliminacién de Documentos
Instructivos

Manual Sistema de Gestion (SG)
Caracterizacion del Proceso
Procedimientos del Proceso
Solicitud y Control de Cambios a los
Documentos

4 afios

8 afios

Cumplido cuatro (4) afios en el Archivo de Gestion, se transfiere al
Archivo Central para un tiempo de retencion de ocho (8) afios,
posteriormente se digitaliza y se conserva totalmente ambos soportes.
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CT: Conservacién Total M: Microfilm O: Original Firma Responsable:
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OFICINA PRODUCTORA: 120 — OFICINA DE CONTROL INTERNO Fecha de Actualizacion: Marzo de 2022

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

RETENCION

cODIGO

DESCRIPCION

SERIEY
iy SUBSERIE

SERIES

SUBSERIES

TIPO DOCUMENTAL

ARCHIVO
DE
GESTION

ARCHIVO CENTRAL

o/C

DISPOSICION

FINAL

CT

E|M

PROCEDIMIENTO

120 1

ACTAS

120 1.2

Acta de Comité Primario

Memorando
Registro de Asistencia
Acta de Reunion

2 afios

8 afios

Culminado el tiempo de retencion en el archivo se microfilma o digitaliza.

120 1.3

Acta General

Memorando
Registro de Asistencia
Acta de Reunion

4 afios

8 afos

Culminado el tiempo de retencion en el archivo se microfilma o digitaliza.

120 1.5

Acta Comité Institucional de
Coordinacion de Control Interno

Memorando

Registro de Asistencia
Acta de Reunién
Comunicacion Oficial

4 afios

8 afios

Esta serie documental, esta cuatro (4) afios en gestion luego se transfiere al
Archivo Central, donde permanecen por ocho (8) afios mas, luego se
microfilman y se conserva permanentemente el original.

120 1.7

Acta de Empalme y Entrega del
Cargo

Memorando
Acta de Informe de Gestién
Comunicacion Oficial

4 afios

8 afios

Culminado el tiempo de retencion en el archivo se microfilma o digitaliza.

120 3

PLANES

120 31

Plan de Accién Anual

Memorando

Registro de Asistencia

Acta de Reunion

Plan de Accion - Hoja de
Resultados

Indicadores de Gestion del
Sistemas

Andlisis de Datos y Resultados
Plantillas Informe de Gestion
Medicion Desempefio
Acciones Correctivas

4 afios

8 afos

Esta serie documental, esta cuatro (4) afios en el archivo de gestion luego se
transfiere al Archivo Central donde permanece por ocho (8) afios mas y
posteriormente se eliminan debido a que el documento consolidado reposa en
los archivos de la Oficina Asesora de Planeacion.

120 3.15

Planes de Mejoramiento

Memorando

Registro de Asistencia
Acta de Reunion
Informe

Acciones Correctivas
Plan de Mejoramiento
Comunicacién Oficial

4 afios

8 afios

Cumplido el ciclo en el archivo central, se microfilma y se elimina el soporte en
papel

120 5

INFORMES

120 5.1

Informe de Gestion

Memorando
Informe de Gestion
Informe Anual de Gestion

4 afios

0 afos

Esta serie documental, estd cuatro (4) afios en el archivo de gestion y
posteriormente se eliminan debido a que el documento consolidado reposa en
los archivos de la Oficina Asesora de Planeacion.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL RETENCION DISPOSICION
CODIGO DESCRIPCION ARCHIVO FINAL
PROCESO SERIEY SERIES SUBSERIES TIPO DOCUMENTAL DE ARCHIVO CENTRAL o cTlElm RECCERMENE
SUBSERIE GESTION
e Informe
e Comunicacién Oficial
e Memorando Esta serie documental se conserva dos (2) afios en el archivo de gestion y
120 5.2 Informe Individual de Actividades Inf 2 afios 4 afios cuatro (4) en el Archivo Central, luego se elimina, debido a que pierde sus
° niorme valores administrativos.
e  Memorando
e  Registro de Asistencia Est e d tal se dei o (4) af | archivo d tion. |
Informes a Entes Externos de e Actade Reunion sta serie documental se deja cuatro (4) afios en el archivo de gestion, luego
L e < N se transfiere al Archivo Central donde permanecera por un tiempo de retencion
120 5.3 Control, Vigilancia, Certificacion u e Informe 4 afios 10 afios o7 (10) af | : |
Otros Organismos del Estado e Plan de Meioramiento de diez ( _0).anc.)s, cump ido este tiempo se conserva t(_)ta mente como parte de
J . ) la memoria institucional en el desarrollo de la gestion fiscal e Institucional
e Avance Plan de Mejoramiento
e Comunicacién Oficial
e  Memorando
Regi Asi i
: ln?c?:i:;odcieeR ::]Ztii?écr:a Cumplido dos (2) afios en el Archivo de Gestion, se transfiere al Archivo Central
- 9 . . para un tiempo de conservacion de (8) ocho afios, posteriormente se microfilma
120 55 Informe de Rendicién de Cuentas e Informe de Evaluacion 2 afios 8 afios y ; X
E ; para la conservacion permanente de ambos soportes como evidencia de los
* ncuesta . procesos de rendicion de cuentas a la ciudadania.
e  Convocatoria
e Comunicacion Oficial
e  Memorando
e  Registro de Asistencia Esta serie documental se conserva dos (2) afios en el Archivo de Gestion y ocho
120 5.6 Informe Sistema de Gestion e  Actade Reunién 2 afios 8 afios (8) afios en el Archivo Central, luego se hace una seleccion del 10 % de la
e  Informe de Desempefio subserie, la cual se microfilma y la demés se eliminara.
e Comunicacion Oficial
Informe a Instancias de Control e Memorando E§ta serie docum‘ental se deja dos (2) afios en el arch_lvq de gestlpn y ocho (8)
< < afios en el archivo central, y posteriormente se eliminan debido a que el
120 5.7 Interno y Control Interno e Informe 2 afios 8 afios i | hi la Ofici ”
Disciplinario e Comunicacion Oficial documento’ conso !dado reposa en los archivos de la Oficina de Control Interno
y Personeria Auxiliar respectivamente
e  Memorando
Informe de Seguimiento al Plan e  Registro de Asistencia . ) o . .
X oy e o ~ N Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central se selecciona una muestra
120 5.8 Anticorrupcién y Atencion al e Actade Reunion 4 afnos 8 afos ) o .
) aleatoria del 5% por su valor secundario
Ciudadano e Informe
e Comunicacion Oficial
e  Memorando
120 5.9 Informe de Seguimiento a la * Eetglsdtro; © A.s'lstenua 4 afios 8 afios Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central se selecciona una muestra
’ Austeridad del Gasto ® cla de Reunion aleatoria del 5% por su valor secundario
e Informe
e Comunicacion Oficial
120 5.10 Informe de Seguimiento a las e  Memorando 4 afios 8 afios Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se selecciona una muestra
) PQRSD e  Registro de Asistencia aleatoria del 5% por su valor secundario
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

RETENCION

CODIGO

DESCRIPCION

SERIEY
PROCESO | ¢\ ;agERIE

SERIES

SUBSERIES

TIPO DOCUMENTAL

ARCHIVO
DE
GESTION

ARCHIVO CENTRAL

o/C

DISPOSICION
FINAL

CT|E|M|S

PROCEDIMIENTO

Acta de Reunion
Informe
Comunicacién Oficial

120 5.11

Informe de Evaluacion al Estado del
Sistema de Control Interno

Memorando

Registro de Asistencia
Acta de Reunion
Informe
Comunicacién Oficial

4 afios

8 afios

Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo central se selecciona una muestra
aleatoria del 5% por su valor secundario

120 5.12

Informe de Evaluacion al Sistema de
Control Interno Contable

Memorando

Registro de Asistencia
Acta de Reunion
Informe
Comunicacién Oficial

4 afios

8 afios

Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo central se selecciona una muestra
aleatoria del 5% por su valor secundario

120 513

Informe de Evaluacion de Gestion
por Procesos

Memorando

Registro de Asistencia
Acta de Reunién
Informe
Comunicacién Oficial

4 afios

8 afios

Esta serie documental, se deja cuatro (4) afios en el Archivo de Gestion y se
transfiere al Archivo Central donde permanece por ocho (8) afios por si se
establecen recursos juridicos referentes con las calificaciones asignadas por la
Evaluacion del Desempefio y luego se eliminan.

120 5.14

Otros Informes de Ley

Memorando

Registro de Asistencia
Acta de Reunidn
Informe
Comunicacién Oficial

4 afios

8 afios

Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo central se selecciona una muestra
aleatoria del 5% por su valor secundario

120 6

PROGRAMAS

120 6.2

Programa Sistema de Gestion MIPG

Memorando

Registro de Asistencia

Acta de Reunion

Informes

Plan de Mejoramiento
Procedimiento
Caracterizacion

Memoria Técnica

Acciones Correctivas
Identificacion, Monitoreo y
Control de Salida No Conforme
Sistematizacion de las Salidas
No Conformes

Lista de Chequeo
Planificacion y Gestion de
Cambios

2 afios

8 afos

Esta serie documental se conserva dos (2) afios en el Archivo de Gestion y ocho
(8) afios en el Archivo Central, luego se hace una seleccion del 10 % de la
subserie, la cual se Digitaliza y la demas se eliminara.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

RETENCION

CODIGO

DESCRIPCION

PROCESO

SERIEY
SUBSERIE

SERIES

SUBSERIES

TIPO DOCUMENTAL

ARCHIVO
DE
GESTION

ARCHIVO CENTRAL

o/C

DISPOSICION
FINAL

CT|E|M|S

PROCEDIMIENTO

120

6.4

Programa Anual de Auditoria

Memorando

Programa de Auditoria
Plan de Auditoria

Acta de Instalacion de
Auditoria

Carta de Representacion
Papel de Trabajo

Lista de Verificacion
Memoria Técnica
Informe Preliminar
Informe Final

Informe Ejecutivo
Informe Consolidado
Acciones Correctivas
Plan de Mejoramiento
Comunicacién Oficial

4 afios

8 afnos

Esta serie documental, se deja cuatro (4) afios en el archivo de gestion luego
se transfiere al Archivo Central los informes de auditoria por su valor probatorio,
donde permanecen por ocho (8) afios mas, luego se microfilman y se conserva
permanentemente el original.

120

6.5

Programa de Aseguramiento

Memorando

Registro de Asistencia
Informe

Acta de Reunion
Memoria Técnica

4 afios

8 afios

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se microfilma

CONVENCIONES

CT: Conservacién Total

E:

Eliminacion
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

] TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
CODIGO DESCRIPCION FINAL
SERIE Y SERIES TIPO DOCUMENTAL GRCHIORE RGO (o
PROCESO SUBSERIES GESTION CENTRAL E|M| S
SUBSERIE T
130 1 ACTAS
* Memorando Culminado el tiempo de retencion en el archivo se
130 1.2 Acta de Comité Primario e  Registro de Asistencia 2 afios 8 afios ; | temp
s microfilma o digitaliza.
e Actade Reunién
e Memorando Culminado el t de retencis | archi
130 1.3 Acta General e Registro de Asistencia 4 afios 8 afios uminado € fllempo de relencion en el archivo se
S microfilma o digitaliza.
e Actade Reunién
e  Memorando . . g .
Acta de Empalme y Entrega del . ~ ~ Culminado el tiempo de retencion en el archivo se
130 1.7 Cargo e Acta dg Infgfme dle.Gestlon 4 afios 8 afios microfiima o digitaliza.
e Comunicacién Oficial
* Memorando Culminado el tiempo de retencion en el archi
130 147 Acta Comité de Contratacion e Registro de Asistencia 3 afos 15 afios uminado € lempo de retencion en el archivo se
s microfilma o digitaliza.
e  Actade Reunién
130 3 PLANES
e  Memorando
e Registro de Asistencia
e  Actade Reunién
e  Plan de Accion - Hoja de Esta serie documental, esta cuatro (4) afios en el archivo de
Resultados gestion luego se transfiere al Archivo Central donde
130 31 Plan de Accion Anual e Indicadores de Gestion del 4 afios 8 afios permanece por ocho (8) afios mas y posteriormente se
Sistemas eliminan debido a que el documento consolidado reposa en
e Andlisis de Datos y Resultados los archivos de la Oficina Asesora de Planeacion.
e  Plantillas Informe de Gestion
e Medicién Desempefio
e Acciones Correctivas
e  Memorando
e  Registro de Asistencia
*  Actade Reunion Cumplido el ciclo en el archivo central, se microfilma y se
130 3.15 Planes de Mejoramiento . Informe . 4 afios 8 afios elimina el soporte en papel
e  Acciones Correctivas
e  Plan de Mejoramiento
e Comunicacién Oficial
130 4 REGISTRO Y CONTROL
130 44 Registro de antratosy ¢ Registro 0 afios Se conserva permanentemente, en ellarchllvo de gestion
Convenios para consulta de los contratos y convenios vigentes.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

. TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
CODIGO DESCRIPCION FINAL
SERIE Y SERIES TIPO DOCUMENTAL ARCHINOIDE ARCh TN O NG
PROCESO SUBSERIES GESTION CENTRAL E{M| S
SUBSERIE T
130 5 INFORMES
M d ) . - .
* emorando - Esta serie documental, esta cuatro (4) afios en el archivo de
e Informe de Gestion . ; - )
130 5.1 Informe de Gestién e Informe Anual de Gestion 4 afios 0 afios gestion y posteriormente se eliminan debido a que el
' Inf documento consolidado reposa en los archivos de la Oficina
¢ [lniorme Asesora de Planeacion.
e Comunicacion Oficial
Informe Individual de e Memorando Esta serie documental se conserva dos (2) afios en el
130 5.2 L 2 afios 4 afios archivo de gestion y cuatro (4) en el Archivo Central, luego
Actividades e Informe L . ; L
se elimina, debido a que pierde sus valores administrativos.
e  Memorando . . . .
o Registro de Asistencia Esta serie documental se deJ.a cuatro (4) afios en el archivo
s de gestion, luego se transfiere al Archivo Central donde
Informes a Entes Externos de e  Actade Reunion . ! - ! N
L S < < permanecera por un tiempo de retencion de diez (10) afios,
130 53 Control, Vigilancia, Certificacion e Informe 4 afios 10 afios lid . | d
u Otros Organismos del Estado e Plan de Meioramiento cumplido .es.te tlgmpo se conserva totalmente como partle e
1 . ) la memoria institucional en el desarrollo de la gestion fiscal
e Avance Plan de Mejoramiento e Institucional
e Comunicacién Oficial
e  Memorando . . . -
o Registro de Asistencia Cumplldo dos (2) afios en el Ar<_:h|vo de Gestion, se
o transfiere al Archivo Central para un tiempo de conservacion
i e Informe de Rendicién N . !
130 55 Informe de Rendicién de e Informe de Evaluacin 2 afios 8 afios de (8) ochp afios, posteriormente se microfima para la
) Cuentas E ; conservacion permanente de ambos soportes como
° neuesta evidencia de los procesos de rendicion de cuentas a la
e  Convocatoria ciudadania.
e  Comunicacion Oficial
e  Memorando Est e d tal dos (2) af |
e Registro e Asistencia sta serie documental se conserva dos 2 afios en e
130 56 Informe Sistema de Gestion e Actade Reunién 2 afios 8 afios Archivo de Gestidn y ocho (8) afios en el Archivo Central,
’ ‘ . luego se hace una seleccion del 10 % de la subserie, la cual
e I ormg de Pese”??em se microfilma y la demas se eliminara.
e Comunicacion Oficial
Esta serie documental se deja dos (2) afios en el archivo de
Informe a Instancias de Control e  Memorando gestion y ocho (8) afios en el archivo central, y
130 5.7 Interno y Control Interno e Informe 2 afios 8 afios posteriormente se eliminan debido a que el documento
Disciplinario e  Comunicacion Oficial consolidado reposa en los archivos de la Oficina de Control
Interno y Personeria Auxiliar respectivamente
e Memorando
. e Informe . ~ . . o -
130 5.15 Informe Anual de Gestion e 3 afios 5 afios Cumplido el tiempo de retencion se elimina
o  Estadisticos
e Indicadores
130 6 PROGRAMAS
130 6.2 Programa Sistema de Gestion . M q 2 afios 8 afios Esta serie documental se conserva dos (2) afios en el
) MIPG emorando Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central,
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

RETENCION

cODIGO

DESCRIPCION

PROCESO

SERIEY
SUBSERIE

SERIES

SUBSERIES

TIPO DOCUMENTAL

ARCHIVO DE
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

o/C

DISPOSICION
FINAL

PROCEDIMIENTO

E|M| S

Registro de Asistencia

Acta de Reunién

Informes

Plan de Mejoramiento
Procedimiento

Caracterizacion

Memoria Técnica

Acciones Correctivas
Identificacion, Monitoreo y Control
de Salida No Conforme
Sistematizacion de las Salidas No
Conformes

Lista de Chequeo

Planificacion y Gestion de Cambios

luego se hace una seleccion del 10 % de la subserie, la cual
se Digitaliza y la demas se eliminara.

