GOBERNACION DEL La fuerza
MAGDALENA del cambio

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha: septiembre de 2020
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 200 - SECRETARIA DEL INTERIOR Hoja:
OFICINA PRODUCTORA  : 203 - OFICINA DE PARTICIPACION CIUDADANA

1/4
RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo . PROCEDIMIENTO
L Papel Electrénico | CT E D S
Gestion Central
203-08 B |CERTIFICACIONES
203-08.01 [ |Certificaciones de Existencia y/o Creacién de Juntas de 2 8 X X Estos documentos reflejan la certificacion de existencia de las juntas|
Accion Comunal de accion comunal que se encuentran en el Departamento.
® | Solicitud Documentos que no poseen valores secundarios, terminado el
® |Certificacion tiempo de retencion, el cual cuenta a partir de la ultima fecha mas
reciente del certificado que se anexe al expediente Se conservan 2
afios en el Archivo de Gestion y 8 afios en el Archivo Central.
Cumplido el tiempo de retencion se eliminan. La eliminacion se
realizara de acuerdo con los lineamientos establecidos en la
ia d intiva do lac tahlac do rot iAn docuimontal

203-21 B |DERECHOS DE PETICION 2 8 X X |Documentos que evidencian las solicitudes en el reconocimiento de|
e (Solicitud un derecho, al igual que, requerir informacién, consultar, realizar una
* |Respuesta 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 Retencion se selecciona una muestra aleatoria del 5%

anual para su conservacion permanente en su soporte original.

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - D: Digitalizacion - S: Seleccién
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RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo . PROCEDIMIENTO
L Papel Electrénico | CT E D S
Gestion Central
203-28 B |HISTORIALES DE PERSONERIAS JURIDICAS
203-28.01 r Historiales de Personerias Juridicas a Organismos 2 18 X X X Documer]tosAquel evidencia el recqnocimiento o cancelacion de las
Comunales personerias juridicas de los organismos comunales conforme a la
¢ |Certificado Territorial Ley 2166 de 2021. Se conservan 2 afios en Archivo de Gestion y 18
® |Acta de Constitucion Tribunal de Garantias en Archivo Central. Poseen valor administrativo, legal y fiscal. Se
* |Acta ylo Actas de Eleccion de Dignatarios consideran con valores secundarios de caracter investigativo .
o |Planchas o Listas de Postulados a Eleccion Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, el cual cuenta a
o |Listado de Votantes partir del concepto, se digitalizan para su consulta y se conservan
o |Documento de identificacion de miembros dignatari totalmente en ambos soportes. La digitalizacion se realizara de
ignatarios ) ) . . o
o | Libro de afilados al Organismo Comunal acuerdo a los Ilneamlgptos establecidos en la memoria descriptiva
de las tablas de retencion documental.
® |Estatutos
® |Planilla de asistencia a Reuniones
® | Peticion de Registro de Organismos Comunales
® |Actas de Asambleas
® |Acto Administrativo de Reconocimiento de Organismos
Comunales
® |Comunicaciones
® [Decision o Fallo
® | Apelacion ante el Ministerio del Interior
® | Acta de Audiencia de Concertacion
® |Resolucion de Cierre
® |Oficios y/o Requerimientos
® |Informes, Soportes Contables y Administrativos
® |Conceptos
203-31 M | INFORMES
203-31.02 [ linformes a Entidades del Estado 2 8 X X X Subseries producidas por la dependencia , con el fin de informar|
° PR, algun requerimiento de las diferentes entidades del Estado, sobre las
Comunicacion Oficial . ) )
gestiones que realiza la dependencia. Se conservan Se conservan 2
® |Informe afios en el Archivo de Gestién 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 histérico y como testimonio de la gestién de la entidad. La
digitalizacion se realizara de acuerdo a los lineamientos establecidos
en la memoria descriptiva de las tablas de retencién documental.

