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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha: septiembre de 2020

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 100 - DESPACHO DEL GOBERNADOR Hoja:
OFICINA PRODUCTORA  : 400 - SECRETARIA DE HACIENDA 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
400-02 B |ACTAS
400-02.12 [ |Actas del Comité de Vigilancia 2 8 X X X Documentos que reflejan las decisiones del organo asesor, de laf
o [Convocatoria vigilancia y evaluacion del cumplimiento del Acuerdo de|
o |Acta Reestructuracion de Pasivos y dictamina el desempefio de la entidad.
o |Registro de asistencia 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 ultima acta que|
se incluya de la vigencia. Al transferirse al Archivo Central se|
digitalizan para su conservacion total en ambos soportes, por tratarse|
de documentos que contienen informaciéon que puede ser de|
testimonio de investigacion y de historia institucional. La digitalizacion|
se realizara de acuerdo con los lineamientos establecidos en Ia|
memoria descriptiva de las tablas de retencion documental.
400-02.11 [ |Actas del Comité de Sostenibilidad Contable 2 8 X X X Documentos que reflejan las decisiones de la asesoria en la|
e |Convocatoria informacion financiera, economica, social y contable en la entidad. Se|
* |Acta conservan 2 afos en el Archivo de Gestion y 8 afios en el Archivo)
«  |Registro de asistencia Central. El tiempo de retencion cuenta a partir de la ultima acta que|
se incluya de la vigencia. Al transferirse al Archivo Central se|
digitalizan para su conservacion total en ambos soportes, por tratarse|
de documentos que contienen informacion que puede ser de|
testimonio de investigacion y de historia institucional. La digitalizacion
se realizara de acuerdo con los lineamientos establecidos en la]
memaria descrintiva de lag tahlas de retencion dociimental
400-02.22 [ |Actas del Consejo de Politica Fiscal 2 8 X X X Documentos que reflejan las decisiones del organo asesor encargado|
o [Convocatoria de dirigir la politica fiscal y coordinar el sistema presupuestal en el
o |Acta Departamento. Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 8|
o |Registro de asistencia afios en el Archivo Central. El tiempo de retencion cuenta a partir de|
la ultima acta que se incluya de la vigencia. Al transferirse al Archivo|
Central se digitalizan para su conservacion total en ambos soportes,
por tratarse de documentos que contienen informacion que puede ser|
de testimonio de investigacion y de historia institucional. La|
digitalizacion se realizara de acuerdo con los lineamientos|
establecidos en la memoria descriptiva de las tablas de retencion
documental.
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cODIGO

SERIES, Subseries y Tipos Documentales

RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

Archivo de Archivo
Gestion Central

Papel Electrénico

cT E D S

PROCEDIMIENTO

400-21

DERECHOS DE PETICION
Solicitud
Respuesta

2 8

X

Documentos que evidencian las solicitudes en el reconocimiento de
un derecho, al igual que, requerir informacion, 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.

400-31

INFORMES

400-31.02

o |

Informes a Entidades del Estado
Comunicacion Oficial
Informe

Subseries producidas por la dependencia , con el fin de informar|
alguin requerimiento de las diferentes entidades del Estado, sobre las]
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 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 retencién documental.

400-31.13

Informes de Gestion
Informe
Comunicacion Oficial

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - D: Digitalizacion - S: Seleccidon

Documentos que reflejan el cumplimiento de las funciones asignadas]
a la dependencia en un periodo establecido en la entidad o por|
solicitud de alguna dependencia. Poseen valores secundarios de|
caracter investigativo e informativo. 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 incluyaj
en el expediente. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan paral
la conservacion permanente de ambos soportes por su valor histdrico|
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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Gestion Central
400-46 B |PLANES
400-46.07 [ |Planes de Accion 1 5 X X Documentos que constituyen las actividades a desarrollar por el
e |Plan 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 retencién documental se cuenta|
a partir de la finalizacion del plan. La eliminacion se realizarg|
deacuerdo con los lineamientos establecidos en la memoria
descriptiva de las Tablas de Retencién Documental
400-46.16 [~ [Planes de Desarrollo Econémico y Social del Departamento 2 8 X X X Documentos que constituyen las actividades a desarrollar en las]
metodologias financieras requeridas para el seguimiento, control y|
e |Plan evaluacion financiera en materia de desarrollo econémico y social del
e |Informe Departamento del Magdalena. Poseen valores secundarios de
e |Comunicacion oficial carcter historico e investigativo. Se conservan 2 afios en Archivo de|
Gestion y 8 en Archivo Central. Se consideran documentos misionales|
de Conservacion Total. El tiempo de retencion inicia a partir de|
finalizado el plan. Cumplido el tiempo de Retencion en Archivol
Central se digitalizan para su consulta y se conservan totalmente en
ambos soportes. La digitalizacién se realizara deacuerdo con los|
lineamiento establecidos en la memoria descriptiva de las Tablas de|
Retencién Documental.
400-46.24 [~ [Planes de Marco Fiscal de Mediano Plazo (MFMP) 2 8 X X X Documentos que evidencian la planeacion fiscal y gestion financiera]
| Documento preliminar del MFMP que procura garantizar la viabilidad y sostenibilidad de las finanzas en
* | Acta que contiene los ajustes sugeridos por el director la ngernaci()n. Se conservan 2 afios en Archivo de’Gestié)ln ’yI8 en
o | Marco Fiscal de Mediano Plazo aprobado por la DAHFP Archl\{o Qentral. Posgen valores secundanf)g de caracter hIStOI’IC(.)'e
« |Cronograma de trabaio |nvest|gat|v_o. Se conmderan_siocyr_ngntos mls_lonales de_ Conservacion
o ) . Total. El tiempo de retencién inicia a partir de finalizado el plan.,
° Me’ta.sl de superavit P”,',na”o' el nivel de la deuda publica y un Cumplido el tiempo de Retencion en Archivo Central se digitalizan
R ana!|3|s dela solsten|b|||dad” para su consulta y se conservan totalmente en ambos soportes. La|
Acciones y medidas especificas digitalizacion se realizara deacuerdo con los lineamiento establecidos
®  |Acto administrativo de aprobacion en la memoria descriptiva de las Tablas de Retencion Documental.
® |Informes
® | Comunicacion oficial
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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
400-81 B |RESOLUCIONES 2 18 X X X
® |Resolucién Actos administrativos, que contiene ¢rdenes escritas de caracter|
Notificacion general, suscritas por el Gobernador, para decidir sobre los asuntos]

de su competencia. Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y|
18 afios en el Archivo Central. El tiempo de retencion cuenta a partir}
de la fecha de la ultima resolucién que se incluya en el expediente.,
Posteriormente se digitalizan para la conservacion permanente de|
ambos soportes por su valor histdrico y como parte de la memoria|
institucional de la entidad. La digitalizacion se realiza de acuerdo con
los lineamientos establecidos en la memoria descriptiva de las Tablas|
de Retencion Documental.

i

Firma Secretaria General (E)

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - D: Digitalizacion -

S: Seleccién
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Firma Area de Gestién Documental




