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RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo . PROCEDIMIENTO
- Papel Electrénico | CT E D S
Gestion Central
104-02 B |ACTAS
104-02.03 [ |Actas de Reunién de Compromisos Municipales 2 18 X X X Estos documentos soportan las actuaciones del Comité encargado de|
e |Convocatoria formular y ejecutar politicas y compromisos en los Municipios del
o |Acta Departamento. Poseen valor administrativo y legal. Se conservan 2
) . . afios en el Archivo de Gestion y 18 afios en el Archivo Central.
® |Registro de Asistencia ] -
Poseen valores secundarios y pueden ser testimoniales para la
entidad. Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivol
Central, se digitalizan para consulta y conservacion del original. La
digitalizacion se realizara de acuerdo con lo establecido en la
memoria descriptiva de las Tablas de Retencién Documental.
104-02.16 [ |Actas de Comité Institucional de Gestién y Desempefio 2 18 X X X Documentos que reflejan las decisiones que se toman por el érgano|
asesor, contemplando las acciones y estrategias para la correcta
e |Citacion implementacion, operacion, desarrollo, evaluacion y seguimiento del
e [Acta Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG. Se conservan 2
o |Registro de Asistencia afios en el Archivo de Gestion y 18 afios en el Archivo Central.
Poseen valores secundarios y pueden ser testimoniales para la
entidad. Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
Central, se digitalizan para consulta y conservacion del original. La
digitalizacién se realizara de acuerdo con lo establecido en la
memoria descriptiva de las Tablas de Retencién Documental.
104-14 B |CONCEPTOS
104-14.02 [ [Conceptos Técnicos 2 8 X X Estos documentos respaldan las respuestas a solicitudes de opinion,
e |Solicitud apreciacion o juicio, que sirven como elemento de informacion of
* |Concepto criterio de orientacion sobre cuestiones técnicas relacionadas con los|
objetivos y funciones de la entidad. Poseen valor secundario y sirven
como fuente primaria para la historia. Se conservan 2 afios en el
Archivo de Gestion y 8 afios en el Archivo Central. Después de
terminado el tiempo de retencion, se conservan permanentemente y
se transfiere al archivo histérico
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CcT E D S
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104-21

DERECHOS DE PETICION
® | Solicitud
® |Respuesta

2 8

X

X

Documentos que evidencian las solicitudes en el reconicimiento de un
derecho, al igual que, requerir informacion, consultar, realizar una
queja, denuncias o reclamos, presentados a la Entidad por cualquier]
ciudadano, conforme a la Constitucion y la Ley 1755 de 2015.
Poseen valor administrativo y legal. Se conservan 2 afios en Archivo|
de Gestion y posteriormente 8 afios en Archivo Central. Cumplido el
Tiempo de Retencién se selecciona una muestra aleatoria del 5%
anual para su conservacion permanente en su soporte original.

104-22

ESTADISTICAS

104-22.01

Ectadict

Depart:
Anuario Estadistico
® |Reportes

e M

Estos documentos contienen informacion que sirven para evaluar el
impacto de las politicas gubernamentales y de la accion del sector|
privado en la economia del Departamento. Poseen valores
secundarios. Se conservan 2 afios en Archivo de Gestion y 8 en
Archivo Central. Son considerados documentos misionales de
conservacion total. Cumplido el tiempo de retencion documental se
digitalizan para consulta y preservacion del original. La digitalizacion
se realizara de acuerdo a los lineamiento establecidos en la memoria
descriptiva de las tablas de retencién documental.