130

INFORMACIONES

130

741

Informacion General
Exceptuando Derecho de
Peticion

Memorando

Oficio

Constancia de Peticion Verbal
Solicitudes

Invitaciones

Informacién en General
Comunicacion Oficial

2 afios

3 afios

Se ftrasfiere al archivo central, cumplido su tiempo de
retencion, se eliminan por no tener valor secundario.

130

10

PETICIONES

130

10.1

Derecho de Peticion Impetrado
a la Entidad

Memorando

Acta de Asignacion

Registro de Asistencia

Acta de Reunidn

Informe

Respuesta

Acta de Visita

Evaluacién Cierre de Comision
Solicitud Prorroga
Comunicacién Oficial

2 afios

4 afos

Se selecciona una muestra aleatoria del 5%

130

10.2

Seguimiento al Derecho de
Peticion Impetrado a la
Administracion Central,

Entidades Descentralizadas,

Entidades Adscritas, Otras

Entidades

Memorando

Registro de Asistencia
Acta de Asignacion
Acta de Reunion
Informe

Respuesta

2 afios

4 afios

Se transfiere al archivo central la serie de los derechos de
peticidn, culminado su tiempo de retencidn se eliminan por
no poseer valores secundarios.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

. TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
CODIGO DESCRIPCION FINAL
SERIE Y SERIES TIPO DOCUMENTAL ARCHIVO DE ARCHIVO | 0IC I
PROCESO SUBSERIE SUBSERIES GESTION CENTRAL T E{M| S
e Actade Visita
e Remisiones
e  Evaluacion Cierre de Comision
e  Solicitud Prorroga
e Comunicacién Oficial
130 12 REMISIONES
e  Memorando
130 121 Remision por Competencia e  Solicitudes 4 afos 16 afios Se selecciona una muestra aleatoria del 5%.
e Comunicacién Oficial
e  Memorando
130 12.2 Remision por Hallazgos e  Solicitudes 4 afos 16 afios Se selecciona una muestra aleatoria del 5%.
e Comunicacién Oficial
130 16 CONCURSOS
130 161 Concurso de Méritos . Igformel Supervision de 4 afios 8 afios Cylminado eI' 'tie{npo de retencion en el archivo se
ontratistas microfilma o digitaliza.
130 23 ASESORIAS
130 231 Asesoria Juridica : ﬁgg:ggg: Egg:ﬁatg cionales 1 afio 5 afios Se selecciona una muestra aleatoria del 5%.
130 26 LIBROS
130 26.1 Lg)ro Radicador Qe e Libro 3 afios 17 afios Cumplido el tiempo de retencion se elimina porque no tiene
orrespondencia valor secundario
130 26.6 Libro Radicador de e Libro 3 afios 17 afios Cumplido el tiempo de retencion se elimina porque no tiene
Memorandos valor secundario
130 26.7 Libro de Control de Documentos e Libro 3 afios 17 afios Cumplido el tlempo de retencion se elimina porque no tiene
valor secundario
130 27 CONCEPTOS
Esta serie documental, se conserva dos (2) afios en el
- o < . Archivo de Gestion, y (8) en el Archivo Central, luego se
130 27.2 Conceptos Juridicos e Comunicacion Oficial 2 afios 8 afios hace una seleccion déll 20)% de los conceptos concerni% ntes
al area, los cuales se microfilman y se conservan
130 30 PROCESOS
e Memorando
e Registro de Asistencia
e  Actade Reunién
e  Poder
130 30.2 Procesos Judiciales : B:mgﬂg: de Repeticis Pasados los cinco (5) afios de emitida la sentencia se
peticion oS ) : X )
e  Contestacién Demanda ) ) eI|m|_n§n. El expediente es propio del juzgado que conoci6 y
o  Estadoy Recurso 5 afios 0 afios tramitd el proceso.
e Memorial
e  Ejecutoria de Sentencias
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

RETENCION

cODIGO

DESCRIPCION

SERIEY SERIES
PROCESO | ¢\ ;asERIE

SUBSERIES

TIPO DOCUMENTAL

ARCHIVO DE
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

o/C

DISPOSICION
FINAL

PROCEDIMIENTO

E|M| S

Requerimientos Judiciales
Sentencia

130 30.4

Proceso Defensa} dela
PERSONERIA

Registro de Asistencia
Notificacién Demanda
Contestacion de la Demanda
Recursos

Practica de Pruebas
Actas de Conciliacién
Alegatos de Conclusion
Autos

Acta de Reunion

Acta de Visita
Sentencia

Nulidades

Auto de Archivo

2 afios 18 afios

Se selecciona una muestra aleatoria del 10%

31 ACCIONES
130 CONSTITUCIONALES

130 31.1

Accion de Tutela

Memorando de Remision por
Competencia

Oficio pruebas

Poder

Contestacion de Tutela
Solicitud de antecedentes
administrativos

Antecedentes administrativos
Notificacion Auto Admisoria
Fallo de Tutela, Primera Instancia
Cumplimiento Fallo

Sentencia Judicial

Recurso Apelacién contra la
Sentencia Judicial

Fallo Tutela Segunda Instancia
Comunicacion Oficial

2 afio 8 afios

Finalizado el tiempo de retencién se realiza seleccién del
5% de la produccion total utilizando la técnica de muestreo
selectivo, en temas referidos a la operacién, control,
inspeccién y vigilancia sobre los servicios de vigilancia y
seguridad, las cuales seran objeto de transferencia
secundaria y los demas se eliminan.

130 31.2

Acciones Populares

Memorando de Remision por
Competencia

Oficio Pruebas

Poder

Contestacion de Tutela
Solicitud de Antecedentes
Administrativos

Audiencia de Conciliacion

2 afio 8 afios

Finalizado el tiempo de retencion se realiza seleccion del
5% de la produccion total utilizando la técnica de muestreo
selectivo, en temas referidos a la operacién, control,
inspeccion y vigilancia sobre los servicios de vigilancia y
seguridad, las cuales seran objeto de transferencia
secundaria y los demas se eliminan.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

. TABLAS DE RE'!'ENCION DOCUMENTAL RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
CODIGO DESCRIPCION FINAL
SERIE Y SERIES TIPO DOCUMENTAL ARCHIVO DE ARCHIVO | 0IC I
PROCESO SUBSERIES GESTION CENTRAL E{M| S
SUBSERIE T
e  Alegatos de Conclusion
e  Antecedentes Administrativos
o Notificacion Auto Admisoria
e  Fallo de Tutela, Primera Instancia
e Cumplimiento Fallo
e  Sentencia Judicial
e Recurso Apelacion contra la
Sentencia Judicial
e  Fallo Tutela Segunda Instancia
e Comunicacién Oficial
e  Escrito de accion de Cumplimiento
e  Auto Admisorio de la Accion
e  Solicitud de Medidas Cautelares L . . ) .
D Finalizado el tiempo de retencion se realiza seleccion del
o Notificacion i " -
- 5% de la produccion total utilizando la técnica de muestreo
e  Solicitud de Antecedentes . . o
. - TR < N selectivo, en temas referidos a la operacién, control,
130 31.3 Acciones de Cumplimiento Administrativos 2 afios 8 afios ; L iqilancia sobre | icios de vigilanci
e Contestacion de la Accion inspeccion y vigilancia sobre los servicios de vigilancia y
Al seguridad, las cuales seran objeto de transferencia
* egatos , secundaria y los demas se eliminan.
e  Fallo de Primera Instancia
e  Escrito de Impugnacion
e  Fallo de Segunda Instancia
Finalizado el tiempo de retencién se realiza seleccion del
e 5% de la produccion total utilizando la técnica de muestreo
e  Notificacion: Auto que Avoca : . o
, - - - selectivo, en temas referidos a la operacién, control,
130 314 Habeas Corpus Conocimiento 2 afio 8 afios ; o o o IR
Decisién de Habeas C inspeccion y vigilancia sobre los servicios de vigilancia y
* ecision de Habeas Lorpus seguridad, las cuales seran objeto de transferencia
secundaria y los demas se eliminan.
130 35 CONVENIOS
e  Memorando
e Actade Inicio
e Actade Terminacién y/o Se conservan por veinte (20) afios en el archivo central y
Liquidacion posteriormente se selecciona y microfilma un 10% teniendo
130 35.3 Convenios Interadministrativos e Documento de Representacion 1 afio 20 afios como criterio aquellos contratos que hayan contribuido a los
Legal . procesos misionales de la entidad y su aporte a la funcion
e Convenio archivistica del pais. el resto de la documentacion se elimina
e Informe
e Comunicacién Oficial
130 40 CONTRATOS
e Memorando Segun lo establece la Ley 80 de 1993, se conservan veinte
e Documento de Existencia y N N (20) afios en el Archivo Central y posteriormente se
130 404 Contratos de Comodato Representacion Legal del 1 afio 20 afios selecciona y microfima por cada afio un contrato de
Comodatario comodato de equipo y de licencia, teniendo como criterio su
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

RETENCION

cODIGO

DESCRIPCION

PROCESO

SERIEY
SUBSERIE

SERIES

SUBSERIES

TIPO DOCUMENTAL

ARCHIVO DE
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

o/C

DISPOSICION
FINAL

PROCEDIMIENTO

E|M| S

Contrato

Poélizas de Seguro

Acta de Entrega del Bien
Prérroga del Contrato
Ampliacion Péliza

Acta de Liquidacion

Acta de Entrega o Restitucion del
Bien

Comunicacion Oficial

aporte a los procesos misionales y el resto de la
documentacién se elimina.

130 40.2

Contratos de Compraventa y

Suministros

Memorando

Acta de Inicio

Acta de Liquidacion

Ficha Técnica

Concepto Técnico

Estudios Previos

Pliego Definitivo

Certificado de Disponibilidad
Presupuestal CDP

Pre Pliegos y Observaciones Pre
Pliego

Observaciones Pliegos Definitivos
Manifestacion de Interés

Formato de Informacion Tributaria
RUT -RIT

Procesos Declarados Desiertos, o
no Adjudicados

Contrato

Registro Presupuestal

Garantia Unica

Informe

Certificado de Tesoreria
Propuesta (Anexos)
Comunicacién Oficial

1 afio

20 afios

Se conservan por veinte (20) afios en el Archivo Central y
posteriormente se selecciona y microfilma por cada afio un
contrato teniendo como criterio su aporte para el desarrollo
de las actividades misionales y administrativas de la entidad
y el resto de la documentacién se elimina

130 40.3

Contratos de Prestacion de

Servicios

Memorando

Estudios Previos

Certificacion de Disponibilidad
Presupuestal

Propuesta de Requerimiento
Registro Presupuestal

Pdliza de Garantia

Acta de Inicio

1 afio

20 afos

Cumplidos los veinte (20) afios de tiempo de retencion en el
archivo central se elimina la documentacion.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

RETENCION

cODIGO

DESCRIPCION

PROCESO

SERIEY
SUBSERIE

SERIES

SUBSERIES

TIPO DOCUMENTAL

ARCHIVO DE
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

o/C

DISPOSICION
FINAL

PROCEDIMIENTO

E|M| S

Publicacion en el SECOP
Informe

Andlisis y Matriz del Riesgo
Insuficiencia del Personal
Designacion Comité Estructurador
Idoneidad

