Goliernacion g
Mag.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 300 - SECRETARIA GENERAL
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OFICINA PRODUCTORA 300.1 - AREA FUNCIONAL DE GESTION DOCUMENTAL
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion Central r E b s
300.1-02 B |ACTAS
300.1-02.01 [ |Actas de Eliminacion Documental 1 9 X X Documentos en los cuales se evidencia el proceso de eliminacion
* |Acta de eliminacion. documental, resultado de la aplicacion de las disposiciones finales
* |Inventario documental. registradas para series y subseries en Tablas de Retencion
« | Registro de publicacién en sitio web Documental. 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 ultima
acta que se incluya en la vigencia. Posteriormente se digitalizan para
su conservacion permanente en ambos soportes como evidencia de la
aplicacion de las politicas y la normatividad archivistica vigente en la
Entidad. La digitalizacion se realizara de acuerdo a los lineamientos
establecidos en la memoria descriptiva de las Tablas de Retencion
Documental.
300.1-02.24 [~ |Actas del Consejo Departamental de Archivos 2 8 X X Documentos que contienen informacion referente a las reuniones en
* |Acta las cuales se toman decisiones en materia archivistica para las|
® |Registro de asistencia diferentes entidades del Departamento. Se conservan 2 afios en el
e |Informe Archivo de Gestion y 8 afios en el Archivo Central. El tiempo de
o |Plan de Accion retencién cuenta a partir de la ultima acta que se incluya en la vigencia.
Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su conservacion
total en ambos soporte. Poseen valores secundarios de carécter
histérico para la entidad. La digitalizacion se realizara de acuerdo a los|
lineamientos establecidos en la memoria descriptiva de las tablas de|
retencion documental.
300.1-18 Il |CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES
300.1-18.01 O |c ivos de Ci Oficiales 2 8 X Documentos que conforman un registro consecutivo en razon al
« | Copia de Comunicacion Oficial numero de radicacion de las comunicaciones oficiales enviadas y se
« |Acta de Cierre Anual Consecutivo administran en la unidad de correspondencia. Poseen valor
. . N administrativo. Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 8 afios
o |Listado de Numeros Radicado Anulados . . i "
en el Archivo Central. El tiempo de retencion cuenta a partir del acta de
cierre anual de consecutivo. Cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo Central se eliminan al perder sus valores primarios. La
eliminacion se realizara de acuerdo con los lineamientos establecido en
la memoria descriotiva de las Tablas de Retencion Documental
300.1-18.02 O |C ivos de Ci Oficiales Recibid: 2 8 X Documentos que conforman un registro consecutivo en razon del
« | Copia de Comunicacion Oficial nimero de radicacion de las comunicaciones oficiales recibidas y se
« |Acta de Cierre Anual Consecutivo administran en la unidad de correspondencia. Poseen valor
. . . administrativo. Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 8 afios
o |Listado de Numeros Radicado Anulados . . - "
en el Archivo Central. El tiempo de retencion cuenta a partir del acta de!
cierre anual de consecutivo. Cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo Central se eliminan al perder sus valores primarios. La
eliminacion se realizara de acuerdo con los lineamientos establecido en
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300.1-08

CERTIFICACIONES

300.1-08.02

- Om

Certificaci y icaci ded
Certificado

Estos documentos reflejan la debida legalizacion y hace referencia al
proceso de autenticacion que se hacen sobre todos los documentos
que asi lo requieran. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 5
afios en el Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencion se
selecciona una muestra aleatoria del 5% anual para su conservacion
permanente en su soporte original.

300.1-21

DERECHOS DE PETICION
Solicitud
Respuesta

Documentos que evidencian las solicitudes en el reconocimiento 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 Retencion se selecciona una muestra aleatoria del 5%
anual para su conservacion permanente en su soporte original.

300.1-31

INFORMES

300.1-31.02

e 1M

Informes a Entidades del Estado
Comunicacion Oficial
Informe

Subseries producidas por la dependencia , con el fin de informar algin
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 ulimo 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.

