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La fuerza

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha: septiembre de 2020

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 100 - DESPACHO DEL GOBERNADOR Hoja:
OFICINA PRODUCTORA : 300 - SECRETARIA GENERAL 1/2
RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo . PROCEDIMIENTO
" Papel Electrénico | CT E D S
Gestion Central
300-11 B |CIRCULARES
300-11.01 [~ |Circulares Informativas 1 4 X X Documentos de carécter informativo emitidos por el Despacho para|
o |Gircular los funcionarios. Poseen valor administrativo. Se conserva 1 afio en el
Archivo de Gestion y 4 afios en el Archivo Central. Una vez terminado
el tiempo de retencion en el Archivo Central se eliminan La|
eliminacion se realizara de acuerdo con lo establecido en la memoria
descriptiva de las Tablas de Retencién Documental.
300-21 B |DERECHOS DE PETICION 2 8 X X
® (Solicitud Documentos que evidencian las solicitudes en el reconocimiento de|
* |Respuesta un derecho, al igual que, requerir informacién, consultar, realizar unaj
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.
300-31 B |INFORMES
300-31.02 [ |Informes a Entidades del Estado 2 8 X X X Subseries producidas por la dependencia , con el fin de informar|
o |Comunicacién Oficial algun requerimiento de las diferentes entidades del Estado, sobre las
o |Informe gestiones que realiza la dependencia. 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 porf
su valor historico 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.

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacidn - D: Digitalizacidn - S: Seleccion
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha: septiembre de 2020

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 100 - DESPACHO DEL GOBERNADOR Hoja:
OFICINA PRODUCTORA : 300 - SECRETARIA GENERAL 2/2
RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo L. PROCEDIMIENTO
" Papel Electrénico | CT E D S
Gestion Central

300-31.13 [ |Informes de Gestion 2 8 X X X Documentos que reflejan el cumplimiento de las funciones asignadas

o |Informe a la dependencia en un periodo establecido en la entidad o porf

solicitud de alguna dependencia. Poseen valores secundarios de|
caracter investigatico e informativo. Se conservan Se 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 conservacién permanente de ambos soportes por|
su valor histdrico 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.

¢ |Comunicacién Oficial

300-46 B |PLANES
300-46.07 [ |Planes de Accién 1 5 X X Documentos que contienen informacién de las actividades af
e |Plan desarrollar por el Departamento en los temas relativos a las mejoras|
de la entidad durante un periodo de tiempo. Se conservan 1 afio en el
Archivo de Gestion y 5 afios en el Archivo Central. Se eliminan
porque se consolidan en la Serie Planes de Accion Institucional de la
Oficina Asesora de Planeacion. El tiempo de retencion documental se|
cuenta a partir de la finalizacion del plan. La eliminacion se realizara
de acuerdo con los lineamientos establecidos en la memoria
descriptiva de las Tablas de Retencién Documental
300-81 B |RESOLUCIONES 2 18 X X X Actos administrativos, que contiene 6rdenes escritas de caracter]
e [Resolucion general, suscritas por el Gobernador, para decidir sobre los asuntos
o |Notificacion de su competencia. Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y

18 afios en el Archivo Central. EI tiempo de retencion cuenta a partir]
de la fecha de la ultima resolucion que se incluya en el expediente.
Posteriormente se digitalizan para la conservacion permanente de|
ambos soportes por su valor historico y como parte de la memorial
institucional de la entidad. La digitalizacion se realiza de acuerdo con
los lineamientos establecidos en la memoria descriptiva de las Tablas
de Retencion Documental.
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