Complemento del Contrato
Designacién del Supervisor
Ficha Técnica

Contrato

Certificado de Tesoreria

Acta de Terminacion Anticipada
Acta de Liquidacion

CONVENCIONES

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL RETENCION DISPOSICION
CODIGO DESCRIPCION FINAL
ARCHIVO DE o/Cc PROCEDIMIENTO
GESTION ARCHIVO CENTRAL el el m
SERIEY SERIES TIPO DOCUMENTAL
PROCESO SUBSERIE SUBSERIES
200 1 ACTAS
e Memorando Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se
. . . transfiere al Archivo Central para un tiempo de retencion
w e e  Registro de Asistencia ~ ~ . N : i
200 1.1 Acta Comité Directivo e Acta de Reunion 1 afio 19 afios de diecinueve (19) afios, cumplido este tiempo se
e Comunicacion Oficial microfilma para la conservacion permane.nte.dg gmbos
soportes por ser documentos de importancia historica.
s Memorando Culminado el tiempo de retencion en el archivo se
200 1.2 Acta de Comité Primario e Registro de Asistencia 2 afos 8 afios . . lemp
iy microfilma o digitaliza.
e Acta de Reunion
* Memorando Culminado el tiempo de retencion en el archivo se
200 1.3 Acta General e  Registro de Asistencia 4 afos 8 afios "  llemp
iy microfilma o digitaliza.
e Acta de Reunion
e  Memorando . . o .
Acta de Empalme y Entrega g ~ < Culminado el tiempo de retencion en el archivo se
200 1.7 del Cargo e Acta dg Infgfme dle.Gestlon 4 afios 8 afios microfima o digitaliza.
e Comunicacion Oficial
*  Memorando Culminado el tiempo de retencion en el archivo se
200 1.15 Actas de Comité Técnico e Registro de Asistencia 3 afios 7 afos ) _emp
iy microfilma o digitaliza.
e Actade Reunién
ACTOS
200 2 ADMINISTRATIVOS
M
: R:;L?Jg%io Cumplido cuatro (4) afios en el Archivo de Gestion se
e Oficio Citacion Notificacion transfiere al Archivo Central para un tiempo de retencién
. < N de diecinueve (19) afios, cumplido este tiempo se
200 2.1 Resoluciones Personal 4 afos 19 afios ; o
Constancia de Notificacié microfilma para la conservacion  permanente  de
¢ onstancia de Notificacion ambos soportes por ser documentos de importancia
Personal histérica
e Aviso Notificacion '
Subseries de valor secundario por contener informacién
. . . . que evidencia el desarrollo de la entidad en el tiempo.
200 2.2 Circular Interna e  Circular Interna 2 afios 10 afios Una vez transferidas al Archivo Central se Microfilma o
Digitaliza
200 23 Circular Informativa e Cronograma de Actividades 2 afios 1 afio (?umplldo el tlempo. de retencién, se elimina porque no
tiene valor secundario
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL RETENCION DISPOSICION
CODIGO DESCRIPCION FINAL
ARCHIVO DE ARCHIVO CENTRAL o/Cc PROCEDIMIENTO
SERIE Y SERIES TIPO DOCUMENTAL GESTION cT|E[m|s
PROCESO SUBSERIE SUBSERIES
200 24 Circular Normativa e Manual de Instrucciones 2 afios 4 afios Se selecciona un 10%
200 3 PLANES
e  Memorando
e  Registro de Asistencia
e  Actade Reunion
e  Plan de Accion - Hoja de Esta serie documental, esta cuatro (4) afios en el archivo
Resultados de gestién luego se transfiere al Archivo Central donde
200 3.1 Plan de Accion Anual e Indicadores de Gestion del 4 afos 8 afos permanece por ocho (8) afios mas y posteriormente se
Sistemas eliminan debido a que el documento consolidado reposa
e Analisis de Datos y Resultados en los archivos de la Oficina Asesora de Planeacion.
o  Plantillas Informe de Gestién
e Medicién Desempefio
e Acciones Correctivas
e  Memorando
e  Registro de Asistencia
200 3145 P de Mei . *  Acta de Reunion 4 4 8 af Cumplido el ciclo en el archivo central, se microfilma y se
. anes de Mejoramiento . Informe . afios afios elimina el soporte en papel
e Acciones Correctivas
e  Plan de Mejoramiento
e Comunicacién Oficial
200 5 INFORMES
*  Memorando L Esta serie documental, esta Cuatro (4) afios en el archivo
e Informe de Gestion " ) - ;
200 5.1 Informe de Gestion e Informe Anual de Gestion 4 afios 0 afios de gesfion y posteriomente se eliminan debido a que el
' documento consolidado reposa en los archivos de la
¢ Informe Oficina Asesora de Planeacion.
e Comunicacién Oficial
Esta serie documental se conserva dos (2) afios en el
200 52 Informe Individual de e  Memorando 2 af < archivo de gestion y cuatro (4) en el Archivo Central,
. L afios 4 afios 7 . ;
Actividades e Informe luego se elimina, debido a que pierde sus valores
administrativos.
e Memorando Esta serie documental se deja cuatro (4) afios en el
Informes a Entes Externos de . , . archivo de gestidn, luego se transfiere al Archivo Central
o o  Registro de Asistencia . . I )
200 53 Cor)tlrol, Y|gllan0|a, e Actade Reunin 4 afios 10 afios donde~permanec<lera por un tiempo de retencion de diez
Certificacion u Otros (10) afios, cumplido este tiempo se conserva totalmente
Organismos del Estado * Informe ) ) como parte de la memoria institucional en el desarrollo de
¢ Plande Mejoramiento la gestion fiscal e Institucional
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL RETENCION DISPOSICION
CODIGO DESCRIPCION FINAL
ARCHIVO DE o/Cc PROCEDIMIENTO
GESTION ARCHIVO CENTRAL el el m
SERIEY SERIES TIPO DOCUMENTAL
PROCESO SUBSERIE SUBSERIES
e  Avance Plan de Mejoramiento
e Comunicacién Oficial
e  Memorando , . , -,
o Registro de Asistencia Cumplido dos (2) afios en el Archivo de Gestidn, se
. transfiere al Archivo Central para un tiempo de
- e Informe de Rendicion . . .
200 55 Informe de Rendicién de e Informe de Evaluacion 2 affos 8 afios conservacion de (8) ocho afios, posteriormente se
) Cuentas E ; microfiima para la conservacion permanente de ambos
° neuesta soportes como evidencia de los procesos de rendicion de
e Convocatoria cuentas a la ciudadania.
e Comunicacién Oficial
e Memorando . .
o Registro de Asistencia Esta'sene docu.rpental se conserva dos (2) afios en el
. . iy < < Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central,
200 5.6 Informe Sistema de Gestion e  Actade Reunion 2 afios 8 afios i 0 .
Inf de D . luego se hace una seleccion del 10 % de la subserie, la
¢ n ormg e ; ’eserlnpeno cual se microfilma y la demas se eliminara.
e Comunicacién Oficial
Esta serie documental se deja dos (2) afios en el archivo
Informe a Instancias de e Memorando de gestion y ocho (8) afios en el archivo central, y
200 5.7 Control Interno y Control e Informe 2 afios 8 afios posteriormente se eliminan debido a que el documento
Interno Disciplinario e  Comunicacion Oficial consolidado reposa en los archivos de la Oficina de
Control Interno y Personeria Auxiliar respectivamente
200 6 PROGRAMAS
e  Memorando
e  Registro de Asistencia
e  Actade Reunién
e Informes
e  Plan de Mejoramiento
e  Procedimiento
e  Caracterizacion Esta serie documental se conserva dos (2) afios en el
Programa Sistema de Gestion e  Memoria Técnica ~ < Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central,
200 6.2 ) , 2 afios 8 afios s o .
MIPG e Acciones Correctivas luego se hace una seleccion del 10 % de la subserie, la
e Identificacion, Monitoreo y Control cual se Digitaliza y la demas se eliminara.
de Salida No Conforme
e  Sistematizacion de las Salidas No
Conformes
e Lista de Chequeo
e  Planificacién y Gestion de
Cambios
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

RETENCION

cODIGO

DESCRIPCION

SERIE Y
PROCESO | o\psERIE

SERIES

SUBSERIES

TIPO DOCUMENTAL

ARCHIVO DE
GESTION

ARCHIVO CENTRAL

0/C

DISPOSICION

FINAL

CT

E|M

PROCEDIMIENTO

200 7

IINFORMACIONES

200 71

Informacion General
Exceptuando Derecho de
Peticion

Memorando

Oficio

Constancia de Peticion Verbal
Solicitudes

Invitaciones

Informacién en General
Comunicacion Oficial

2 afios

3 afios

Se trasfiere al archivo central, cumplido su tiempo de
retencion, se eliminan por no tener valor secundario.

200 10

PETICIONES

200 10.1

Derecho de Peticion
Impetrado a la Entidad

Memorando

Registro de Asistencia

Acta de Asignacion

Acta de Reunién

Informe

Respuesta

Acta de Visita

Evaluacion Cierre de Comision
Solicitud Prorroga
Comunicacion Oficial

2 afios

4 afios

Se selecciona una muestra aleatoria del 5%

200 10.2

Seguimiento al Derecho de
Peticion Impetrado a la
Administracion Central,

Entidades Descentralizadas,

Entidades Adscritas, Otras

Entidades

Memorando

Registro de Asistencia

Acta de Asignacion

Acta de Reunidn

Informe

Respuesta

Acta de Visita

Evaluacion Cierre de Comision
Solicitud Prorroga
Comunicacién Oficial

2 afios

4 afios

Se transfiere al archivo central la serie de los derechos de
peticion, culminado su tiempo de retencién se eliminan
por no poseer valores secundarios.

200 12

REMISIONES

200 121

Remision por Competencia

Memorando
Solicitudes
Comunicacién Oficial

4 afios

16 afios

Se selecciona una muestra aleatoria del 5%.

200 12.2

Remision por Hallazgos

Memorando
Solicitudes

4 afios

16 afios

Se selecciona una muestra aleatoria del 5%.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL RETENCION DISPOSICION
CODIGO DESCRIPCION ARCHIVO DE o/Cc FNAL PROCEDIMIENTO
SERIE Y SERIES TIPO DOCUMENTAL cesTio | ARCHIVO CENTRAL cT |E | M
PROCESO SUBSERIE SUBSERIES
e Comunicacion Oficial
SISTEMA DE
20 15 EVALUACION
e  Evaluacion . . o .
Sistema de Evaluacion por e Acuerdo de Gesin i ) Cumphdo_eln tiempo de retenc!on en eI‘ grchlvo central, se
200 151 Desempefio Laboral Evaluacién del Desempef 2 afios 15 afios puede eliminar por que la informacion reposa en las
peno Historias Laborales.
Laboral
200 26 LIBROS
200 26.1 Lg)ro Radicador Qe e Libo 3 afios 17 afios Qumplido el tiempo‘ de retencién se elimina porque no
orrespondencia tiene valor secundario
200 26.2 Libro Raéjican Asignacic')n de e Libro 3 afios 17 afios Qumplido el tiempo. de retencion se elimina porque no
onciliaciones tiene valor secundario
200 26.3 Libro %dicg@o Solicitud de e Libro 3 afios 17 afios (?umplido el tiempo. de retencion se elimina porque no
onciliaciones tiene valor secundario
Libro de Actas de Cumplido el tiempo de retencion se elimina porque no
200 26.4 Inasistencia, No Acuerdo o No o Libro 3 afios 17 afios i lor secundario
Conciliable iene va
200 26.5 Libro de Eegigt_ro q§ Actas de e Libo 3 afios 17 afios Qumplido el tiempo‘ de retencién se elimina porque no
onciliacién tiene valor secundario
200 30 PROCESOS
e  Memorando
e  Citacion
e Acta de Asignacion
e Fallo
e Queja, Informe o de Oficio
e Auto que Avoca Tramite de una Cumplido el periodo de conservacién en el archivo
200 301 p o Comision N - central, la subserie de los procesos disciplinarios, seran
. roceso Disciplinario Interno o 2 afios 15 afios X -
e  Pronunciamientos sometidos a un proceso de seleccion, conservando los de
e Auto Inhibitorio interés por sus valores secundarios.
e Auto de Nulidad
o Notificaciones
e  Pliego de Cargos
e  Traslado de Actuaciones
e  (Citacion a las Partes
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

RETENCION

cODIGO

DESCRIPCION

SERIEY

PROCESO | o\psERIE

SERIES

SUBSERIES

TIPO DOCUMENTAL

ARCHIVO DE
GESTION

ARCHIVO CENTRAL

0/C

DISPOSICION

FINAL

CT

E|M

PROCEDIMIENTO

Comunicacion Oficial

200 30.5

Proceso de Conciliacion

Constancia de Inasistencia

Acta de Audiencia

Acta Parcial de Conciliacion

Acta de Conciliacion Presencial
Acta de Conciliacion Presencial
Familia

Acta de Conciliacion Virtual

Acta de Conciliacion Virtual Familia
Acta de No Acuerdo Conciliatorio
Acta de Suspension de Audiencia
Constancia de No Acuerdo
Presencial

Constancia de No Acuerdo Virtual
Autos de Audiencia de Conciliacion
Por Falta de Interés de las Partes
Constancia de Desistimiento
Fijacion de Nueva Fecha

Archivo Solicitud Audiencia de
Conciliacion

Constancia de Asunto no
Conciliable

Constancia de Archivo de Solicitud
Acta de Incumplimiento de
Acuerdo Pactado

Solicitud Audiencia Conciliacion
Citacion Audiencia Presencial
Citacion Audiencia Virtual
Imposibilidad de Notificacion

3 afios

17 afios

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo
central, solamente se conservara las actas de conciliacién
y las constancias las cuales se deben reproducir.

200 34

PROCEDIMIENTOS

200 34.5

Procedimiento Acuerdos de
apoyo

Solicitud Acuerdo de Apoyo

4 afios

8 afios

Culminado el tiempo de retencion en el archivo se
microfilma o digitaliza.

200 36

COMISORIOS

200 36.1

Actuaciones a Despachos
Comisorios

Memorando
Informe
Citacion

3 afios

5 afios

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se
selecciona aleatoriamente al 10%

SG. FO.011 V.5.1 F2021/08/30

Pagina 6 de 7




’ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
a6 ® Personeria

¥ 2 Santiago de Cali
Pare o (Ferte

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL RETENCION

DISPOSICION
cODIGO DESCRIPCION i

ARCHIVO DE 0/C PROCEDIMIENTO
GESTION ARCHIVO CENTRAL

TIPO DOCUMENTAL CT|E|M|S

SERIEY SERIES

PROCESO | o\psERIE

SUBSERIES

Acta de Notificacion Personal
Constancia Secretarial No
Comparecencia

Version Libre

Declaracion Juramentada
Oficio de Salida

Constancia de No Asistencia
Auto de Avoco

Remision

Acta de Archivo

CONVENCIONES

CT: Conservacion Total M: Microfilm O: Original Firma Responsable:

E: Eliminacion S: Seleccion C: Copia Subdirectora:

Fecha:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: 210 D.O MINISTERIO PUBLICO, PROMOCION Y DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS Fecha de Actualizacion: Marzo de 2022

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

RETENCION

cODIGO

DESCRIPCION

PROCESO

SERIEY
SUBSERIE

SERIES

SUBSERIES

TIPO DOCUMENTAL

ARCHIVO
DE
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

oic

DISPOSICION

FINAL

CcT

E| M

PROCEDIMIENTO

210

1

ACTAS

210

1.2

Acta de Comité Primario

Memorando
Registro de Asistencia
Acta de Reunion

2 afios

8 afios

Culminado el tiempo de retencion en el archivo se microfilma o digitaliza.

210

1.3

Acta General

Memorando
Registro de Asistencia
Acta de Reunion

4 afios

8 afios

Culminado el tiempo de retencion en el archivo se microfilma o digitaliza.

210

1.7

Acta de Empalme y Entrega del
Cargo

Memorando
Acta de Informe de Gestion
Comunicacion Oficial

4 afios

8 afios

Culminado el tiempo de retencion en el archivo se microfilma o digitaliza.

210

PLANES

210

3.1

Plan de Accién Anual

Memorando

Registro de Asistencia

Acta de Reunion

Plan de Accion - Hoja de
Resultados

Indicadores de Gestion del
Sistemas

Andlisis de Datos y Resultados
Plantillas Informe de Gestion
Medicion Desempefio
Acciones Correctivas

4 afios

8 afios

Esta serie documental, esta cuatro (4) afios en el archivo de gestion luego se
transfiere al Archivo Central donde permanece por ocho (8) afios mas y
posteriormente se eliminan debido a que el documento consolidado reposa en
los archivos de la Oficina Asesora de Planeacion.