300.1-31.13

Informes de Gestion
Informe
Comunicacién Oficial

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 incluya 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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300.1-32

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

300.1-32.01

Banco Terminolégico de Series y Subseries Documentales

Banco Terminolégico de Series y Subseries Documentales

Instrumentos archivisticos en los cuales se registran la definicion de las
series y subseries documentales que produce la Gobernacion en
cumplimiento de sus funciones y que permite la normalizacion del
lenguaje controlado y estructura terminolégica. Se conservan 1 afio en
el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo Central. Poseen valores
secundarios de caracter informativo. se conservan totalmente en su
soporte original como evidencia de la aplicacion de las politicas y la
normatividad archivistica vigente en la Entidad.

300.1-32.02

Cuadro de Clasificacion Documental
Cuadro de Clasificacion Documental

Instrumentos  archivisticos que reflejan la jerarquizacion dada a la
documentacién que produce la Gobernacion, por medio de secciones,
ubsecciones, series y subseries doct les. 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 actualizacion del cuadro de clasificacion
documental. Poseen valores secundarios de caracter informativo. Se
conservan totalmente en su soporte original como evidencia de la

300.1-32.03

Inventarios Documentales de Archivo Central
Inventario Documental

Instrumentos archivisticos de control y recuperacion que describe de!
manera precisa las series o asuntos de los documentos que se
encuentran en el Archivo Central de la Gobernacion. Se conservan 1
afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo Central. Poseen
valores secundarios de caracter informativo. Se conservan totalmente
en su soporte original como evidencia de la aplicacion de las politicas y|
la normatividad archivistica vigente en la Entidad. Se digitalizan para
consulta y preservacion del original. La digitalizacion se realizara de
acuerdo con los lineamientos establecidos en la memoria descriptiva
de las Tablas de Retencién Documental.

300.1-32.05

Planes Institucionales de Archivos - PINAR
Plan

Instrumentos archivisticos que plasma la planeacion de la funcion
archivistica, en articulacion con los planes y proyectos estratégicos de
las Gobernacion. Se conservan 1 afio en Archivo de Gestion y 9 en
Archivo Central. El tiempo de retencion cuenta a partir de la
actualizacion del plan. Poseen valores secundarios de caracter|
informativo. Se conservaran totalmente, por ser documentos que
reflejan la gestion administrativa. Se digitalizan para consulta y
preservacion del original. La digitalizacion se realizara de acuerdo con
los lineamientos establecidos en la memoria descriptiva de las Tablas
de Retencion Documental.

300.1-32.06

Pi de Gestion D |
Programa de Gestion Documental
Acto Administrativo de Aprobacion

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacién - D: Digitalizacion - S: Seleccién

Instrumentos archivisticos que permite establecer los componentes de
Gestion Documental, desde la planeacion, produccion, gestion, tramite,
organizacion, transferencias y disposicion final de los documentos. Se
conservan 1 afio en Archivo de Gestion y 9 en Archivo Central. El
tiempo de retencion cuenta a partir de la actualizacion del programa.
Poseen valores secundarios de caracter informativo. Se conservaran
totalmente, por ser documentos que reflejan la gestion administrativa.