104-24

ESTUDIOS

104-24.03

Tim

Estudios Técnicos
e |Estudios Técnicos

Estos documentos son el resultado de anélisis e investigaciones que|
reflejan las ideas y elementos de juicio contribuyendo a la toma de|
decisiones relacionadas con los asuntos estratégicos de la Entidad, al
mismo tiempo a las bases de la planeacién y las acciones|
estratégicas. Son documentos de carécter misional. Se conservan 2
afios en Archivo de Gestion y 8 afios en Archivo Central. Al cumplir el
tiempo de retencion se digitalizan para conservacion permanente de
ambos soportes pues contienen informacion que permite la definicion
e implementacion de politicas de orden administrativo y de
organizacion de la Direccion, andlisis de indicadores de gestion y
herramientas metodoldgicas para el mejoramiento continuo en la
gestion de los procesos. La digitalizacion se realizara de acuerdo a
los lineamiento establecidos en la memoria descriptiva de las tablas|
de retencion documental.
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RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo . PROCEDIMIENTO
- Papel Electrénico | CT E D S
Gestion Central
104-31 B |INFORMES
104-31.02 [ |Informes a Entidades del Estado 2 8 X X X Subseries producidas por la dependencia , con el fin de informari
e |Comunicacion Oficial algn requerimiento de las diferentes entidades del Estado, sobre las
o |informe gestiones que realiza la dependencia. Se conservan 2 afios en el
Archivo de Gestion y 8 afios en el Archivo Central. El tiempo de
retencion cuenta a partir de la fecha del ultimo informe que se incluya
en el expediente. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para
la conservacion permanente de ambos soportes por su valor histéricol
y como testimonio de la gestién de la entidad. La digitalizacion se
realizara de acuerdo con los lineamientos establecidos en la memoria
descriptiva de las tablas de retencién documental.
104-31.08 [ [Informes de Asesoria y Asistencia Técnica 2 8 X X |Subseries que reflejan la asistencia técnica en materia de proyectos y|
e |Comunicaciones oficiales extension de servicios publicos en los diferentes Municipios del
o |Actas Departamento del Magdalena. Se conservan 2 afios en el Archivo de|
o |Reqi ) ) Gestion y 8 afios en el Archivo Central. Cumplido el Tiempo de|
egistros de Asistencia " . L
o |informe Retencpn en cual se cuepta a partir de Ifa fecha del ultimo informe|
que se incluya en el expediente. Se selecciona una muestra 10% de
la produccion total por cada afio, utilizando la técnica de muestreo|
aleatorio simple.
104-31.13 I |informes de Gestién 2 8 X X X Documentos que reflejan el cumplimiento de las funciones asignadas
. a la dependencia en un periodo establecido en la entidad o por|
Informe solicitud de alguna dependencia. Poseen valor administrativo. Se|
® | Comunicacion Oficial conservan 2 afos en el Archivo de Gestion y 8 afios en el Archivo
Central. El tiempo de retencién cuenta a partir de la fecha del ultimo|
informe que se incluya en el expediente. Al transferirse al Archivo|
Central se digitalizan para la conservacién permanente de ambos|
soportes por su valor histérico y como testimonio de la gestion de la
entidad. La digitalizacion se realizara de acuerdo con los lineamientos
establecidos en la memoria descriptiva de las tablas de retencion
documental.
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CcODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo . PROCEDIMIENTO
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Gestion Central
104-31.14 [ |Informes de Gestion de Indicadores 2 8 X X X Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 8 afios en el Archivol
o |Informe Central. El tiempo de retencion cuenta a partir de la fecha del ultimo|

informe que se incluya en el expediente. Al transferirse al Archivo|
Central se digitalizan para la conservacién permanente de ambos|
soportes por su valor histérico y como testimonio de la gestion de la
entidad. La digitalizacion se realizara de acuerdo con los lineamientos
establecidos en la memoria descriptiva de las tablas de retencion|

® [Comunicacion Oficial

documental.
104-31.32 [ |Informes Semestral de Evaluacion de la Gestion y la 2 8 X X X Documentos que reflejan la evaluacion de los recursos del Sistema
’ Eficiencia General de Participacion, en cumplimiento con lo establecido en el
® |Comunicacion Oficial articulo 90 de la Ley 715 de 2001, que permita medir la gestion y
e |Indicadores de Resultados eficiencia en el Departamento. Poseen valores secundarios. Se
o |Informe conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 8 afios en el Archivo
Central. El tiempo de retencién cuenta a partir de la fecha del ultimo|
informe que se incluya en el expediente. Al transferirse al Archivo|
Central se digitalizan para la conservacion permanente de ambos
soportes por su valor histérico y como testimonio de la gestion de laj
entidad. La digitalizacion se realizara de acuerdo con los lineamientos
establecidos en la memoria descriptiva de las tablas de retencion
documental.
104-31.34 [~ |Informes Trimestral de Seguimiento al Modelo Integrado 2 8 X X X Documentos que reflejan el seguimiento a las acciones y estrategias|
de Planeacion y Control - MIPG adoptadas para la operacion del Modelo Integrado de Planeacion y
® |Comunicacion Oficial Control — MIPG. Poseen valores secundarios. Se conservan 2 afios
e |Informe en el Archivo de Gestion y 8 afios en el Archivo Central. El tiempo de