210

3.12

Seguimiento al Plan de
Desarrollo Distrital

Memorando

Registro de Asistencia

Acta de Reunidn

Acta de Visita

Informe

Matrices de seguimiento P.D
Comunicacién Oficial

4 afios

8 afios

Cumplido el ciclo en el archivo central, se microfilma y se elimina el soporte en
papel

210

3.15

Planes de Mejoramiento

Memorando
Registro de Asistencia
Acta de Reunién

4 afios

8 afios

Cumplido el ciclo en el archivo central, se microfilma y se elimina el soporte en
papel
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL RETENCION DISPOSICION
5 : FINAL
CODIGO DESCRIPCION AR([:)I-I;IVO éERSP&?_ olC PROCEDIMIENTO
PROCESO SERIEY SERIES SUBSERIES TIPO DOCUMENTAL GESTION CTIE|M| S
SUBSERIE
e Informe
e Acciones Correctivas
e  Plan de Mejoramiento
e Comunicacién Oficial
210 5 INFORMES
e  Memorando
e Informe de Gestion Esta serie documental, esta cuatro (4) afios en el archivo de gestién y
210 5.1 Informe de Gestion e Informe Anual de Gestion 4 afios 0 afios posteriormente se eliminan debido a que el documento consolidado reposa en
o Informe los archivos de la Oficina Asesora de Planeacion.
e Comunicacién Oficial
. . e Memorando i ) Esta serie documenta} se conserva dos (2) a_ﬁqs en el_archivo de gestién y
210 5.2 Informe Individual de Actividades e Informe 2 afios 4 afios cuatro (4) en el Archivo Central, luego se elimina, debido a que pierde sus
valores administrativos.
e  Memorando
e  Registro de Asistencia
210 5.4 Informe en Temas de Ciudad e  ActaReunion 1 afio 4 afios Se elimina porque hace parte del consolidado
e ActaVisita
e  Informe
e  Memorando
: E?g:igodc:}elﬁsrl]s&tiz?écr:a Cumplidq dos (2) afios en el A’rchivo de Gestiép, se transfiere al Archivq Central
210 5.5 Informe de Rendicién de Cuentas e Informe de Evaluacion 2 afios 8 afios para un tiempo de conservacion de (8) ocho afios, postenormentg se “?'°f°f"ma
para la conservacion permanente de ambos soportes como evidencia de los
¢ Encuesta i procesos de rendicion de cuentas a la ciudadania.
e  Convocatoria
e  Comunicacion Oficial
e  Memorando
e Registro de Asistencia Esta serie documental se conserva dos (2) afios en el Archivo de Gestion y
210 5.6 Informe Sistema de Gestion e  Actade Reunion 2 afios 8 afios ocho (8) afios en el Archivo Central, luego se hace una seleccion del 10 % de la
e Informe de Desempefio subserie, la cual se microfilma y la demas se eliminara.
e Comunicacién Oficial
210 6 PROGRAMAS
p Sistema de Gestio * Ii\?llenjotran:o Asistenci Esta serie documental se conserva dos (2) afios en el Archivo de Gestion y
210 6.2 rograma ||\s/”epnc1;a & estion * egisiro de Asisiencia 2 afios 8 afios ocho (8) afios en el Archivo Central, luego se hace una seleccion del 10 % de la
e  Acta de Reunién X . . o
e Informes subserie, la cual se Digitaliza y la demas se eliminara.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL RETENCION

DISPOSICION

. . FINAL
CODIGO DESCRIPCION ARCHIVO ARCHIVO | o/c PROCEDIMIENTO

DE
SERIE Y SERIES TIPO DOCUMENTAL GESTION | CENTRAL cTIE|M| s

PROCESO SUBSERIE SUBSERIES

Plan de Mejoramiento
Procedimiento

Caracterizacion

Memoria Técnica

Acciones Correctivas
Identificacion, Monitoreo y Control
de Salida No Conforme
Sistematizacion de las Salidas No
Conformes

Lista de Chequeo

Planificacion y Gestién de Cambios

Memorando

Registro de Asistencia

Atencién al Ciudadano

Lista de Chequeo Peticiones

Programa Servicio y Atencion al Escritas 2 a i Cumplido el tiempo de retencion se selecciona y se conserva un 10% por su

) ) . " anos 15 afios i

Ciudadano Registro Atencién Telefonica 24 Hrs valor secundario.

Acta de Visita

Acta de Reunion

Informe

Comunicacién Oficial

210 6.7

Memorando

Registro de Asistencia
Encuesta Evaluativa 2 afios 15 afios
Tabulacion
Informe

Programa de Orientacion e
6.10 Instruccion a la Comunidad en
General

Cumplido el ciclo en el archivo central, se microfilma porque tiene valor

210 secundario

210 7 INFORMACIONES

Memorando

Oficio

Constancia de Peticion Verbal
Solicitudes 2 afios 3 afios
Invitaciones
Informacién en General
Comunicacién Oficial

Informacién General
210 71 Exceptuando Derecho de
Peticién

Se trasfiere al archivo central, cumplido su tiempo de retencion, se eliminan por
no tener valor secundario.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL RETENCION DISPOSICION
X 2 FINAL
CODIGO DESCRIPCION AR(I:)I-I;IVO éERﬁ.:::IQ\;?_ oIC PROCEDIMIENTO
PROCESO S?JE};IERYIE SERIES SUBSERIES TIPO DOCUMENTAL GESTION CT|E|M
210 9 ACTUACIONES
Actuaciones en Derechos
Humanos . e Memorando
e Valoracion de Apoyo e Registro de Asistencia
. o e  Acta de Reunion
° Atenmon. a Victimas e Actade Visita
210 9.1 del Conflicto Armado e Informe 2 afios 18 afios Cumplido el tiempo de retencidn, se selecciona una muestra aleatoria del 10%.
. e Atencion al Ciudadano
e Unidad Permanente e g
para la Atencion y . EStaFiIStICO Atencién V|ct'|mas
Proteccién  de  los . PIamIIaICorﬂroI dg Horarlo
Derechos  Humanos e Comunicacion Oficial
(UPAP DDHH)
e Memorando
e  Registro de Asistencia
Como Ministerio Publico: e Acta de Reunion
e  Fiscalias o Actade Visita
e  Juzgados e Acta de Asignacion
e Inspecciones de e  Evaluacion y Cierre de Comisién
210 9.2 . gzlrltfiI:arias de Familia : Ei(s)ltlgltjued g:ezgg()ga 2 afios 18 afios Cumplido el tiempo de retencion, se selecciona una muestra aleatoria del 10%.
e  Centros de Reclusion e  Salida No Conforme
Para Personas e Prueba de Identificacion Preliminar
Privadas de la Homologada PIPH
Libertad e Informe Ministerio Publico
e  Estadistico Ministerio Publico
e Comunicacion Oficial
e  Memorando
e  Registro de Asistencia
e  Base de Datos
e Accion Preventiva
210 9.3 Actuaciones en Temas de Ciudad e Accion Constitucional 4 afios 16 afios Se selecciona una muestra aleatoria del 5%.
e  Audiencia Publica
e  Mesa de Trabajo
e Acompafiamientos
e  Pronunciamiento del Personero
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

RETENCION

cODIGO

DESCRIPCION

SERIEY

PROCESO | o asERIE

SERIES

SUBSERIES

TIPO DOCUMENTAL

ARCHIVO
DE
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

oic

DISPOSICION

FINAL

CT

E| M

PROCEDIMIENTO

Acta de Reunion

Acta de Visita

Acta de Asignacion
Peticion

Informe

Respuesta

Cierre

Solicitud de Intervencion
Alertas Tempranas
Comunicacién Oficial

210 10

PETICIONES

210 10.1

Derecho de Peticion Impetrado a
la Entidad

Memorando

Acta de Asignacion

Registro de Asistencia

Acta de Reunion

Informe

Respuesta

Acta de Visita

Evaluacion Cierre de Comision
Solicitud Prorroga
Comunicacién Oficial

2 afios

4 afios

Se selecciona una muestra aleatoria del 5%

210 10.2

Seguimiento al Derecho de
Peticién Impetrado a la
Administracion Central,

Entidades Descentralizadas,

Entidades Adscritas, Otras

Entidades

Memorando

Registro de Asistencia
Acta de Asignacion
Acta de Reunion
Informe

Respuesta

Acta de Visita
Remisiones
Evaluacién Cierre de Comision
Solicitud Prorroga
Comunicacién Oficial

2 afios

4 afios

Se transfiere al archivo central la serie de los derechos de peticion, culminado
su tiempo de retencion se eliminan por no poseer valores secundarios.

210 12

REMISIONES

210 1241

Remision por Competencia

Memorando

4 afios

16 afos

Se selecciona una muestra aleatoria del 5%.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL RETENCION

DISPOSICION

. . FINAL
CODIGO DESCRIPCION ARCHIVO ARCHIVO | orc PROCEDIMIENTO

DE
SERIE Y SERIES TIPO DOCUMENTAL GESTION | CENTRAL cTIE|M| s

PROCESO SUBSERIE SUBSERIES

e  Oficio
e  Peticion
Comunicacion Oficial

210 23 ASESORIAS

Acciones Constitucionales
Acciones Legales
Atencion al Ciudadano
Memoriales

Recursos

Autos

Alegatos de Conclusion 1 afio 5 afios Se selecciona una muestra aleatoria del 5%.
Nulidades

Sentencias

Actas

Orientaciones Legales
Asesoria Juridica
Concepto Juridico

210 23.1 Asesoria Juridica

CONVENCIONES

CT: Conservacion Total M: Microfilm O: Original Firma Responsable:

E: Eliminacion S: Seleccion C: Copia Subdirectora:

Fecha:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: 220. D.O PARTICIPACION CIUDADANA, DEFENSA Y PROTECCION DEL INTERES PUBLICO Fecha de Actualizacién: Marzo de 2022

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL RETENCION DISPOSICION
. . FINAL
GOTICE DESSRIRCION AR%:IVO ARCHIVO | O/C PROCEDIMIENTO
4 CENTRAL
PROCESO SERIEY SERIES SUBSERIES TIPO DOCUMENTAL GESTION CT ([E| M
SUBSERIE
220 1 ACTAS
*  Memorando Cumplido el tiempo de retencion en el archivo
- 1.2 Acta de Comité Primario : /Fisgs(};o F(::uﬁzﬁtenua 2 afios 8 afios central se microfilma o digitaliza.
*  Memorando Culminado el tiempo de retencion en el archivo se
220 1.3 Acta General e  Registro de Asistencia 4 afios 8 afios icrofi temp
e Actade Reunién microfilma o digitaliza.
s Memorando Culminado el tiempo de retencion en el archivo se
220 1.7 Acta de Empalme y Entrega del Cargo e Acta de Informe de Gestion 4 afios 8 afios icrofil diai lp
e Comunicacién Oficial microfilma o digitaliza
220 3 PLANES
e  Memorando
e  Registro de Asistencia
égﬁ 3: is:gl:n Hoia de Esta serie documental, esta cuatro (4) afios en el
Resultados d archivo de gestion luego se transfiere al Archivo
- ) - ~ ~ Central donde permanece por ocho (8) afios mas
220 34 Plan de Accion Anual * Isqdltcadores de Gesfion del 4 afios 8 afios y posteriormente se eliminan debido a que el
A|s’t|elrr.1as D Resul documento consolidado reposa en los archivos de
* Plna 'tS|:S df f atos()j/ gsuttla'ldos la Oficina Asesora de Planeacion.
. antillas Informe de Gestion
e Medicién Desempefio
e Acciones Correctivas
e  Memorando
e Registro de Asistencia
220 312 Seguimiento al Plan de Desarrollo Distrital *  Adtade Reunion 4 afios 8 afos Cl.Jmpl.'do el C|c_|o. en el archivo central, se
e Informe microfilma y se elimina el soporte en papel
e  Matrices de Seguimiento
e Comunicacién Oficial
e Memorando
*  Registro de Asistencia Cumplido el ciclo en el archivo central, se
220 3.15 Planes de Mejoramiento e  Acta de Reunion 4 afios 8 afios Ump . '
e Informe microfilma y se elimina el soporte en papel
e Acciones Correctivas
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

’PW fa/ e
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL RETENCION DISPOSICION
: 5 FINAL
CODIGO DESCRIPCION AR%I;IVO éERﬁ.::I&?_ olc PROCEDIMIENTO
PROCESO SERIEY SERIES SUBSERIES TIPO DOCUMENTAL GESTION CT ([E| M
SUBSERIE
e  Plan de Mejoramiento
e Comunicacién Oficial
220 5 INFORMES
e  Memorando . . <
¢ e e esin ol e oo, e o ) e
220 5.1 Informe de Gestién e Informe Anual de Gestion 4 afios 0 afios debido a que el documento consolidado reposa en
* Informg B . los archivos de la Oficina Asesora de Planeacion.
e Comunicacién Oficial
Esta serie documental se conserva dos (2) afios
220 5.2 Informe Individual de Actividades s Memorando 2aos | 4afios en el archivo de gestion y cuatro (4) en el Archivo
e Informe Central, luego se elimina, debido a que pierde sus
valores administrativos.
e  Memorando
e  Registro de Asistencia
220 5.4 Informe en Temas de Ciudad e  ActaReunion 1 afio 4 afios Se elimina porque hace parte del consolidado
e Acta Visita
e Informe
e  Memorando . . . -
«  Registro de Asistencia Cumplldq dos (2) afios en el Archivo de_ Gestion,
e Informe de Rendicion se transﬂelr'e al Archivo Cen}ral para un tiempo de
220 55 Informe de Rendicion de Cuentas e Informe de Evaluacion 2 afios 8 afios conservacion de (8) ocho anos, posteriormente se
microfilma para la conservacién permanente de
*  Encuesta ) ambos soportes como evidencia de los procesos
¢ Convocatoria de rendicion de cuentas a la ciudadania.
e Comunicacién Oficial
: gee;?;rrin: : Asistencia Esta serie _documentalfe conserva dos~ (2) afios
220 5.6 Informe Sistema de Gestion e  Actade Reunién 2 afios 8 afios en e] Archivo de Gestion y ocho (8) anos en el
’ . Archivo Central, luego se hace una seleccion del
¢ Informg de Pesemf_’em 10 % de la subserie, la cual se microfilma.
e Comunicacion Oficial
220 6 PROGRAMAS
e Memorando Esta serie documental se conserva dos (2) afios
o  Registro de Asistencia en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el
220 6.2 Programa Sistema de Gestién MIPG e  Actade Reunién 2 afios 8 afios Archivo Central, luego se hace una seleccién del
e Informes 10 % de la subserie, la cual se Digitaliza y la
. Plan de Mejoramiento demas se eliminara.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

RETENCION

cODIGO

DESCRIPCION

SERIEY

PROCESO | ¢\ ,asERIE

SERIES

SUBSERIES

TIPO DOCUMENTAL

ARCHIVO
DE
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

0/C

DISPOSICION
FINAL

CT

EIM

PROCEDIMIENTO

Procedimiento

Caracterizacion

Memoria Técnica

Acciones Correctivas
Identificacion, Monitoreo y Control
de Salida No Conforme
Sistematizacion de las Salidas No
Conformes

Lista de Chequeo

Planificacion y Gestién de Cambios

220 6.6

Programa de Veeduria Ciudadana

Registro de Asistencia
Resolucion

Acta de Constitucion
Datos de los Veedores
Oficio

2 afios

18 afios

Cumplido el tiempo de retencion, se selecciona y
se conserva un % por su valor secundario.

220 6.8

Programa Jueces de Paz

Memorando

Registro de Asistencia
Acta de Reunion
Inscripciones
Comunicacién Oficial

2 afios

18 afios

Cumplido el tiempo de retencién se selecciona y
se conserva un 10% por su valor secundario.

220 6.9

Programa Comité Permanente de
Estratificacion

Memorando

Registro de Asistencia
Inscripciones

Acta Reunion
Comunicacién Oficial

2 afios

15 afios

Cumplido el tiempo de retencién se selecciona y
se conserva un 10% por su valor secundario.

220 6.10

Programa de Orientacion e Instruccion a la

Comunidad en General

Memorando

Registro de Asistencia
Encuesta Evaluativa
Tabulacion

Informe

2 afios

15 afios

Cumplido el ciclo en el archivo central, se
microfilma porque tiene valor secundario

220 7

INFORMACIONES

220 74

Informacién General Exceptuando

Derecho de Peticion

Memorando

Oficio

Constancia de Peticion Verbal
Solicitudes

2 afios

3 afios

Se trasfiere al archivo central, cumplido su tiempo
de retencién, se eliminan por no tener valor
secundario.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

RETENCION

cODIGO

DESCRIPCION

SERIEY

PROCESO | ¢\ ,asERIE

SERIES

SUBSERIES

TIPO DOCUMENTAL

ARCHIVO
DE
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

0/C

DISPOSICION
FINAL

CT

EIM

PROCEDIMIENTO

Invitaciones
Informacién en General
Comunicacion Oficial

220 9

ACTUACIONES

220 9.3

Actuaciones en Temas de Ciudad

Memorando

Registro de Asistencia
Base de Datos

Accion Preventiva
Accion Constitucional
Audiencia Publica

Mesa de Trabajo
Acompafiamientos
Pronunciamiento del Personero
Acta de Reunién

Acta de Visita

Acta de Asignacion
Peticion

Informe

Respuesta

Cierre

Solicitud de Intervencion
Alertas Tempranas
Comunicacién Oficial

4 afios

16 afios

Se selecciona una muestra aleatoria del 5%.