Se digitalizan para consulta y preservacion del original. La digitalizacion

se realizara de acuerdo con los lineamientos establecidos en la
memoria descriptiva de las Tablas de Retencion Documental.
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300.1-32.07 Tablas de Control de Acceso 1 5 X Listado de series y subseries documentales en el cual se identifican
Tablas de Control de Acceso sus condiciones de acceso y restriccion de los documentos en la
Comunicaciones oficiales Gobernacion. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 5 afios en
el Archivo Central. EI tiempo de retencion cuenta a partir de la
actualizacion de las tablas de control de acceso. Poseen valores
secundarios de caracter informativo. Se conservan permanente en su
soporte original como evidencia de la aplicacion de las politicas y la
normatividad archivistica vigente en la Entidad.
300.1-32.08 Tablas de Retencion Documental 1 9 X X Documentos que reflejan la produccion documental de cada oficina de
Tablas de retencion documental. acuerdo con su funciones y mediante los cuales se registra la
Acto administrativo de aprobacion de las TRD. elaboracién, actualizacion y tramite de convalidacion de las Tablas de
L K o o, Retencion Documental de la Gobernacion. Se conservan 1 afo en
Comunicaciones oficiales - solcitud de convalidacion. Archivo de Gestion y 9 en Archivo Central. Poseen valores secundarios
Conceptos Técnicos. de caracter informativo. El tiempo de retencion cuenta a partir de la
Actas de mesa de trabajo actualizacion de las tablas de retencién documental. Se conservaran
Acta Comité Evaluador de documentos. totalmente, por ser documentos que reflejan la gestion administrativa y
Certificado convalidacion de TRD. su contenido posee valores secundarios. Se digitalizan para consulta y
Metodologia de implementacion. preservacion del original. La digitalizacion se realizara de acuerdo con
. L los lineamientos establecidos en la memoria descriptiva de las Tablas
Registro de publicacion. i
) o . L . de Retencion Documental.
Certificado de inscripcion en el Registro Unico de Series
Documentales.
300.1-32.09 Tablas de Valoracion Documental 1 9 X X Documentos que reflejan la intervencion del fondo acumulado que tiene
Tablas de valoracion documental. la Gobernacion desde su creacion hasta su ultima estructuracion y la
Diagnostico documental. identificacion de las series o asuntos. Se conservan 1 afio en Archivo!
" . de Gestién y 9 en Archivo Central. Poseen valores secundarios de!
Historia Instucional. caracter informativo. Se conservaran totalmente, por ser documentos
Acto administrativo de aprobacion de las TVD. que reflejan la gestion administrativa y su contenido posee valores|
Comunicaciones oficiales — procesos convalidacion. secundarios. Se digitalizan para consulta y preservacion del original. La
Conceptos Técnico. digitalizacion se realizara de acuerdo con los lineamientos establecidos
Actas de mesa de trabajo
Actas de Precomité Evaluador de documentos.
Acta Comité Evaluador de documentos.
Certificados convalidacion de TVD.
Metodologia de implementacion.
Certificados de inscripcion en el Registro Unico de Series
Documentales.
300.1-33 INSTRUMENTOS DE CONTROL
Instrumento de Control de Devolucién de Comunicaciones Estos documentos reflejan el control de devolucién de comunicaciones
300.1-33.01 Oficiales 1 4 X oficiales. Se conservan 1 afio en Archivo de Gestion y se transfieren al
Planilla de control devolucién comunicaciones oficiales. Archivo Central en donde permanecen 4 afios. Posteriormente se
enviadas eliminan por pérdida de valor administrativo. La eliminacion se realizara
de acuerdo con los lineamientos establecidos en la memoria
descriptiva de las Tablas de Retencion Documental
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300.1-33.02 0 Instrumento de Control de Distribucién de Comunicaciones 1 4 X Estos documentos reflejan el control de distribucion de comunicaciones
o oficiales oficiales. Se conservan 1 afio en Archivo de Gestion y se transfieren a
* |Planilla de control entrega copias comunicaciones oficiales Archivo Central en donde permanecen 4 afios. Posteriormente se
enviadas eliminan por pérdida de valor administrativo. La eliminacion se realizara
de acuerdo con los lineamientos establecidos en la memoria
descriptiva de las Tablas de Retencion Documental
300.1-33.03 0O Instrumento de Control de Envio de Comunicaciones 1 4 X Estos documentos reflejan el control de envio de comunicaciones
e oficiales oficiales. Se conservan 1 afio en Archivo de Gestion y se transfieren a
* | Planilla de control comunicaciones oficiales para enviar Archivo Central en donde permanecen 4 afios. Posteriormente se
* |Planilla de control comunicaciones oficiales internas eliminan por pérdida de valor administrativo. La eliminacion se realizara
de acuerdo con los lineamientos establecidos en la memoria
descriptiva de las Tablas de Retencion Documental
300.1-33.04 [ |Instrumento de Control de Préstamo de Documentos 1 4 X Estos documentos reflejan el control de préstamos de comunicaciones
o |Solicitudes oficiales. Se conservan 1 afio en Archivo de Gestion y se transfieren a
« | Planilla de control y Préstamo de Documento Archjvo Centrgl gn donde perm;qecep 4 aﬁo;. lPoglgriormentg sg
eliminan por pérdida de valor administrativo. La eliminacion se realizara
de acuerdo con los lineamientos establecidos en la memoria
descriptiva de las Tablas de Retencion Documental
Instrumento de Control de Recibo de Comunicaciones Estos documentos reflejan el control de recibo de comunicaciones
300.1-33.05 [ 1 4 X . - : .
oficiales oficiales. Se conservan 1 afio en Archivo de Gestion y se transfieren a
* | Planilla de control devolucién comunicaciones oficiales Archivo Central en donde permanecen 4 afios. Posteriormente se
* |Planilla de control entrega comunicaciones oficiales recibidas eliminan por pérdida de valor administrativo. La eliminacion se realizara
de acuerdo con los lineamientos establecidos en la memoria
descriptiva de las Tablas de Retencién Documental
300.1-42 B | MANUALES
300.1-42.01 [ |Manuales de Archivo 1 4 X X Estos documentos dan muestra de los lineamientos regulados por la
o |Manual de Archivo normatividad archivistica, en busca de las buenas practicas en la
Gestion Documental. Se conservan 1 afio en Archivo de Gestion y 4 en
Archivo Central. El tiempo de retencion cuenta a partr de la
actualizacion del manual. Se conservaran totalmente como parte de la
memoria institucional de la Entidad, por ser documentos que reflejan la
gestion administrativa y su contenido posee valores secundarios de
caracter informativo. Se digitalizan para consulta y preservacion del
original. La digitalizacion se realizara de acuerdo con los lineamiento
establecidos en la memoria descriptiva de las Tablas de Retencion
Docimental
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300.1-46