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - D: Digitalizacion - S: Seleccién
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RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo . PROCEDIMIENTO
L Papel Electronico cT E D
Gestion Central
203-31.08 [~ |Informes de Asesoria y Asistencia Técnica 2 8 X Documentos que evidencian el acompafiamiento y control de la|
e [Comunicacion Oficial participacion ciudadana en los municipios del Departamento del
* |Registro de Asistencia Magdalena. Se conservan 2 afios en Archivo de Gestion y 8 afios en|
o |Acta Archivo Central. Poseen valor administrativo. Cumplido el tiempo de|
. retencion en Archivo Central se selecciona una muestra aleatoria del
Informe 5% por cada afio de produccion como testimonio del tramite.
203-31.13 [ |Informes de Gestion 2 8 X X X Documentos que reflejan el cumplimiento de las funciones asignadas|
® |Informe a la dependencia en un periodo establecido en la entidad o por|
e |Comunicacion Oficial solicitud de alguna dependencia. Poseen valor administrativo. Se
conservan 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 histérico y como
testimonio de la gestion de la entidad. La digitalizacion se realizara
de acuerdo a los lineamientos establecidos en la memoria
descriptiva de las tablas de retencion documental.
203-46 B |PLANES
203-46.21 [ |Planes de la Gestién Publica 2 8 X X Documentos que contienen informacion de las acciones para la|
® |Plan dinamizacion de los escenarios democraticos con el fin de promover|
* |Acta buenas practicas sobre la participacion ciudadana que incidan en la
* | Registro de asistencia gestion publica del desarrollo del control social. Poseen valores
e Ic o secundarios de caracter historico para la entidad. Se conservan 2
omunicacion oficial - X - = X
afios en el archivo de gestion y 8 afios en el archivo central. El
tiempo de retencion cuenta a partir de la finalizacion del plan. Son
documentos aue por su valor secundario se conservan totalmente v
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GOBERNACION DEL

MAGDALENA

=y

A=A
e

La fuerza
del cambio

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha: septiembre de 2020

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 200 - SECRETARIA DEL INTERIOR Hoja:
OFICINA PRODUCTORA 203 - OFICINA DE PARTICIPACION CIUDADANA a/a
RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo . PROCEDIMIENTO
L Papel Electrénico | CT E D S
Gestion Central
203-53 B |PROGRAMAS
203-53.07 [~ |Programas de Atencion a Organizaciones y 2 8 X X Documentos que contienen informacién de la atencién que se le
Asociaciones brinda a las diferentes organizaciones y asociaciones de la sociedad
® |Programa civil y asi lograr facilitar su acceso a las decisiones democrativas.
® | Comunicacion oficial Poseen valores secundarios de caracter historico para la entidad. Se|
* |Acta conservan 2 afios en el archivo de gestion y 8 afios en el archivo
* |Registro de asistencia central. El tiempo de retencion cuenta a partir de la ﬁnalizacién del
programa. Son documentos que por su valor secundario se
conservan totalmente y se transfieren en el archivo central.
203-55 B |PROYECTOS
203-55.06 [ |Proyectos de Fortalecimiento de Participacion 2 8 X X X Documentos que constituyen las actividades a desarrollar por el
Ciudadana Departamento para promover espacios de buenas practicas sobre la|
® |Proyecto participacion ciudadana. Se conservan 2 afios en Archivo de Gestion
® |Comunicacion oficial y 8 en Archivo Central. Poseen valores secundarios de caracter|
investigativo e historico para la entidad, 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 proyecto. Se conserva totalmente en el Archivol
Historico. La digitalizacion se realizara de acuerdo a los lineamientos|
establecidos en la memoria descriptiva de las Tablas de Retencion
Documental.
203-55.07 [ |Proyectos de Implementacion Ruta de Participacion 2 8 X X X Documentos que constituyen las actividades a desarrollar por el
Ciudadana Departamento en los temas relativos a la garantia y preservacion de|
* |Proyecto los Derechos Humanos en el departamento (Decreto 608 de 2015
® | Comunicacion oficial Art. 2). Poseen valores secundarios de caracter investigativo e
historico para la entidad. 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 proyecto. Se conserva totalmente en el Archivol
Historico. La digitalizacion se realizara de acuerdo a los lineamientos|
establecidos en la memoria descriptiva de las Tablas de Retencion
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