220 10

PETICIONES

220 10.1

Derecho de Peticion Impetrado a la
Entidad

Memorando

Acta de Asignacion

Registro de Asistencia

Acta de Reunidn

Informe

Respuesta

Acta de Visita

Evaluacién Cierre de Comision
Solicitud Prorroga
Comunicacién Oficial

2 afios

4 afios

Se selecciona una muestra aleatoria del 5%
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

RETENCION

cODIGO

DESCRIPCION

PROCESO

SERIEY
SUBSERIE

SERIES

SUBSERIES

TIPO DOCUMENTAL

ARCHIVO
DE
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

0/C

DISPOSICION
FINAL

CT

EIM

PROCEDIMIENTO

220

10.2

Seguimiento al Derecho de Peticién
Impetrado a la Administracién Central,
Entidades Descentralizadas, Entidades

Adscritas, Otras Entidades

Memorando

Registro de Asistencia
Acta de Asignacion
Acta de Reunion
Informe

Respuesta

Acta de Visita
Remisiones
Evaluacion Cierre de Comision
Solicitud Prorroga
Comunicacion Oficial

2 afios

4 afios

Se transfiere al archivo central la serie de los
derechos de peticidn, culminado su tiempo de
retencién se eliminan por no poseer valores
secundarios.

220

12 REMISIONES

220

121

Remisién por Competencia

Memorando

Oficio

Peticion
Comunicacién Oficial

4 afios

16 afios

Se selecciona una muestra aleatoria del 5%.

220

23 ASESORIAS

220

231

Asesoria Juridica

Acciones Constitucionales
Acciones Legales
Atencion al Ciudadano
Memoriales

Recursos

Autos

Alegatos de Conclusion
Nulidades

Sentencias

Actas

Orientaciones Legales
Asesoria Juridica
Concepto Juridico

1 afio

5 afos

Se selecciona una muestra aleatoria del 5%.

CONVENCIONES

CT: Conservacion Total

E: Eliminacién
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OFICINA PRODUCTORA: 230 — D.O PARA LA VIGILANCIA DE LA CONDUCTA OFICIAL Fecha de Actualizacion: Marzo de 2022

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL RETENCION DISPOSICION
: : FINAL
CODIGO DESCRIPCION AR([:)I;EIIVO éERﬁ.:.'IIIQ\;?_ olc PROCEDIMIENTO
PROCESO SERIE Y SERIES SUBSERIES TIPO DOCUMENTAL GESTION CT|IE|M
SUBSERIE
230 1 ACTAS
e  Memorando . ) o .
230 1.2 Acta de Comité Primario e  Registro de Asistencia 2 afios 8 afios Cumphdq el tlempq d.e retencion en el archivo central
e Actade Reunion se microfilma o digitaliza.
* Memorando Culminado el tiempo de retencion en el archivo se
230 1.3 Acta General e  Registro de Asistencia 4 afios 8 afios microfilma
e Actade Reunién
* Memorando Culminado el tiempo de retencién en el archivo se
230 1.7 Acta de Empalme y Entrega del Cargo e  Acta de Informe de Gestion 4 afios 8 afios ; L
e Comunicacidn Oficial microfiima o Digitaliza
230 3 PLANES
e  Memorando
e  Registro de Asistencia
: é‘gﬁ gz is(:nél:r_] Hoja de Esta. serie docurpental, esta cuatro (4) afios en el
Resultados archivo de gestion luego se transfiere ~al Archwo
230 31 Plan de Accion Anual «  Indicadores de Gestion del 4 afos 8 afios o B B e o
S|sFe.mas consolidado reposa en los archivos de la Oficina
. AnaI|§|s de Datos y Result‘ados Asesora de Planeacion.
e  Plantillas Informe de Gestién
e  Medicién Desempefio
e Acciones Correctivas
e  Memorando
e  Registro de Asistencia
Seguimiento al Plan de Desarrollo e  Acta de Reunion - - Cumplido el ciclo en el archivo central, se microfilma
230 312 ’ Distrital e Informe 4 afios 8 afios se eIiF:nina el soporte en papel !
e  Matrices de Seguimiento
e Comunicacion Oficial
e  Memorando
e  Registro de Asistencia
230 315 Planes de Mejoramiento e  Actade Reunion 4 afios 8 afios Cumpliqo el ciclo en el archivo central, se microfilma y
e Informe se elimina el soporte en papel
e  Acciones Correctivas
e  Plan de Mejoramiento
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL RETENCION DISPOSICION
. . FINAL
cobico DESCRIPCION ARCHIVO ARCHIVO oIc PROCEDIMIENTO
: CENTRAL
PROCESO SERIEY SERIES SUBSERIES TIPO DOCUMENTAL GESTION CT|IE|M
SUBSERIE
e Comunicacion Oficial
230 5 INFORMES
M . . .
* emorando g Esta serie documental, esta cuatro (4) afios en el
e Informe de Gestion . g ; - .
g o - - archivo de gestion y posteriormente se eliminan debido
230 5.1 Informe de Gestién e Informe Anual de Gestion 4 afios 0 afios ' ;
Inf a que el documento consolidado reposa en los archivos
* n ormg L de la Oficina Asesora de Planeacion.
e Comunicacion Oficial
Esta serie documental se conserva dos (2) afios en el
230 52 Informe Individual de Actividades * Memorando 2 afios 4 afios archivo de gestion y cuatro (4) en el Archivo Central,
e Informe luego se elimina, debido a que pierde sus valores
administrativos.
e  Memorando . . . .
o Registro de Asistencia tCum;f)lhdo dols A(\z) hzfmos gn tel IArch|vo de (?estlon, ;e
e Informe de Rendicion ransfiere al Archivo Central para un tiempo de
230 5.5 Informe de Rendicién de Cuentas e Informe de Evaluacion 2 afios 8 afios conservacion de () ocho anos, posteriormente se
) E ; microfilma para la conservacion permanente de ambos
* ncuesta soportes como evidencia de los procesos de rendicion
e Convocatoria de cuentas a la ciudadania.
e Comunicacion Oficial
e  Memorando Esta serie documental se conserva dos (2) afios en el
230 56 Informe Sistema de Gestion e  Acta de Reunion ) 2 afios 8 afios Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el 0Archlvo
e Informe de Desempefio Central, luego se hace una seleccion del 10 % de la
e Comunicacion Oficial subserie, la cual se microfiima y la demas se eliminara.
230 6 PROGRAMAS
e  Memorando
e  Registro de Asistencia
e Acta de Reunion
e Informes
: Elrir;:;nl\qﬂigjnci;ammnto Esta serie documental se conserva dos (2) afios en el
. - L . . Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo
230 6.2 Programa Sistema de Gestion MIPG . Caracte_zrlza,mo_n 2 afios 8 afios Central, luego se hace una seleccion del 10 % de la
¢ Memoria Técnica subserie, la cual se Digitaliza y la demas se eliminara.
e  Acciones Correctivas
e Identificacion, Monitoreo y Control
de Salida No Conforme
e  Sistematizacion de las Salidas No
Conformes
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

RETENCION

cODIGO DESCRIPCION

SERIEY
SUBSERIE

SERIES

PROCESO SUBSERIES

TIPO DOCUMENTAL

ARCHIVO
DE
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

oic

DISPOSICION

FINAL

CcT

E| M

PROCEDIMIENTO

Lista de Chequeo
Planificacion y Gestion de Cambios

230 7 IINFORMACIONES

Informacién General Exceptuando

230 7 Derecho de Peticion

Memorando

Oficio

Constancia de Peticion Verbal
Solicitudes

Invitaciones

Informacion en General
Comunicacién Oficial

2 afios

3 afios

Se trasfiere al archivo central, cumplido su tiempo de
retencion, se eliminan por no tener valor secundario.

230 10 PETICIONES

Derecho de Peticion Impetrado a la

230 10.1 Entidad

Memorando

Registro de Asistencia

Acta de Asignacion

Acta de Reunion

Informe

Respuesta

Acta de Visita

Evaluacién Cierre de Comision
Solicitud Prorroga
Comunicacién Oficial

2 afios

4 afios

Se selecciona una muestra aleatoria del 5%

Seguimiento al Derecho de Peticion
Impetrado a la Administracion Central,
Entidades Descentralizadas,
Entidades Adscritas, Otras Entidades

230 10.2

Memorando

Registro de Asistencia
Acta de Asignacion
Acta de Reunion
Informe

Respuesta

Acta de Visita
Remisiones
Evaluacion Cierre de Comision
Solicitud Prorroga
Comunicacion Oficial

2 afios

4 afios

Se transfiere al archivo central la serie de los derechos
de peticién, culminado su tiempo de retencion se
eliminan por no poseer valores secundarios.

230 12 REMISIONES

230 121 Remisidn por Competencia

Memorando
Oficio
Peticidn

4 afios

16 afos

Se selecciona una muestra aleatoria del 5%.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

RETENCION

CODIGO

DESCRIPCION

SERIEY

i s SUBSERIE

szl SUBSERIES

TIPO DOCUMENTAL

DISPOSICION
FINAL
ARCHIVO ARCHIVO oic

DE
GESTION CEHIRAL cT|E|[M|S

PROCEDIMIENTO

Comunicacion Oficial

230 12.2

Remision por Hallazgos

Memorando

Oficio

Peticién
Comunicacién Oficial

4 afnos 16 afos Se selecciona una muestra aleatoria del 5%.

230 23

ASESORIAS

230 231

Asesoria Juridica

Acciones Constitucionales
Acciones Legales
Atencién al Ciudadano
Memoriales

Recursos

Autos

Alegatos de Conclusion
Nulidades

Sentencias

Actas

Orientaciones Legales
Asesoria Juridica
Concepto Juridico

1 afio 5 afios Se selecciona una muestra aleatoria del 5%.

230 27

CONCEPTOS

230 271

Conceptos Técnicos

Memorando

Informe

Comisién

Acta de Visita
Comunicacién Oficial

Esta serie documental, se conserva dos (2) afios en el
Archivo de Gestion, y (8) en el Archivo Central,
seleccion del 10% de los conceptos concernientes al
area, los cuales se microfilman, conservan.

2 afios 8 afios

230 30

PROCESOS

230 30.3

Proceso Disciplinario Vigilancia
Administrativa

Memorando

Notificaciones

Acta de Asignacion
Indignacion Preliminar
Citacion Apertura de Investigacion
Citacion Notificacion Personal
Acta de Reasignacion de
Investigacion

Cierre de Investigacion

Pliego de Cargos

Descargos

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central,
se selecciona el 10% de una muestra por su valor
secundario.

2 afios 18 afios

SG. FO.011 V.5.1 F2021/08/30
Pagina4de5




as ® Personeria
¥ 2 Santiago de Cali
Para o (re~te

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

RETENCION

CODIGO

DESCRIPCION

SERIEY

i s SUBSERIE

SERIES

SUBSERIES

TIPO DOCUMENTAL

DISPOSICION
FINAL
ARCHIVO ARCHIVO oic

DE
GESTION CEHIRAL cT|E|[M|S

PROCEDIMIENTO

Fallo

Recursos

Auto Inhibitorio
Auto de Nulidad
Acta de Visita
Traslado

Informe

Concepto Técnico

230 34

PROCEDIMIENTOS

230 34.1

Procedimiento de Instruccion

Auto Inhibitorio

Auto que Ordena Indagacion
Previa

Auto de Nulidad

Auto que Ordena la Practica de
Pruebas

Auto de Archivo Indagacién Previa
Auto de Apertura de Investigacion
Auto que Corre Traslado Alegatos
Precalificatorios

Auto de Archivo Definitivo

Auto Pliego de Cargos

Culminado el tiempo de retencion en el archivo se

8 afios microfilma o Digitaliza

4 afios

230 34.2

Procedimiento de Juzgamiento

Auto que corre traslado alegatos

Culminado el tiempo de retencion en el archivo se

8 afios microfilma o Digitaliza

4 afios

230 343

Procedimiento Notificaciones y
Comunicacién del Proceso
Disciplinario

Citacion Notificacion Personal
Acta de Notificacion Electrénica
Notificacién por Edicto
Notificacién por Estado
Constancia Fijacion y Desfijacion
de Estado

Culminado el tiempo de retencién en el archivo se

8 afios microfilma o Digitaliza

4 afios

CONVENCIONES

CT: Conservacion Total

E: Eliminacién
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: 240 — DIRECCION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA Fecha de Actualizacion: Marzo de 2022

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL RETENCION DISPOSICION
CODIGO DESCRIPCION FINAL
ARCHIVODE | ARCHIVO | O/C PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
SERIEY SERIES TIPO DOCUMENTAL CT | E|M
PROCESO SUBSERIE SUBSERIES
240 1 ACTAS
* Memorando Cumplido el tiempo de retencién en el archi ntral
240 1.2 Acta de Comité Primario e  Registro de Asistencia 2 afios 8 afios umplido €l iempo de retencion en el archivo central s
. microfilma o digitaliza.
e  Actade Reunién
* Memorando Culminado el tiempo de retencion en el archivo se
240 1.3 Acta General e  Registro de Asistencia 4 afios 8 afios I P
. microfilma
e Actade Reunién
e  Memorando
Acta Comité Bienestar Social y e  Registro de Asistencia - - Culminado el tiempo de retencién en el archivo se
240 1.6 Y o 3 afios 15 afios - o
Capacitacion e Actade Reunion microfilma o digitaliza
e Convocatoria
*  Memorando Culminado el tiempo de retencion en el archivo se
240 1.7 Acta de Empalme y Entrega del Cargo e  Acta de Informe de Gestion 4 afios 8 afios I _emp
TR microfilma o Digitaliza
e Comunicacién Oficial
e  Memorando
240 1.8 Acta Comité de Compras e Registro de A.s'|stenC|a 3 affos 15 affos Cl_JmpI_ldo el tlgmpp de retencion en el archivo central, se
e  Actade Reunién microfilma o digitaliza
e  Comunicacion Oficial
e  Memorando
Acta Comité Técnico de Inventarios y e Registro de Asistencia - . Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se
240 1.9 . . o 3 afios 15 afios o S
Baja de Bienes e  Actade Reunion microfilma o digitaliza
e  Comunicacion Oficial
e  Memorando
e  Registro de Asistencia
e Acta de Reunién s dos (2) af I Archivo de Gestia
e Acto administrativo de Conformacion € conserva dos ( ) anos en el ArChivo ae Bestion y s
. . e Inspecciones transfiere . al Archivo central para un tlempq Ide
240 1.10 Actas de Brigadas de Emergencia Ficha técni 2 afios 8 afios conservacién de ocho (8) afios, posteriormente se elimina
* Icha tecnica ) L porque la informacion queda registrada en el informe de
e  Plan de Emergencia Institucional I
gestion.
e Informe
e  Cronograma de Actividades
e  Comunicacion Oficial
Actas Comité de Evaluacién de e  Memorando . . Se conserva dos (2). afios en el Archivo de Ggshon y se
240 1.1 Desemefio Laboral e Regisiro de Asistencia 2 afios 8 afios transfiere al Archivo central para un tiempo de
P g conservacién de ocho (8) afios, posteriormente se
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RETENCION