PLANES

300.1-46.14

Planes de Conservacion Documental
Plan de Conservacién Documental
Acto Administrativo de Aprobacion

Documento que evidencian las acciones a corto, mediano y largo plazo
que tienen como fin implementar los programas, procesos Yy
procedimientos, tendientes a las caracteristicas fisicas y
funcionales de los documentos de archivo conservan con sus
caracteristicas de autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad,
fiabilidad y disponibilidad. Se conservan 1 afio en Archivo de Gestion y
9 en Archivo Central. El tiempo de retencion cuenta a partir de la
finalizacion del plan. Se conservaran totalmente, por ser documentos
que reflejan la gestion administrativa y su contenido posee valores
secundarios. Se digitalizan para consulta y preservacion del original. La
digitalizacion se realizara de acuerdo con los lineamientos establecidos
en la memoria descriptiva de las Tablas de Retencion Documental.

300.1-46.31

Planes de Preservacion Digital a Largo Plazo
Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
Acto Administrativo de Aprobacion

Documento que evidencian las acciones a corto, mediano y largo plazo
que tienen como fin implementar los programas, estrategias, procesos
y procedimientos, tendientes a asegurar la preservacion a largo plazo
de los documentos electrénicos de archivo. Se conservan 1 afio en
Archivo de Gestion y 9 en Archivo Central. El tiempo de retencion
cuenta a partir de la finalizacion del plan. Se conservaran totalmente,
por ser documentos que reflejan la gestion administrativa y su
contenido posee valores secundarios. Se digitalizan para consulta y
preservacion del original. La digitalizacion se realizara de acuerdo con
los lineamientos establecidos en la memoria descriptiva de las Tablas
de Retencion Documental.

300.1-47

PLANES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

300.1-47.01

dm

Planes de Transferencias Documentales Primarias
Solicitud

Cronograma de transferencias documentales primarias.

Comunicacion oficial.

Documentos que evidencian el proceso técnico, administrativo y legal
mediante el cual se trasladan los documentos del archivo de gestion al
archivo central, segdn los tiempos de retencion establecidos en tablas
de retencion documental. Se conservan 1 afio en Archivo de Gestion y
9 en Archivo Central. El tiempo de retencion cuenta a partir de la
finalizacion del plan. Se conservaran totalmente, por ser documentos
que reflejan la gestion administrativa y su contenido posee valores
secundarios. Se digitalizan para consulta y preservacion del original. La
digitalizacion se realizara de acuerdo con los lineamientos establecidos
en la memoria descriptiva de las Tablas de Retencion Documental.

Firma Jefe Oficina Productora
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