retencion cuenta a partir de la fecha del ultimo informe que se incluyal
en el expediente. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para
la conservacion permanente de ambos soportes por su valor historico|
y como testimonio de la gestion de la entidad. La digitalizacion se
realizara de acuerdo con los lineamientos establecidos en la memoria
descriptiva de las tablas de retencion documental.
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RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo . PROCEDIMIENTO
- Papel Electrénico | CT E D S
Gestion Central
104-42 B |MANUALES
104-42.03 [ |Manuales de Procesos y Procedimientos 2 8 X X Documento en el que se definen y unifican los macroprocesos,
e |Manual procesos y procedimientos que se realizan en la entidad. Se|
conservan 8 afios, el tiempo de retencién cuenta a partir de la|
actualizacion de manual. Subserie documental que contienen valores|
secundarios de caracter investigativo e historico para la entidad. Se
conservan totalmente y se transfieren al archivo historico.
104-46 B |PLANES
104-46.05 [ [Planes Anticorrupcién y Atencion al Ciudadano 2 8 X X X Documentos que contienen informacion de la estrategia de lucha
e |Plan contra la corrupcion y atencion al ciudadano que adoptan las
o | Comunicacién oficial entidades en cumplimiento de las disposiciones establecidas por la
Ley 1474 de 2011. Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 8|
afios en el Archivo Central, transferido al archivo central se digitalizan
para consulta y conservacion del documento original. El tiempo de|
retencion documental se cuenta a partir de la finalizacion del plan. Se|
conserva permanentemente en el Archivo Histérico. La digitalizacion
se realizard de acuerdo con los lineamientos establecidos en la
memoria descriptiva de las tablas de retencién documental.
104-46.08 [ |Planes de Accién Institucional 2 8 X X X Documentos que reflejan la programacién anual de las metas de la
® |Plan Gobernacion del Magdalena y que permite a cada dependencia,
o | Comunicacion Oficial orientar su quehacer acorde con los compromisos establecidos.
Adquieren valor secundario. Se conservan 2 afios en el Archivo de
Gestion y 8 afios en el Archivo Central, transferido al archivo central
se digitalizan para consulta y conservacién del documento original. El
tiempo de retencién documental se cuenta a partir de la finalizacion|
del plan. Se conserva permanentemente en el Archivo Historico. Lal
digitalizacion se realizard de acuerdo con los lineamientos
establecidos en la memoria descriptiva de las tablas de retencion|
documental.
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RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo . PROCEDIMIENTO
- Papel Electrénico | CT E D S
Gestion Central
104-46.37 [ |Planes del Sistema de Gestion Ambiental 2 8 X X X Documento que contienen informacion de los compromisos, acciones|
® |Plan y estrategias que adopta la entidad en el marco del Sistema de

Gestion Ambiental. Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 8|
afios en el Archivo Central, transferido al archivo central se digitalizan
para consulta y conservacion del documento original. El tiempo de|
retencién documental se cuenta a partir de la finalizacion del plan. Se|
conserva permanentemente en el Archivo Histérico. La digitalizacion
se realizard de acuerdo con los lineamientos establecidos en la
memoria descriptiva de las tablas de retencion documental.

104-46.45 r Planes Operativo Anual de Inversiones del Departamento 2 8 X X X Documg nios que reﬂejanl la planificacién de la inversién permitiendo
determinar cual es el conjunto de planes, programas y proyectos que

® |Plan de manera prioritaria, se incorporan en el presupuesto anual en

®  |Matriz coordinacion con las entidades que conforman el Presupuesto

General del Departamento. Adquieren valor secundario. Se conservan
2 afios en el Archivo de Gestion y 8 afios en el Archivo Central,
transferido al archivo central se digitalizan para consulta y
conservacion del documento original. El tiempo de retencion
* |Informe documental se cuenta a partir de la finalizacion del plan. Se conserval
permanentemente en el Archivo Histérico. La digitalizacion se|
realizara de acuerdo con los lineamientos establecidos en la memoria
descriptiva de las tablas de retencién documental.

® |Comunicacion Oficial
® |Acta
® |Acto administrativo de aprobacion
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RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo . PROCEDIMIENTO
- Papel Electrénico | CT E D S
Gestion Central
104-55 B |PROYECTOS
104-55.09 (I Proyectos de Inversion 2 10 X X X Documentos que contemplan las actividades que se realizaran en el
® (Comunicaciones oficiales tiempo sea total o parcial con recursos publicos, con el fin de mejorar|
e |Fichas EBI o recuperar la capacidad de produccion o provisiones de bienes de|
servicio en el Departamento. Poseen valores secundarios. Se|
® | Proyecto

conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 10 afios en el Archivo
Centra. Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivol
Central se digitalizan para consulta y conservacién del original. El

® |Fichas de radicacion
® [Concepto de viabilidad

® | Portafolio de proyectos registrados tiempo de retencion documental se cuenta a partir del cierre definitivo
® |Listado de proyectos del proyecto. La digitalizacion se realizard de acuerdo con los
e |Informe lineamientos establecidos en la memoria descriptiva de las tablas de|

retencion documental.

;.B-ZL . ?ow——%\

Firma Secretaria General (E) Firma Area de Gestion Documental
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