DISPOSICION
CODIGO DESCRIPCION FINAL
ARCHIVODE | ARCHIVO | O/C PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
SERIEY SERIES TIPO DOCUMENTAL CT|EM
PROCESO SUBSERIE SUBSERIES
e  Actade Reunién microfilma y se conserva totalmente ambos soportes como
e  Comunicacion Oficial referencia institucional en materia de administracion del
talento
e Memorando
e  Registro de Asistencia
e  Actade Reunion
e Proceso de Seleccion del Comité
e Reporte de Accidentes de Trabajo Se conserva dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se
240 1 Actas Comité Paritario de la Salud y . Investjgacién de Accidente de i i transfiere ”al Archivo cSentraI para _un tiempo de
. Sequridad en el Trabajo - COPA-SST Trabajo N 2 afios 8 afios conservacion de ocho (8) afios, se mlcrofllmq y se conserva
e Cronograma de Actividades totalmente ambos soportes como referencia institucional
o Inspecciones administracion del Talento Humano.
e Relacion de Actividades
e  Acto Administrativo de Conformacion
y Reorganizacion
e Comunicacién Oficial
e Memorando
e  Registro de Asistencia
e  Acta de Reunién
e  Acta de Comision
o  Citacion a Comision Se conserva dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se
e  Recurso de Reposicion transfiere al Archivo central para un tiempo de
240 113 Actas Comision de Personal e Acto Administrativo de Conformacién 2 afios 8 afios cqnsewacién de ocho (8) afios, posteriormente se
' LEY 909 2004 e Impresion fecha de Reportes de la microfilma y se conserva totalmente ambos soportes como
Comision de Personal Ante la CNSC referencia institucional en materia de administracion del
e Listas de Elegibles talento humano.
e  Reclamaciones
e  Respuesta Recurso Circular No. 5
e Reglamento Comision de Personal
e  Comunicacién Oficial
e Memorando
e  Reqgistro de Asistencia . . » .
240 1.14 Actas Comité Convivencia Laboral e Actade reunién 3 afios 15 afios Cl.Jmpl.'do ¢l t'.e mpo de retencion en el archivo central se
. microfilma o digitaliza
o  Convocatoria
e  Comunicacion Oficial
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

RETENCION

DISPOSICION
5 : FINAL
CORIGY DESCRIRCION ARCHIVODE | ARCHIVO | O/C PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
SERIEY SERIES TIPO DOCUMENTAL CT | E|M
PROCESO SUBSERIE SUBSERIES
ACTOS
240 2 ADMINISTRATIVOS
e Memorando Cumplido cuatro (4) afios en el Archivo de Gestion se
e Resolucién transfiere al Archivo Central para un tiempo de retencién de
240 21 Resoluciones e  Oficio Citacién Notificacion Personal 4 afios 19 afios diecinueve (19) afos, cumplido este tiempo se microfilma
e  Constancia de Notificacion Personal para la conservacién permanente de ambos soportes
e  Aviso Notificacion por ser documentos de importancia histrica.
Subseries de valor secundario por contener informacién
240 2.2 Circular Interna e  Circularinterna 2 afios 10 afios que evidencia el desarrollo de la entidad en el tiempo. Una
vez transferidas al Archivo Central se Microfilma o Digitaliza
240 23 Circular Informativa e  Cronograma de Actividades 2 afios 1 afio Cumplido el tiempo de retencion, se elimina porque no tiene
valor secundario
240 24 Circular Normativa e Manual de Instrucciones 2 afios 4 afos Se selecciona un 10%
240 3 PLANES
e  Memorando
e  Registro de Asistencia
e Acta de Reunién Esta serie documental, esta cuatro (4) afios en el archivo
e  Plan de Accidn - Hoja de Resultados de gestion luego se transfiere al Archivo Central donde
240 31 Plan de Accion Anual e Indicadores de Gestion del Sistemas 4 afios 8 afios permanece por ocho (8) afios mas y posteriormente se
e Andlisis de Datos y Resultados eliminan debido a que el documento consolidado reposa en
e  Plantillas Informe de Gestién los archivos de la Oficina Asesora de Planeacion.
e  Medicién Desempefio
e Acciones Correctivas
e  Memorando
e  Registro de Asistencia
e Actade reunion
e Informe
240 33 Plan Anual de Vacantes y Prevision de e  Plan de Accion Anual 4 afios 11 afios Cym_plido el ciclo en el archivo central, se microfilma y se
’ Recursos Humanos e Seguimiento elimina el soporte en papel
e  Estadisticos
e  Planes de Mejoramiento
e Indicadores de Gestion
e Comunicacién Oficial
. . e  Memorando
240 34 lPIan Anual de B|§nestar Social 6 e  Registro de Asistencia - - Cumplido el ciclo en el archivo central, se microfilma y se
. ncentivos, Seguridad, Salud en el . 4 afios 11 afios o
Trabajo y Retiro . ﬁ]‘;ﬁ n(:z Reunion elimina el soporte en papel
[ ]
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

RETENCION

cODIGO DESCRIPCION

SERIEY SERIES

PROCESO | ¢\ ;asERIE

SUBSERIES

TIPO DOCUMENTAL

ARCHIVO DE
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

oic

DISPOSICION

FINAL

CT

EIM

PROCEDIMIENTO

Plan de Accién Anual
Seguimiento
Estadisticos

Planes de Mejoramiento
Indicadores de Gestion
Comunicacién Oficial

240 3.5 Plan Institucional de Capacitacién

Memorando

Registro de Asistencia
Acta de Reunién
Informe

Plan de Accién Anual
Seguimiento
Estadisticos

Planes de Mejoramiento
Indicadores de Gestion
Comunicacion Oficial

4 afios

11 afios

Cumplido el ciclo en el archivo central, se microfilma y se
elimina el soporte en papel

240 3.6 Plan de Bienestar Social e Incentivos

Memorando

Registro de Asistencia
Acta de Reunion
Informe

Plan de Accion Anual
Seguimiento
Estadisticos

Planes de Mejoramiento
Indicadores de Gestion
Comunicacién Oficial

4 afios

11 afios

Cumplido el ciclo en el archivo central, se microfilma y se
elimina el soporte en papel

Plan de Seguridad y Privacidad de la

240 3.7 o
Informacién

Memorando

Registro de Asistencia
Acta de Reunidn
Informe

Plan de Accién Anual
Seguimiento
Estadisticos

Planes de Mejoramiento
Indicadores de Gestion
Comunicacién Oficial

4 afios

11 afios

Cumplido el ciclo en el archivo central, se microfima y se
elimina el soporte en papel
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

RETENCION

cODIGO

DESCRIPCION

SERIEY

PROCESO | ¢\ ;asERIE

SERIES

SUBSERIES

TIPO DOCUMENTAL

ARCHIVO DE
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

oic

DISPOSICION
FINAL

CT|E|M

PROCEDIMIENTO

240 3.8

Plan de Tratamiento de Riesgos de
Seguridad de la Informacion

Memorando

Registro de Asistencia
Acta de Reunion
Informe

Plan de Accién Anual
Seguimiento
Estadisticos

Planes de Mejoramiento
Indicadores de Gestion
Comunicacion Oficial

4 afios

11 afios

Cumplido el ciclo en el archivo central, se microfilma y se
elimina el soporte en papel

240 3.9

Plan Estratégico de Gestion del Talento
Humano

Memorando

Registro de Asistencia
Acta de Reunién
Informe

Plan de Accién Anual
Seguimiento
Estadisticos

Planes de Mejoramiento
Indicadores de Gestion
Comunicacion Oficial

4 afios

11 afios

Cumplido el ciclo en el archivo central, se microfilma y se
elimina el soporte en papel

240 3.10

Plan Institucional de Archivo PINAR

Memorando

Registro de Asistencia

Acta de Reunion

Informe

Plan institucional de Archivos de la
Entidad

Cronograma

Comunicacién Oficial

2 afios

8 afnos

Se conserva dos (2) afio en el Archivo de Gestion, luego se
transfiere al Archivo Central donde se conservaran por (8)
afios mas, cumplido el tiempo se microfilma para su
conservacion permanente por ser documentos importantes
en el proceso de implementacion del PINAR

240 31

Plan Estratégico de Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones PETI

Memorando

Registro de Asistencia
Acta de Reunion
Informe

Plan de Accién Anual
Seguimiento PETI
Estadisticos

Planes de Mejoramiento
Indicadores de Gestion

2 afios

8 afos

Se conserva dos (2) afio en el Archivo de Gestion, luego se
transfiere al Archivo Central donde se conservaran por (8)
afios mas, cumplido el tiempo se microfilma para su
conservacion permanente por ser documentos importantes
en el proceso de implementacion del PETI
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

RETENCION

cODIGO

DESCRIPCION

PROCESO

SERIEY
SUBSERIE

SERIES

SUBSERIES

TIPO DOCUMENTAL

ARCHIVO DE
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

oic

DISPOSICION
FINAL

CT|E|M|S

PROCEDIMIENTO

Comunicacion Oficial

240

3.14

Plan Anual de Adquisiciones

Memorando

Registro de Asistencia
Acta de Reunién
Informe

Plan de Accién Anual
Seguimiento
Estadisticos

Planes de Mejoramiento
Indicadores de Gestion
Comunicacion Oficial

4 afios

11 afios

Cumplido el ciclo en el archivo central, se microfilma y se
elimina el soporte en papel

240

3.15

Planes de Mejoramiento

Memorando

Registro de Asistencia
Acta de Reunion
Informe

Acciones Correctivas
Plan de Mejoramiento
Comunicaciéon Oficial

4 afios

8 afos

Cumplido el ciclo en el archivo central, se microfilma y se
elimina el soporte en papel

240

REGISTRO Y CONTROL

240

4.1

Registro Contable

Depreciaciones
Amortizaciones
Provisiones
Salidas Almacén
Libro Mayor
Libro Diario
Libro Auxiliar
Notas Contables

2 afios

18 afios

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, se
microfilma o digitaliza

240

4.2

Registro Documento Soporte

Nomina
Facturas
Oficios

2 afios

18 afios

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, se
microfilma o digitaliza

240

43

Registro de Préstamo y Consulta de
Documentos

Planilla de Control

3 afios

0 afios

Se elimina en el Archivo de Gestion por pérdida de
vigencia.

240

45

Registro Unico de Series Documentales
RUSD

Registro Unico de Series
Documentales

2 afios

3 afios

Cada 2 afios a la fecha 30 de noviembre, se generara a
partir de la base de datos un reporte con todos los campos
de la base de datos en formato PDF/A, que contenga toda
la informacién que se encuentre en este sistema
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RETENCION

DISPOSICION
CODIGO DESCRIPCION FINAL
ARCHIVODE | ARCHIVO | O/C PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
PROCESO SERIEY SERIES SUBSERIES TIPO DOCUMENTAL CT | E|M|S
SUBSERIE
informatico a la fecha. A partir del PDF/A generado se debe
realizar la microfilmacién electronica de la informacion.
e  Certificado de Inscripcion o
Actualizacion en el Registro Unico de
Series Documentales.
e  Acta de Comité Institucional de . )
240 46 Inscripcion en el Registro Unico de Desarrollo Administrativo 2 a . Esta sene documep tal, una vez cu ”.‘p'a ¢l tlempq de
! Series Documentales RUSD e Acto Administrativo de Aorobacion de afnos 3 afios retencion en el Archlvo Central, se elimina ya que no tiene
P valores secundarios.
TRD y/o TVD
e Documento de Evaluacion y
Convalidacion
e Comunicacion Oficial
e  Formulario
e  Actade Reunion
240 47 Registro de Archivos Historicos e  Resolucion 2 afios 18 afios Esta serie documentgl se conserva totallmgn‘te, teniendo en
e Informe cuenta que es el registro de Archivos Historicos.
o  Lista Preliminar de Archivos
Historicos para Registro
240 5 INFORMES
: mfeomgaggoe estion Esta serie documen_tal, esta cuatrq (4) afios en el archivo
- - N < de gestion y posteriormente se eliminan debido a que el
240 5.1 Informe de Gestion e Informe Anual de Gestion 4 afios 0 afios documento consolidado reposa en los archivos de Ia
¢ Informg L Oficina Asesora de Planeacion.
e Comunicacion Oficial
. . e Memorando i i Esta_ serie dochentaI se conserva do§ (2) afios en el
240 5.2 Informe Individual de Actividades e Informe 2 afios 4 afios archivo de gestion y cuatro (4) en el Archivo Central, luego
se elimina, debido a que pierde sus valores administrativos.
: I%Asgiwsot:zn:: Asistencia Esta setr_ife dolcumentaltse defja cualtr(; (4r)]_aﬁo(s: entella(;chi(\j/o
iy e gestion, luego se transfiere al Archivo Central donde
Informgs a !Entes Externgs de Control, *  Actade Reunion - < perr?waneceré pgr un tiempo de retencién de diez (10) afios,
240 53 Vlgllan0|a,.Cert|ﬁcaC|on u Otros e Informe 4 afios 10 afios cumplido este tiempo se conserva totalmente como parte
Organismos del Estado * Plande Mejoram|en_to ) de la memoria institucional en el desarrollo de la gestion
e Avance Plan de Mejoramiento fiscal e Institucional
e Comunicacion Oficial
Memorando Cump_lido dos (2) gﬁos en el Archivo de Qestién, se
_— . . . - . transfiere al Archivo Central para un tiempo de
240 5.5 Informe de Rendicion de Cuentas Registro de Asistencia 2 afios 8 afos consenvacion de (8) ocho afios, posteriormente se
Informe de Rendicion microfilma para la conservacion permanente de ambos
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DISPOSICION
CODIGO DESCRIPCION FINAL
ARCHIVODE | ARCHIVO | O/C PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
SERIEY SERIES TIPO DOCUMENTAL CT | E|M
PROCESO SUBSERIE SUBSERIES
e Informe de Evaluacion soportes como evidencia de los procesos de rendicion de
e  Encuesta cuentas a la ciudadania.
e  Convocatoria
e Comunicacién Oficial
: g:;? sotrrzn: : Asistencia Esta‘ serie doculrpental se conserva dos (2) gﬁos en el
240 5.6 Informe Sistema de Gestion e  Actade Reunion 2 afios 8 afios Archivo de Gestion y ochc? ®) anoi en el ArCh'V(.) Central,
Inf do Desempefio Iuegq se r_mace una seIegmon dgl 10 /o’de la subserie, la cual
* gocr)T:Tricacién OficFi)aI se microfima y la demas se eliminara.
[ ]
Esta serie documental se deja dos (2) afios en el archivo
Informe a Instancias de Control Interno e Memorando de gestion y ocho (8) afios en el archivo central, y
240 5.7 y Control Interno Disciplinario e Informe 2 afios 8 afios posteriormente se eliminan debido a que el documento
Comunicacion Oficial consolidado reposa en los archivos de la Oficina de Control
Interno y Personeria Auxiliar respectivamente
240 6 PROGRAMAS
e  Memorando
e  Registro de Asistencia
e  Cronograma
e Acta de Reunién
e Actade Visita
e Informes
¢  Planilla de Control de Pasantias
e Manual de Gestién Documental . . o .
«  Reglamento de Archivos Cun;plldcln' e! tiempo de retelncmn en el archivo ;entral,t se
240 6.1 Programa de Gestion Documental-PGD e  Guia de Series y Subseries 2 afios 18 arios ggiu;;;g}m% Fc)g:]gxaeeﬁ rcigraé?raecggﬁmﬁn:mﬂ?am;
¢ R_‘;g administrativa
o 'S
e  Transferencia
e Diagnostico en Gestion Documental
y Administracion de Archivos.
e  Mapa de Procesos
e Matriz de Presupuesto
e  Normograma
e  Comunicacién Oficial
. . e  Memorando N < Esta serie documental se conserva dos (2) afios en el
240 62 Programa Sistema de Gestion MIPG e Registro de Asistencia 2 afios 8 afios Archivo de Gestién y ocho (8) afios en el Archivo Central,
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ARCHIVO
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DISPOSICION

FINAL

CT

EIM

PROCEDIMIENTO

Acta de Reunién

Informes

Plan de Mejoramiento
Procedimiento

Caracterizacion

Memoria Técnica

Acciones Correctivas

Identificacion, Monitoreo y Control de
Salida No Conforme
Sistematizacion de las Salidas No
Conformes

Lista de Chequeo

Planificacion y Gestion de Cambios

luego se hace una seleccion del 10 % de la subserie, la cual
se Digitaliza y la demas se eliminara.

