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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 100 - DESPACHO DEL GOBERNADOR
OFICINA PRODUCTORA : 101 - GERENCIA DE PROYECTOS

Fecha: Septiembre de 2020
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CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacidn - D: Digitalizacion - S: Seleccion

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion Central cr E b S
101-14 B |CONCEPTOS
101-14.02 [ |Conceptos Técnicos 1 9 X Documentos que contienen informacion referente a las solicitudes
® |Solicitud técnicas que recibe la dependencia en temas de proyectos. Poseen
* |Concepto valor secundario y sirven como fuente primaria para la historia y comol
testimonio de la memoria colectiva. Se conservan 1 afio en el Archivo de
Gestion y 9 afios en el Archivo Central. El tiempo de retencion cuenta a
partir de la fecha del ultimo concepto que se incluya en el expediente.|
Después de terminado el tiempo de retencién, se conservan
permanentemente y se transfiere al archivo histérico
101-24 B |ESTUDIOS
101-24.01 I |Estudios de Cobertura y Calidad 2 4 X Documentos que reflejan las soluciones a los diferentes problemas en
* | Solicitud materia de cobertura y calidad de los servicios publicos en el
o |Estudio Departamento. Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 4 afios
en el Archivo Central. Son documentos que al cumplir el tiempo de
retencion el cual se cuenta a partir de la fecha del ultimo estudio que se|
incluya en el expediente. Pierden el valor primario y por ello se
considera su eliminacion. La eliminacion se realizara siguiendo el
procedimiento de la memoria descriptiva de las Tablas de Retencion
Documental.
101-31 M |INFORMES
101-31.02 I |informes a Entidades del Estado 2 8 X X Subseries producidas por la dependencia , con el fin de informar algun|
® | Comunicacion Oficial requerimiento de las diferentes entidades del Estado sobre las
* |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 incluyal
en el expediente. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para la
conservacion permanente del soporte original, 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.
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101-31.08 [ |informes de Asesoria y Asistencia Técnica 2 8 Subseries que reflejan la asistencia técnica en materia de proyectos y
® [Comunicacion Oficial extension de servicios publicos en los diferentes Municipios del
* |Acta Departamento del Magdalena. Se conservan 2 afios en el Archivo de
o |Registro de Asistencia Gestiér?' y 8 afios en el Archivo‘ Central. Cumplidol el 'T\empo de|
o |informe Retencion en cual se cuenta a partir de la fecha del ultimo informe que|
se incluya en el expediente. Se selecciona una muestra 10% de la
produccién total por cada afio, utilizando la técnica de muestreo|
aleatorio simple.
101-31.13 I Informes de Gestion 2 8 X X Documentos que reflejan el cumplimiento de las funciones asignadas a
® |Comunicacion Oficial la dependencia en un periodo establecido en la entidad o por solicitud
o |informe de alguna dependencia. Poseen valor administrativo. 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 incluyal
en el expediente. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para la|
conservacion permanente del soporte oroginal, 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.
101-31.24 I [Informes de Seguimiento a Proyectos 2 8 X Documentos que reflejan el seguimiento de los proyectos que la Nacion
® [Comunicacion Oficial desarrolla en el Departamento, con el fin de garantizar el cumplimientos|
o |Actas de los plazos y metas. Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y|
* |Registro de asistencia 8 arios en el Alrchi\{o Central. El ligmpo de retencion lcuema a partir de|
o |Proyecto la fecha del ultimo informe que se incluya en el expedlepte. .Cumphdo el
o |informe tiempo en el archivo central, se transfiere al Archivo historico para su
conservacion permanente en el soporte original por su valor histdrico y|
como testimonio de la gestion de la entidad
101-53 B \PROGRAMAS
101-53.36 I |, g de M; proyectos en los 2 8 X Documentos que contienen informacion en la formulacion de los
e |Programa macroproyectos con la diferentes entidades, para lograr un desarrollo
o |Solicitud en el Departamento. Se conservan 2 afios en el archivo de gestion y 8
* |Registro de asistencia aﬁqs eq el archivo central. EIl tiempo de retencion cuenta a partirlde la
o |Registro de proyecto finalizacion dgl prograrpa, Son documentos con valores secundarios de
o |informe caracter mveshgahvo,‘por lo cual sg copseryan totalmente y se
transfieren al archivo historico.
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Comunicacion Oficial
Acta de mesa de trabajo
Propuesta

Acta de compromiso
Acuerdo

Decreto

Resolucion
Expropiaciones

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion Central cr E b S
101-55 PROYECTOS
101-55.09 Proyectos de Inversion 2 18 X X Documentos que soportan la planeacion de los proyectos que se

elebaron para el desarrollo del Departamento.
Poseen valores secundarios de caracter investigavito e informativo para
la entidad. Se conservan 2 afios en Archivo de Gestion y 18 afios en|
Archivo Central. Se consideran documentos misionales de conservacion
total. EI tiempo de retencion cuenta a partir de finalizado el proyecto.
Cumplido el tiempo de Retencion en Archivo Central se digitalizan para
su consulta y se conservan total del soporte original. La digitalizacion se|
realizara de acuerdo con los lineamiento establecidos en la memoria
descriptiva de las Tablas de Retencién Documental.

Firma Jefe Oficina Productora
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Firma Jefe de Archivo
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