240 6.3

Programa de Capacitacion

Memorando

Registro de Asistencia

Cronograma de Capacitaciones
Encuesta Evaluativa sobre la
Capacitacion al Cliente Interno
Encuesta de Satisfaccion

Encuesta para Evaluar la
Aplicabilidad de la Capacitacién en el
Puesto de Trabajo

2 afios

5 afos

Cumplido el tiempo en el archivo central, se selecciona un
5% por su valor secundario

240 6.11

Programa de Bienestar Social

Memorando

Registro de Asistencia
Cronograma de Actividades
Encuesta de Satisfaccion

2 afios

15 afios

Cumplido el tiempo en el archivo central, se selecciona un
5% por su valor secundario

240 6.12

Programa de Vinculacion, Induccién,
Reinduccion y Capacitacion del
Personal

Memorando

Registro de Asistencia

Lista de Chequeo Documentos para
Posesion

Evaluacién Competencia, Formacion
y Experiencia

Encuesta de Satisfaccion

Informe

2 afios

15 afios

Cumplido el tiempo en el archivo central, se selecciona un
5% por su valor secundario

240 6.13

Programa Comité de Personal

Memorando
Actas
Comunicacién Oficial

2 afios

5 afios

Cumplido el tiempo en el archivo central, se selecciona un
5% por su valor secundario
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL RETENCION DISPOSICION
CODIGO DESCRIPCION FINAL
ARCHIVODE | ARCHIVO | O/C PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
PROCESO SERIEY SERIES SUBSERIES TIPO DOCUMENTAL CT|E|M|S
SUBSERIE
- e  Memorando . . . .
Programa de Mantenimiento Parque N ~ Cumplido el tiempo en el archivo central, se selecciona un
240 614 Informatico : l(;rfc(;:rc:]irama 2 afios 15 afios 5% por su valor secundario
e  Memorando
e  Programa Cumplido su periodo de conservacion en el archivo central,
240 6.15 Programa de Transferencias e  Cronograma 2 afios 18 afios se someteran a un proceso de seleccidn y se conservaran
e |Instructivo de forma aleatoria por su valor histérico
e Solicitud y Recepcion
240 7 INFORMACIONES
e  Memorando
e  Oficio
240 71 Informacion General Exceptuando : ggﬁ;ﬁgg: de Peticion Verbal 2 afios 3 afios Se trasfiere al archivo central, cumplido su tiempo de
’ Derecho de Peticion e Invitaciones retencion, se eliminan por no tener valor secundario.
e Informacion en General
e Comunicacién Oficial
240 8 INVENTARIOS
Inventario Transferencia Documental e Memorando Se conserva permanentemente en Archivo de Gestién por
240 8.1 Primaria e Inventario D tal su importancia para consulta de la documentacién
nventario Uocumenta transferida al Archivo Central.
El inventario documental esta conformado por todas las
Inventario Documental de Ia e Memorando Series y Subseries bajo responsabilidad directa e incluyen
240 8.2 Dependencia e Inventario D tal 1 afios 0 afios los elaborados por cada funcionario o contratista de la
P nventario LUocumenta dependencia por lo cual debe actualizarse y conservar
permanentemente en Gestion.
e Inventario Anual ! . - .
Inventario General Anual de Bienes e  Acta General de Inventario ~ - Seng ’docur.nenta|~se deja dos anos (2) en el Archivo de
240 8.3 . e ) 2 afios 5 afios Gestion y cinco afios (5) en el Archivo luego se conserva
Devolutivos y de Consumo (Procesos) e |dentificacion Necesidades de 12 histdri
. - como referencia histérica.
Compras de Bienes y Servicios
240 8.4 Inventario General de Documentos e Inventario Documental 1 afio 10 afios Se conserva en archivo de gestion y después se envia al
archivo central
e  Acta de Aplicacién del Procedimiento
. i?:tghdn;lx)crf;acién de Eliminacion Se conserva un (1) afio en el Archivo de Gestion por ser
240 8.5 Inventario Eliminacién Documental Documental 1 afio 5 afios m.Str.U melr}to que soporia el cumpllrr)lenFo anual _de la
Instrucai de Interés Pablico al eliminacién documental. Se conservaran cinco (5) afios en
* Pnrsogifi?llw:ir;?o ge%ﬁﬁiﬁwagérzco a el Archivo Central, se microfilmara.
Documental
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL RETENCION DISPOSICION
CODIGO DESCRIPCION FINAL
ARCHIVODE | ARCHIVO | O/C PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
SERIEY SERIES TIPO DOCUMENTAL CT | E|M
PROCESO SUBSERIE SUBSERIES
e Inventario Documental para
Eliminacion Documental
e Acta Evidencia de Publicacion del
Inventario Documental para
Eliminacién
e Acta Evidencia de Publicacion del
Inventario Documental para
Eliminacion
e  Acta Evidencia de Des Publicacién
del Inventarié Documental para
Eliminacion
e Comunicacion Oficial
Inventario General Anual de Bienes de Inventario Documental Anual Esta serie documental, se deja dos afios (2) en el Archivo
240 8.6 Almacén Acta General de Inventario 2 afios 5 afios de Gestion y cinco afios (5) en el Archivo Central, luego se
conserva totalmente como referencia histérica.
e Listados . . . .
o Reporte Saldo Activos por Cuenta Esta serie dqcume:ntal, se deja do_s afios (2) en Arch!vo de
_ _ ) o Contable C_;estlon y diez afios en _eI IArchlvo Central, gumphdo_ 'el
240 8.7 Inventario Activos Fijos, Depreciacion, e Informe 2 afios 10 afios tiempo de retencién se elimina puesto que la informacion
’ Amortizacion y Ajustes - . esta contenida en los libros de contabilidad y teniendo en
YA Reporte Depreciacion del Periodo Y ;
* P P cuenta que la mayor parte de los elementos cuenta con vida
. Reportg Acltllvos por Cuenta Contable il de diez afios.
e Comunicacién Oficial
Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se elimina el
240 8.8 Inventario Material Bibliografico «  Formato Captura de Datos 1 afio 0 afios ;gfcj’f:l;'fr:‘;gr%‘:";‘l’or‘;'gig‘;;‘;g’l‘:tg do Gaphira do Daloe,
para su conservacion permanente en el archivo de gestion.
Cumplido dos (2) afios en el archivo de Gestion se
240 8.9 Inventario Acervo Documental e  Reqgistro Base de Datos 2 afios 3 afios transfiere al Archivo Central los inventarios para un tiempo
de conservacion de tres (3) afios.
Se conserva un (1) afio en el Archivo de Gestidn y se
e Inventario de Equipos y Accesorios. transfiere al Archivo central para un tiempo de
240 8.10 Inventario de Equipos Tecnoldgicos e  Hoja de Vida Software 1 afio 2 afios conservacion de dos (2) afios, posteriormente se elimina
Hoja de Vida Hardware porque la informacion queda registrada en el informe de
gestion.
240 10 PETICIONES
Derecho de Peticion Impetrado a la *  Memorando . .
240 10.1 Entidad e  Registro de Asistencia 2 afios 4 afios Se selecciona una muestra aleatoria del 5%
e Acta de Asignacion
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

RETENCION

DISPOSICION
CODIGO DESCRIPCION FINAL
ARCHIVO DE ARCHIVO | O/C PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
SERIEY SERIES TIPO DOCUMENTAL CT|EM
PROCESO SUBSERIE SUBSERIES
e  Acta de Reunion
e Informe
e  Respuesta
e Actade Visita
e  Evaluacion Cierre de Comision
e  Solicitud Prorroga
e  Comunicacion Oficial
e Memorando
e  Registro de Asistencia
e  Actade Asignacion
i . e  Acta de Reunion
|n?:?f:;ﬂf?ﬂ;ﬁ{;@?&gznpgmz| e Informe Se transfiere al archivo central la serie de los derechos de
240 10.2 Entidades Descentralizadas. Entida deé e  Respuesta 2 afios 4 afios peticion, culminado su tiempo de retencion se eliminan por
Adscritas, Otras Entidades e Actade Visita no poseer valores secundarios.
' e  Remisiones
e  Evaluacion Cierre de Comision
e  Solicitud Prorroga
e Comunicacion Oficial
240 11 SERVICIOS
* Plan de Mantenimiento Automotor Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, se
240 111 Servicios Generales e  Solicitud de Mantenimiento Y 5 afios 15 afios I S '
o microfiima o digitaliza
Servicio Conforme
e  Solicitud de Tecnologias de La
Informacién
e  Creacion y Modificacion de Usuario, . .
- B Acceso a la Red. al Correo ) i Esta serie documgntal, una vez cumplg el tiempo de
240 11.2 Servicios Informaticos Electrénico ’ 1 afo 5 afios retencién en el Archivo de Gestion se elimina, dado que no
A ) . tiene valores secundarios.
e  Registro Copia de Seguridad
e Orden de Servicio Personeria
Comunicacién Oficial
240 12 REMISIONES
e  Memorando
240 121 Remisién por Competencia e  Solicitud de Intervencién 4 afios 16 afios Se selecciona una muestra aleatoria del 5%.
e  Comunicacién Oficial
240 13 LIQUIDACIONES
240 131 Liquidaciones de Nomina e  Reporte de Salarios Y Novedades 3 afios 17 afios glij::fflilltrfaeol g%?:;?zge retencion en el archivo central, se
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL RETENCION DISPOSICION
CODIGO DESCRIPCION FINAL
ARCHIVODE | ARCHIVO | O/C PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
SERIEY SERIES TIPO DOCUMENTAL CT | E|M
PROCESO SUBSERIE SUBSERIES
o . _ - ~ ~ Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, se
240 13.2 Liquidacion de Prestaciones Definitivas e  Resolucién 3 afios 17 afios micrc?filma o digitgliza
240 13.3 Liquidacion de Cesantias «  Reporte a Fondos 3 afios 17 afios cumpldo o gg’:t‘;?z:e retencion en el archivo central, se
240 13.4 Liquidacién Erirr!a de Servicios y e  Reporte de Prima 3 afios 17 afios Cymp[ido el tigmpg de retencion en el archivo central, se
avidad e Reporte de Novedades microfima o digitaliza
240 14 HISTORIAS
e  Memorando
e  Afiliacién a Sindicatos
e  Bono Pensional
e Notificacion
e  Cesantias
e Inscripciones
e Resolucién de Elegibles
e Resolucion de Nombramiento,
Encargo, Comision, Vacaciones,
Licencias, Incapacidad, Asignacion
de Funciones. Se conserva en el Archivo de gestion dos (2) afios después
e  Resolucién Nombramiento Periodo del retiro del funcionario de la Entidad y se transfiere al
Prueba Archivo central para un tiempo de conservacion de noventa
240 141 Historia Laboral ¢ Notificacion de Nombramiento 2 afios 98 afios y ocho (98) afios, cumplido ese tiempo se realiza una
e Solicitud de Inscripcion en Carrera seleccion de las historias laborales més relevantes como
Administrativa por ejemplo las de los directores de la entidad. La seleccién
e Actade Posesién se microfilma y se conserva totalmente.
e  Evaluacion del Desempefio Laboral
e  Llamados de Atencion
e Investigacion
e Informe
e  Embargos Varios
e  Cuota Alimentaria
o  Notificacién de Retiro
e Resolucion de Inscripcién en Carrera
Administrativa
e Actualizacién Hoja De Vida
* EUNMTF Culminado su periodo en el archivo central, la subserie
240 14.2 Historia Parque Automotor * act‘ura de Compr:,a 5 afios 15 afios Historia parque automotor, seran sometidos a un proceso
e  Copia Conformacion de Factura o )
. oo de seleccion del 10% por su valor secundario.
e Copia Manifiesto de Aduana
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

RETENCION

DISPOSICION
CODIGO DESCRIPCION FINAL
ARCHIVODE | ARCHIVO | O/C PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
SERIEY SERIES TIPO DOCUMENTAL CT | E|M
PROCESO SUBSERIE SUBSERIES
e  Certificado de Garantia
e  Copia Tarjeta de Propiedad
e Informe
e  Copia SOAT
e  Copia Inventario
e  Copia Certificado de Gases
e  Copia Pago de Impuestos
e  Memorando
e  Factura de Compra
e  Copia Manifiesto de Aduana Culminado su periodo en el archivo central, la subserie
240 14.3 Historia Parque Informatico e  Certificado de Garantia 5 afios 15 afios Historia parque Informatico, seran sometidos a un proceso
e Informe de seleccion del 10% por su valor secundario.
e  Copia Inventario
e Indicadores de Gestion
SISTEMA DE
240 15 EVALUACION
Sistema de Evaluacién por Desempeio e  Evaluacion Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, se
240 15.1 P P e Acuerdo de Gestion 2 afios 15 afios puede eliminar por que la informacion reposa en las
Laboral . < st
e Evaluacion del Desempefio Laboral Historias Laborales.
INGRESOS
240 17 DOCUMENTALES
Memorando
* ; . : Cumplidos los dos (2) afios en el Archivo de Gestion, se
e  Registro de Asistencia ' X X g
. transfiere al Archivo Central para un tiempo de retencion de
. . e Inventario N A . e
240 171 Ingreso por Deposito Voluntario e Actade Reunis 2 afios ocho (8) afios, posteriormente se microfilma para la
AC a ‘e .gumon conservacion permanente de ambos soportes porque son
¢ Autorizacion de Uso el testimonio de ingreso de documentos a la Entidad
e Comunicacién Oficial
Memorando
* . . . Cumplidos los dos (2) afios en el Archivo de Gestion, se
o  Registro de Asistencia ! ; X g
. transfiere al Archivo Central para un tiempo de retencién de
" e Inventario ~ . A . e
240 17.2 Ingreso por Donacién o Legado Acta de Reunié 2 afios 8 afios ocho (8) afios, posteriormente se microfilma para la
* cla .e lz'aumon conservacion permanente de ambos soportes porque son
¢ Autorizacion de Uso el testimonio de ingreso de documentos a la Entidad
e Comunicacién Oficial
. Cumplidos los dos (2) afios en el Archivo de Gestion, se
Inventario ! ; ) e
- . transfiere al Archivo Central para un tiempo de retencién de
240 17.3 Ingreso por Compra Acta 2 afios 8 afios . . e
c icacién Oficial ocho (8) afios, posteriormente se microfilma para la
omunicacion iicia conservacion permanente de ambos soportes.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

RETENCION

DISPOSICION
CODIGO DESCRIPCION FINAL
ARCHIVODE | ARCHIVO | O/C PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
SERIEY SERIES TIPO DOCUMENTAL CT | E|M
PROCESO SUBSERIE SUBSERIES
Cumplidos los dos (2) afios en el Archivo de Gestion, se
e Inventario transfiere al Archivo Central para un tiempo de retencién de
240 17.4 Ingreso por Comodato e Acta 2 afios 8 afos ocho (8) afios, posteriormente se microfilma para la
Comunicacién Oficial conservacion permanente de ambos soportes porque son
el testimonio del ingreso de documentos de la Entidad.
Registro General de Ingresos Cumplidos los dos (2) afios en el Archivo de Gestion, se
240 17.5 D e  Registro General 2 afios 8 afios transfiere al Archivo Central para un tiempo de retencién de
ocumentales < : o
ocho (8) afios, posteriormente se microfilma.
240 18 COMPROBANTES
Egreso
Registro Presupuestal de
Compromiso RPC
e  Certificado Disponibilidad
Presupuestal CDP
e  Conciliacion Bancaria
e  Estado de Tesoreria
*  Informe Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central
240 18.1 Comprobantes de Egreso e  Cuentas por Pagar 2 afios 18 afios Umplido €1 iempo de fetencion en et archivo central, s
- . . microfilma o digitaliza
e  Certificado Camara Comercio
e  Facturas
e  Certificado Presupuestal de
Compromiso
e RUT
o Dispersion otros Pagos
e Nomina
e Nota Debito
* NOt? de Crédito ~ . Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, se
240 18.2 Comprobantes de Ingreso . Rempo de _Ingreso 1 afio 18 afios microfiima o digtaliza
e  Consignaciones
240 19 CONCILIACIONES
Extracto Se elimina porque pierde su vigencia administrativa y la
240 19.1 Conciliaciones Bancarias Formato de Conciliacion 1 afio 20 afios informacién se encuentra en los libros contables. Régimen
Movimiento del Banco de Contabilidad Publica.
CARRERA
240 20 ADMINISTRATIVA
240 20.1 Nombramientos Provisionales e Analisis Cumplimiento de Requisitos 2 afios 8 afios fjr;:z|:?;IJltjir:;:tsldZorgt(\e/r?::ci)c;nsfe)ﬁuer;d:rrcl%ivgl Cc:r?tlr;:na vez
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL RETENCION DISPOSICION
CODIGO DESCRIPCION FINAL
ARCHIVODE | ARCHIVO | O/C PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
SERIEY SERIES TIPO DOCUMENTAL CT|E|M|S
PROCESO SUBSERIE SUBSERIES
Dos afios (2) en Archivo de Gestion y se transfiere al
e Lista de Elegibles Archivo Central, donde se deja por ocho afios (8) mas,
240 20.2 Convocatorias CNSC e  Estudio de Verificacion 2 afios 8 afos posteriormente se microfima y se conserva totalmente
Comunicacién Oficial ambos soportes como referencia institucional en materia de
administracién de archivos
Esta serie documental se conserva dos afios (2) en el
Archivo de Gestion, luego se transfiere al Archivo Central,
240 20.3 E Plan Anual de Vacantes - - donde se deja ocho afios (8) mas, posteriormente se
. ncargos s o . 2 afios 8 afios e
Anélisis Cumplimiento de Requisitos microfilma y se conserva totalmente ambos soportes como
referencia institucional en materia de administracién de
archivos
e  Memorando
e Informe
e Indicadores de Gestion
e  Estampillas Departamentales y
Municipales Cumplidos diez (10) afios en el Archivo Central se procede
DECLARACIONES * :mpuesto ?/a(leorAgreg;Caldo- l\./A a microfilmar o digitalizar y posteriormente se elimina el
240 21 TRIBUTARIAS * A?I?SL;?tOTnblusma y LOmercio - 1 afio 10 afios soporte  papel. Estatuto  Tributario.  Capitulo |l
y 1ableros 5 . Declaraciones Tributarias Art. 574 a 590. Distrital Decreto
e  Impuesto de Retencion Industria 807 de 1993, Art. 26
Comercio RETEICA. o
e  Certificado de Ingresos y
Retenciones
e  Retencion en la Fuente
e Comunicacién Oficial
EVALUACION Y
240 2 CONVALIDACION
e  Memorando
e  Registro de Asistencia o -
Evaluacion y Convalidacion de Tablas e  Concepto Técnico ~ ~ Son documentos de conservacion fotal misionales sobre
240 221 yon p 2 afios 8 afios los temas de Tablas de Retencion Documental. Ley 594 de
de Retencion Documental e  Actade Reunién y
s 2000, Acuerdo 004 de 2013.
o Certificacion
e Comunicacién Oficial
e  Memorando Cumplido su tiempo de retencion en el Archivo Central y
Evaluacion y Convalidacion de Tablas e Reqgistro de Asistencia por ser un documento de caracter misional, testimonia las
240 222 d o e  Concepto Técnico 2 afios 8 afios Tablas de Valoracion Documental registradas, se
e Valoracion Documental » ) ! o
e  Actade Reunion constituye por su informacién en documento de
e  Certificacion conservacion total.
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RETENCION

DISPOSICION
CODIGO DESCRIPCION FINAL
ARCHIVODE | ARCHIVO | O/C PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
SERIEY SERIES TIPO DOCUMENTAL CT | E|M
PROCESO SUBSERIE SUBSERIES
e Comunicacién Oficial
240 24 BOLETINES
e Entrada
o Salida Esta serie documental, una vez cumpla el tiempo de
240 241 Boletin Mensual e  Soporte de Baja 2 afios 5 afios retencion en el A_rc_hivo .Central,. se eIiminal ya que ‘p’)ierde
' e  Reintegros sus valores administrativos y fiscal y la informacion se
e  Devoluciones encuentra en los libros contables.
_ e  Boletin Mensual
POLITICAS
240 5 INSTITUCIONALES
Informe Manual 3.1 Estrategia de Gobierno en linea Norma IEC/ISO
240 251 Politica de Seguridad de la Informacién Resolucion de Roles Y Seguridad 1 afio 5 afios 27001 Manual 3.1 Estrategia de Gobierno en linea Norma
Guia de Seguridad de La Informacion IEC/ISO 27002
Esta serie documental, se conserva totalmente, puesto que
240 252 Control de Registros de Back Up . Rggistro del Back Up c_ig Los 1 afio 8 afios evidencia la ejecucion de las copias de seguridaq de los
Sistemas De Informacion datos, se deben conservar los casos de uso de los sistemas
para que se pueda garantizar la migracion
240 26 LIBROS
240 26.1 Libro Radicador de Correspondencia e Libro 3 afios 17 afios Cumplido el tiempo de retencion se elimina
240 27 CONCEPTOS
e  Memorando
e  Registro de Asistencia Esta serie documental, se conserva dos (2) afios en el
240 271 Conceptos Técnicos * Inforrln.e’ 2 afios 8 afios ArChiV? de Gesotién, y ocho (8) en el Arc;hivo Cer)tral,
e  Comision seleccion del 10% de los conceptos concernientes al area,
e Actade Visita los cuales se microfilman, conservan.
e Comunicacion Oficial
e Memorando
] e  Registro de Asistencia Esta serie documental, se conserva un (1) afio en el Archivo
ADQUISICION DE e Informe de Gestidon y se transfiere al Archivo Central donde
240 28 PATRIMONIO e  Actade Reunién 1 afios 3 afios permanecera (3) afios mas, luego se microfilma y se
DOCUMENTAL e  Actade Entrega conserva totalmente teniendo en cuenta que es parte
e  Avalué Comercial misional de la Subdireccion de Patrimonio Documental.
e Comunicacion Oficial
*  Fichas de Diagndstico Cumplido dos (2) afios en el Archivo de Gestion se
240 29 SALIDA TEMPORAL DE * ActadeEntrega 2 afios 3 afios transfiere al Archivo Central para un tiempo de
DOCUMENTOS e Acta de Reintegro y a2 P  1emp
e Resolucion conservacion de tres (3) afios y posteriormente se
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RETENCION

DISPOSICION
CODIGO DESCRIPCION FINAL
ARCHIVODE | ARCHIVO | O/C PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
SERIEY SERIES TIPO DOCUMENTAL CT | E|M|S
PROCESO SUBSERIE SUBSERIES
e  Formato Salida Temporal de microfilma y se conserva permanentemente ambos
Documentos soportes como referente historico.
e Comunicacién Oficial
TRANSFERENCIAS
240 32 DOCUMENTALES
: ms;c;;?irc])dg ocumental Se conserva la totali@ad Qe Igs soportes de la serie
240 321 Transferencia Documental Primaria e  Cronograma de Transferencias 1 afio 20 afios documental, porque evidencia el ingreso de documentos al
' L Archivo Central mediante transferencia documental (FUID)
e Documentales Primarios ;
cere para su custodia.
e Comunicacién Oficial
: ms;?;?ir;dgocumental Se conserva la totalidad de la serie documental, porque
240 32.2 Transferencia Documental Secundaria . 1 afio 20 afios evidencia el envio de documentos al Archivo Histérico del
e Acta de Entrega de Transferencias AGN
Documentales Secundarias '
240 34 PROCEDIMIENTOS
e Informe de Contratistas
*  Informe de Supervision Contratistas Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central se
240 344 Procedimiento Gestion de Tesoreria e  Pazy Salvo para Personal de Planta 4 afios 8 afios . T
. microfiima o digitaliza.
e  Pazy Salvo para Contratistas de
Prestacion de Servicios
e  Gestidn y Andlisis del Conocimiento
Parte A
240 4.6 Procedimiento eqrenamiento e  Gestion y Andlisis del Conocimiento 4 aios 8 afios Cymp[ido el tig(npp de retencién en el archivo central se
Especifico Parte B microfiima o digitaliza.
e  Gestidn y Andlisis del Conocimiento
Parte C
o Identificacion Necesidades de
Compras de Bienes y Servicios
o  Solicitud Elementos de Oficina
240 4.7 Procedimiento Administracion de e  Solicitud Elementos de Sistemas 4 aF . Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central se
) Recursos Fisicos e  Solicitud Elementos de Cafeteria anos 8 afios microfilma o digitaliza.
9
e  Reporte Devolutivo
e  Listado de Bienes Muebles para Baja
e Inventario Anual
240 37 SISTEMA DE GESTION SG
e  Caracterizacion del Proceso Esta serie documental se conserva en el Archivo de
240 374 Procesos de Gestion Documental GDO e  Formato 3 afios 10 afios Gestion tres (3) afios, y diez (10) afios en el Archivo
Formulario Central, luego se hace una seleccion y se conserva
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RETENCION

cODIGO

DESCRIPCION

SERIEY

PROCESO | ¢\ ;asERIE

SERIES

SUBSERIES

TIPO DOCUMENTAL

ARCHIVO DE
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

oic

DISPOSICION

FINAL

CT

EIM

PROCEDIMIENTO

Guia

Instructivos

Manual de Uso

Mapa de Proceso Institucional
Manual del SGDEA

Politica de los Procedimientos de la
Dependencia

Procedimientos de la Dependencia
Guia para la Organizacion y Manejo
de Archivos de Gestion
Reglamento Interno de Archivo y
Gestién Documental del AGN
Politica de Gestion Documental
Control Entrega Documentos de
Salida AGN

Politica de Conservacién y
Preservacion Documental

totalmente teniendo en cuenta que estos documentos son
parte misional del Grupo de Gestion Documental

240 39

MANTENIMIENTO

240 391

Mantenimiento de Equipos de Sistemas

Mantenimiento de Equipos por Mesa
de Ayuda

Solicitud de Soporte Técnico
Cronograma

Planilla de Mantenimiento Preventivo

3 afios

0 afos

Esta serie documental, se deja tres (3) afios en el archivo
de gestion, y se elimina, puesto que solo sirve para la
gestion y no tiene valores primarios ni secundarios.

240 39.2

Mantenimiento Vehiculos

Registro de Mantenimiento
Preventivo o Correctivo de Vehiculos
Gestién de Mantenimiento de
Vehiculos

Solicitud de Soporte Técnico
Cronograma

3 afios

0 afos

Esta serie documental, se deja tres (3) afios en el archivo
de gestion, y se elimina, puesto que solo sirve para la
gestion y no tiene valores primarios ni secundarios.

240 39.3

Mantenimiento Locativo

Registro de Mantenimiento
Preventivo o Correctivo Locativos
Gestion de Mantenimiento Locativo
Plan de Mantenimiento Locativo
Solicitud de Soporte Técnico
Cronograma

3 afios

0 afios

Esta serie documental, se deja tres (3) afios en el archivo
de gestion, y se elimina, puesto que solo sirve para la
gestion y no tiene valores primarios ni secundarios.

240 4

ESTADOS FINANCIEROS

240 411

Estado Financiero de Tipo
Presupuestal

Categoria Presupuestal
SIDEF

1 afio

10 afios

Cumplido el tiempo de retencién, se procede de acuerdo a
la LEY 962 de 2005
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RETENCION

DISPOSICION
CODIGO DESCRIPCION FINAL
ARCHIVODE | ARCHIVO | O/C PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
SERIEY SERIES TIPO DOCUMENTAL CT | E|M
PROCESO SUBSERIE SUBSERIES
e  Formato Contraloria Municipal
e FUT
e  Ejecucion Presupuestal
e  Transferencias Municipio
e  Presupuestales a Organismos de
Control
e  Flujode Caja
e  Estados de Tesoreria
240 42 Estado Financiero de Tipo Contable . Esta)do de Actividad Econdmica y 1 afio 20 afios Qump_hdo el tiempo en el archivo central, se microfilma o se
Social digitaliza
e Notas de Estados Contables
e  Balance General
M d
: In?oTn(z:ean 0 La Serie se considera de valor secundario ya que permite
TABLAS DE RETENCION e CCD ) i ewo!epmar y gontrolar los cambios en su estructura
240 42 1 afio 5 afios organico- funcional, por lo cual debe ser conservada
DOCUMENTAL e TRD o .
3G totalmente y microfilmarla para consulta (Articulo 19, Ley
* I General de Archivos).
e Normograma
240 43 CAJA MENOR : g:cetitr‘:;a 2 afio 3 afios Se elimina porque el original reposa en contabilidad
e  Registro de Solicitud
e Acuerdo del Suscriptor Esta serie documental se deja cinco (5) afios en el Archivo
240 44 CERTIFICADOS e  Fotocopia de La Cédula 5 afios 0 afos de Gestidn y/o mientras dure el contrato de certificados
DIGITALES e Actade Posesién digitales. Luego se elimina porque solo sirve para la
o Certificado Laboral Vigente gestion.
e Decreto de la Entidad
MANUALES
240 45 INSTITUCIONALES
- . Manual Especifico de Funciones, Esta serie documental se deja cinco (5) afios en el Archivo
Manuales Especificos de Funciones, * - . N N I : - K
240 451 Requisitos y Competencias Laborales Requisitos y Competencias 5 afios 10 afios dg Ge§t|on y dlezl (1.0) afios en el Archivo Central luego se
Laborales. Microfilma y se elimina totalmente
LICENCIAS DE Esta serie documental, se deja un (1) afio en el archivo de
240 46 Licencias de Software e Licencias 1 afios 20 afios gestion, y veinte (20) en el archivo central, mientras dure el
SOFTWARE i .
funcionamiento del software.
LIMPIEZA Y
240 48 DESINFECCION
240 481 Depésito Zonas de Trabajo y Mobiliario Cronograma Mensual o 2 afios Esta.se'ne se deja un afio en el Arclhlvo. de Gestion, luego
Formato de Control de Limpieza se elimina, ya que pierde valores primarios.
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as ¥ Personeria
% # Santiago de Cali

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Pora o (Ferte
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL RETENCION DISPOSICION
CODIGO DESCRIPCION FINAL
ARCHIVODE | ARCHIVO | O/C PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
SERIEY SERIES TIPO DOCUMENTAL CT|E|M
PROCESO SUBSERIE SUBSERIES
e Registro Mantenimiento Sistema de
Ventilacién
S N N De acuerdo a los manuales técnicos de conservacion y
240 48.2 Acervo Documental e Reporte de Ejecucion 3 afios 10 afios restauracion, establecidos por la Entidad.

CONVENCIONES

CT: Conservacion Total M: Microfilm O: Original

E:  Eliminacién S: Seleccién C: Copia
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Subdirectora:

Fecha:




