RESOLUCIOND 3 4 DE 2021

TR MaY 2001 ]

“POR LA CUAL SE ACTUALIZAN E IMPLEMENTAN LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL DEL SECTOR CENTRAL DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA DEPARTAMENTAL Y SE DICTAN OTRAS
DISPOSICIONES.”

EL GOBERNADOR DE CUNDINAMARCA

En ejercicio de las atribuciones que le confiere la Constitucién Politica en su articulo
305 numeral 1 y de las facultades conferidas por los articulos 16 y 24 de la Ley 594
de 2000 y del Acuerdo 39 del 31 de octubre de 2002,

CONSIDERANDO

Que de conformidad con lo dispuesto en los articulos 209 de la Constitucién Politica, la
funciéon administrativa se desarrolla con fundamento en los principios de igualdad,
moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad, publicidad, debido proceso,
buena fe, participacion, responsabilidad y transparencia. Adicionalmente las
autoridades administrativas deben coordinar sus actuaciones para el adecuado
cumplimiento de los fines del Estado.

Que el articulo 24 de la ley 594 de julio 14 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la
Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones”, establece el deber para las
entidades publicas de elaborar y adoptar las respectivas Tablas de Retencion
Documental.

Que el sector central de la administracion publica departamental, actualizé las Tablas
de Retencién Documental mediante la Resolucién No.0552 del 06 de diciembre de
2016.

Que el Acuerdo 004 de 2019 del Archivo General de la Nacion establece en su articulo
23, lo siguiente:

“[...] Articulo 23: Actualizaciéon. Las Tablas de Retencion Documental deberan
actualizarse y ajustarse en los siguientes casos:

1. Cuando existan cambios en la estructura organica de la entidad.

Cuando se creen, supriman grupos internos de trabajo.

Cuando se asignen o supriman funciones a la entidad.

Cuando se redistribuyan funciones entre las unidades administrativas de la

entidad.

Cuando la entidad sufra procesos fusion o escision.

Cuando se expidan normas que impacten la produccion documental de la

entidad.

Cuando se transformen tipos documentales fisicos en electronicos.

Cuando se generen nuevas series y subseries documentales.

Cuando se generen nuevos tipos documentales.

0. Cuando se hagan cambios en los criterios de valoracion y, por lo tanto, se
modifiquen los tiempos de retenciéon documental y disposicién final de las
series y subseries. [...]”
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“POR LA CUAL SE ACTUALIZAN E IMPLEMENTAN LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL DEL SECTOR CENTRAL DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA DEPARTAMENTAL Y SE DICTAN OTRAS
DISPOSICIONES.”
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Que por Decreto Departamental 0265 de 2016, se aprobd la estructura del Sector
Central de la Administracion Publica Departamental de Cundinamarca, se crearon y
modificaron algunas dependencias, por lo que se reasignaron funciones y se
modificaron los objetos y la estructura organica de dependencias centrales, razén por
la cual se hace necesario actualizar las tablas de retencién documental con la nueva
organizacion administrativa.

Que las Tablas de Retencion Documental se deben actualizar de conformidad con la
estructura administrativa del Sector Central de la Administracién Publica Departamental
establecida en el Decreto Ordenanzal No.0265 de 2016, dado que con esta normativa
fueron avaladas por la mesa tematica de archivo el dia 17 de octubre de 2019 y
aprobadas por el Comité Institucional de Gestion de Desempeno del sector central de
la Gobernacion de Cundinamarca segun consta en el acta de fecha 01 de noviembre
de 2019.

Que el Archivo General de la Nacion revisé y convalidé la actualizacion de las Tablas
de Retencion Documental (TRD) presentadas por la Gobernacién de Cundinamarca
segun consta en el Acta No.006 de 2020 del Comité evaluador de documentos del
Archivo General de la Nacion.

Que, para garantizar la produccion, organizacién, conservacion y uso adecuado dentro
de su ciclo vital del patrimonio documental del Sector Central de la Administracion
Departamental de Cundinamarca, se hace necesaria la actualizacién e implementacion
de las Tablas de Retencion Documental, actualmente aprobadas, sin perjuicio de que
de conformidad con el Decreto 437 de 2020 se haga una nueva solicitud de
actualizacién, dado que a la fecha las aprobadas se establecen de conformidad con la
estructura dada por el Decreto 265 de 2016.

Que, por motivos expuestos,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - Actualizar e implementar las tablas de retencién documental
del Sector Central de la Administracién Publica Departamental de Cundinamarca de
acuerdo con la estructura administrativa establecida en el Decreto Ordenanzal
No0.0265 de 2016. Las cuales quedaran asi:
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RESOLUCION No. 034 DE 2021

[ 18 DE MAYO DE 2021 ]

@ Gobernacitn de
UNDINAMARCA

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SECTOR CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA

Cédigo: A-GD-FR - 016

Version: 01
Fecha aprobacién: 09/10/2017

ENTIDAD 4
oromoee . |GOBERNACION DE CUNDINAMARCA
OFICINA
promucrona 1000 - DESPACHO DEL GOBERNADOR
p TIEMPO DE .
CODIGOS | sepiEs, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | RETEncion | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
D-S.Sb AG [ AC | CT E [M/D| S
1000 - 18. |DERECHOS DE PETICION 1 9 X |La serie documental Derechos de Peticidn, tiene su origen en el articulo
Derechos de peticion 23 de la Constituciéon Nacional y se fundamenta en el Art. 13 de la Ley
Respuesta al peticionario 1437 de 2011 donde determina que toda persona tiene derecho de
Antecedentes presentar peticiones respetuosas a las autoridades, en los términos
sefialados en este CAdigo, por motivos de interés general o particular, y a
obtener pronta resolucién. De esta manera, finalizado el tiempo de
retencién en el archivo central se selecciona una muestra aleatoria del
3% del total de la produccidon anual, teniendo en cuenta los relacionados
con orden publico del Departamento. Esta documentacion hara parte de
la memoria institucional de la entidad. Los demds documentos se deben
eliminar de acuerdo con el procedimiento de la introduccion.
1000-23. |INFORMES
1000 - 23 . 37 |Informes a Entes de Control y Vigilancia 1 5 X X La serie documental esta reglamentada por la Ley 87 de 1993, Ley 90 de
1995, Ley 489 de 1998, Circular Externa 042 de 2012, Circular Externa 007
Comunicacién oficial del solicitante de 1996. Los documentos obedecen a la presentacién de informes y
Informe a entes de control respuesta a los requerimientos de las Entidades de Control y Vigilancia,
Antecedentes y/o pruebas acerca de los planes de mejoramiento y cumplimiento de los
Comunicacién oficial de respuesta compromisos institucionales. La documentacién adquiere valores
secundarios para la investigacién administrativa y hace parte de la
memoria institucional de la Entidad. Al finalizar su tiempo de retencién
en el archivo central, los documentos se deben conservar totalmente
atendiendo lo establecido en la Circular 003 de 2015 del AGN. Los
documentos se deben digitalizar de acuerdo con lo establecido en el
procedimiento de la introduccién. (Ver el numeral 3.3.2 Digitalizaciéon o
Medio Técnico del documento de Introduccién de las TRD).

1000 - 23. 73 |Informes de Gestion 1 5 X X Serie documental reglamentada por la Ley 951 de 2005. Los informes de
Informe de gestion gestion del Despacho del Gobernador corresponden a la informacién del
Comunicaciones oficiales estado de los proyectos y su programa de gobierno. Los documentos

tiene valores administrativos, juridicos, fiscales y adquieren valores
secundarios para la investigacion institucional y del Departamento. Al
finalizar su tiempo de retencién en el Archivo Central, los documentos se
deben conservar totalmente como parte de la memoria institucional,
atendiendo lo establecido en la Circular 003 de 2015 del AGN. Los
documentos se deben digitalizar de acuerdo con lo establecido en el
procedimiento de la introduccién. (Ver el numeral 3.3.2 Digitalizacion o
Medio Técnico del documento de Introduccién de las TRD).

CONVENCIONES: D: Dependencia 5:5erie 5b: Subserie - AG: Archivo de Gestion - AC: Archivo Central
M/D: Microfilmacion y/o Digitalizacion

S:Seleccion

CT: Conservacidn Total E: Eliminacion
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RESOLUCION No. 034 DE 2021

[ 18 DE MAYO DE 2021 ]

BB Gobernacith de
L UNDINAMARCA

SECTOR CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: A-GD-FR - 016

Version: 01

Fecha aprobacién: 09/10/2017

ENTIDAD
oromen> 11000 - DESPACHO DEL GOBERNADOR
pronuciora | 1010 - JEFATURA DE GABINETE Y BUEN GOBIERNO
< TIEMPO DE 2
CODIGOS SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
D-S.Sb AG [ AC | CT E [M/D| S
1010-18. |DERECHOS DE PETICION 1 9 X |La serie documental Derechos de Peticidn, tiene su origen en el articulo
Derechos de peticion 23 de la Constituciéon Nacional y se fundamenta en el Art. 13 de la Ley
Respuesta al peticionario 1437 de 2011 donde determina que toda persona tiene derecho de
Antecedentes presentar peticiones respetuosas a las autoridades, en los términos
sefialados en este CAdigo, por motivos de interés general o particular, y a
obtener pronta resolucién. De esta manera, finalizado el tiempo de
retencién en el archivo central se selecciona una muestra aleatoria del
3% del total de la producciéon anual, teniendo en cuenta el amplio
volumen documental. Esta documentacion hard parte de la memoria
institucional de la entidad. Los demds documentos se deben eliminar de
acuerdo con el procedimiento de la introduccion.
1010-23. |INFORMES
1010 - 23 .37 (Informes a Entes de Control y Vigilancia 1 5 X Se conserva totalmente el documento, como parte de la memoria
institucional de la entidad por ser documentos que reflejan la gestion
Comunicaciones oficiales administrativa del Area y su contenido informativo posee valores
Informe secundarios de relevancia para la entidad y que serviran de consulta para
futuras investigaciones. Circular Externa N2 003 del 27 de febrero de
2015, Numeral 5 del Archivo General de la Nacion. Los documentos se
deben digitalizar de acuerdo con lo establecido en el procedimiento de la
introduccion. (Ver el numeral 3.3.2 Digitalizacién o Medio Técnico del
documento de Introduccion de las TRD).

1010 - 23. 73 |Informes de Gestion 1 5 X Serie documental reglamentada por la Ley 951 de 2005. Los informes de
Informe de gestion gestion de la Jefatura de Gabinete y Buen Gobierno, corresponden a la
Comunicaciones oficiales informacién del estado de los Planes y proyectos de interés y delegados

por el Despacho del Gobernador. Los documentos tiene valores
administrativos, juridicos, fiscales y adquieren valores secundarios para la
investigacidn institucional y del Departamento. Al finalizar su tiempo de
retencidon en el Archivo Central, los documentos se deben conservar
totalmente como parte de la memoria institucional, atendiendo lo
establecido en la Circular 003 de 2015 del AGN. Los documentos se
deben digitalizar de acuerdo con lo establecido en el procedimiento de la
introduccion. (Ver el numeral 3.3.2 Digitalizacién o Medio Técnico del
documento de Introduccién de las TRD).
1010-34. |PLANES

1010 - 34. 39 |Planes Estratégicos Departamentales 1 5 X La subserie se produce a partir del Decreto Ordenanzal 0265 de 2016
Plan estratégico Articulo 8, Numeral 8 y 10. Los documentos de los planes estratégicos se
Comunicaciones oficiales producen de acuerdo con las instrucciones e interés del Despacho del
Reportes Gobernador. La documentacién adquiere valores secundarios para la
Registros de seguimiento investigacion administrativa y hace parte de la memoria institucional de

la Entidad. Al finalizar su tiempo de retencion en el archivo central, los
documentos se deben conservar totalmente. Los documentos se deben
digitalizar de acuerdo con lo establecido en el procedimiento de la
introduccion. (Ver el numeral 3.3.2 Digitalizacién o Medio Técnico del
documento de Introduccion de las TRD).
1010-43. |PROYECTOS
1010 - 43 . 27 |Proyectos Especiales 1 5 X La subserie se produce a partir del Decreto Ordenanzal 0265 de 2016

Proyecto especial
Registros de seguimiento

Articulo 8, Numeral 8 y 10. Los documentos de los proyectos especiales
se producen de acuerdo con las instrucciones e interés del Despacho del
Gobernador. La documentacion adquiere valores secundarios para la
investigacién administrativa y hace parte de la memoria institucional de
la Entidad. Al finalizar su tiempo de retencion en el archivo central, los
documentos se deben conservar totalmente. Los documentos se deben
digitalizar de acuerdo con lo establecido en el procedimiento de la
introduccion. (Ver el numeral 3.3.2 Digitalizacién o Medio Técnico del
documento de Introduccion de las TRD).

CONVENCIONES: D: Dependencia 5:5erie 5b: Subserie - AG: Archivo de Gestion - AC: Archivo Central
M/D: Microfilmacion y/o Digitalizacion

S:Seleccion

CT: Conservacién Total E: Eliminacién
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RESOLUCION No. 034 DE 2021

[ 18 DE MAYO DE 2021 ]

@ Gobernacitn de
UNDINAMARCA

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SECTOR CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA

Cédigo: A-GD-FR - 016

Version: 01

Fecha aprobacién: 09/10/2017

ENTIDAD
orono"> |1000 - DESPACHO DEL GOBERNADOR

OFICINA
oroneee . |1011 - OFICINA DE PROTOCOLO

p TIEMPO DE .

CODIGOS | ¢ piEs, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
D-S.Sb AG | AC CcT E |M/D| S
1011-42. PROGRAMAS
1011-42.5 |Programa de Protocolo Departamental 1 5 X X La Serie documental se produce de acuerdo con le decreto 265 de 2016

Programa Protocolo integral de actos y
eventos

Registros de asistencia
Comunicaciones oficiales

Orden del dia

Articulo 11, numerales 2, 3 y 4. Los documentos del Programa de
Protocolo Departamental evidencian la programacion y ejecucion de
actos y eventos de la Gobernacién y especialmente aquellos donde
participa el Gobernador. Concluido el tiempo de retencién en el Archivo
Central, los documentos se deben conservar totalmente, de acuerdo con
la Circular No. 003 de 2015 expedida por el Archivo General de la Nacién.
Los documentos se deben digitalizar de acuerdo con lo establecido en el
procedimiento de la introduccién. (Ver el numeral 3.3.2 Digitalizaciéon o
Medio Técnico del documento de Introduccién de las TRD).

CONVENCIONES: D: Dependencia 5:5erie Sb: Subserie - AG: Archivo de Gestion - AC: Archivo Central CT: Conservacién Total E: Eliminacion

S:Seleccion

M/D: Microfilmacion y/o Digitalizacion
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RESOLUCION No. 034 DE 2021

[ 18 DE MAYO DE 2021 ]

@ Gobernacitn de
UNDINAMARCA

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SECTOR CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA

Codigo: A-GD-FR - 016
Version: 01
Fecha aprobacién: 09/10/2017

ENTIDAD
oromen> 11000 - DESPACHO DEL GOBERNADOR
OFICINA
propuctora | 1012 - GERENCIA DEL BUEN GOBIERNO
< TIEMPO DE 2
CODIGOS SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
D-S.Sb AG [ AC | CT E [M/D| S
1012-23. |INFORMES
1012 - 23 .37 (Informes a Entes de Control y Vigilancia 1 5 X X Se conserva totalmente el documento, como parte de la memoria
institucional de la entidad por ser documentos que reflejan la gestion
Comunicaciones oficiales administrativa y rendicién de cuentas, su contenido informativo posee
Informe a entes de control valores secundarios de relevancia para la entidad y que serviran de
consulta para futuras investigaciones. Circular Externa N2 003 del 27 de
febrero de 2015, Numeral 5 del Archivo General de la Nacién. Los
documentos se deben digitalizar de acuerdo con lo establecido en el
procedimiento de la introduccién. (Ver el numeral 3.3.2 Digitalizaciéon o
Medio Técnico del documento de Introduccién de las TRD).
1012-34. |PLANES
1012-34.5 |Plan de Desarrollo Departamental 1 5 X X La subserie se produce a partir del Decreto Ordenanzal 0265 de 2016
Plan de Desarrollo Departamental Articulo 12. Los documentos del planes de desarrollo departamental,
Registros de seguimiento corresponden a la implementacién de las actividades establecidas para el
Comunicaciones oficiales periodo de gobierno. La documentacién adquiere valores secundarios
para la investigacion administrativa y hace parte de la memoria
institucional de la Entidad. Al finalizar su tiempo de retencion en el
archivo central, los documentos se deben conservar totalmente. Los
documentos se deben digitalizar de acuerdo con lo establecido en el
procedimiento de la introduccién. (Ver el numeral 3.3.2 Digitalizaciéon o
Medio Técnico del documento de Introduccién de las TRD).
1012 -34.11 (Plan de Lucha contra la Corrupcion y 1 5 X X La subserie se produce a partir del Decreto Ordenanzal 0265 de 2016

Cultura de la Legalidad

Articulo 12. Los documentos del plan, corresponden a la implementacion

Plan de Lucha contra la Corrupcién y Cultura
de la Legalidad

Registros de seguimiento

Comunicaciones oficiales

de las actividades para contrarrestar la corrupcion y afianzar la cultura de
la legalidad en el Departamento. La documentacién adquiere valores
secundarios para la investigacién administrativa y hace parte de la
memoria institucional de la Entidad. Al finalizar su tiempo de retencidn
en el archivo central, los documentos se deben conservar totalmente,
como medida de proteccidn y acceso a la informacién los documentos se
deben digitalizar con fines archivisticos, conservando el soporte original y
atendiendo lo establecido en la Circular 003 de 2015 del AGN. (Ver el
numeral 3.3.2 Digitalizacion o Medio Técnico del documento de
Introduccién de las TRD).

CONVENCIONES: D: Dependencia 5:5erie 5b: Subserie - AG: Archivo de Gestion - AC: Archivo Central CT: Conservacion Total E: Eliminacion
S:Seleccion M/D: Microfilmacion y/o Digitalizacion
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RESOLUCION No. 034 DE 2021

[ 18 DE MAYO DE 2021 ]

BB Gobernacith de
UNDINAMARCA

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SECTOR CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA

Cédigo: A-GD-FR - 016

Version: 01

Fecha aprobacién: 09/10/2017

ENTIDAD
oromen> 11000 - DESPACHO DEL GOBERNADOR
OFICINA i
promucrona 1020 - SECRETARIA PRIVADA
p TIEMPO DE .
CODIGOS | sepiEs, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | RETEncion | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
D-S.Sb AG [ AC | CT E [M/D| S
1020-2. ACTAS
1020-2.63 |Actas del Consejo de Gobierno 2 8 X X La subserie se produce a partir del Decreto Ordenanzal 0265 de 2016
Actas del Consejo de Gobierno Articulo 15, Numeral 6. Los documentos evidencian las reuniones del
Registro de asistencia Consejo de Gobierno convocadas por el Gobernador para tratar asuntos
Comunicaciones oficiales atinentes al programa de gobierno y proyectos departamentales. La
documentacién adquiere valores secundarios para la investigacion
administrativa y hace parte de la memoria institucional de la Entidad. Al
finalizar su tiempo de retencion en el archivo central, los documentos se
deben conservar totalmente. Los documentos se deben digitalizar de
acuerdo con lo establecido en el procedimiento de la introduccién. (Ver
el numeral 3.3.2 Digitalizacion o Medio Técnico del documento de
Introduccién de las TRD).
1020-4. AGENDA DEL GOBERNADOR 2 8 X X La Serie documental Agenda del Gobernador es establecida por el
Agenda del Gobernador Decreto Ordenanza 265 de 2016 en el Art. 15 Numeral 3. donde indica
Cronograma que la Secretaria Privada coordinara y dirigird la organizacion y el
cumplimiento de la agenda del Gobernador. En razén de lo expuesto
anteriormente, se conserva totalmente como parte de la memoria
institucional de la entidad por ser documentos que reflejan la gestion
administrativa del Area y su contenido informativo posee valores
secundarios. Los documentos se deben digitalizar de acuerdo con lo
establecido en el procedimiento de la introduccién. (Ver el numeral 3.3.2
Digitalizacion o Medio Técnico del documento de Introduccién de las
TRD).
1020-10. CIRCULARES 2 5 X X Ley 1437 de 2011 Articulo 3. Se conserva totalmente como parte de la
Circulares memoria institucional e investigacién administrativa de la entidad por ser
documentos que reflejan la gestion administrativa del Area y su
contenido informativo posee valores secundarios. Los documentos se
deben digitalizar de acuerdo con lo establecido en el procedimiento de la
introduccion. (Ver el numeral 3.3.2 Digitalizacién o Medio Técnico del
documento de Introduccion de las TRD).
1020-14. |CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES
OFICIALES
1020-14.1 |Consecutivos de comunicaciones oficiales| 2 8 X La serie documental Consecutivos de Comunicaciones Oficiales esta
enviadas definida por el Acuerdo 060 del 30 de octubre de 2001 en el Art. 2 como
Registro consecutivo aquellas comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las
Comunicaciones oficiales funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del
medio utilizado. Por otra parte el Decreto Ordenanzal 008 del 2013 en el
articulo 9 numeral 4 indica que la Secretaria Privada administrara la
correspondencia del Gobernador y garantizar su oportuna y efectiva
respuesta. En razon de lo expuesto y por la naturaleza de los
documentos se conserva totalmente como parte de la memoria
institucional de la entidad por ser documentos que reflejan la gestion
administrativa del Area y su contenido informativo posee valores
secundarios.
1020-14.2 |Consecutivos de comunicaciones oficiales| 2 8 X La serie documental Consecutivos de Comunicaciones Oficiales esta
recibidas definida por el Acuerdo 060 del 30 de octubre de 2001 en el Art. 2 como
Registro consecutivo aquellas comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las
Comunicaciones oficiales funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del
medio utilizado. Por otra parte el Decreto Ordenanzal 008 del 2013 en el
articulo 9 numeral 4 indica que la Secretaria Privada administrara la
correspondencia del Gobernador y garantizar su oportuna y efectiva
respuesta. En razon de lo expuesto y por la naturaleza de los
documentos se conserva totalmente como parte de la memoria
institucional de la entidad por ser documentos que reflejan la gestion
administrativa del Area y su contenido informativo posee valores
secundarios.

CONVENCIONES: D: Dependencia 5:5erie 5b: Subserie - AG: Archivo de Gestion - AC: Archivo Central
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RESOLUCION No. 034 DE 2021

[ 18 DE MAYO DE 2021 ]

@ Gobernacitn de
UNDINAMARCA

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SECTOR CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA

Cédigo: A-GD-FR - 016

Version: 01

Fecha aprobacién: 09/10/2017

ENTIDAD
oromen> 11000 - DESPACHO DEL GOBERNADOR
OFICINA i
promterora 1020 - SECRETARIA PRIVADA
p TIEMPO DE .
CODIGOS | ¢ piEs, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
D-S.Sb AG [ AC | CT E [M/D| S
1020-18. |DERECHOS DE PETICION 1 9 X |La serie documental Derechos de Peticidn, tiene su origen en el articulo
Derechos de peticion 23 de la Constituciéon Nacional y se fundamenta en el Art. 13 de la Ley
Respuesta al peticionario 1437 de 2011 donde determina que toda persona tiene derecho de
Antecedentes presentar peticiones respetuosas a las autoridades, en los términos
sefialados en este CAdigo, por motivos de interés general o particular, y a
obtener pronta resoluciéon. De esta manera, finalizado el tiempo de
retencién en el archivo central se selecciona una muestra aleatoria del
3% del total de la produccidn anual, teniendo en cuenta las solicitudes de
informacién de la agenda del Gobernador. Esta documentacion hara
parte de la memoria institucional de la entidad. Los demds documentos
se deben eliminar de acuerdo con el procedimiento de la introduccién.
1020-23. |INFORMES
1020 - 23 .37 (Informes a Entes de Control y Vigilancia 1 5 X X Se conserva totalmente el documento, como parte de la memoria
institucional de la entidad por ser documentos que reflejan la gestion
Informe a entes de control administrativa del Area y su contenido informativo posee valores
Comunicaciones oficiales secundarios de relevancia para la entidad y que serviran de consulta para
futuras investigaciones. Circular Externa N2 003 del 27 de febrero de
2015, Numeral 5 del Archivo General de la Nacion. Los documentos se
deben digitalizar de acuerdo con lo establecido en el procedimiento de la
introduccion. (Ver el numeral 3.3.2 Digitalizacién o Medio Técnico del
documento de Introduccién de las TRD).

1020 - 23. 73 |Informes de Gestion 1 5 X X Serie documental reglamentada por la Ley 951 de 2005. Los informes de
Informes de Gestion gestion de la Secretaria Privada, corresponden a la informacion del
Comunicaciones oficiales estado de los asuntos del Despacho del Gobernador. Los documentos

tiene valores administrativos, juridicos, fiscales y adquieren valores
secundarios para la investigacion institucional y del Departamento. Al
finalizar su tiempo de retencién en el Archivo Central, los documentos se
deben conservar totalmente como parte de la memoria institucional,
atendiendo lo establecido en la Circular 003 de 2015 del AGN. Los
documentos se deben digitalizar de acuerdo con lo establecido en el
procedimiento de la introduccién. (Ver el numeral 3.3.2 Digitalizaciéon o
Medio Técnico del documento de Introduccién de las TRD).

CONVENCIONES: D: Dependencia 5:5erie 5b: Subserie - AG: Archivo de Gestion - AC: Archivo Central
M/D: Microfilmacion y/o Digitalizacion

S:Seleccion

CT: Conservacidn Total E: Eliminacion

5C.Com M

icontec

0 asoen

£
7/

r/.,:‘-

Gobernacion de /¢ )\
Cundinamarca (ko)

%

v
v
-

a

Calle 26 #51-53 Bogotd D.C.

Sede Administrativa Torre Central

Secretaria General Piso 8.

Cadigo Postal: 111321 - Teléfono: 749 1926
f O af

Narca.gov.cr

R

undinamarcaGob

Pagina 2 de 2



[ 18 DE MAYO DE 2021

RESOLUCION No. 034 DE 2021

]

BB Gobernacith de
L UNDINAMARCA

Cédigo: A-GD-FR - 016

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SECTOR CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA

Version: 01

Fecha aprobacién: 09/10/2017

ENTIDAD
oromen> 11000 - DESPACHO DEL GOBERNADOR
pronuciora |1030 - SECRETARIA DE PRENSA Y COMUNICACIONES
< TIEMPO DE 2
CODIGOS SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
D-S.Sb AG [ AC | CT E [M/D| S
1030-2. ACTAS
1030-2.1 |Acta de Comité de Prensay 2 8 X X La Subserie documental Acta de Comité de Prensa y Comunicaciones
Comunicaciones Estratégicas del Estratégicas del Departamento de Cundinamarca, es establecido por el
Departamento de Cundinamarca Decreto Departamental 001 de 2014, Art. 01 "Creacién. Créase el Comité
Convocatoria a reunién de Prensa y Comunicaciones Estratégicas del departamento de
Acta de comité Cundinamarca, que se encargard de coordinar, orientar, formular y
Comunicaciones oficiales aprobar las politicas y estrategias en relacion con el ejercicio de la
comunicaciéon en la administracion departamental". En razén de lo
expuesto anteriormente, se conserva totalmente como parte de la
memoria institucional de la entidad por ser documentos que reflejan la
gestion administrativa del Area y su contenido informativo posee valores
secundarios. Los documentos se deben digitalizar de acuerdo con lo
establecido en el procedimiento de la introduccién. (Ver el numeral 3.3.2
Digitalizacion o Medio Técnico del documento de Introduccién de las
TRD).
1030-7. BOLETINES
1030-7.1 [Boletines de Prensa 1 4 X |[La subserie documental Boletines de Prensa se establece en el Decreto
Boletin informativo Ordenanza 265 de 2015 Art. 18 Numeral 5, 6 y 7 " Proponer el enfoque
Boletin final conceptual y de ejecucion en la realizacion de los productos de
Cronograma informacién y piezas de comunicacién, entre los que se encuentra los
Comunicaciones oficiales boletines de prensa, la redaccién de informes especiales, la produccién,
Registro fotografico la realizacion, la emisién y/o circulacion del periddico semanal de los
Registro videogréfico programas radiales institucionales. Finalizado el tiempo de retencién en
Registro sonoro el archivo central se selecciona una muestra del 10% del total de la
Comunicados de prensa produccién anual existente de acuerdo al bajo volumen documental,
. . teniendo en cuenta que la seleccién corresponda a los boletines de
Registro de Comunicados de prensa i . .
L . prensa sobre programas sociales, educativos y de impacto para el
Comunicaciones oficiales ] - )
departamento y sus comunidades. Esta documentacion hard parte de la
memoria institucional de la entidad. La demas documentacién se
destruye de acuerdo con el procedimiento descrito en la introduccion.
1030-10. |CIRCULARES 2 5 X X La Subserie documental Circulares, se conserva totalmente como parte
Circulares de la memoria institucional de la entidad por ser documentos
dispositivos, que reflejan la gestion administrativa del &drea y su
contenido informativo posee valores secundarios, para la investigacion
histérica. Los documentos se deben digitalizar de acuerdo con lo
establecido en el procedimiento de la introduccién. (Ver el numeral 3.3.2
Digitalizacion o Medio Técnico del documento de Introducciéon de las
TRD).
1030-15. |CONTRATOS
1030 - 15. 20 |Contratos de Prestacion de Servicios 2 18 X |[Los contratos estan regulados por la Ley 1150 (16, julio, 2007), Decreto

Estudios y documentos previos
Informe de andlisis del sector econémico

Concepto precontractual

Certificado de inexistencia o insuficiencia de
personal

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Ofertas o cotizaciones

Copia de Cédula de ciudadania

Libreta militar

Registro Unico Tributario — RUT — DIAN
Fotocopia diplomas

Acta de grado y los demas que demuestre
idoneidad profesional

Fotocopia tarjeta profesional

Hoja de vida SIGEP

1510 (17, julio, 2013) y los procesos de contratacion del Sistema
Integrado de Gestidn de la Gobernacién. Subserie documental en la que
se conservan de manera cronoldgica los documentos generados en el
proceso de contratacion celebrado por las entidades estatales con
personas naturales o juridicas en el cual una parte se obliga, a cambio de
una contraprestacion, a cumplir en favor de otra, en forma
independiente, prestaciones periddicas o continuadas de cosas o
servicios, acerca de la Secretaria de Prensa y Comunicaciones. Al finalizar
su tiempo de retencidn en el archivo central, se deben seleccionar una
muestra aleatoria del 5% del total de la documentacién, tomando como
criterio los contratos de campafias publicitarias del plan de desarrollo del
Departamento. Los demds documentos se deben eliminar siguiendo el
procedimiento de la introduccién.

CONVENCIONES: D: Dependencia 5:5erie 5b: Subserie - AG: Archivo de Gestion - AC: Archivo Central CT: Conservacion Total E: Eliminacion
S:Seleccion M/D: Microfilmacion y/o Digitalizacion

Q Gobernacion de I;ﬂ&. Cédigo Postal: 111321 — Teléfono: 749 1926
A Cundinamarca aCundinamarcaGo

L

2,

R miw  STCiReTES —

e

Calle 26 #51-53 Bogotd D.C.
Sede Administrativa Torre Central
Secretana General Piso 8.

s / undinamarcaGob

Paginalde>5



pProgresa’

RESOLUCION No. 034 DE 2021

[ 18 DE MAYO DE 2021 ]

@ Gobernacitn de
UNDINAMARCA

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SECTOR CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA

Cédigo: A-GD-FR - 016

Version: 01

Fecha aprobacién: 09/10/2017

ENTIDAD
PRODUCTORA

1000 - DESPACHO DEL GOBERNADOR

OFICINA
PRODUCTORA

1030 - SECRETARIA DE PRENSA Y COMUNICACIONES

cODIGOS

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

D-5S.5Sh

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

AG

AC

cT E |M/D| S

PROCEDIMIENTO

Certificacion de afiliacion a seguridad social y
riesgos profesionales

Certificado de antecedentes fiscales
Certificado de antecedentes disciplinarios

Certificado de antecedentes judiciales
Certificado de medidas correctivas Policia
Nacional

Estudios de conveniencia y oportunidad
Estudios de condiciones y preciso de mercado

Informe de andlisis de los riesgos del futuro
contrato

Estudios previos

Conceptos de inversion

Concepto juridico

Concepto viabilidad Planeacién
Departamental

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Pliegos de condiciones

Términos de referencia

Modificaciones a los pliegos

Invitaciones

Minuta del contrato

Documentos de legalizacion del contratista

Estudio de evaluacidn de las propuestas
Orden de elegibilidad y recomendacién
Péliza de garantia Unica

Comunicacién de aprobacion de pdliza
Acta de inicio

Boletin de responsabilidad fiscal

Pago de aportes parafiscales

Acta de avance

Informacidén de proveedores

Actas de interventoria

Modificaciones al contrato

Orden de pago

Acta de finalizacién

Acta de liquidacion

1030-15.24

Contratos de Suministros

18

Estudios de conveniencia y oportunidad
Estudios de condiciones y precios de mercado

Registro de analisis de los riesgos del contrato

Estudios previos

Conceptos de inversion

Concepto juridico

Concepto viabilidad Planeacién
Departamental

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Pliegos de condiciones

Términos de referencia

Modificaciones a los pliegos

Invitaciones

Minuta del contrato

Documentos de legalizacion del contratista

Estudio de evaluacion de las propuestas
Orden de elegibilidad y recomendacién
Pdliza de garantia Unica

Comunicacién de aprobacién de pdliza
Acta de inicio

Boletin de responsabilidad fiscal

Pago de aportes parafiscales

La Subserie documental Contratos de Suministros, es un acuerdo de
voluntades entre partes reconocido juridicamente por la Ley 80 del 28 de
Octubre de 1993 y en su Art. 55, indica que la prescripcion de las
Acciones de Responsabilidad Contractual, La accién civil derivada de las
acciones y omisiones a que se refieren los articulos 50, 51, 52 y 53,
prescribira en el término de veinte (20) afios, desde su liquidacion. La
documentacién evidencia suministro de elementos menores de apoyo
logistico, mantenimiento o consumibles. La documentacién no adquiere
valores secundarios para la investigacion o patrimoniales. Al finalizar su
tiempo de retencion en el archivo central, los documentos se deben
eliminar de acuerdo con el numeral 3.3.4. eliminacién del procedimiento
establecido en la introduccion.

CONVENCIONES: D: Dependencia 5:5erie 5b: Subserie - AG: Archivo de Gestion - AC: Archivo Central CT: Conservacion Total E: Eliminacion

S:Seleccion

M/D: Microfilmacion y/o Digitalizacion
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RESOLUCION No. 034 DE 2021

[ 18 DE MAYO DE 2021 ]

BB Gobernacith de
UNDINAMARCA

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SECTOR CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA

Cédigo: A-GD-FR - 016

Version: 01

Fecha aprobacién: 09/10/2017

ENTIDAD
oromen> 11000 - DESPACHO DEL GOBERNADOR
pronuciora |1030 - SECRETARIA DE PRENSA Y COMUNICACIONES
< TIEMPO DE 2
CODIGOS SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
D-S.Sb AG [ AC | CT E [M/D| S
Acta de avance
Informacidn de proveedores
Actas de interventoria
Modificaciones al contrato
Orden de pago
Acta de terminacion
Acta de liquidacion
1030-16. |CONVENIOS

1030-16.7 |Convenios Interadministrativos 2 18 X |Los convenios interadministrativos estan regulados por la Ley 1150 (16,
Estudios de conveniencia y oportunidad julio, 2007), Decreto 1510 (17, julio, 2013) y los procesos de contratacion
Estudios de condiciones y preciso de mercado del Sistema Integrado de Gestion de la Gobernacion. Subserie

documental en la que se conservan de manera cronoldgica los
Informe de anélisis de los riesgos del futuro documentos generados en el proceso de contratacién celebrado por las
convenio entidades estatales con personas naturales o juridicas en el cual una
Estudios previos parte se obliga, a cambio de una contraprestacion, a cumplir en favor de
Conceptos de inversién otra, en forma independiente, prestaciones periddicas o continuadas de
Concepto juridico cosas o servicios de la Secretaria de Prensa y Comunicaciones. Al finalizar
Concepto viabilidad Planeacién su tiempo de retencién en el archivo central. Los documentos se deben
Departamental seleccionar tomando como criterio el método del ejemplar, dejando un
Certificado de Disponibilidad Presupuestal contrato por cada afio, teniendo en cuenta los de agencias de
comunicacidn internacionales. Los demas documentos se deben eliminar
Invitaciones siguiendo el procedimiento de la introduccion.
Minuta del convenio
Informacidén de proveedores
Actas de interventoria
Orden de pago
Acta de finalizacion
Acta de liquidacion
1030-18. |DERECHOS DE PETICION 1 9 X |La serie documental Derechos de Peticidn, tiene su origen en el articulo
Derecho de peticién 23 de la Constituciéon Nacional y se fundamenta en el Art. 13 de la Ley
Comunicaciones oficiales 1437 de 2011 donde determina que toda persona tiene derecho de
Respuesta al peticionario presentar peticiones respetuosas a las autoridades, en los términos
sefialados en este CAdigo, por motivos de interés general o particular, y a
obtener pronta resoluciéon. De esta manera, finalizado el tiempo de
retencién en el archivo central se selecciona una muestra aleatoria del
3% del total de la produccidon anual, teniendo en cuenta el amplio
volumen documental. Esta documentacion hard parte de la memoria
institucional de la entidad. Los demds documentos se deben eliminar de
acuerdo con el procedimiento de la introduccion.
1030-23. |INFORMES
1030-23.37 [Informes a Entes de Control y Vigilancia 1 5 X X Se conserva totalmente el documento, como parte de la memoria
institucional de la entidad por ser documentos que reflejan la gestion
Informe a entes de control administrativa del Area y su contenido informativo posee valores
Comunicaciones oficiales secundarios de relevancia para la entidad y que serviran de consulta para
futuras investigaciones. Circular Externa N2 003 del 27 de febrero de
2015, Numeral 5 del Archivo General de la Nacidon. Los documentos se
deben digitalizar de acuerdo con lo establecido en el procedimiento de la
introduccion. (Ver el numeral 3.3.2 Digitalizacién o Medio Técnico del
documento de Introduccién de las TRD).

1030 - 23 . 44 |Informes de Asistencia Técnica 2 5 X Los documentos se producen en el marco del Decreto Ordenanzal 0265
Informes de Asistencia Técnica de 2016, Articulo 18. numerales 10, 11, 12 y 13. Los documentos
Comunicaciones oficiales evidencian las actividades necesarias para prestar los servicios que ofrece
Encuesta de satisfaccion la Secretaria de Prensa y Comunicaciones, facilitando el control, la
Registro de asistencia técnica consulta y el suministro de materiales a las entidades del nivel central
Solicitud de servicios y/o descentralizado. Concluido su tiempo de retencién en el archivo
Registro de libretos central, los documentos, pierden sus valores primarios y no adquieren
Brief creativo valores secundarios. Los documentos se deben eliminar de acuerdo con
Registro de solicitudes el numeral 3.3.4. eliminacién del procedimiento establecido en la

introduccién.

CONVENCIONES: D: Dependencia 5:5erie 5b: Subserie - AG: Archivo de Gestion - AC: Archivo Central
M/D: Microfilmacion y/o Digitalizacion
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0 asoen

.
7

Gobernacion de /¢ = 0
Cundinamarca (ko)

y.

L
e\

Calle 26 #51-53 Bogotd D.C.

Sede Administrativa Torre Central

Secretaria General Piso 8.

Cadigo Postal: 111321 - Teléfono: 749 1926

O aCundinamarcaiob

©Y

Pagina3de>5



progresa’

RESOLUCION No. 034 DE 2021

[ 18 DE MAYO DE 2021 ]

BB Gobernacith de
UNDINAMARCA

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SECTOR CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA

Codigo: A-GD-FR - 016
Version: 01
Fecha aprobacién: 09/10/2017

ENTIDAD
oromen> 11000 - DESPACHO DEL GOBERNADOR
pronuciora |1030 - SECRETARIA DE PRENSA Y COMUNICACIONES
p TIEMPO DE .
CODIGOS | sepiEs, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | RETEncion | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
D-S.Sb AG [ AC | CT E [M/D| S
1030 - 23. 73 |Informes de Gestion 1 5 X X Serie documental reglamentada por la Ley 951 de 2005. Los informes de
Informe de gestion gestion de la Secretaria de Prensa y Comunicaciones, corresponden a las
Comunicaciones oficiales actividades de produccion y difusion de contenidos informativos de los
asuntos atinentes a la Gobernacidn y las entidades descentralizadas del
Departamento. Los documentos tiene valores primarios administrativos,
juridicos, fiscales y adquieren valores secundarios para la investigacion
institucional y del Departamento. Al finalizar su tiempo de retencién en
el Archivo Central, los documentos se deben conservar totalmente como
parte de la memoria institucional, atendiendo lo establecido en la
Circular 003 de 2015 del AGN. Los documentos se deben digitalizar de
acuerdo con lo establecido en el procedimiento de la introduccién. (Ver
el numeral 3.3.2 Digitalizacion o Medio Técnico del documento de
Introduccién de las TRD).
1030-26. |INSTRUMENTOS DE CONTROL
1030-26.12 [Instrumentos de Control de Monitoreo a 1 5 X La serie Documental Instrumentos de Control se constituye por todos los
Medios de Comunicacién documentos utilizados por la dependencia para el control y seguimiento
de sus actividades en relacién con las funciones de monitoreo de los
Ayudas de memoria medios de comunicacién acerca de notas periodisticas e informacién del
Registro de asistencia Departamento. Por tanto, finalizado su tiempo de retencién, el
Registros de seguimiento documento, pierde sus valores primarios y no adquiere valores
Registro de Monitoreo secundarios; por tanto estos seran eliminados. Los documentos se deben
eliminar de acuerdo con el numeral 3.3.4. eliminacién del procedimiento
establecido en la introduccion.
1030 - 26 . 16 |Instrumentos de Control de Seguimiento | 1 5 X La serie Documental Instrumentos de Control se constituye por todos los
a Actividades documentos utilizados por la dependencia para el control y seguimiento
Ayudas de memoria de sus actividades en relacion con las funciones del drea. Por tanto,
Registro de asistencia finalizado su tiempo de retencidn, el documento, pierde sus valores
Registros de seguimiento de las actividades primarios y no adquiere valores secundarios; por tanto estos seran
eliminados. Los documentos se deben eliminar de acuerdo con el
numeral 3.3.4. eliminacion del procedimiento establecido en la
introduccién.
1030-26 .30 [Registros de Productos y Materiales 2 8 X X La Subserie documental Registro de Productos y Materiales
Audiovisuales Audiovisuales, tiene su origen en el Art. 18 del Decreto Ordenanzal 265
Registro de material audiovisual de 2016 Numeral 5 en donde el Despacho de Secretaria de Prensa y
Productos fotograficos Comunicaciones, deberd Disefiar y aplicar las piezas de comunicacion
Productos videograficos necesarias para divulgar la marcha de la Administraciéon Departamental
Productos sonoros tanto a nivel interno como externo, con el fin de mantener informados a
los servidores publicos del Departamento y a la opinidn publica. Se
conservan totalmente como parte de la memoria institucional de la
entidad por ser documentos que reflejan la gestién administrativa del
Departamento y su contenido informativo posee valores secundarios de
relevancia para la entidad y que servirdn de consulta para futuras
investigaciones. Los documentos se deben digitalizar de acuerdo con lo
establecido en el procedimiento de la introduccién. (Ver el numeral 3.3.2
Digitalizacion o Medio Técnico del documento de Introducciéon de las
TRD).

CONVENCIONES: D: Dependencia 5:5erie 5b: Subserie - AG: Archivo de Gestion - AC: Archivo Central
M/D: Microfilmacion y/o Digitalizacion

S:Seleccion

CT: Conservacién Total E: Eliminacién
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RESOLUCION No. 034 DE 2021

[ 18 DE MAYO DE 2021 ]

@ Gobernacitn de
UNDINAMARCA

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECTOR CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA

Cédigo: A-GD-FR - 016

Version: 01

Fecha aprobacién: 09/10/2017

ENTIDAD
oromen> 11000 - DESPACHO DEL GOBERNADOR
pronuciora |1030 - SECRETARIA DE PRENSA Y COMUNICACIONES
< TIEMPO DE 2
CODIGOS SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
D-S.Sb AG [ AC | CT E [M/D| S
1030-34. |PLANES
1030 - 34 .21 |Planes de Accion 1 5 X X La Subserie Documental Plan de Accion, tiene su origen en el Art. 41 de la
Comunicaciones oficiales Ley 152 de 1994, en donde cada secretaria y departamento
Plan de accién administrativo preparard, con la coordinacion de la oficina de
Registros de seguimiento al plan planeacion, su correspondiente plan de accién y lo someterda a la
aprobacion del respectivo Consejo de Gobierno departamental, distrital
o municipal. De tal manera, el documento se debe conservar totalmente,
teniendo en cuenta que adquiere valores secundarios; ademds el
documento sirve como insumo para el consolidado que se hace en la
Secretaria de Planeacidn. Los documentos se deben digitalizar de
acuerdo con lo establecido en el procedimiento de la introduccién. (Ver
el numeral 3.3.2 Digitalizacion o Medio Técnico del documento de
Introduccién de las TRD).
1030-34.24 (Planes de Comunicacién Departamental 2 8 X X La Subserie documental Plan de Comunicacién Departamental, tiene su

Plan de comunicacién
Comunicaciones oficiales
Registros de seguimiento al plan
Matriz de comunicaciones

origen en el Art. 18 del Decreto Ordenanzal 265 de 2016 Numeral 12 y 13
en donde el Despacho de Secretaria de Prensa y Comunicaciones, debera
Asesorar y coordinar la ejecucién de los planes de comunicacién interna
y externa de la Administracion Departamental. Por tanto, se conserva
totalmente el documento, como parte de la memoria institucional de la
entidad por ser documentos que reflejan la gestion administrativa del
Area y su contenido informativo posee valores secundarios de relevancia
para la entidad y que serviran de consulta para futuras investigaciones
histéricas. Los documentos se deben digitalizar de acuerdo con lo
establecido en el procedimiento de la introduccién. (Ver el numeral 3.3.2
Digitalizacion o Medio Técnico del documento de Introduccién de las
TRD).

CONVENCIONES: D: Dependencia 5:5erie 5b: Subserie - AG: Archivo de Gestion - AC: Archivo Central
M/D: Microfilmacion y/o Digitalizacion
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CT: Conservacidn Total E: Eliminacion
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progresa’

RESOLUCION No. 034 DE 2021

[ 18 DE MAYO DE 2021 ]

@ Gobernacitn de
UNDINAMARCA

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SECTOR CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA

Cédigo: A-GD-FR - 016

Version: 01

Fecha aprobacién: 09/10/2017

ENTIDAD
PRODUCTORA

1000 - DESPACHO DEL GOBERNADOR

OFICINA
PRODUCTORA

1040 - SECRETARIA DE COOPERACION Y ENLACE INSTITUCI

ONAL

cODIGOS

D-5S.5Sh

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

AG [ AC

PROCEDIMIENTO

1040-15.

CONTRATOS

1040-15.2

Contratos de Adquisicion de Inmuebles

Estudios y Documentos previos
Informe de andlisis del sector econémico

Concepto precontractual
Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Aviso de convocatoria publica
Proyecto de pliego de condiciones
Acto administrativo de apertura
Pliegos de condiciones

Adendas

Acto administrativo de designacién del
comité evaluador

Informe de evaluacion

Ofertas o cotizaciones

Acta de audiencias

Acto administrativo de adjudicacion
Acto administrativo de declaratoria desierta

Minuta del Contrato

Registro presupuestal

Designacion del supervision del contrato
Actas de aprobacidn de garantias

Acta de inicio

Factura de pago SAP

Recibo de satisfaccion

Informe de supervision

Soporte de pagos

Modificaciones al contrato

Evaluaciones del contratista

Acta de audiencia de aclaracién de pliegos y
asignacion de riesgos

La Subserie documental Contrato de Adquisicion de inmuebles, es un
acuerdo de voluntades entre partes reconocido juridicamente por la Ley
80 del 28 de Octubre de 1993 y en su Art. 55, indica que la prescripcion
de las Acciones de Responsabilidad Contractual, La accién civil derivada
de las acciones y omisiones a que se refieren los articulos 50, 51, 52 y 53
de esta ley prescribird en el término de veinte (20) afios, contados a
partir de la ocurrencia de los mismos. Finalizado el tiempo de retencién
en el archivo central se selecciona una muestra sistematica del 5% del
total de la produccion anual, teniendo en cuenta la adquisicion de
Inmuebles de interés arquitectonico y cultural para el Departamento.
Esta documentacidn hara parte de la memoria institucional de la entidad.
La demds documentacion se destruye de acuerdo con el procedimiento
de la introduccién.

1040-15.20

Contratos de Prestacion de Servicios

Acto administrativo de justificacion de
contratacion

Estudios y documentos previos
Solicitud del CDP

Solicitud del RCP

Pliego condiciones definitivo

Registro Presupuestal

Manifestaciones de interés
Recomendaciones

Registro de recepcion de ofertas

Aviso de convocatoria publica

Aviso de licitacion

Acto administrativo designacion comité
asesor

Acta de reunion

Acta de audiencia de consolidacion de
oferentes

Adendas

Documento de respuesta a las observaciones
e informe de evaluacion definitivo

Documento de respuesta a las observaciones
al informe de evaluacion

Informe de evaluacion

Resolucion de adjudicaciéon

Resolucién de declaracién desierto

Acta de cierre

Garantia

Comunicacién de designacion de supervision
o contrato de interventoria segun sea el caso

Los contratos estan regulados por la Ley 1150 (16, julio, 2007), Decreto
1510 (17, julio, 2013) y los procesos de contratacion del Sistema
Integrado de Gestidn de la Gobernacién. Subserie documental en la que
se conservan de manera cronolégica los documentos generados en el
proceso de contratacion celebrado por las entidades estatales con
personas naturales o juridicas. Al finalizar su tiempo de retencién en el
archivo central, se deben seleccionar una muestra aleatoria del 5% del
total de la documentacion, tomando como criterio los contratos para el
desarrollo y participacion de las comunidades o municipios del
Departamento en el ambito Nacional. Los demds documentos se deben
eliminar siguiendo el procedimiento de la introduccién.

CONVENCIONES: D: Dependencia 5:5erie 5b: Subserie - AG: Archivo de Gestion - AC: Archivo Central CT: Conservacion Total E: Eliminacion

S:Seleccion M/D: Microfilmacion y/o Digitalizacion

( 7B )
& Gobernacion de lf(ffﬂf&\,

Cundinamarca \\ y‘

Calle 26 #51-53 Bogotd D.C.

Sede Administrativa Torre Central

Secretaria General Piso 8.

Cadigo Postal: 111321 - Teléfono: 749 1926
fi aCundinamarcaGob

0 asoen
e

¥

Paginalde4

T e p—



RESOLUCION No. 034 DE 2021

progresa’

[ 18 DE MAYO DE 2021 ]

@ Gobernacitn de
UNDINAMARCA

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SECTOR CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA

Cédigo: A-GD-FR - 016

Version: 01

Fecha aprobacién: 09/10/2017

ENTIDAD
PRODUCTORA

1000 - DESPACHO DEL GOBERNADOR

OFICINA
PRODUCTORA

1040 - SECRETARIA DE COOPERACION Y ENLACE INSTITUCIONAL

cODIGOS

TIEMPO DE
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | RETENCION

DISPOSICION FINAL

D-5S.5Sh

AG [ AC | CT E |M/D| S

PROCEDIMIENTO

Comunicacién de designacion de supervision
o contrato de interventoria segun sea el caso

Minuta de Contrato

Registro en SAP

Acta de recibo y ejecucion

Acta de Liquidacion

Acto Administrativo de Liquidacion Unilateral

Comunicaciones Oficiales

Informe final de supervision

Informe de evaluacién del contratista
Informe de evaluacion del contratista

1040-15.24

Contratos de Suministros 2 18 X La Subserie documental Contratos de Suministros, es un acuerdo de

Estudios y Documentos previos
Informe de andlisis del sector econémico

Concepto precontractual
Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Aviso de convocatoria publica
Proyecto de pliego de condiciones
Acto administrativo de apertura
Pliegos de condiciones

Adendas

Acto administrativo de designacién del
comité evaluador

Informe de evaluacion

Ofertas o cotizaciones

Acta de audiencias

Acto administrativo de adjudicacion
Acto administrativo de declaratoria desierta

Minuta del Contrato

Registro presupuestal
Designacion del supervision del contrato
Actas de aprobacidn de garantias
Acta de inicio

Factura de pago SAP

Recibo de satisfaccion

Informe de supervision

Soporte de pagos

Modificaciones al contrato
Evaluaciones del contratista

Acta de liquidacion

voluntades entre partes reconocido juridicamente por la Ley 80 del 28 de
Octubre de 1993 y en su Art. 55, indica que la prescripcion de las
Acciones de Responsabilidad Contractual, La accién civil derivada de las
acciones y omisiones a que se refieren los articulos 50, 51, 52 y 53,
prescribira en el término de veinte (20) afios, desde su liquidacion. La
documentacién evidencia suministro de elementos menores de apoyo
logistico, mantenimiento o consumibles. La documentacién no adquiere
valores secundarios para la investigacion o patrimoniales. Al finalizar su
tiempo de retencion en el archivo central, los documentos se deben
eliminar de acuerdo con el numeral 3.3.4. eliminacién del procedimiento
establecido en la introduccion.

1040-16.

CONVENIOS

1040-16.4

Convenios de Cooperacion 2 18 X |[La Subserie documental Convenio de Cooperacién, es un acuerdo de

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Comunicaciones Oficiales
Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Estudios Previos

Estados financieros

Certificado de Camara y Comercio
Acto Administrativo de Justificacion
Minuta del convenio

introduccién.

voluntades entre partes reconocido juridicamente por la Ley 80 del 28 de
Octubre de 1993 y en su Art. 55, indica que la prescripcion de las
Acciones de Responsabilidad Contractual, La accidén civil derivada de las
acciones y omisiones a que se refieren los articulos 50, 51, 52 y 53 de
esta ley prescribird en el término de veinte (20) afios, contados a partir
de la ocurrencia de los mismos. En razén de lo expuesto finalizado el
tiempo de retencidén en el archivo central se selecciona una muestra
sistematica del 5% del total de la produccién anual, teniendo en cuenta
que el porcentaje de seleccion corresponde al bajo volumen; ademas,
esta seleccidn corresponda a los convenios para la gestion de recursos de
cooperacién nacional para el departamento. Esta documentacioén hara
parte de la
documentacién se destruye de acuerdo con el procedimiento de la

memoria institucional de la entidad. La demas

CONVENCIONES: D: Dependencia 5:5erie 5b: Subserie - AG: Archivo de Gestion - AC: Archivo Central CT: Conservacion Total E: Eliminacion
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M/D: Microfilmacion y/o Digitalizacion
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RESOLUCION No. 034 DE 2021
[ 18 DE MAYO DE 2021 ]
4 . Cédigo: A-GD-FR - 016
€8 Gobernacion de PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL —
L UNDINAMARCA SECTOR CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA version: 01
Fecha aprobacién: 09/10/2017
ENTIDAD
oromen> 11000 - DESPACHO DEL GOBERNADOR
oromucTona |1040 - SECRETARIA DE COOPERACION Y ENLACE INSTITUCIONAL
< TIEMPO DE 2
CODIGOS | sepiEs, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | RETEncion | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
D-S.Sb AG [ AC | CT E [M/D| S
1040-16.5 [Convenios de Cooperacion Internacional 2 18 X |[La Subserie documental Convenio de Cooperacién Internacional, es un
acuerdo de voluntades entre partes reconocido juridicamente por la Ley
Justificacidn del Convenio 80 del 28 de Octubre de 1993 y en su Art. 55, indica que la prescripcion
Comunicaciones Oficiales de las Acciones de Responsabilidad Contractual, La accién civil derivada
Certificado de Disponibilidad Presupuestal de las acciones y omisiones a que se refieren los articulos 50, 51, 52 y 53
de esta ley prescribird en el término de veinte (20) afios, contados a
Acto Administrativo de Justificacion partir de la ocurrencia de los mismos. En razén de lo expuesto finalizado
Documentos de Representacién legal en el tiempo de retencién en el archivo central se selecciona una muestra
Colombia sistematica del 5% del total de la produccién anual, teniendo en cuenta
Minuta del Convenio que el porcentaje de seleccién corresponde al bajo volumen; ademas,
esta seleccion corresponda a los convenios para la consecucién de
recursos de cooperacion agroindustrial para el departamento. La demas
documentacion se destruye de acuerdo con el procedimiento de la
introduccién.
1040 - 16 .7 |Convenios Interadministrativos 2 18 X |La Subserie documental Convenio Interadministrativo, es un acuerdo de
Estudios de conveniencia y oportunidad voluntades entre partes reconocido juridicamente por la Ley 80 del 28 de
Estudios de condiciones y precios de mercado Octubre de 1993 y en su Art. 55, indica que la prescripcion de las
Acciones de Responsabilidad Contractual, La accién civil derivada de las
Informe de andlisis de los riesgos del futuro acciones y omisiones a que se refieren los articulos 50, 51, 52 y 53 de
convenio esta ley prescribira en el término de veinte (20) afios, contados a partir
Conceptos de inversion de la ocurrencia de los mismos. En razén de lo expuesto finalizado el
Concepto juridico tiempo de retencion en el archivo central se seleccionard una muestra
Concepto viabilidad Planeacién sistematica del 5% del total de la produccién anual, teniendo en cuenta
Departamental el bajo volumen documental; ademds la seleccién corresponda a
Certificado de Disponibilidad Presupuestal convenios sobre formacién superior y tecnolégica en el departamento.
Esta documentacidn hara parte de la memoria institucional de la entidad.
Invitaciones La demds documentacidn se destruye de acuerdo con el procedimiento
Minuta del convenio de la introduccién.
Informacién de proveedores
Actas de interventoria
Orden de pago
Acta de terminacion
Acta de liquidacion
1040-18. |DERECHOS DE PETICION 1 9 X |La serie documental Derechos de Peticién, tiene su origen en el articulo
Derecho de peticion 23 de la Constitucion Nacional y se fundamenta en el Art. 13 de la Ley
Respuesta al peticionario 1437 de 2011 donde determina que toda persona tiene derecho de
Antecedentes presentar peticiones respetuosas a las autoridades, en los términos
sefialados en este CAdigo, por motivos de interés general o particular, y a
obtener pronta resoluciéon. De esta manera, finalizado el tiempo de
retencién en el archivo central se selecciona una muestra aleatoria del
3% del total de la produccién anual, teniendo en cuenta el amplio
volumen documental. Esta documentacidén hard parte de la memoria
institucional de la entidad. Los demds documentos se deben eliminar de
acuerdo con el procedimiento de la introduccion.
1040-23. |INFORMES
1040 - 23 .37 (Informes a Entes de Control y Vigilancia 1 5 X X Se conserva totalmente el documento, como parte de la memoria
institucional de la entidad por ser documentos que reflejan la gestion
Comunicaciones oficiales administrativa del Area y su contenido informativo posee valores
Informe a entes de control secundarios de relevancia para la entidad y que serviran de consulta para
futuras investigaciones. Circular Externa N2 003 del 27 de febrero de
2015, Numeral 5 del Archivo General de la Nacion. Los documentos se
deben digitalizar de acuerdo con lo establecido en el procedimiento de la
introduccion. (Ver el numeral 3.3.2 Digitalizacién o Medio Técnico del
documento de Introduccién de las TRD).

CONVENCIONES: D: Dependencia 5:5erie 5b: Subserie - AG: Archivo de Gestion - AC: Archivo Central
M/D: Microfilmacion y/o Digitalizacion
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RESOLUCION No. 034 DE 2021

[ 18 DE MAYO DE 2021 ]

@ Gobernacitn de
UNDINAMARCA

Codigo: A-GD-FR - 016
Version: 01
Fecha aprobacién: 09/10/2017

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SECTOR CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA

ENTIDAD
oromen> 11000 - DESPACHO DEL GOBERNADOR
oronucTora | 1040 - SECRETARIA DE COOPERACION Y ENLACE INSTITUCIONAL
p TIEMPO DE .
CODIGOS | ¢ piEs, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
D-S.Sb AG [ AC | CT E [M/D| S
1040 - 23 . 73 |Informes de Gestion 1 5 X X Serie documental reglamentada por la Ley 951 de 2005. Los informes de
Comunicaciones oficiales gestion de la Secretaria de Cooperacion y Enlace Institucional,
Informe de gestién corresponden al estado de los proyectos de cooperacion del
departamento y los municipios. Los documentos tiene valores primarios
administrativos, juridicos, fiscales y adquieren valores secundarios para la
investigacidn institucional y del Departamento. Al finalizar su tiempo de
retencidon en el Archivo Central, los documentos se deben conservar
totalmente como parte de la memoria institucional, atendiendo lo
establecido en la Circular 003 de 2015 del AGN. Los documentos se
deben digitalizar de acuerdo con lo establecido en el procedimiento de la
introduccion. (Ver el numeral 3.3.2 Digitalizacién o Medio Técnico del
documento de Introduccién de las TRD).
1040-43. |PROYECTOS
1040 - 43 .26 |Proyectos Econémicos y Financieros de 2 8 X Se conserva totalmente el documento, como parte de la memoria
Cooperacién institucional de la entidad por ser documentos que reflejan la gestion
|dentificacidn de la necesidad administrativa y técnica del Area y su contenido informativo posee
Comunicaciones oficiales valores secundarios de relevancia para la entidad y que servirdn de
Proyecto econémico consulta para futuras investigaciones. Circular Externa N2 003 del 27 de
Soporte de seguimiento al proyecto febrero de 2015, Numeral 5 del Archivo General de la Nacién.
Registros de seguimiento y avance

CONVENCIONES: D: Dependencia 5:5erie 5b: Subserie - AG: Archivo de Gestion - AC: Archivo Central

CT: Conservacidn Total E: Eliminacion
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RESOLUCION No. 034 DE 2021

[ 18 DE MAYO DE 2021 ]

" “ . Cédigo: A-GD-FR - 016
@ Gobernacién de PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ° 'g: —
L UNDINAMARCA SECTOR CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA reom
Fecha aprobacién: 09/10/2017
ENTIDAD [1000 - DESPACHO DEL GOBERNADOR
PRODUCTORA
OFICINA 2
oroneera 1041 - OFICINA DE COOPERACION INTERNACIONAL
i TIEMPO DE i
. DISPOSICION FINAL
CODIGOS | o piEs, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | RETENCION PROCEDIMIENTO
D-S.Sb AG | AC | CT E |M/D| S
1041-45. |REGISTROS DE COOPERANTES 2 8 X La documentacién evidencia la tradicidn juridica, social y de servicios de
INTERNACIONALES las organizaciones que cooperan con la administracion departamental
Registro de Cooperantes para el cumplimiento de su plan de desarrollo y apoyo a las comunidades
Registro de ubicacién geografica del Departamento de Cundinamarca. Se conserva totalmente el

documento, como parte de la memoria institucional de la entidad por ser
documentos que reflejan la gestién administrativa y técnica del Area y su
contenido informativo posee valores secundarios de relevancia para la
entidad y que serviran de consulta para futuras investigaciones. Circular
Externa N2 003 del 27 de febrero de 2015, Numeral 5 del Archivo General
de la Nacién.

Portafolio de servicios
Comunicaciones oficiales

CONVENCIONES: D: Dependencia 5:5erie Sb: Subserie - AG: Archivo de Gestion - AC: Archivo Central CT: Conservacién Total E: Eliminacion
S:Seleccion M/D: Microfilmacion y/o Digitalizacion
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RESOLUCION No. 034 DE 2021

[ 18 DE MAYO DE 2021 ]

. < 2 6digo: A-GD-FR -
B Gobernacién de PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL < 'g: AGD ;'; 016
LUNDINAMARCA SECTOR CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA creon:
Fecha aprobacién: 09/10/2017

ENTIDAD 11000 - DESPACHO DEL GOBERNADOR
PRODUCTORA

OFICINA
oapciNA  |1042 - OFICINA DE ENLACE INSTITUCIONAL

L TIEMPO DE 2
= | DISPOSICION FINAL

CODIGOS | o piEs, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | RETENCION PROCEDIMIENTO

D-S.Sb AG | AC | cT [ E [m/D] s

1042-2. ACTAS

1042-2.62 |Actas del Comité Red Departamental de 2 8 X La serie se produce en cumplimiento del Decreto Ordenanzal 265 de
Cooperacion de Cundinamarca 2016, Articulo 25 numeral 6, Coordinar y fomentar la participacion en el
Acta de comité Comité Red Departamental de Cooperacién de Cundinamarca. Se
Comunicaciones oficiales conserva totalmente el documento, como parte de la memoria

institucional de la entidad por ser documentos que reflejan la gestion
administrativa y técnica del Area y su contenido informativo posee
valores secundarios de relevancia para la entidad y que servirdn de
consulta para futuras investigaciones. Circular Externa N2 003 del 27 de
febrero de 2015, Numeral 5 del Archivo General de la Nacion.

Registro de asistencia
Registros de seguimiento y avance

1042 -43. [PROYECTOS

1042 - 43 .24 |Proyectos de Responsabilidad Social 2 8 X Se conserva totalmente el documento, como parte de la memoria
Empresarial institucional de la entidad por ser documentos que reflejan la gestion
Identificacién de la necesidad administrativa y técnica del Area y su contenido informativo posee
Comunicaciones oficiales valores secundarios de relevancia para la entidad y que servirdn de

consulta para futuras investigaciones. Circular Externa N2 003 del 27 de
febrero de 2015, Numeral 5 del Archivo General de la Nacion.

Proyecto de responsabilidad
Soporte de seguimiento al proyecto
Registros de seguimiento y avance

CONVENCIONES: D: Dependencia 5:5erie 5b: Subserie - AG: Archivo de Gestion - AC: Archivo Central CT: Conservacion Total E: Eliminacion
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RESOLUCION No. 034 DE 2021
[ 18 DE MAYO DE 2021 ]
4 “ Cédigo: A-GD-FR - 016
@ Gobernacién de PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL —
LUNDINAMARCA SECTOR CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA version: 02
Fecha aprobacién: 09/10/2017

ENTIDAD
oromen> 11000 - DESPACHO DEL GOBERNADOR

OFICINA
promtcroma | 1050 - OFICINA DE CONTROL INTERNO

p TIEMPO DE .

CODIGOS | ¢ piEs, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

D-S.Sb AG [ AC | CT E [M/D| S

1050-2. ACTAS

1050-2.60 |Actas del Comité de Coordinacion del 2 8 X X La Subserie documental esta reglamentada por el articulo 2° de la Ley N
Sistema de Control Interno 87 de 1993 y por el Decreto Ordenanzal No. 0265 de 2016 articulos 27 y
Acta de comité 28 que conforma el comité Departamental de Coordinacién del Sistema
Listado de Asistencia de Control Interno y su objetivo es plasmar las decisiones del comité en
Comunicaciones oficiales materia eficacia, transparencia por parte de la Administracion

Departamental. En razon de lo expuesto se conserva totalmente como
parte de la memoria institucional de la entidad por ser documentos que
reflejan la gestién administrativa del Area y su contenido informativo
posee valores secundarios para la investigacion histérica. Los
documentos se deben digitalizar de acuerdo con lo establecido en el
procedimiento de la introduccién. (Ver el numeral 3.3.2 Digitalizacion o
Medio Técnico del documento de Introduccién de las TRD).

1050-2.61 |Actas del Comité Interinstitucional de 2 8 X X La Subserie documental Acta de Comité Interinstitucional de Control
Control Interno de Cundinamarca - Interno de Cundinamarca - CICICUND , es reglamentada por el Decreto
CICICUND 2145 de 1999 Art. 5 Numeral d. "El Comité de Coordinacién de Control
Acta de comité Interno Institucional, brinda los lineamientos para la determinacion,
Listado de asistencia implantacién,  adaptacién, complementaciéon y  mejoramiento
Informe permanente del Sistema de Control Interno de cada entidad". En razén
Comunicaciones oficiales de lo expuesto se conserva totalmente como parte de la memoria

institucional de la entidad por ser documentos que reflejan la gestion
administrativa del Area y su contenido informativo posee valores
secundarios para la investigacion histdrica. Los documentos se deben
digitalizar de acuerdo con lo establecido en el procedimiento de la
introduccion. (Ver el numeral 3.3.2 Digitalizacién o Medio Técnico del
documento de Introduccién de las TRD).

1050-10. |CIRCULARES 2 5 X X La Subserie documental Circulares, se conserva totalmente como parte
Circulares de la memoria institucional de la entidad por ser documentos
Comunicaciones oficiales dispositivos, que reflejan la gestion administrativa del &drea y su

contenido informativo posee valores secundarios, para la investigacion
histérica. Los documentos se deben digitalizar de acuerdo con lo
establecido en el procedimiento de la introduccién. (Ver el numeral 3.3.2
Digitalizacion o Medio Técnico del documento de Introduccién de las
TRD).

1050-18. |DERECHOS DE PETICION 1 9 X |La serie documental Derechos de Peticién, tiene su origen en el articulo
Derecho de peticion 23 de la Constitucion Nacional y se fundamenta en el Art. 13 de la Ley
Comunicaciones oficiales 1437 de 2011 donde determina que toda persona tiene derecho de
Respuesta al peticionario presentar peticiones respetuosas a las autoridades, en los términos

sefialados en este CAdigo, por motivos de interés general o particular, y a
obtener pronta resoluciéon. De esta manera, finalizado el tiempo de
retencién en el archivo central se selecciona una muestra aleatoria del
3% del total de la produccién anual, teniendo en cuenta el amplio
volumen documental. Esta documentacién hard parte de la memoria
institucional de la entidad. Los demds documentos se deben eliminar de
acuerdo con el procedimiento de la introduccién.

1050-23. |INFORMES

1050 - 23 .37 (Informes a Entes de Control y Vigilancia 1 5 X X Se conserva totalmente el documento, como parte de la memoria

institucional de la entidad por ser documentos que reflejan la gestion

Informe a entes de control administrativa del Area y su contenido informativo posee valores

Comunicaciones oficiales secundarios de relevancia para la entidad y que serviran de consulta para
futuras investigaciones. Circular Externa N2 003 del 27 de febrero de
2015, Numeral 5 del Archivo General de la Nacion. Los documentos se
deben digitalizar de acuerdo con lo establecido en el procedimiento de la
introduccion. (Ver el numeral 3.3.2 Digitalizacién o Medio Técnico del
documento de Introduccién de las TRD).

CONVENCIONES: D: Dependencia 5:5erie 5b: Subserie - AG: Archivo de Gestion - AC: Archivo Central
S:Seleccion

CT: Conservacién Total E: Eliminacién

M/D: Microfilmacion y/o Digitalizacion
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RESOLUCION No. 034 DE 2021

[ 18 DE MAYO DE 2021 ]

BB Gobernacith de
UNDINAMARCA

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECTOR CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA

Codigo: A-GD-FR - 016
Version: 01
Fecha aprobacién: 09/10/2017

ENTIDAD
oromen> 11000 - DESPACHO DEL GOBERNADOR
OFICINA
promtcroma | 1050 - OFICINA DE CONTROL INTERNO
< TIEMPO DE 2
CODIGOS SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
D-S.Sb AG [ AC | CT E [M/D| S
1050 - 23 . 38 |Informes a Otras Entidades 1 4 X La Subserie documental Informes a Otras Entidades tiene su origen en la
Informe a otras entidades Ley 951 de 2005 y se fundamenta en la Resolucion organica 6289 del 08
Comunicaciones oficiales de marzo 2011, en donde los Informes a Otras Entidades tienen como
objetivo informar sobre las actuaciones legales, técnicas, contables,
financieras y de gestién, manejo y rendimiento de fondos, bienes o
recursos publicos en relacidn con la gestion con otras entidades privadas
y/o del estado. Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central,
los documentos se deben conservar totalmente de acuerdo con la
Circular 003 de 2015 expedida por el Archivo General de la Nacién. Esta
documentacién hara parte de la memoria institucional de la entidad.
1050 - 23 . 44 |Informes de Asistencia Técnica 2 5 X La subserie se produce a partir del Decreto Ordenanzal 0265 de 2016
Informe de asistencia Articulo 28 numeral 6 Los documentos adquieren valores secundarios
Planilla de Registro de Acompafiamiento y para la investigacion y hacen parte de la memoria histérica del
Asesoria Departamento, por lo tanto se conservan totalmente en su soporte
Informe consolidado planes de mejoramiento original. Circular 003 de 2015 expedida por el Archivo General de la
Nacién.
Comunicaciones oficiales
1050 - 23 . 47 |Informes de Auditoria del Sistema de 2 8 X La subserie documental, se establece con la Ley 872 de 2003 Por la cual
Gestion de Calidad se crea el sistema de gestion de la calidad en la rama del poder Publico y
Hojas de vida auditores certificados en otras entidades prestadoras de servicios Art.1. Créase el Sistema de
Comunicaciones oficiales Gestién de la calidad de las entidades del Estado. Decreto Ordenanzal
Programa anual de auditoria No. 0265 de 2016 articulos 27 y 28. Finalizado su tiempo de retencién en
Plan de auditoria el archivo central, los documentos se deben conservar totalmente de
Acta de reunién acuerdo con la Circular 003 de 2015 expedida por el Archivo General de
Registro materializacién riesgo la Nacion. La documentacion hard parte de la memoria institucional de la
Informe de auditoria Entidad.
Plan de mejoramiento
Lista de Chequeo Auditorias Internas
Registro de evaluacion de auditoria
1050 - 23 . 49 (Informes de Austeridad y Eficiencia del 2 8 X Los informes a los que se refiere la serie documental se producen en
Gasto Publico ejercicio de las funciones legales contempladas en la Ley 87 de 1993,
Comunicaciones oficiales articulo 2, literal b, el cual establece “Garantizar la eficiencia, la eficacia y
Informe de austeridad economia en todas las operaciones promoviendo y facilitando la correcta
ejecucion de las funciones y actividades definidas para el logro de la
misién institucional”, y el articulo 12 de la misma Ley “Funciones de los
auditores internos”, asi, como lo establecido en el Decreto 1068 de 2015,
articulo 2.8.4.8.2 “Las oficinas de Control Interno verificaran en forma
mensual el cumplimiento de estas disposiciones, como de las demas de
restriccion de gasto que contintan vigentes. Al finalizar su tiempo de
retencidn en el archivo central, se debe conservar totalmente de acuerdo
con la Circular 003 de 2015 del AGN.
1050 - 23 .50 [Informes de Cajas Menores 2 8 X La subserie documental, se establece desde la Contaduria General de la
Comunicaciones oficiales Nacién Resolucion 034 de 2008 "Por la cual se adoptan los
Informe de cajas menores procedimientos para reportar el informe anual de evaluacion del control
interno contable a la Contaduria General de la Nacién, con corte a
diciembre, y se deroga una resoluciéon". La informacion de las Cajas
Menores de la Entidad, se consolida en los estados financieros. Al
finalizar su tiempo de retencion, Los documentos se deben eliminar de
acuerdo con el numeral 3.3.4. eliminacién del procedimiento establecido
en la introduccidn.

CONVENCIONES: D: Dependencia 5:5erie 5b: Subserie - AG: Archivo de Gestion - AC: Archivo Central
M/D: Microfilmacion y/o Digitalizacion

S:Seleccion

CT: Conservacién Total E: Eliminacién
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RESOLUCION No. 034 DE 2021

[ 18 DE MAYO DE 2021 ]

BB Gobernacith de
UNDINAMARCA

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SECTOR CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA

Cédigo: A-GD-FR - 016

Version: 01

Fecha aprobacién: 09/10/2017

ENTIDAD
oromen> 11000 - DESPACHO DEL GOBERNADOR
OFICINA
promtcroma | 1050 - OFICINA DE CONTROL INTERNO
p TIEMPO DE .
CODIGOS | sepiEs, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | RETEncion | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
D-S.Sb AG [ AC | CT E [M/D| S
1050 - 23. 53 |Informes de Control Interno Contable 2 8 X La subserie documental Informe de Control Interno Contable, se
establece desde la Contaduria General de la Nacién Resolucién 034 de
Informe de control 2008 "Por la cual se adoptan los procedimientos para reportar el informe
Comunicaciones oficiales anual de evaluacion del control interno contable a la Contaduria General
de la Nacidn, con corte a 31 de diciembre de 2007, y se deroga una
resolucién". Se conserva totalmente como parte de la memoria
institucional de la entidad por ser documentos que reflejan la gestion
administrativa del Area y su contenido informativo posee valores
secundarios para la investigacion.
1050 - 23 .55 |Informes de Derechos de Autor 1 4 X |Serie documental producida en el marco de la Ley 1915 del 12 de julio de
Comunicaciones oficiales 2018. Corresponde a los informes en cumplimiento y tramites de la
Informes de Derechos de Autor normatividad de derechos de autor en la Gobernacion. Al finalizar su
tiempo de retencidon en el Archivo Central, se deben seleccionar el
ejemplar del informe consolidado anual de las actividades de Derechos
de autor que se realizaron en la vigencia. La demas documentacién se
debe eliminar de acuerdo con el numeral 3.3.4. eliminacion del
procedimiento establecido en la introduccién.
1050 - 23. 64 |Informes de Evaluacion de las 2 5 X |La subserie documental Informe de Evaluacién por Dependencias, se
Dependencias establece con el Decreto Ordenanzal 0265 de 2016 Articulos 27 y 28.
Informes de Evaluacién de las Dependencias "Realizar evaluaciones periddicas sobre la ejecucion del plan de accién o
plan indicativo, del cumplimiento de las actividades propias de cada
Comunicaciones oficiales organismo y dependencia y proponer las medidas preventivas y
correctivas necesarias .Finalizado el tiempo de retencién en el archivo
central se seleccionard una muestra sistematica del 10% del total de la
produccién anual existente de acuerdo al bajo volumen documental. La
seleccidon corresponderad aquellos informes que evidencien hallazgos de
gravedad en las unidades administrativas de la entidad. Esta
documentacién hara parte de la memoria institucional de la entidad. La
demas documentacidn se deben eliminar siguiendo el procedimiento de
la introduccién.
1050- 23 .66 |Informes de Evaluacién y Seguimiento a 2 8 X |Serie documental regulada por el Decreto Ordenanzal No. 0265 de 2016
Planes de Mejoramiento articulos 27 y 28. Corresponde al seguimiento a los planes de
mejoramiento de las dependencias. Finalizado el tiempo de retencién en
Informe de evaluacion el archivo central se seleccionard una muestra sistemdatica del 10% del
Planes de mejoramiento total de la produccién anual existente de acuerdo al bajo volumen
Informe de avances al plan de mejoramiento documental. La seleccion corresponderda a las evaluaciones vy
seguimientos realizados en las Secretarias de Hacienda, Educacion, Salud
Comunicaciones oficiales y Funcién Publica. Esta documentacién hard parte de la memoria
institucional de la entidad. La demas documentacion se deben eliminar
siguiendo el procedimiento de la introduccién.
1050-23.69 (Informes de Evaluacion y Seguimiento 2 8 X |Serie documental regulada por el Decreto Ordenanzal No. 0265 de 2016

Administracion del Riesgo

Comunicaciones oficiales

Mapa de riesgo

Acta de reunién

Registro materializacion riesgo

Informe de evaluacién

Plan gestion oficina control interno
Registro acompafiamiento, seguimiento y
verificacion integrados

articulos 27 y 28. Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central
se seleccionard una muestra sistematica del 10% del total de la
produccién anual existente de acuerdo al bajo volumen documental. La
seleccién corresponderd a las evaluaciones y seguimientos realizados en
las Secretarias de Hacienda, Educacién, Salud y Funcién Publica. Esta
documentacién hara parte de la memoria institucional de la entidad. La
demas documentacidn se deben eliminar siguiendo el procedimiento de
la introduccién.

CONVENCIONES: D: Dependencia 5:5erie 5b: Subserie - AG: Archivo de Gestion - AC: Archivo Central CT: Conservacion Total E: Eliminacion
S:Seleccion M/D: Microfilmacion y/o Digitalizacion
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RESOLUCION No. 034 DE 2021
Progresa .
. [ 18 DE MAYO DE 2021 ]
4 “ Cédigo: A-GD-FR - 016
@ Gobernacién de PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL —
LUNDINAMARCA SECTOR CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA version: 02
Fecha aprobacién: 09/10/2017

ENTIDAD
oromen> 11000 - DESPACHO DEL GOBERNADOR

OFICINA
promtcroma | 1050 - OFICINA DE CONTROL INTERNO

< TIEMPO DE 2

CODIGOS SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
D-S.Sb AG [ AC | CT E [M/D| S

1050-23.70 (Informes de Evaluacién y Seguimientoal | 2 8 X Serie documental regulada por el Decreto Ordenanzal No. 0265 de 2016
Plan Anticorrupcion articulos 27 y 28. Corresponde al informe del plan anticorrupcion de la
Comunicaciones oficiales Gobernacién de Cundinamarca. Se conserva totalmente el documento,
Informe plan anticorrupcién como parte de la memoria institucional de la entidad por ser

documentos que reflejan la gestion administrativa del Area y su
contenido informativo posee valores secundarios de relevancia para la
entidad y que serviran de consulta para futuras investigaciones. Circular
Externa N2 003 del 27 de febrero de 2015, Numeral 5 del Archivo General
de la Nacidn.

1050 - 23. 73 |Informes de Gestion 1 5 X X Serie documental reglamentada por la Ley 951 de 2005. Los informes de
Informes de gestion gestion de la Oficina de Control Interno evidencian el estado de los
Comunicaciones oficiales planes y programas para el seguimiento a la gestion de la Gobernacion y

sus dependencias. Los documentos tiene valores administrativos,
juridicos, fiscales y adquieren valores secundarios para la investigacion
institucional y del Departamento. Al finalizar su tiempo de retencién en
el Archivo Central, los documentos se deben conservar totalmente como
parte de la memoria institucional, atendiendo lo establecido en la
Circular 003 de 2015 del AGN. Los documentos se deben digitalizar de
acuerdo con lo establecido en el procedimiento de la introduccién. (Ver
el numeral 3.3.2 Digitalizacion o Medio Técnico del documento de
Introduccién de las TRD).

1050 - 23.92 (Informes de Seguimiento a Peticiones, 2 8 X La subserie documental Informe de seguimiento a Peticiones, Quejas,

Quejas, Reclamos y Sugerencias Reclamos y Sugerencias, se establece con el Decreto Ordenanzal 0265 de
2016 Articulos 27 y 28. "Vigilar la atencién de quejas y reclamos

Informe de seguimiento presentadas por los ciudadanos en relacién con la misién y competencias

Comunicaciones oficiales de la Administracion Departamental, se presten en forma oportuna y
eficiente y rendir los informes sobre el particular". La documentacion
carece de valores secundarios, por lo tanto, al finalizar su tiempo de
retenciéon en el archivo central los documentos se deben eliminar de
acuerdo con lo establecido en el procedimiento de la introduccién.

1050 - 23 . 107 |Informes Pormenorizados del Estado del 2 8 X X Serie documental reglamentada por la Ley 1474 de 2011. El informe
Sistema de Control Interno establece el estado del sistema de control interno de la Entidad. Los
Informe ejecutivo anual documentos tienen valores secundarios para la investigacion
Informe pormenorizado administrativa y la memoria institucional. Los documentos se deben
Comunicaciones oficiales conservar totalmente de acuerdo con la Circular 003 de 2015 del AGN.

Los documentos se deben digitalizar de acuerdo con lo establecido en el
procedimiento de la introduccién. (Ver el numeral 3.3.2 Digitalizaciéon o
Medio Técnico del documento de Introduccién de las TRD).
1050-34. |PLANES
1050-34.7 |Plan de Fomento a la Cultura de 2 8 X X La serie documental Fomento de la Cultura de Control Interno, se
Autocontrol establece con el Decreto Ordenanza 265 de 2018 Articulos 27 y 28. Se
Plan de fomento conserva totalmente el documento, como parte de la memoria
Comunicaciones oficiales institucional de la entidad por ser documentos que reflejan la gestion
Informes administrativa del Area y su contenido informativo posee valores
secundarios de relevancia para la entidad y que serviran de consulta para
futuras investigaciones. Circular Externa N2 003 del 27 de febrero de
2015, Numeral 5 del Archivo General de la Nacidon. Los documentos se
deben digitalizar de acuerdo con lo establecido en el procedimiento de la
introduccion. (Ver el numeral 3.3.2 Digitalizacién o Medio Técnico del
documento de Introduccién de las TRD).

CONVENCIONES: D: Dependencia 5:5erie 5b: Subserie - AG: Archivo de Gestion - AC: Archivo Central
S:Seleccion

CT: Conservacién Total E: Eliminacién

M/D: Microfilmacion y/o Digitalizacion
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RESOLUCION No. 034 DE 2021

[ 18 DE MAYO DE 2021 ]

@ Gobernacitn de
UNDINAMARCA

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SECTOR CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA

Cédigo: A-GD-FR - 016

Version: 01

Fecha aprobacién: 09/10/2017

ENTIDAD
oromen> 11000 - DESPACHO DEL GOBERNADOR
OFICINA
oroneere s |1050 - OFICINA DE CONTROL INTERNO
< TIEMPO DE 2
CODIGOS | ¢ piEs, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
D-S.Sb AG [ AC | CT E [M/D| S
1050 - 34.21 |Planes de Accién 2 8 X X La subserie documental Plan de Accidn, se establece con el Decreto
Plan de acciéon Ordenanzal 0265 de 2016 Articulos 27 y 28. "Desarrollar las actividades
Informes de seguimiento de acompafiamiento y asesoria en la formulacion y avance de los planes
de mejoramiento internos y externos y de los planes de riesgos". Se
conserva totalmente como parte de la memoria institucional de la
entidad por ser documentos que reflejan la gestién administrativa del
Area y su contenido informativo posee valores secundarios para la
investigacidén. Los documentos se deben digitalizar de acuerdo con lo
establecido en el procedimiento de la introduccién. (Ver el numeral 3.3.2
Digitalizacion o Medio Técnico del documento de Introduccién de las
TRD).
1050-42. |PROGRAMAS
1050-42.1 |Programa Anual de Auditoria 2 8 X X Serie documental reglamentada por la Ley 1474 de 2011; Ley 87 de 1993
Comunicaciones oficiales Art. 7 y el Decreto 943 de 2014, ademds de los procedimientos de control
Programa Anual de Auditoria de la Gobernacién. Los documentos corresponden a la programacion
Actas de auditoria anual de la auditoria de gestion y calidad de la Gobernacién. Concluido el
Carta de manifestacién tiempo de retencién en el Archivo Central, los documentos se deben
Registro de evaluacion de auditoria conservar totalmente, de acuerdo con la Circular No. 003 de 2015
Informe de auditoria expedida por el Archivo General de la Nacién. Los documentos se deben
digitalizar de acuerdo con lo establecido en el procedimiento de la
introduccion. (Ver el numeral 3.3.2 Digitalizacién o Medio Técnico del
documento de Introduccién de las TRD).
1050-50. REPORTE DE AVANCE A LA GESTION - 2 8 X X La serie documental Fomento de la Cultura de Control Interno, se
FURAG establece con el Decreto Ordenanza 265 de 2018 Articulos 27 y 28. Se
Reporte de avance a la gestion — FURAG. conserva totalmente el documento, como parte de la memoria
Certificacién de reporte de avance a la institucional de la entidad por ser documentos que reflejan la gestion
gestion — FURAG. administrativa del Area y su contenido informativo posee valores
secundarios de relevancia para la entidad y que serviran de consulta para
futuras investigaciones. Los documentos se deben digitalizar de acuerdo
con lo establecido en el procedimiento de la introduccién. (Ver el
numeral 3.3.2 Digitalizacion o Medio Técnico del documento de
Introduccién de las TRD).

CONVENCIONES: D: Dependencia 5:5erie 5b: Subserie - AG: Archivo de Gestion - AC: Archivo Central
M/D: Microfilmacion y/o Digitalizacion

S:Seleccion

CT: Conservacidn Total E: Eliminacion
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RESOLUCION No. 034 DE 2021

[ 18 DE MAYO DE 2021 ]

BB Gobernacith de
L UNDINAMARCA

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SECTOR CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA

Cédigo: A-GD-FR - 016

Version: 01

Fecha aprobacién: 09/10/2017

ENTIDAD
oromen> 11000 - DESPACHO DEL GOBERNADOR
pRonuCToRa | 1060 - OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO
p TIEMPO DE .
CODIGOS | ¢ piEs, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
D-S.Sb AG [ AC | CT E [M/D| S
1060-1. ACCIONES CONSTITUCIONALES
1060-1.3 |Acciones de Tutela 2 18 X |Constitucion Politica de Colombia, Articulo 86. Decreto 2591 de 1991.
Comunicado Oficial Juzgado Decreto 1983 de 2017. Concluidos los tiempos de retencién establecidos
Respuesta a solicitudes para que las Unidades Documentales sean custodiadas en las
Comunicaciones oficiales dependencias de tramite a la Accion Constitucional y el Archivo Central
Fallo de tutela de la Gobernacién de Cundinamarca, debe realizarse un "muestreo
Cumplimiento de fallo sistemdtico" seleccionando el 5% de las Unidades Documentales.
Seleccionando las acciones de tutela generadas y tramitadas por la
Entidad por cada vigencia, la finalidad es evidenciar los procedimientos
de defensa de los derechos de la Gobernacién de Cundinamarca como
persona juridica. Los demds documentos se deben eliminar de acuerdo
con el procedimiento establecido en la introduccion.
1060 - 18. |DERECHOS DE PETICION 1 9 X |La serie documental Derechos de Peticidn, tiene su origen en el articulo
Derecho de peticién 23 de la Constituciéon Nacional y se fundamenta en el Art. 13 de la Ley
Respuesta al peticionario 1437 de 2011 donde determina que toda persona tiene derecho de
Antecedentes presentar peticiones respetuosas a las autoridades, en los términos
sefialados en este CAdigo, por motivos de interés general o particular, y a
obtener pronta resoluciéon. De esta manera, finalizado el tiempo de
retencidn en el archivo central se selecciona una muestra aleatoria del
3% del total de la producciéon anual, teniendo en cuenta el amplio
volumen documental. Esta documentacién hard parte de la memoria
institucional de la entidad. Los demds documentos se deben eliminar de
acuerdo con el procedimiento de la introduccién.
1060-26. |INSTRUMENTOS DE CONTROL
1060 - 26 . 8 |Instrumentos de Control de 1 5 X La serie Documental Instrumentos de Control de Comunicaciones
Comunicaciones Oficiales Oficiales se constituye por todos los documentos utilizados por la
Queja o informe de servidores dependencia para el control y seguimiento de los procesos disciplinarios
Auto trasladados por competencia. Por tanto, finalizado su tiempo de
Comunicaciones oficiales retencién, el documento, pierde sus valores primarios y no adquiere
valores secundarios; por tanto estos seran eliminados. Los documentos
se deben eliminar de acuerdo con el numeral 3.3.4. eliminacién del
procedimiento establecido en la introduccién.
1060-40. |PROCESOS DISCIPLINARIOS
1060-40.1 (Procesos de Control Disciplinario 1 4 X |La Subserie documental Proceso de Control Disciplinario Ordinario tiene
Ordinario como objetivo proteger la funcién publica al interior de la Gobernacion
Queja, informe de servidor publico o adelantando las actuaciones disciplinarias relacionadas con sus
actuacion oficiosa servidores publicos, determinando la responsabilidad de las conductas
Reparto de queja o informes disciplinaria disciplinarias. Ley 1952 de 2019 y Directiva 016 del 30 de noviembre de
2011 de la Procuraduria General de la Nacién indica que la accidén
Auto indagacion preliminar disciplinaria prescribira en cinco afios contado a partir del auto de
Auto de investigacién disciplinaria apertura de la accién disciplinaria. Los documentos tienen valores
Auto de cierre primarios legales y no adquieren valores secundarios. Al finalizar su
Auto de Pruebas tiempo de retencién en el Archivo Central, se debe seleccionar una
Auto de citacién audiencia muestra sistematica del 4% de los expedientes producidos por cada
Pliego de cargos vigencia fiscal, como criterio se deben seleccionar los procesos
Fallo disciplinarios sancionados con faltas gravisimas. Los demds documentos
Auto de Prorroga se deben eliminar siguiendo el procedimiento de la introduccion.
Comunicaciones oficiales
Acciones de tutela
Notificaciones
Recursos
Respuesta a solicitudes
Auto de nulidad
Adiciones de Fallo
Alegatos de conclusion
Traslado alegato de conclusion
Remisién por competencia
Revocatoria de fallos sancionatorio
Pruebas documentales
Inhibitorios
Auto de Archivo
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[ 18 DE MAYO DE 2021 ]

&5 Gobernacién de PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Codigo: A_.(’;D_FR - 016
LUNDINAMARCA SECTOR CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA Version: 01
Fecha aprobacién: 09/10/2017
ENTIDAD
oromen> 11000 - DESPACHO DEL GOBERNADOR
oromucTona |1060 - OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO
< TIEMPO DE 2
CODIGOS SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
D-S.Sb AG | AC | CT E [M/D| S
1060-40.2 |Procesos de Control Disciplinario Verbal 1 4 X |La Subserie documental Proceso de Control Disciplinario Verbal tiene
como objetivo proteger la funcién publica al interior de la Gobernacion
Radicacién queja o informe adelantando las actuaciones disciplinarias relacionadas con sus
Reparto servidores publicos, determinando la responsabilidad de conductas
Citacion disciplinarias. Ley 1952 de 2019 y Directiva 016 del 30 de noviembre de
Notificacién 2011 de la Procuraduria General de la Nacién indica que la accidén

disciplinaria prescribira en cinco afios contado a partir del auto de
apertura de la accién disciplinaria. Los documentos tienen valores
primarios legales y no adquieren valores secundarios. Al finalizar su
tiempo de retencién en el Archivo Central, se debe seleccionar una
muestra sistematica del 4% de los expedientes producidos por cada
vigencia fiscal, como criterio se deben seleccionar los procesos
disciplinarios sancionados con faltas gravisimas. Los demds documentos
se deben eliminar siguiendo el procedimiento de la introduccion.

Comunicaciones oficiales
Acta de audiencia
Pruebas documentales
Fallo

Recursos

Declaraciones

Auto

Nulidades

Sustanciacién fallo

Acta de reunion
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RESOLUCION No. 034 DE 2021

[ 18 DE MAYO DE 2021 ]

BB Gobernacith de
L UNDINAMARCA

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SECTOR CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA

Codigo: A-GD-FR - 016
Version: 01
Fecha aprobacién: 09/10/2017

ENTIDAD
oromen> 11000 - DESPACHO DEL GOBERNADOR
pronuciora | 1070 - UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL PARA LA GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES
p TIEMPO DE .
CODIGOS | ¢ piEs, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
D-S.Sb AG [ AC | CT E [M/D| S
1070-1. ACCIONES CONSTITUCIONALES

1070-1.3 |Acciones de Tutela 2 18 X |Constitucion Politica de Colombia, Articulo 86. Decreto 2591 de 1991.
Demanda de tutela Decreto 1983 de 2017. Concluidos los tiempos de retencidn establecidos
Notificacién de la demanda para que las Unidades Documentales sean custodiadas en las
Comunicado de traslado al competente dependencias de tramite a la Accion Constitucional y el Archivo Central
Poder de la Gobernacién de Cundinamarca, debe realizarse un "muestreo
Solicitud de antecedentes sistemdtico" seleccionando el 5% de las Unidades Documentales.
Antecedentes Seleccionando las acciones de tutela generadas y tramitadas por la
Contestacién de la demanda Entidad por cada vigencia, la finalidad es evidenciar los procedimientos
Pruebas documentales de defensa de los derechos de la Gobernacién de Cundinamarca como
Alegatos de conclusion persona juridica. Los demds documentos se deben eliminar de acuerdo

i . . con el procedimiento establecido en la introduccion.
Fallos de primera instancia
Recurso de apelacion
Pruebas de apelacién
Fallo de segunda instancia
Resolucion cumplimiento del fallo
Comunicado del demandante
Comunicado de cumplimiento
1070-2. ACTAS

1070-2.28 |Actas de Comité Departamental de 2 8 X X La Subserie documental Acta Comité Departamental de Prevencion y
Prevencion y Atencion de Emergencias y Atencidn de Emergencias y Desastres es establecida por la Ley 1523 de
Desastres 2012 Art. 19. "Comités Nacionales para la Gestién del Riesgo. Los Comités
Comunicaciones oficiales Nacionales para la gestion del riesgo, de que trata el articulo 15 de la
Orden del Dia presente ley son instancias de asesoria, planeacién y seguimiento
Actas de comité destinadas a garantizar la efectividad y articulacién de los procesos de

conocimiento, de reduccion del riesgo y de manejo de desastres, bajo la
direccion de la Unidad Nacional para la Gestion del Riesgo de Desastres".
Se conserva totalmente como parte de la memoria institucional de la
entidad por ser documentos que reflejan la gestién administrativa del
Area y su contenido informativo posee valores secundarios para la
investigacién. Los documentos se deben digitalizar de acuerdo con el
numeral 3.3.2 Digitalizacion o Medio Técnico del documento de
Introduccién de las TRD.

1070-2.48 |Actas de la Junta Administradora del 2 8 X X Serie documental reglamentada por el Decreto Ordenanzal 265 de 2016,
Fondo de la Gestién del Riesgo del Articulo 43 paragrafo 2. El Fondo de la Gestién del Riesgo del
Departamento de Cundinamarca Departamento de Cundinamarca, de conformidad con lo dispuesto en la
Actas de la Junta Ley N2 1523 del 24 de abril de 2012 y la Ordenanza N2 140 del 31 de
Comunicaciones oficiales agosto de 2012, es una cuenta especial con autonomia técnica y
Convocatoria a reunién financiera, con el propdsito de invertir, destinar y ejecutar sus recursos

en la adopcion de medidas de conocimiento y reduccién del riesgo de
desastre, preparacion, respuesta, rehabilitacion y reconstruccion en el
Departamento de Cundinamarca. Los documentos se deben conservar
totalmente de acuerdo con la Circular 003 de 2015 del AGN. Los
documentos se deben digitalizar de acuerdo con lo establecido en el
procedimiento de la introduccién. (Ver el numeral 3.3.2 Digitalizaciéon o
Medio Técnico del documento de Introduccién de las TRD).
1070-15. |CONTRATOS
1070-15. 11 [Contratos de Consultoria 2 18 X |[La Subserie documental Contrato de Consultoria, es un acuerdo de

Estudios de conveniencia y oportunidad
Estudios de condiciones y precios de mercado

Registro de analisis de los riesgos del contrato

Registro de estudios previos

Conceptos de inversion

Concepto previo juridico

Concepto de viabilidad del banco de
proyectos

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Pliegos de condiciones

voluntades entre partes reconocido juridicamente por la Ley 80 del 28 de
Octubre de 1993 y en su Art. 55, indica que la prescripcion de las
Acciones de Responsabilidad Contractual, La accién civil derivada de las
acciones y omisiones a que se refieren los articulos 50, 51, 52 y 53 de
esta ley prescribira en el término de veinte (20) afios, contados a partir
de la ocurrencia de los mismos. Finalizado el tiempo de retencidn en el
archivo central se selecciona una muestra sistemética del 5% del total de
la produccién anual, que corresponderd a contratos de asistencia técnica
para alertas tempranas en las comunidades y municipios del
Departamento. La demas documentacién se destruye de acuerdo con el
procedimiento de la introduccién.
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[ 18 DE MAYO DE 2021 ]

@ Gobernacitn de
UNDINAMARCA

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SECTOR CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA

Cédigo: A-GD-FR - 016

Version: 01

Fecha aprobacién: 09/10/2017

ENTIDAD
PRODUCTORA

1000 - DESPACHO DEL GOBERNADOR

OFICINA
PRODUCTORA

1070 - UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL PARA LA GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES

cODIGOS

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

D-5S.5Sh

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

AG

AC

cT E |M/D| S

PROCEDIMIENTO

Registro Sise

Términos de referencia

Registro de Modificaciones a los pliegos de
condiciones

Invitaciones

Minuta del contrato

Legalizacion del contrato

Estudios de evaluacién de las propuestas
Orden de elegibilidad y recomendacién
Pdliza de garantia Unica

Comunicacién de aprobacién de pdliza
Acta de inicio

Boletin de responsabilidad fiscal

Pago de aportes parafiscales

Acta de avance

Actas de Interventoria

Modificaciones al contrato

Orden de pago

Acta de terminacion

Acta de liquidacion

1070-15.18

Contratos de Obra Publica

18

Certificado de inscripcion en el Banco de
Proyectos

Ficha EBI

Certificado de consulta al SICE

Estudios de conveniencia y oportunidad
Estudios de condiciones y preciso de mercado

Informe de anélisis de los riesgos del futuro
contrato

Estudios previos

Conceptos de inversion

Concepto juridico

Concepto viabilidad Planeacién
Departamental

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Pliegos de condiciones

Términos de referencia

Modificaciones a los pliegos

Invitaciones

Minuta del contrato

Documentos de legalizacion del contratista

Estudio de evaluacidon de las propuestas
Orden de elegibilidad y recomendacion
Péliza de garantia Unica

Comunicacién de aprobacion de pdliza
Acta de inicio

Boletin de responsabilidad fiscal

Pago de aportes parafiscales

Acta de avance

Informacidén de proveedores

Actas de interventoria

Modificaciones al contrato

Orden de pago

Acta de Finalizacion

Acta de liquidacion

Los contratos estan regulados por la Ley 1150 (16, julio, 2007), Decreto
1510 (17, julio, 2013) y los procesos de contratacion del Sistema
Integrado de Gestidn de la Gobernacién. Subserie documental en la que
se conservan de manera cronolégica los documentos generados en el
proceso de contratacion celebrado por las entidades estatales con
personas naturales o juridicas en el cual una parte se obliga, a cambio de
una contraprestacion, a cumplir en favor de otra, en forma
independiente, prestaciones periddicas o continuadas de cosas o
servicios, acerca de la gestion del riesgo y atencidon de desastres en el
Departamento. Finalizado el tiempo de retencidn en el archivo central se
selecciona una muestra sistematica del 5% del total de la produccién
anual, contratos relacionados con el
mejoramiento de la infraestructura sismica para el Departamento. Los
demas documentos se deben eliminar siguiendo el procedimiento de la
introduccién.

teniendo en cuenta los
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RESOLUCION No. 034 DE 2021

[ 18 DE MAYO DE 2021 ]

@ Gobernacitn de
UNDINAMARCA

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SECTOR CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA

Cédigo: A-GD-FR - 016

Version: 01

Fecha aprobacién: 09/10/2017

ENTIDAD
oromen> 11000 - DESPACHO DEL GOBERNADOR
pronuciora | 1070 - UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL PARA LA GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES
< TIEMPO DE 2
CODIGOS SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
D-S.Sb AG [ AC | CT E [M/D| S

1070 - 15. 20 |Contratos de Prestacion de Servicios 2 18 X |Los contratos estan regulados por la Ley 1150 (16, julio, 2007), Decreto
Certificacion de Planta de Personal 1510 (17, julio, 2013) y los procesos de contratacién del Sistema
Estudios de conveniencia y oportunidad Integrado de Gestidn de la Gobernacién. Subserie documental en la que
Estudios de condiciones y precios de mercado se conservan de manera cronoldgica los documentos generados en el

proceso de contratacion celebrado por las entidades estatales con

Informe de analisis de los riesgos del futuro personas naturales o juridicas. Al finalizar su tiempo de retencién en el
contrato archivo central, se deben seleccionar una muestra aleatoria del 5% del
Estudios previos total de la documentacion, tomando como criterio los contratos para la
Conceptos de inversién mitigacion de riegos por desastre natural en el Departamento. Los demas
Concepto juridico documentos se deben eliminar siguiendo el procedimiento de la
Concepto viabilidad Planeacién introduccion.
Departamental
Certificado de Disponibilidad Presupuestal
Pliegos de condiciones
Términos de referencia
Modificaciones a los pliegos
Invitaciones
Minuta del contrato
Documentos de legalizacion del contratista
Estudio de evaluacion de las propuestas
Orden de elegibilidad y recomendacién
Péliza de garantia Unica
Comunicacién de aprobacién de péliza
Acta de inicio
Boletin de responsabilidad fiscal
Pago de aportes parafiscales
Acta de avance
Informacién de proveedores
Actas de interventoria
Modificaciones al contrato
Orden de pago
Acta de finalizacion
Acta de liquidacion

1070 - 15. 24 |Contratos de Suministros 2 18 X La Subserie documental Contratos de Suministros, es un acuerdo de

Estudios de conveniencia y oportunidad
Estudios de condiciones y precios de mercado

Registro de analisis de los riesgos del contrato

Estudios previos

Conceptos de inversion

Concepto juridico

Concepto viabilidad Planeacién
Departamental

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Pliegos de condiciones

Términos de referencia

Modificaciones a los pliegos

Invitaciones

Minuta del contrato

Documentos de legalizacion del contratista

Estudio de evaluacidn de las propuestas
Orden de elegibilidad y recomendacién
Péliza de garantia Unica

Comunicacién de aprobacion de pdliza
Acta de inicio

Boletin de responsabilidad fiscal

Pago de aportes parafiscales

Acta de avance

Informacidén de proveedores

Actas de interventoria

Modificaciones al contrato

Orden de pago

Acta de terminacion

voluntades entre partes reconocido juridicamente por la Ley 80 del 28 de
Octubre de 1993 y en su Art. 55, indica que la prescripcion de las
Acciones de Responsabilidad Contractual, La accidén civil derivada de las
acciones y omisiones a que se refieren los articulos 50, 51, 52 y 53,
prescribird en el término de veinte (20) afios, desde su liquidacidn. La
documentacién evidencia suministro de elementos menores de apoyo
logistico, mantenimiento o consumibles. La documentacién no adquiere
valores secundarios para la investigacion o patrimoniales. Al finalizar su
tiempo de retencion en el archivo central, los documentos se deben
eliminar de acuerdo con el numeral 3.3.4. eliminacién del procedimiento
establecido en la introduccion.
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RESOLUCION No. 034 DE 2021
[ 18 DE MAYO DE 2021 ]
4 “ Cédigo: A-GD-FR - 016
€8 Gobernacion de PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL —
L UNDINAMARCA SECTOR CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA version: 01
Fecha aprobacién: 09/10/2017
ENTIDAD
oromen> 11000 - DESPACHO DEL GOBERNADOR
oromucrora |1070 - UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL PARA LA GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES
< TIEMPO DE 2
CODIGOS | ¢ piEs, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
D-S.Sb AG [ AC | CT E [M/D| S
Acta de liquidacion
1070-16. |CONVENIOS
1070-16 .7 |Convenios Interadministrativos 2 18 X |Los convenios interadministrativos estan regulados por la Ley 1150 (16,
Estudios de conveniencia y oportunidad julio, 2007), Decreto 1510 (17, julio, 2013) y los procesos de contratacion
Estudios de condiciones y preciso de mercado del Sistema Integrado de Gestidon de la Gobernacion. Subserie
documental en la que se conservan de manera cronoldgica los
Informe de andlisis de los riesgos del futuro documentos generados en el proceso de contratacion celebrado por las
convenio entidades estatales con personas naturales o juridicas. Al finalizar su
Estudios previos tiempo de retencién en el archivo central. Los documentos se deben
Conceptos de inversién seleccionar tomando como criterio el método del ejemplar, dejando un
Concepto juridico contrato por cada afio, teniendo en cuenta los de transferencia de
Concepto viabilidad Planeacién conocimientos y nuevas tecnologias para el Departamento de
Departamental Cundinamarca. Los demas documentos se deben eliminar siguiendo el
Certificado de Disponibilidad Presupuestal procedimiento de la introduccion.
Invitaciones
Minuta del convenio
Informacidn de proveedores
Actas de interventoria
Orden de pago
Acta de finalizacion
Acta de liquidacion
1070- 16 .8 |Convenios Interadministrativos de 2 18 X |Los convenios interadministrativos estan regulados por la Ley 1150 (16,
Cofinanciacion julio, 2007), Decreto 1510 (17, julio, 2013) y los procesos de contratacion
Estudios de conveniencia y oportunidad del Sistema Integrado de Gestidon de la Gobernacién. Subserie
Estudios de condiciones y preciso de mercado documental en la que se conservan de manera cronoldgica los
documentos generados en el proceso de contratacidn celebrado por las
Informe de andlisis de los riesgos del futuro entidades estatales con personas naturales o juridicas. Al finalizar su
convenio tiempo de retencion en el archivo central, los documentos se deben
Estudios previos seleccionar tomando como criterio el método del ejemplar, conservando
Conceptos de inversién un convenio con Entidades Financieras del Estado y para
Concepto juridico implementacién de nuevas tecnologias para alertas tempranas en el
Concepto viabilidad Planeacién Departamento. Los demds documentos se deben eliminar siguiendo el
Departamental procedimiento de la introduccién.
Certificado de Disponibilidad Presupuestal
Invitaciones
Minuta del convenio
Informacidn de proveedores
Actas de Interventoria
Orden de pago
Acta de terminacion
Acta de liquidacion
1070-18. |DERECHOS DE PETICION 1 9 X |La serie documental Derechos de Peticidn, tiene su origen en el articulo
Comunicaciones oficiales 23 de la Constituciéon Nacional y se fundamenta en el Art. 13 de la Ley
Respuesta al peticionario 1437 de 2011 donde determina que toda persona tiene derecho de
Antecedentes presentar peticiones respetuosas a las autoridades, en los términos
Informes de seguimiento sefialados en este Codigo, por motivos de interés general o particular, y a
obtener pronta resolucién. De esta manera, finalizado el tiempo de
retencién en el archivo central se selecciona una muestra aleatoria del
3% del total de la producciéon anual, teniendo en cuenta el amplio
volumen documental. Esta documentacién hard parte de la memoria
institucional de la entidad. Los demds documentos se deben eliminar de
acuerdo con el procedimiento de la introduccion.
1070-23. |INFORMES
1070 - 23 .37 (Informes a Entes de Control y Vigilancia 1 5 X X Se conserva totalmente el documento, como parte de la memoria
institucional de la entidad por ser documentos que reflejan la gestion
Comunicaciones oficiales administrativa del Area y su contenido informativo posee valores
Informes a Entes de Control y Vigilancia secundarios de relevancia para la entidad y que serviran de consulta para
futuras investigaciones. Circular Externa N2 003 del 27 de febrero de
2015, Numeral 5 del Archivo General de la Nacion. Los documentos se
deben digitalizar de acuerdo con lo establecido en el procedimiento de la
introduccion. (Ver el numeral 3.3.2 Digitalizacién o Medio Técnico del
documento de Introduccion de las TRD).

CONVENCIONES: D: Dependencia 5:5erie 5b: Subserie - AG: Archivo de Gestion - AC: Archivo Central CT: Conservacion Total E: Eliminacion
S:Seleccion M/D: Microfilmacion y/o Digitalizacion
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RESOLUCION No. 034 DE 2021

[ 18 DE MAYO DE 2021 ]

@ Gobernacion de PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Cdigo: A'.(,;D'FR 016
VUNDINAMARCA SECTOR CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA Version: 01
Fecha aprobacién: 09/10/2017
ENTIDAD
oromen> 11000 - DESPACHO DEL GOBERNADOR
oromucrora |1070 - UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL PARA LA GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES
< TIEMPO DE 2
CODIGOS SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
D-S.Sb AG [ AC | CT E [M/D| S
1070 - 23 .73 |Informes de Gestion 1 5 X La produccién de los informes de gestién esta regulada por la Ley 951 de
Informes de Gestién 2005. Corresponde a los informes de gestion de la Dependencia y que se
Comunicaciones oficiales presentan ante la ciudadania en general y otras Entidades del Estado.
Concluido el tiempo de retencién en el Archivo Central, los documentos
se deben conservar totalmente, de acuerdo con la Circular No. 003 de
2015 expedida por el Archivo General de la Nacion.
1070-34. |PLANES
1070 - 34. 14 |Plan Departamental de Prevencion para 2 8 X X La subserie se produce a partir del Decreto Ordenanzal 0265 de 2016
la Gestion de Riesgos y Desastres Articulos 32, 33 y 34. Donde indica que la Unidad Administrativa Especial
Para la Gestion Del Riesgo de Desastres “Coordina, impulsa y fortalece
Plan de prevencién capacidades para el conocimiento del riesgo, reduccion del mismo vy
Reporte pronostico climatico manejo de desastres, y su articulacién con los procesos de desarrollo en
Boletines informativos y alertas los ambitos departamental y municipal". Concluido el tiempo de
Mapas retenciéon en el Archivo Central, los documentos se deben conservar
Plan de emergencia totalmente de acuerdo con la Circular No. 003 de 2015 expedida por el
Informes Archivo General de la Nacién. Los documentos se deben digitalizar de
Libro de bitcoras acuerdo con lo establecido en el procedimiento de la introduccién. (Ver
. el numeral 3.3.2 Digitalizacion o Medio Técnico del documento de
Planilla de llamadas L,
o, Introduccién de las TRD).
Actas de reunién
Censos
Comunicaciones oficiales
Conceptos técnicos
Informes de inspeccién ocular
1070-42. |PROGRAMAS
1070 - 42.10 |Programas de Capacitacion de Riesgo, 2 8 X X La subserie se produce a partir del Decreto Ordenanzal 0265 de 2016
Conocimiento, Reduccién y Manejo de Articulos 32, 33 y 34. Donde indica que la Unidad Administrativa Especial
Desastres Para la Gestion Del Riesgo de Desastres “Coordina, impulsa y fortalece
Cronograma de actividades capacidades para el conocimiento del riesgo, reduccion del mismo vy
Informe de actividades manejo de desastres, y su articulacion con los procesos de desarrollo en
Registro de asistencia los ambitos departamental y municipal". Concluido el tiempo de
Programa de capacitacién retencion en el Archivo Central, los documentos se deben conservar
totalmente, de acuerdo con la Circular No. 003 de 2015 expedida por el
Archivo General de la Nacién. Los documentos se deben digitalizar de
acuerdo con lo establecido en el procedimiento de la introduccién. (Ver
el numeral 3.3.2 Digitalizacion o Medio Técnico del documento de
Introduccién de las TRD).

CONVENCIONES: D: Dependencia 5:5erie 5b: Subserie - AG: Archivo de Gestion - AC: Archivo Central

CT: Conservacidn Total E: Eliminacion

S:Seleccion M/D: Microfilmacion y/o Digitalizacion
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RESOLUCION No. 034 DE 2021

[ 18 DE MAYO DE 2021 ]

4 . Cédigo: A-GD-FR - 016
€8 Gobernacion de PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL —
L UNDINAMARCA SECTOR CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA version: 01
Fecha aprobacién: 09/10/2017
ENTIDAD
oromen> 11000 - DESPACHO DEL GOBERNADOR
OFICINA A
propuctora | 1071 - SUBDIRECCION DE CONOCIMIENTO
< TIEMPO DE 2
CODIGOS | ¢ piEs, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
D-S.Sb AG [ AC | CT E [M/D| S
1071-23. |INFORMES
1071 - 23 . 44 |Informes de Asistencia Técnica 2 5 X La subserie se produce a partir del Decreto Ordenanzal 0265 de 2016
Comunicaciones Oficiales Articulo 37 Los documentos adquieren valores secundarios para la
Informes de Asistencia Técnica investigacidén y hacen parte de la memoria histérica del Departamento,
por lo tanto se conservan totalmente en su soporte original. Circular 003
de 2015 expedida por el Archivo General de la Nacién.
1071 - 23 .77 |Informes de Gestion del Riesgo 2 8 X La subserie se produce a partir del Decreto Ordenanzal 0265 de 2016
Informes de Gestidn del Riesgo Articulo 37 Los documentos adquieren valores secundarios para la
Estadisticas investigacion y hacen parte de la memoria histérica del Departamento,
por lo tanto se conservan totalmente en su soporte original. Circular 003
de 2015 expedida por el Archivo General de la Nacién.

CONVENCIONES: D: Dependencia 5:5erie Sb: Subserie - AG: Archivo de Gestion - AC: Archivo Central CT: Conservacién Total E: Eliminacion
S:Seleccion M/D: Microfilmacion y/o Digitalizacion

Calle 26 #51-53 Bogotd D.C.
Sede Administrativa Torre Central

© (@ ﬁ . " //_a\\ Secretaria General Piso 8.
..,,;?.c T Gobernacion de rﬂ& Cédigo Postal: 111321 — Teléfono: 749 1926
7 v

s ll pes cundinamarca ({Ks,) | 0/cundicob Oacundnamarcacod
Py \Qr_{g‘ WWW,CL INAMAarca.gov.c Paginalde1




RESOLUCION No. 034 DE 2021

[ 18 DE MAYO DE 2021 ]

&5 Gobernacién de PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Codigo: A_.(’;D_FR -016
L UNDINAMARCA SECTOR CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA version: 01
Fecha aprobacién: 09/10/2017
ENTIDAD
oromen> 11000 - DESPACHO DEL GOBERNADOR
OFICINA 2 4
propuctora | 1072 - SUBDIRECCION DE REDUCCION
i TIEMPO DE i
CODIGOS | ¢ piEs, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
D-S.Sb AG | AC | CT E |M/D| S
1072-23. |INFORMES
1072 - 23 . 44 |Informes de Asistencia Técnica 2 5 X La subserie se produce a partir del Decreto Ordenanzal 0265 de 2016
Comunicaciones Oficiales Articulo 38. Los documentos adquieren valores secundarios para la
Informes de Asistencia Técnica investigacidén y hacen parte de la memoria histérica del Departamento,
por lo tanto se conservan totalmente en su soporte original. Circular 003
de 2015 expedida por el Archivo General de la Nacién.

CONVENCIONES: D: Dependencia 5:5erie Sb: Subserie - AG: Archivo de Gestion - AC: Archivo Central CT: Conservacién Total E: Eliminacion
S:Seleccion M/D: Microfilmacion y/o Digitalizacion
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RESOLUCION No. 034 DE 2021

[ 18 DE MAYO DE 2021 ]

. < 2 6digo: A-GD-FR -
B Gobernacién de PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL < 'g: AGD ;'; 016
LUNDINAMARCA SECTOR CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA creon:
Fecha aprobacién: 09/10/2017

ENTIDAD 11000 - DESPACHO DEL GOBERNADOR
PRODUCTORA

OFICINA F4
menA . |1073 - SUBDIRECCION DE MANEJO

J TIEMPO DE .
= | DISPOSICION FINAL

CODIGOS | o piEs, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | RETENCION PROCEDIMIENTO

D-S.Sb AG | AC | cT [ E [m/D] s

1073 -23. [INFORMES

1073 - 23 . 44 |Informes de Asistencia Técnica 2 5 X La subserie se produce a partir del Decreto Ordenanzal 0265 de 2016
Comunicaciones Oficiales Articulo 39, numeral 11. Los documentos adquieren valores secundarios
Informes de Asistencia Técnica para la investigacion y hacen parte de la memoria histérica del

Departamento, por lo tanto se conservan totalmente en su soporte
original. Circular 003 de 2015 expedida por el Archivo General de la

Nacién.
1073 -34. |PLANES
1073 - 34 .21 |Planes de Accion 2 8 X X La subserie se produce a partir del Decreto Ordenanzal 0265 de 2016
Plan de accion Articulo 39 Corresponde al plan para la rehabilitacién y reconstruccion
Comunicaciones oficiales ante la respuesta a desastres ocurridos en los territorios del
Registros de seguimiento Departamento. Concluido el tiempo de retencién en el Archivo Central,

los documentos se deben conservar totalmente de acuerdo con la
Circular No. 003 de 2015 expedida por el Archivo General de la Nacion.
Los documentos se deben digitalizar de acuerdo con lo establecido en el
procedimiento de la introduccién. (Ver el numeral 3.3.2 Digitalizaciéon o
Medio Técnico del documento de Introduccién de las TRD).

CONVENCIONES: D: Dependencia 5:5erie 5b: Subserie - AG: Archivo de Gestion - AC: Archivo Central CT: Conservacion Total E: Eliminacion
S:Seleccion M/D: Microfilmacion y/o Digitalizacion
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RESOLUCION No. 034 DE 2021

[ 18 DE MAYO DE 2021 ]

@ Gobernacitn de
UNDINAMARCA

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SECTOR CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA

Cédigo: A-GD-FR - 016

Version: 01

Fecha aprobacién: 09/10/2017

ENTIDAD
oromen> 11000 - DESPACHO DEL GOBERNADOR
OFICINA T
oronee . |1080 - ALTA CONSEJERIA PARA LA FELICIDAD Y EL BIENESTAR DE CUNDINAMARCA
p TIEMPO DE .
CODIGOS | ¢ piEs, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
D-S.Sb AG [ AC | CT E [M/D| S
1080 -23. |INFORMES
1080 - 23 . 44 |Informes de Asistencia Técnica 2 5 X La subserie se produce a partir del Decreto Ordenanzal 0265 de 2016
Comunicaciones Oficiales Articulo 49, numeral 3, 4 y 5. Los documentos adquieren valores
Informes de Asistencia Técnica secundarios para la investigacion y hacen parte de la memoria histérica
del Departamento, por lo tanto se conservan totalmente en su soporte
original. Circular 003 de 2015 expedida por el Archivo General de la
Nacién.
1080 - 23 . 74 |Informes de Gestion de Indicadores 2 8 X X Los documentos se producen en el marco del Decreto Ordenanzal 0265

Hoja de vida del indicador
Matriz de despliegue de indicadores
Informe de comportamiento de indicadores

de 2016, Articulos 49, numeral 2 y 3. Los indicadores estan relacionados
con la felicidad y el bienestar en el Departamento. Los documentos
adquieren valores secundarios debido a que corresponden a la ejecucion
de las politicas publicas del Departamento de Cundinamarca. Al finalizar
el tiempo de retenciéon en el archivo central, se deben conservar
totalmente vy digitalizarlos de acuerdo con lo establecido en el
procedimiento de la introduccién. (Ver el numeral 3.3.2 Digitalizaciéon o
Medio Técnico del documento de Introduccién de las TRD).

CONVENCIONES: D: Dependencia 5:5erie 5b: Subserie - AG: Archivo de Gestion - AC: Archivo Central
M/D: Microfilmacion y/o Digitalizacion

S:Seleccion

CT: Conservacidn Total E: Eliminacion
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RESOLUCION No. 034 DE 2021

[ 18 DE MAYO DE 2021 ]

BB Gobernacith de
UNDINAMARCA

Cédigo: A-GD-FR - 016

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SECTOR CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA

Version: 01

Fecha aprobacién: 09/10/2017

ENTIDAD
PRODUCTORA

GOBERNACION DE CUNDINAMARCA

OFICINA
PRODUCTORA

1100 - SECRETARIA GENERAL

cODIGOS

D-5S.5Sh

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

AG

AC

cT E |M/D| S

1100-1.

ACCIONES CONSTITUCIONALES

1100-1.3

Acciones de Tutela

18

Constitucion Politica de Colombia, Articulo 86. Decreto 2591 de 1991.

Comunicado Oficial Juzgado
Respuesta a solicitudes
Comunicaciones oficiales
Fallo de tutela
Cumplimiento de fallo

Decreto 1983 de 2017. Concluidos los tiempos de retencion establecidos
para que las Unidades Documentales sean custodiadas en las
dependencias de tramite a la Accién Constitucional y el Archivo Central
de la Gobernacion de Cundinamarca, debe realizarse un "muestreo
sistemdtico" seleccionando el 5% de las Unidades Documentales.
Seleccionando las acciones de tutela generadas y tramitadas por la
Entidad por cada vigencia, la finalidad es evidenciar los procedimientos
de defensa de los derechos de la Gobernacién de Cundinamarca como
persona juridica. Los demds documentos se deben eliminar de acuerdo
con el procedimiento establecido en la introduccion.

1100-3.

ACTOS ADMINISTRATIVOS

1100-3.2

Decretos

La subserie documental Decretos es un documento reglamentario, el cual

Decreto

tiene un caracter general, obligatorio y permanente, dirigido a personas
o instituciones, para darles conocimiento de alguna determinacion
relacionada con la acciéon gubernamental. De tal manera, se conserva
totalmente el documento, como parte de la memoria institucional de la
entidad por ser documentos que reflejan la gestion administrativa de la
Secretaria General y su contenido informativo posee valores secundarios
de relevancia para la entidad y que servirdn de consulta para futuras
investigaciones histéricas. Decreto Ordenanzal 265 de 2016. Art. 69
Numeral 1. Los documentos se deben digitalizar de acuerdo con lo
establecido en el procedimiento de la introduccién. (Ver el numeral 3.3.2
Digitalizacion o Medio Técnico del documento de Introduccién de las
TRD).

1100-3.3

Resoluciones

La subserie documental Resoluciones es un documento reglamentario, el

Resolucion

cual tiene un caracter general, obligatorio y permanente, dirigido a
personas o instituciones, para darles conocimiento de alguna
determinacidén relacionada con la accién gubernamental. De tal manera,
se conserva totalmente el documento, como parte de la memoria
institucional de la entidad por ser documentos que reflejan la gestion
administrativa dela Secretaria General y su contenido informativo posee
valores secundarios de relevancia para la entidad y que servirdn de
consulta para futuras investigaciones histéricas. Decreto Ordenanzal 265
de 2016. Art. 69 Numeral 1. Los documentos se deben digitalizar de
acuerdo con lo establecido en el procedimiento de la introduccién. (Ver
el numeral 3.3.2 Digitalizacion o Medio Técnico del documento de
Introduccién de las TRD).

1100-10.

CIRCULARES

La subserie documental Circulares es un documento reglamentario,

Circulares

dirigido a personas o instituciones, para darles conocimiento de alguna
determinacion relacionada con la accién gubernamental. De tal manera,
se conserva totalmente el documento, como parte de la memoria
institucional de la entidad por ser documentos que reflejan la gestion
administrativa de la Secretaria General y su contenido informativo posee
valores secundarios de relevancia para la entidad y que servirdn de
consulta para futuras investigaciones histéricas. Decreto Ordenanzal 265
de 2016. Art. 69 Numeral 1. Los documentos se deben digitalizar de
acuerdo con lo establecido en el procedimiento de la introduccién. (Ver
el numeral 3.3.2 Digitalizacion o Medio Técnico del documento de
Introduccién de las TRD).

CONVENCIONES: D: Dependencia 5:5erie 5b: Subserie - AG: Archivo de Gestion - AC: Archivo Central
M/D: Microfilmacion y/o Digitalizacion

S:Seleccion

CT: Conservacién Total E: Eliminacién
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RESOLUCION No. 034 DE 2021

[ 18 DE MAYO DE 2021 ]

@ Gobernacitn de
UNDINAMARCA

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SECTOR CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA

Codigo: A-GD-FR - 016
Version: 01
Fecha aprobacién: 09/10/2017

ENTIDAD 4
oromoee . |GOBERNACION DE CUNDINAMARCA
OFICINA i
propuctora | 1100 - SECRETARIA GENERAL
< TIEMPO DE 2
CODIGOS | sepiEs, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | RETEncion | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
D-S.Sb AG [ AC | CT E [M/D| S
1100-15. |CONTRATOS
1100-15.1 [Contratos de Administracion 2 18 X |[La Subserie documental Contrato de Administracién, es un acuerdo de
Acto administrativo de justificacion de voluntades entre partes reconocido juridicamente por la Ley 80 del 28 de
contratacion Octubre de 1993 y en su Art. 55, indica que la prescripcion de las
Estudios y documentos previos Acciones de Responsabilidad Contractual, La accién civil derivada de las
Solicitud del CDP acciones y omisiones a que se refieren los articulos 50, 51, 52 y 53 de
Solicitud del RPC esta ley prescribira en el término de veinte (20) afios, contados a partir
Hoja de ruta o parcial de la ocurrencia de los mismos. Finalizado el tiempo de retencién en el
Pliego condiciones definitivo archivo central se selecciona una muestra sistemdtica del 5% del total de
Registro presupuestal la produccidn anual, teniendo en cuenta los contratos de administracion
Manifestaciones de interés de servicios para la atencion de los ciudadanos. Esta documentacion hara
Recomendaciones parte de la memoria institucional de la entidad. La demas
. L. documentacion se destruye de acuerdo con el procedimiento de la
Planilla de recepcidn de ofertas N )
Propuestas introduccidn.
Aviso de convocatoria publica
Aviso de licitacion
Acto administrativo designacion comité
asesor
Acta de reunion
Acta de audiencia de consolidacion de
oferentes
Adendas
Documento de respuesta a las observaciones
Documento de Respuesta a la observaciones
e Informe de Evaluacién Definitivo
Documento de Respuesta a la observaciones
al informe de evaluacién
Informe de evaluacién
Resolucion de adjudicacion
Resolucién de declaracion desierto
Acta de Cierre
Garantia
Comunicacién de designacion de supervision
o contrato de interventoria segun sea el caso
Orden de inicio de ejecucidn o acta de inicio
segun sea el caso
Minuta de Contrato
Registro en SAP
Acta de recibo y ejecucién
Informes de ejecucion
Acta de liquidacion
Acto Administrativo de Liquidacion Unilateral
Comunicaciones oficiales
Informe final de supervision
Informe de evaluacién del contratista
1100-15.2 |Contratos de Adquisicion de Inmuebles 2 18 X |[La Subserie documental Contrato de Adquisicion de inmuebles, es un

acuerdo de voluntades entre partes reconocido juridicamente por la Ley

Acto administrativo de justificacion de
contratacion

Estudios y documentos previos
Solicitud del CDP

Solicitud del RPC

Hoja de ruta o parcial

Pliego condiciones definitivo

Registro presupuestal

Propuestas

Manifestaciones de interés
Recomendaciones

Planilla de recepcidn de ofertas

Aviso de convocatoria publica

Aviso de licitacion

Acto administrativo designacion comité
asesor

Acta de reunién

80 del 28 de Octubre de 1993 y en su Art. 55, indica que la prescripcion
de las Acciones de Responsabilidad Contractual, La accién civil derivada
de las acciones y omisiones a que se refieren los articulos 50, 51, 52 y 53
de esta ley prescribird en el término de veinte (20) afios, contados a
partir de la ocurrencia de los mismos. Finalizado el tiempo de retenciéon
en el archivo central se selecciona una muestra sistematica del 5% del
total de la produccion anual, teniendo en cuenta la adquisicion de
Inmuebles de interés arquitectonico y cultural para el Departamento.
Esta documentacion hara parte de la memoria institucional de la entidad.
La demds documentacién se destruye de acuerdo con el procedimiento
de la introduccién.

CONVENCIONES: D: Dependencia 5:5erie 5b: Subserie - AG: Archivo de Gestion - AC: Archivo Central CT: Conservacion Total E: Eliminacion
S:Seleccion M/D: Microfilmacion y/o Digitalizacion
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RESOLUCION No. 034 DE 2021

[ 18 DE MAYO DE 2021 ]

@ Gobernacitn de
UNDINAMARCA

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SECTOR CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA

Codigo: A-GD-FR - 016
Version: 01
Fecha aprobacién: 09/10/2017

ENTIDAD 4
oromoee . |GOBERNACION DE CUNDINAMARCA
OFICINA i
propuctora | 1100 - SECRETARIA GENERAL
< TIEMPO DE 2
CODIGOS SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

D-S.Sb AG [ AC | CT E [M/D| S
Acta de audiencia de consolidacién de
oferentes
Adendas
Documento de respuesta a las observaciones
Documento de Respuesta a la observaciones
e Informe de Evaluacién Definitivo
Documento de Respuesta a la observaciones
al informe de evaluacion
Informe de evaluacion
Resolucion de adjudicaciéon
Resolucién de declaracion desierto
Acta de Cierre
Garantia
Comunicacién de designacion de supervision
o contrato de interventoria segun sea el caso
Orden de inicio de ejecucién o acta de inicio
segun sea el caso
Contrato
Registro en SAP
Acta de recibo y ejecucion
Informes de ejecucién
Acta de liquidacion
Acto Administrativo de Liquidacion Unilateral
Comunicaciones oficiales
Informe final de supervision
Informe de evaluacidn del contratista

1100 - 15.4 |[Contratos de Arrendamiento 2 18 X La Subserie documental Contrato de Arrendamiento, es un acuerdo

Acto administrativo de justificacion de
contratacion

Estudios y documentos previos
Solicitud del CDP

Solicitud del RPC

Hoja de ruta o parcial

Pliego condiciones definitivo

Registro presupuestal
Manifestaciones de interés
Recomendaciones

Planilla de recepcidn de ofertas
Propuestas

Aviso de convocatoria publica

Aviso de licitacion

Acto administrativo designacion comité
asesor

Acta de reunion

Acta de audiencia de consolidacion de
oferentes

Adendas

Documento de respuesta a las observaciones

Documento de Respuesta a la observaciones
e Informe de Evaluacién Definitivo

Documento de Respuesta a la observaciones
al informe de evaluacién

Informe de evaluacién

Resolucion de adjudicacion

Resolucién de declaracion desierto

Acta de Cierre

Garantia

Comunicacién de designacion de supervision
o contrato de interventoria segun sea el caso

Orden de inicio de ejecucién o acta de inicio
seglin sea el caso
Contrato

privado entre partes reconocido juridicamente por la Ley 80 del 28 de
Octubre de 1993 y en su Art. 55, indica que la prescripcion de las
Acciones de Responsabilidad Contractual, La accién civil derivada de las
acciones y omisiones a que se refieren los articulos 50, 51, 52 y 53 de
esta ley prescribira en el término de veinte (20) afios, contados a partir
de la ocurrencia de los mismos. La documentacion carece de valores
secundarios, por lo tanto, al finalizar su tiempo de retencion en el
archivo centra, los documentos se deben eliminar de acuerdo con el
numeral 3.3.4. eliminacion del procedimiento establecido en la
introduccién.

CONVENCIONES: D: Dependencia 5:5erie 5b: Subserie - AG: Archivo de Gestion - AC: Archivo Central CT: Conservacion Total E: Eliminacion
S:Seleccion M/D: Microfilmacion y/o Digitalizacion
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pProgresa’

RESOLUCION No. 034 DE 2021

[ 18 DE MAYO DE 2021 ]

@ Gobernacitn de
UNDINAMARCA

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SECTOR CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA

Codigo: A-GD-FR - 016
Version: 01
Fecha aprobacién: 09/10/2017

ENTIDAD 4
oromoee . |GOBERNACION DE CUNDINAMARCA
OFICINA i
promterora 1100 - SECRETARIA GENERAL
< TIEMPO DE 2
. DISPOSICION FINAL
CODIGOS SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | RETENCION PROCEDIMIENTO
D-S.Sb AG [ AC | CT E [M/D| S
Registro en SAP
Acta de recibo y ejecucién
Informes de ejecucion
Acta de liquidacion
Acto Administrativo de Liquidacion Unilateral
Comunicaciones oficiales
Informe final de supervision
Informe de evaluacién del contratista
1100 - 15.5 |Contratos de Asociacion 2 18 X |La Subserie documental Contrato de Asociacién, es un acuerdo de

Acto administrativo de justificacion de
contratacion

Estudios y documentos previos
Solicitud del CDP

Solicitud del RPC

Hoja de ruta o parcial

Pliego condiciones definitivo

Registro presupuestal
Manifestaciones de interés
Recomendaciones

Planilla de recepcién de ofertas
Propuestas

Aviso de convocatoria publica

Aviso de licitacion

Acto administrativo designacion comité
asesor

Acta de reunién

Acta de audiencia de consolidacién de
oferentes

Adendas

Documento de respuesta a las observaciones

Documento de Respuesta a la observaciones
e Informe de Evaluacién Definitivo

Documento de Respuesta a la observaciones
al informe de evaluacién

Informe de evaluacion

Resolucion de adjudicacién

Resolucién de declaracion desierto

Acta de Cierre

Garantia

Comunicacién de designacion de supervision
o contrato de interventoria segun sea el caso

Orden de inicio de ejecucién o acta de inicio
segln sea el caso

Contrato

Registro en SAP

Acta de recibo y ejecucion

Informes de ejecucién

Acta de liquidacion

Acto Administrativo de Liquidacion Unilateral

Comunicaciones oficiales
Informe final de supervision
Informe de evaluacion del contratista

voluntades entre partes reconocido juridicamente por la Ley 80 del 28 de
Octubre de 1993 y en su Art. 55, indica que la prescripcion de las
Acciones de Responsabilidad Contractual, La accién civil derivada de las
acciones y omisiones a que se refieren los articulos 50, 51, 52 y 53 de
esta ley prescribird en el término de veinte (20) afios, contados a partir
de la ocurrencia de los mismos. Finalizado el tiempo de retencion en el
archivo central se selecciona una muestra sistemdtica del 5% del total de
la produccién anual, teniendo en cuenta los contratos para el
fortalecimiento del plan de desarrollo del Departamento. Esta
documentacién hara parte de la memoria institucional de la entidad. La
demas documentacién se destruye de acuerdo con el procedimiento de
la introduccién.

CONVENCIONES: D: Dependencia 5:5erie 5b: Subserie - AG: Archivo de Gestion - AC: Archivo Central CT: Conservacion Total E: Eliminacion
S:Seleccion M/D: Microfilmacion y/o Digitalizacion
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RESOLUCION No. 034 DE 2021

[ 18 DE MAYO DE 2021 ]

@ Gobernacitn de
UNDINAMARCA

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SECTOR CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA

Cédigo: A-GD-FR - 016

Version: 01

Fecha aprobacién: 09/10/2017

ENTIDAD
PRODUCTORA

GOBERNACION DE CUNDINAMARCA

OFICINA
PRODUCTORA

1100 - SECRETARIA GENERAL

cODIGOS

D-5S.5Sh

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

AG

AC

cT

E

mM/D

S

PROCEDIMIENTO

1100-15.8

Contratos de Comodato

18

X

Acto administrativo de justificacion de
contratacion

Estudios y documentos previos
Solicitud del CDP

Solicitud del RPC

Hoja de ruta o parcial

Pliego condiciones definitivo

Registro presupuestal
Manifestaciones de interés
Recomendaciones

Planilla de recepcién de ofertas
Propuestas

Aviso de convocatoria publica

Aviso de licitacion

Acto administrativo designacion comité
asesor

Acta de reunién

Acta de audiencia de consolidacién de
oferentes

Adendas

Documento de respuesta a las observaciones

Documento de Respuesta a la observaciones
e Informe de Evaluacién Definitivo

Documento de Respuesta a la observaciones
al informe de evaluacién

Informe de evaluacion

Resolucion de adjudicaciéon

Resolucién de declaracion desierto

Acta de Cierre

Garantia

Comunicacién de designacion de supervision
o contrato de interventoria segun sea el caso

Orden de inicio de ejecucién o acta de inicio
segun sea el caso

Contrato

Registro en SAP

Acta de recibo y ejecucion

Informes de ejecucién

Acta de liquidacion

Acto Administrativo de Liquidacion Unilateral

Comunicaciones oficiales
Informe final de supervision
Informe de evaluacidn del contratista

La Subserie documental Contrato de Comodato, es un acuerdo de
voluntades entre partes reconocido juridicamente por la Ley 80 del 28 de
Octubre de 1993 y en su Art. 55, indica que la prescripcion de las
Acciones de Responsabilidad Contractual, La accidn civil derivada de las
acciones y omisiones a que se refieren los articulos 50, 51, 52 y 53 de
esta ley prescribird en el término de veinte (20) afios, contados a partir
de la ocurrencia de los mismos. Finalizado el tiempo de retencion en el
archivo central se selecciona una muestra sistemdtica del 5% del total de
la produccién anual, teniendo en cuenta la adquisicion de Inmuebles de
interés arquitecténico para el Departamento. Esta documentacién hara
parte de la memoria institucional de la entidad. La
documentacién se destruye de acuerdo con el procedimiento de la
introduccién.

demas

1100-15.9

Contratos de Compraventa

18

Acto administrativo de justificacion de
contratacion

Estudios y documentos previos
Solicitud del CDP

Solicitud del RPC

Hoja de ruta o parcial

Pliego condiciones definitivo

Registro presupuestal
Manifestaciones de interés
Recomendaciones

Planilla de recepcidn de ofertas
Propuestas

Aviso de convocatoria publica

Aviso de licitacion

Acto administrativo designacion comité
asesor

Acta de reunion

Acta de audiencia de consolidacion de
oferentes

La Subserie documental Contrato de Compraventa, es un acuerdo de
voluntades entre partes reconocido juridicamente por la Ley 80 del 28 de
Octubre de 1993 y en su Art. 55, indica que la prescripcion de las
Acciones de Responsabilidad Contractual, La accién civil derivada de las
acciones y omisiones a que se refieren los articulos 50, 51, 52 y 53 de
esta ley prescribira en el término de veinte (20) afios, contados a partir
de la ocurrencia de los mismos. Finalizado el tiempo de retencidn en el
archivo central se selecciona una muestra sistemdtica del 5% del total de
la produccién anual, la seleccion corresponderda a contratos de
compraventa de vehiculos. Esta documentacion hard parte de la
memoria institucional de la entidad. La demds documentacién se
destruye de acuerdo con el procedimiento de la introduccion.

CONVENCIONES: D: Dependencia 5:5erie 5b: Subserie - AG: Archivo de Gestion - AC: Archivo Central CT: Conservacion Total E: Eliminacion
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RESOLUCION No. 034 DE 2021

progresa:
o [ 18 DE MAYO DE 2021 ]

Cédigo: A-GD-FR - 016

@ Gobermcionde |  PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ——
wUNDINAMARCA SECTOR CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA ereen:

Fecha aprobacién: 09/10/2017

reres |GOBERNACION DE CUNDINAMARCA

PRODUCTORA

Soucrors |1100 - SECRETARIA GENERAL

PRODUCTORA

TIEMPO DE | 1y cp0SICION FINAL

CODIGOS | o piEs, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | RETENCION PROCEDIMIENTO

D-S.Sb AG | AC | CT E |M/D| S

Adendas
Documento de respuesta a las observaciones

Documento de Respuesta a la observaciones
e Informe de Evaluacién Definitivo

Documento de Respuesta a la observaciones
al informe de evaluacién

Informe de evaluacién

Resolucion de adjudicacion

Resolucién de declaracion desierto

Acta de Cierre

Garantia

Comunicacién de designacion de supervision
o contrato de interventoria segun sea el caso

Orden de inicio de ejecucién o acta de inicio
seglin sea el caso

Contrato

Registro en SAP

Acta de recibo y ejecucién

Informes de ejecucion

Acta de liquidacion

Acto Administrativo de Liquidacion Unilateral

Comunicaciones oficiales
Informe final de supervision
Informe de evaluacién del contratista

1100 - 15.11 |Contratos de Consultoria 2 18 X |La Subserie documental Contrato de Consultoria, es un acuerdo de

Acto administrativo de justificacion de voluntades entre partes reconocido juridicamente por la Ley 80 del 28 de
contratacion Octubre de 1993 y en su Art. 55, indica que la prescripcion de las
Estudios y documentos previos Acciones de Responsabilidad Contractual, La accién civil derivada de las
Solicitud del CDP acciones y omisiones a que se refieren los articulos 50, 51, 52 y 53 de
Solicitud del RPC esta ley prescribird en el término de veinte (20) afios, contados a partir
Hoja de ruta o parcial de la ocurrencia de los mismos. Finalizado el tiempo de retencién en el
archivo central se selecciona una muestra sistemdtica del 5% del total de
la produccion anual, que corresponderd a contratos para la definicion de
la estructura organizacional del Sector Central de la Gobernacion. Esta
documentacién hara parte de la memoria institucional de la entidad. La
demas documentacién se destruye de acuerdo con el procedimiento de
la introduccién.

Pliego condiciones definitivo

Registro presupuestal

Manifestaciones de interés
Recomendaciones

Planilla de recepcién de ofertas
Propuestas

Aviso de convocatoria publica

Aviso de licitacion

Acto administrativo designacion comité
asesor

Acta de reunién

Acta de audiencia de consolidacién de
oferentes

Adendas

Documento de respuesta a las observaciones

Documento de Respuesta a la observaciones
e Informe de Evaluacién Definitivo

Documento de Respuesta a la observaciones
al informe de evaluacion

Informe de evaluacion

Resolucion de adjudicacién

Resolucién de declaracién desierto

Acta de Cierre

Garantia

Comunicacién de designacion de supervision
o contrato de interventoria segun sea el caso

Orden de inicio de ejecucidn o acta de inicio
segun sea el caso

Contrato

Registro en SAP

Acta de recibo y ejecucion

CONVENCIONES: D: Dependencia 5:5erie 5b: Subserie - AG: Archivo de Gestion - AC: Archivo Central CT: Conservacion Total E: Eliminacion
S:Seleccion M/D: Microfilmacion y/o Digitalizacion
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progresa’

RESOLUCION No. 034 DE 2021

[ 18 DE MAYO DE 2021 ]

@ Gobernacitn de
UNDINAMARCA

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SECTOR CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA

Codigo: A-GD-FR - 016
Version: 01
Fecha aprobacién: 09/10/2017

ENTIDAD
PRODUCTORA

GOBERNACION DE CUNDINAMARCA

OFICINA
PRODUCTORA

1100 - SECRETARIA GENERAL

cODIGOS

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

D-5S.5Sh

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

AG

AC

cT

E

mM/D

S

Informes de ejecucion
Acta de liquidacion
Acto Administrativo de Liquidacion Unilateral

Comunicaciones oficiales
Informe final de supervision
Informe de evaluacién del contratista

1100-15.17

Contratos de Obra

18

La Subserie documental Contrato de Obra, es un acuerdo de voluntades

Acto administrativo de justificacion de
contratacion

Estudios y documentos previos
Solicitud del CDP

Solicitud del RPC

Hoja de ruta o parcial

Pliego condiciones definitivo

Registro presupuestal
Manifestaciones de interés
Recomendaciones

Planilla de recepcién de ofertas
Propuestas

Aviso de convocatoria publica

Aviso de licitacion

Acto administrativo designacion comité
asesor

Acta de reunién

Acta de audiencia de consolidacién de
oferentes

Adendas

Documento de respuesta a las observaciones

Documento de Respuesta a la observaciones
e Informe de Evaluacién Definitivo

Documento de Respuesta a la observaciones
al informe de evaluacion

Informe de evaluacion

Resolucion de adjudicaciéon

Resolucién de declaracion desierto

Acta de Cierre

Garantia

Comunicacién de designacion de supervision
o contrato de interventoria segun sea el caso

Orden de inicio de ejecucién o acta de inicio
segun sea el caso

Contrato

Registro en SAP

Acta de recibo y ejecucion

Informes de ejecucién

Acta de liquidacion

Acto Administrativo de Liquidacion Unilateral

Comunicaciones oficiales
Informe final de supervision
Informe de evaluacidn del contratista

entre partes reconocido juridicamente por la Ley 80 del 28 de Octubre de
1993 y en su Art. 55, indica que la prescripcion de las Acciones de
Responsabilidad Contractual, La accién civil derivada de las acciones y
omisiones a que se refieren los articulos 50, 51, 52 y 53 de esta ley
prescribird en el término de veinte (20) afios, contados a partir de la
ocurrencia de los mismos. Lo documentos carecen de valores
secundarios. Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central, los
documentos se deben eliminar. La documentacidon se destruye de
acuerdo con el procedimiento de la introduccion.

1100-15.20

Contratos de Prestacion de Servicios

18

Los contratos estan regulados por la Ley 1150 (16, julio, 2007), Decreto

Acto administrativo de justificacion de
contratacion

Estudios y documentos previos
Solicitud del CDP

Solicitud del RPC

Hoja de ruta o parcial

Pliego condiciones definitivo
Registro presupuestal
Manifestaciones de interés
Recomendaciones

Planilla de recepcidn de ofertas
Propuestas

1510 (17, julio, 2013) y los procesos de contratacion del Sistema
Integrado de Gestidn de la Gobernacidn. Subserie documental en la que
se conservan de manera cronoldgica los documentos generados en el
proceso de contratacion celebrado por las entidades estatales con
personas naturales o juridicas. Al finalizar su tiempo de retencién en el
archivo central, se deben seleccionar una muestra aleatoria del 5% del
total de la documentacion, tomando como criterio los contratos servicios
logisticos en el Sector Central. Los demds documentos se deben eliminar
siguiendo el procedimiento de la introduccion.

CONVENCIONES: D: Dependencia 5:5erie 5b: Subserie - AG: Archivo de Gestion - AC: Archivo Central
M/D: Microfilmacion y/o Digitalizacion

S:Seleccion

CT: Conservacidn Total E: Eliminacion
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RESOLUCION No. 034 DE 2021

[ 18 DE MAYO DE 2021 ]

@ Gobernacitn de
UNDINAMARCA

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SECTOR CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA

Cédigo: A-GD-FR - 016

Version: 01

Fecha aprobacién: 09/10/2017

ENTIDAD
PRODUCTORA

GOBERNACION DE CUNDINAMARCA

OFICINA
PRODUCTORA

1100 - SECRETARIA GENERAL

cODIGOS

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

D-5S.5Sh

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

AG [ AC

cT

E

mM/D

S

PROCEDIMIENTO

Aviso de convocatoria publica

Aviso de licitacion

Acto administrativo designacion comité
asesor

Acta de reunién

Acta de audiencia de consolidacién de
oferentes

Adendas

Documento de respuesta a las observaciones

Documento de Respuesta a la observaciones
e Informe de Evaluacién Definitivo

Documento de Respuesta a la observaciones
al informe de evaluacién

Informe de evaluacion

Resolucion de adjudicaciéon

Resolucién de declaracion desierto

Acta de Cierre

Garantia

Comunicacién de designacion de supervision
o contrato de interventoria segun sea el caso

Orden de inicio de ejecucién o acta de inicio
segln sea el caso

Contrato

Registro en SAP

Acta de recibo y ejecucion

Informes de ejecucién

Acta de liquidacion

Acto Administrativo de Liquidacion Unilateral

Comunicaciones oficiales
Informe final de supervision
Informe de evaluacidn del contratista

1100-15.22

Contratos de Seguros

Acto administrativo de justificacion de
contratacion

Estudios y documentos previos
Solicitud del CDP

Solicitud del RPC

Hoja de ruta o parcial

Pliego condiciones definitivo

Registro presupuestal
Manifestaciones de interés
Recomendaciones

Planilla de recepcidn de ofertas
Propuestas

Aviso de convocatoria publica

Aviso de licitacion

Acto administrativo designacion comité
asesor

Acta de reunion

Acta de audiencia de consolidacion de
oferentes

Adendas

Documento de respuesta a las observaciones

Documento de Respuesta a la observaciones
e Informe de Evaluacién Definitivo

Documento de Respuesta a la observaciones
al informe de evaluacién

Informe de evaluacién

Resolucion de adjudicacion

Resolucién de declaracion desierto

Acta de Cierre

Garantia

La Subserie documental Contrato de Seguros, es un acuerdo de
voluntades entre partes reconocido juridicamente por la Ley 80 del 28 de
Octubre de 1993 y en su Art. 55, indica que la prescripcion de las
Acciones de Responsabilidad Contractual, La accién civil derivada de las
acciones y omisiones a que se refieren los articulos 50, 51, 52 y 53 de
esta ley prescribira en el término de veinte (20) afios, contados a partir
de la ocurrencia de los mismos. Finalizado el tiempo de retencidn en el
archivo central se selecciona una muestra sistemdtica del 5% del total de
la produccién anual, teniendo las pdlizas de seguros siniestradas. Esta
documentacién hara parte de la memoria institucional de la entidad. La
demas documentacidn se destruye de acuerdo con el procedimiento de
la introduccién.

CONVENCIONES: D: Dependencia 5:5erie 5b: Subserie - AG: Archivo de Gestion - AC: Archivo Central CT: Conservacion Total E: Eliminacion

S:Seleccion

M/D: Microfilmacion y/o Digitalizacion
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RESOLUCION No. 034 DE 2021

[ 18 DE MAYO DE 2021 ]

@ Gobernacitn de
UNDINAMARCA

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SECTOR CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA

Codigo: A-GD-FR - 016
Version: 01
Fecha aprobacién: 09/10/2017

ENTIDAD
PRODUCTORA

GOBERNACION DE CUNDINAMARCA

OFICINA
PRODUCTORA

1100 - SECRETARIA GENERAL

cODIGOS

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

D-5S.5Sh

TIEMPO DE 2
. DISPOSICION FINAL
RETENCION PROCEDIMIENTO

AG [ AC | CT E |M/D| S

Comunicacién de designacion de supervision
o contrato de interventoria segun sea el caso

Orden de inicio de ejecucién o acta de inicio
seglin sea el caso

Contrato

Registro en SAP

Acta de recibo y ejecucién

Informes de ejecucion

Acta de liquidacion

Acto Administrativo de Liquidacion Unilateral

Comunicaciones oficiales
Informe final de supervision
Informe de evaluacién del contratista

1100-15.24

Contratos de Suministros

2 18 X La Subserie documental Contratos de Suministros, es un acuerdo de

Acto administrativo de justificacion de
contratacion

Estudios y documentos previos
Solicitud del CDP

Solicitud del RPC

Hoja de ruta o parcial

Pliego condiciones definitivo

Registro presupuestal
Manifestaciones de interés
Recomendaciones

Planilla de recepcién de ofertas
Propuestas

Aviso de convocatoria publica

Aviso de licitacion

Acto administrativo designacion comité
asesor

Acta de reunién

Acta de audiencia de consolidacion de
oferentes

Adendas

Documento de respuesta a las observaciones

Documento de Respuesta a la observaciones
e Informe de Evaluacién Definitivo

Documento de Respuesta a la observaciones
al informe de evaluacién

Informe de evaluacion

Resolucion de adjudicaciéon

Resolucién de declaracion desierto

Acta de Cierre

Garantia

Comunicacién de designacion de supervision
o contrato de interventoria segun sea el caso

Orden de inicio de ejecucién o acta de inicio
segln sea el caso

Contrato

Registro en SAP

Acta de recibo y ejecucion

Informes de ejecucién

Acta de liquidacion

Acto Administrativo de Liquidacion Unilateral

Comunicaciones oficiales
Informe final de supervision
Informe de evaluacidn del contratista

voluntades entre partes reconocido juridicamente por la Ley 80 del 28 de
Octubre de 1993 y en su Art. 55, indica que la prescripcion de las
Acciones de Responsabilidad Contractual, La accidn civil derivada de las
acciones y omisiones a que se refieren los articulos 50, 51, 52 y 53,
prescribird en el término de veinte (20) afios, desde su liquidacidn. La
documentacién evidencia suministro de elementos menores de apoyo
logistico, mantenimiento o consumibles. La documentacién no adquiere
valores secundarios para la investigacion o patrimoniales. Al finalizar su
tiempo de retencion en el archivo central, los documentos se deben
eliminar de acuerdo con el numeral 3.3.4. eliminacién del procedimiento
establecido en la introduccion.

CONVENCIONES: D: Dependencia 5:5erie 5b: Subserie - AG: Archivo de Gestion - AC: Archivo Central CT: Conservacion Total E: Eliminacion
S:Seleccion M/D: Microfilmacion y/o Digitalizacion
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RESOLUCION No. 034 DE 2021

[ 18 DE MAYO DE 2021 ]

@ Gobernacitn de
UNDINAMARCA

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SECTOR CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA

Cédigo: A-GD-FR - 016

Version: 01

Fecha aprobacién: 09/10/2017

ENTIDAD
PRODUCTORA

GOBERNACION DE CUNDINAMARCA

OFICINA
PRODUCTORA

1100 - SECRETARIA GENERAL

cODIGOS

D-5S.5Sh

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

AG

AC

cT

E

mM/D

S

PROCEDIMIENTO

1100-15.25

Contratos de Transporte

18

X

Acto administrativo de justificacion de
contratacion

Estudios y documentos previos
Solicitud del CDP

Solicitud del RPC

Hoja de ruta o parcial

Pliego condiciones definitivo

Registro presupuestal
Manifestaciones de interés
Recomendaciones

Planilla de recepcién de ofertas
Propuestas

Aviso de convocatoria publica

Aviso de licitacion

Acto administrativo designacion comité
asesor

Acta de reunién

Acta de audiencia de consolidacién de
oferentes

Adendas

Documento de respuesta a las observaciones

Documento de Respuesta a la observaciones
e Informe de Evaluacién Definitivo

Documento de Respuesta a la observaciones
al informe de evaluacién

Informe de evaluacion

Resolucion de adjudicaciéon

Resolucién de declaracion desierto

Acta de Cierre

Garantia

Comunicacién de designacion de supervision
o contrato de interventoria segun sea el caso

Orden de inicio de ejecucién o acta de inicio
segun sea el caso

Contrato

Registro en SAP

Acta de recibo y ejecucion

Informes de ejecucién

Acta de liquidacion

Acto Administrativo de Liquidacion Unilateral

Comunicaciones oficiales
Informe final de supervision
Informe de evaluacidn del contratista

La Subserie documental Contrato de Transporte, es un acuerdo de
voluntades entre partes reconocido juridicamente por la Ley 80 del 28 de
Octubre de 1993 y en su Art. 55, indica que la prescripcion de las
Acciones de Responsabilidad Contractual, La accidén civil derivada de las
acciones y omisiones a que se refieren los articulos 50, 51, 52 y 53 de
esta ley prescribird en el término de veinte (20) afios, contados a partir
de la ocurrencia de los mismos. Finalizado el tiempo de retencion en el
archivo central se selecciona una muestra sistemdtica del 5% del total de
la produccién anual, la seleccion correspondera a contratos de
transporte de personas con discapacidad o condiciones especiales. Esta
documentacién hara parte de la memoria institucional de la entidad. La
demas documentacidn se destruye de acuerdo con el procedimiento de
la introduccién.

1100-16.

CONVENIOS

1100-16.2

Convenios de Asociacion

18

Acto administrativo de justificacion de
contratacion

Estudios y documentos previos
Solicitud del CDP

Solicitud del RPC

Hoja de ruta o parcial

Pliego condiciones definitivo

Registro presupuestal
Manifestaciones de interés
Recomendaciones

Planilla de recepcién de ofertas
Propuestas

Aviso de convocatoria publica

Aviso de licitacion

Acto administrativo designacion comité
asesor

Acta de reunién

La Subserie documental es un acuerdo de
voluntades entre partes reconocido juridicamente por la Ley 80 del 28 de
Octubre de 1993 y en su Art. 55, indica que la prescripcion de las
Acciones de Responsabilidad Contractual, La accidén civil derivada de las
acciones y omisiones a que se refieren los articulos 50, 51, 52 y 53 de
esta ley prescribird en el término de veinte (20) afios, contados a partir
de la ocurrencia de los mismos. En razén de lo expuesto finalizado el
tiempo de retencidn en el archivo central se selecciona el 5% del total de
la produccién anual, teniendo en cuenta el alto volumen documental la
seleccién correspondera a aquellos convenios firmados con Entidades del
orden nacional y/o entidades sin animo de lucro y el Departamento. Esta
documentacién hara parte de la memoria institucional de la entidad. La
demas documentacion se destruye de acuerdo con el procedimiento de
la introduccién.

Convenio asociacién,

CONVENCIONES: D: Dependencia 5:5erie 5b: Subserie - AG: Archivo de Gestion - AC: Archivo Central CT: Conservacion Total E: Eliminacion

S:Seleccion M/D: Microfilmacion y/o Digitalizacion
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RESOLUCION No. 034 DE 2021

[ 18 DE MAYO DE 2021 ]

@ Gobernacitn de
UNDINAMARCA

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SECTOR CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA

Cédigo: A-GD-FR - 016

Version: 01

Fecha aprobacién: 09/10/2017

ENTIDAD
PRODUCTORA

GOBERNACION DE CUNDINAMARCA

OFICINA
PRODUCTORA

1100 - SECRETARIA GENERAL

cODIGOS

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

D-5S.5Sh

TIEMPO DE

RETENCION DISPOSICION FINAL

AG [ AC | CT E |M/D| S

PROCEDIMIENTO

Acta de audiencia de consolidacién de
oferentes

Adendas

Documento de respuesta a las observaciones

Documento de Respuesta a la observaciones
e Informe de Evaluacién Definitivo

Documento de Respuesta a la observaciones
al informe de evaluacion

Informe de evaluacion

Resolucion de adjudicaciéon

Resolucién de declaracion desierto

Acta de Cierre

Garantia

Comunicacién de designacion de supervision
o contrato de interventoria segun sea el caso

Orden de inicio de ejecucién o acta de inicio
segun sea el caso

Contrato

Registro en SAP

Acta de recibo y ejecucion

Informes de ejecucién

Acta de liquidacion

Acto Administrativo de Liquidacion Unilateral

Comunicaciones oficiales
Informe final de supervision
Informe de evaluacidn del contratista

1100-16.7

Convenios Interadministrativos

Acto administrativo de justificacion de
contratacion

Estudios y documentos previos
Solicitud del CDP

Solicitud del RPC

Hoja de ruta o parcial

Pliego condiciones definitivo

Registro presupuestal
Manifestaciones de interés
Recomendaciones

Planilla de recepcidn de ofertas
Propuestas

Aviso de convocatoria publica

Aviso de licitacion

Acto administrativo designacion comité
asesor

Acta de reunion

Acta de audiencia de consolidacion de
oferentes

Adendas

Documento de respuesta a las observaciones

Documento de Respuesta a la observaciones
e Informe de Evaluacién Definitivo

Documento de Respuesta a la observaciones
al informe de evaluacién

Informe de evaluacién

Resolucion de adjudicacion

Resolucién de declaracion desierto

Acta de Cierre

Garantia

Comunicacién de designacion de supervision
o contrato de interventoria segun sea el caso

Orden de inicio de ejecucién o acta de inicio
seglin sea el caso
Contrato

la

La Subserie documental Convenio interadministrativo, es un acuerdo de
voluntades entre partes reconocido juridicamente por la Ley 80 del 28 de
Octubre de 1993 y en su Art. 55, indica que la prescripcion de las
Acciones de Responsabilidad Contractual, La accién civil derivada de las
acciones y omisiones a que se refieren los articulos 50, 51, 52 y 53 de
esta ley prescribira en el término de veinte (20) afios, contados a partir
de la ocurrencia de los mismos. En razén de lo expuesto finalizado el
tiempo de retencion en el archivo central se selecciona el 5% del total de

interadministrativos con la ciudad de Bogotd y el Departamento. Esta
documentacién hara parte de la memoria institucional de la entidad. La
demas documentacion se destruye de acuerdo con el procedimiento de
la introduccién.

produccién anual, la seleccién correspondera a convenios

CONVENCIONES: D: Dependencia 5:5erie 5b: Subserie - AG: Archivo de Gestion - AC: Archivo Central
M/D: Microfilmacion y/o Digitalizacion

S:Seleccion

CT: Conservacidn Total E: Eliminacion
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pProgresa’

RESOLUCION No. 034 DE 2021

[ 18 DE MAYO DE 2021 ]

@ Gobernacitn de
UNDINAMARCA

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SECTOR CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA

Codigo: A-GD-FR - 016
Version: 01
Fecha aprobacién: 09/10/2017

ENTIDAD 4
oronor> | GOBERNACION DE CUNDINAMARCA
OFICINA i
oo | 1100 - SECRETARIA GENERAL
. TIEMPO DE )
. DISPOSICION FINAL
CODIGOS | o piEs, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | RETENCION PROCEDIMIENTO
D-S.Sb AG | AC | CT E |M/D| S
Registro en SAP
Acta de recibo y ejecucién
Informes de ejecucion
Acta de liquidacion
Acto Administrativo de Liquidacion Unilateral
Comunicaciones oficiales
Informe final de supervision
Informe de evaluacién del contratista
1100 - 16 .9 |Convenios Interinstitucionales 2 18 X |La Subserie documental Convenios interinstitucionales, es un acuerdo de

Acto administrativo de justificacion de
contratacion

Estudios y documentos previos
Solicitud del CDP

Solicitud del RPC

Hoja de ruta o parcial

Pliego condiciones definitivo

Registro presupuestal
Manifestaciones de interés
Recomendaciones

Planilla de recepcién de ofertas
Propuestas

Aviso de convocatoria publica

Aviso de licitacion

Acto administrativo designacion comité
asesor

Acta de reunién

Acta de audiencia de consolidacién de
oferentes

Adendas

Documento de respuesta a las observaciones

Documento de Respuesta a la observaciones
e Informe de Evaluacién Definitivo

Documento de Respuesta a la observaciones
al informe de evaluacién

Informe de evaluacion

Resolucion de adjudicacién

Resolucién de declaracion desierto

Acta de Cierre

Garantia

Comunicacién de designacion de supervision
o contrato de interventoria segun sea el caso

Orden de inicio de ejecucién o acta de inicio
segln sea el caso

Contrato

Registro en SAP

Acta de recibo y ejecucion

Informes de ejecucién

Acta de liquidacion

Acto Administrativo de Liquidacion Unilateral

Comunicaciones oficiales
Informe final de supervision
Informe de evaluacion del contratista

voluntades entre partes reconocido juridicamente por la Ley 80 del 28 de
Octubre de 1993 y en su Art. 55, indica que la prescripcion de las
Acciones de Responsabilidad Contractual, La accién civil derivada de las
acciones y omisiones a que se refieren los articulos 50, 51, 52 y 53 de
esta ley prescribird en el término de veinte (20) afios, contados a partir
de la ocurrencia de los mismos. En razén de lo expuesto finalizado el
tiempo de retencidn en el archivo central se selecciona el 5% del total de
la producciéon anual, la seleccion correspondera a convenios
interinstitucionales para el mejoramiento administrativo y documental
de la Entidad. La demds documentacion se destruye de acuerdo con el
procedimiento de la introduccién.

CONVENCIONES: D: Dependencia 5:5erie 5b: Subserie - AG: Archivo de Gestion - AC: Archivo Central CT: Conservacion Total E: Eliminacion
S:Seleccion M/D: Microfilmacion y/o Digitalizacion
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progresa’

RESOLUCION No. 034 DE 2021

[ 18 DE MAYO DE 2021 ]

4 . Cédigo: A-GD-FR - 016

@ Gobernacién de PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL —

LUNDINAMARCA SECTOR CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA version: 02
Fecha aprobacién: 09/10/2017
ENTIDAD 4
oromoee . |GOBERNACION DE CUNDINAMARCA
OFICINA i
promterora 1100 - SECRETARIA GENERAL
p TIEMPO DE .
CODIGOS | sepiEs, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | RETEncion | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
D-S.Sb AG [ AC | CT E [M/D| S
1100-23. |INFORMES
1100 - 23 .37 |Informes a Entes de Control y Vigilancia 1 5 X X Se conserva totalmente el documento, como parte de la memoria
institucional de la entidad por ser documentos que reflejan la gestion
Informes a Entes de Control y Vigilancia administrativa de la Secretaria General y su contenido informativo posee
Comunicaciones oficiales valores secundarios de relevancia para la entidad y que serviran de
consulta para futuras investigaciones. Circular Externa N2 003 del 27 de
febrero de 2015, Numeral 5 del Archivo General de la Nacién. Los
documentos se deben digitalizar de acuerdo con lo establecido en el
procedimiento de la introduccién. (Ver el numeral 3.3.2 Digitalizaciéon o
Medio Técnico del documento de Introduccién de las TRD).

1100 - 23 . 38 |Informes a Otras Entidades 1 4 X La Subserie documental Informes a Otras Entidades tiene su origen en la
Informe a otras entidades Ley 951 de 2005 y se fundamenta en la Resolucion organica 6289 del 08
Comunicaciones oficiales de marzo 2011, en donde los Informes a Otras Entidades tienen como

objetivo informar sobre las actuaciones legales, técnicas, contables,
financieras y de gestién, manejo y rendimiento de fondos, bienes o
recursos publicos en relacidn con la gestion con otras entidades privadas
y/o del estado. Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central,
los documentos se deben conservar totalmente de acuerdo con la
Circular 003 de 2015 expedida por el Archivo General de la Nacién. Esta
documentacion hara parte de la memoria institucional de la entidad.

1100 - 23. 73 [Informes de Gestion 1 5 X X Se conserva totalmente el documento, como parte de la memoria
Informe de gestion institucional de la entidad por ser documentos que reflejan la gestion
Comunicaciones oficiales administrativa de la Secretaria General y su contenido informativo posee

valores secundarios de relevancia para la entidad y que servirdn de
consulta para futuras investigaciones. Circular Externa N2 003 del 27 de
febrero de 2015, Numeral 5 del Archivo General de la Nacién. Los
documentos se deben digitalizar de acuerdo con lo establecido en el
procedimiento de la introduccién. (Ver el numeral 3.3.2 Digitalizaciéon o
Medio Técnico del documento de Introduccién de las TRD).

1100-34. |PLANES

1100 -34.21 [Planes de Accién 2 8 X X La Subserie documental Plan de Accidn, es el instrumento mediante el
Comunicaciones oficiales cual las areas programan y realizan un seguimiento a la vigencia de las
Plan de accién actividades previstas para el cumplimiento de los resultados de la

Entidad. Se conserva totalmente como parte de la memoria institucional
de la entidad por ser documentos que reflejan la gestion administrativa
del Area y su contenido informativo posee valores secundarios para la
investigacién. Circular 03 de 2015 expedida por el Archivo General de la
Nacion. Los documentos se deben digitalizar de acuerdo con lo
establecido en el procedimiento de la introduccién. (Ver el numeral 3.3.2
Digitalizacion o Medio Técnico del documento de Introduccién de las
TRD).

CONVENCIONES: D: Dependencia 5:5erie 5b: Subserie - AG: Archivo de Gestion - AC: Archivo Central
M/D: Microfilmacion y/o Digitalizacion

S:Seleccion

CT: Conservacidn Total E: Eliminacion
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progresa’

RESOLUCION No. 034 DE 2021

[ 18 DE MAYO DE 2021 ]

@ Gobernacitn de
UNDINAMARCA

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SECTOR CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA

Codigo: A-GD-FR - 016
Version: 01
Fecha aprobacién: 09/10/2017

ENTIDAD i
R . 1100 - SECRETARIA GENERAL
OFICINA It
propuctora | 1101 - OFICINA ASESORA JURIDICA
< TIEMPO DE 2

CODIGOS SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

D-S.Sb AG [ AC | CT E [M/D| S

1101-12. |CONCEPTOS

1101-12.3 |Conceptos Juridicos 2 8 X X La subserie documental Conceptos Juridicos tiene su origen por el
Comunicaciones oficiales Decreto Ordenanzal 265 de 2016 Art. 70, Numeral 5, donde estable que
Concepto juridico la Oficina Asesora Juridica emitird conceptos en coordinacién con la

Secretaria Juridica, absolver consultas y responder derechos de peticion
que en materia juridica formulen los ciudadanos o ciudadanas que
tengan relacion con los asuntos de competencia de la Secretaria General.
Se conserva totalmente el documento, como parte de la memoria
institucional, su contenido informativo posee valores secundarios de
relevancia para la entidad y que servirdn de consulta para futuras
investigaciones. Circular Externa N2 003 del 27 de febrero de 2015,
Numeral 5 del Archivo General de la Nacién. Los documentos se deben
digitalizar de acuerdo con lo establecido en el procedimiento de la
introduccion. (Ver el numeral 3.3.2 Digitalizacién o Medio Técnico del
documento de Introduccion de las TRD).

1101-18. DERECHOS DE PETICION 1 9 X |[La serie documental Derechos de Peticion, tiene su origen en el articulo
Derechos de peticion 23 de la Constituciéon Nacional y se fundamenta en el Art. 13 de la Ley
Comunicaciones oficiales 1437 de 2011 donde determina que toda persona tiene derecho de
Respuesta al peticionario presentar peticiones respetuosas a las autoridades, en los términos

sefialados en este CAdigo, por motivos de interés general o particular, y a
obtener pronta resolucién. De esta manera, finalizado el tiempo de
retencién en el archivo central se selecciona una muestra aleatoria del
3% del total de la produccidon anual, teniendo en cuenta el amplio
volumen documental. Esta documentacién hard parte de la memoria
institucional de la entidad. Los demds documentos se deben eliminar de
acuerdo con el procedimiento de la introduccion.

1101-23. |INFORMES

1101 - 23. 38 |Informes a Otras Entidades 1 a4 X La Subserie documental Informes a Otras Entidades tiene su origen en la
Comunicaciones Oficiales Ley 951 de 2005 y se fundamenta en la Resolucion organica 6289 del 08
Informe a otras entidades de marzo 2011, en donde los Informes a Otras Entidades tienen como

objetivo informar sobre las actuaciones legales, técnicas, contables,
financieras y de gestién, manejo y rendimiento de fondos, bienes o
recursos publicos en relacidn con la gestion con otras entidades privadas
y/o del estado. Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central,
los documentos se deben conservar totalmente de acuerdo con la
Circular 003 de 2015 expedida por el Archivo General de la Nacién. Esta
documentacion hara parte de la memoria institucional de la entidad.

1101 - 23. 44 |Informes de Asistencia Técnica 2 5 X Se conserva totalmente el documento, como parte de la memoria
Comunicaciones oficiales institucional de la entidad por ser documentos que reflejan la gestion
Informe de asistencia administrativa del Area y su contenido informativo posee valores
Registro de Asistencia Técnica Oficina secundarios de relevancia para la entidad y que serviran de consulta para
Encuesta de satisfaccion futuras investigaciones. Circular Externa N2 003 del 27 de febrero de

2015, Numeral 5 del Archivo General de la Nacién. Decreto Ordenanzal
265 de 2016 Art. 70 Numerales 12 y 15.

CONVENCIONES: D: Dependencia 5:5erie 5b: Subserie - AG: Archivo de Gestion - AC: Archivo Central CT: Conservacion Total E: Eliminacion

S:Seleccion

M/D: Microfilmacion y/o Digitalizacion
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progresa’

RESOLUCION No. 034 DE 2021

[ 18 DE MAYO DE 2021 ]

BB Gobernacith de
UNDINAMARCA

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SECTOR CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA

Cédigo: A-GD-FR - 016

Version: 01

Fecha aprobacién: 09/10/2017

ENTIDAD i
R . 1100 - SECRETARIA GENERAL
pronuctora | 1110 - DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
< TIEMPO DE 2
CODIGOS SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
D-S.Sb AG [ AC | CT E [M/D| S
1110-17. |DECLARACIONES TRIBUTARIAS
1110-17.6 |Declaraciones de Impuesto Predial 1 5 X La Subserie documental Declaraciones de Impuesto Predial, tiene su
Comunicaciones oficiales origen en el Art. 632 del Decreto 624 de 1989; se fundamenta en el Art.
Factura o formulario 71 Decreto Ordenanzal 265 de 2016 Numeral 7 en donde la Direccién de
Registro de certificacion de propiedad Servicios Administrativos deberd "Efectuar el pago de los servicios
Solicitud Certificado de Disponibilidad publicos y de los impuestos a que esté obligado el Departamento". Por
Presupuestal (CDP) tanto finalizado su tiempo de retencién en el archivo central el
Solicitud Certificado de Registro Presupuestal documento debera ser eliminado, teniendo en cuenta que este pierde
(CRP) sus valores primarios y no adquiere valores secundarios de relevancia
Soportes de comision para la entidad. Los documentos se deben eliminar de acuerdo con el
Factura SAP (orden de pago) numeral 3.3.4. eliminacion del procedimiento establecido en la
Certificado de Disponibilidad Presupuestal introduccién.
Certificado de Registro Presupuestal (CRP)
Certificacion de viabilidad de pago
Declaracién tributaria
Libro radicador
Solicitud Paz y Salvo
Paz y salvo
Certificacion de Hacienda
1110-17.10 [Impuestos Tasas y multas 1 5 X La Subserie documental Impuestos Tasas y Multas, tiene su origen en el
Formulario de pago de la superintendencia Art. 632 del Decreto 624 de 1989; se fundamenta en el Art. 71 Decreto
de salud liquidacidn oficial Ordenanzal 265 de 2013 Numeral 7 en donde la Direccién de Servicios
Administrativos debera efectuar el pago de los servicios publicos y de los
Formulario declaracion tributaria impuestos a que esté obligado el Departamento. Por tanto finalizado su
Registro de certificacion de propiedad tiempo de retencion en el archivo central el documento deberd ser
Solicitud Certificado de Disponibilidad eliminado, teniendo en cuenta que este pierde sus valores primarios y no
Presupuestal (CDP) adquiere valores secundarios de relevancia para la entidad. Los
Solicitud Certificado de Registro Presupuestal documentos se deben eliminar de acuerdo con el numeral 3.3.4.
(CRP) eliminacion del procedimiento establecido en la introduccién.
Soportes de comision
Factura SAP (orden de pago)
Certificado de Disponibilidad Presupuestal
Certificado de Registro Presupuestal (CRP)
Certificacion de viabilidad de pago
Libro radicador
Solicitud Paz y Salvo
Paz y salvo
Certificacion de Hacienda
Liquidacion
1110-17 .11 |Impuestos Valorizacién 1 5 X La Subserie documental Impuesto Valorizaciones, tiene su origen en el
Comunicaciones oficiales Art. 632 del Decreto 624 de 1989; se fundamenta en el Art. 71 Decreto
Formulario declaracion tributaria Ordenanzal 265 de 2016 Numeral 7 en donde la Direccién de Servicios
Registro de certificacion de propiedad Administrativos debera efectuar el pago de los servicios publicos y de los
Solicitud Certificado de Disponibilidad impuestos a que esté obligado el Departamento. Por tanto finalizado su
Presupuestal (CDP) tiempo de retencién en el archivo central el documento deberd ser
Solicitud Certificado de Registro Presupuestal eliminado, teniendo en cuenta que este pierde sus valores primarios y no
(CRP) adquiere valores secundarios de relevancia para la entidad. Los
Soportes de comisién documentos se deben eliminar de acuerdo con el numeral 3.3.4.
Factura SAP (orden de pago) eliminacién del procedimiento establecido en la introduccién.
Certificado de Disponibilidad Presupuestal
Certificado de Registro Presupuestal (CRP)
Certificacion de viabilidad de pago
Libro radicador
Paz y salvo
Certificacion de Hacienda
Liquidacion

CONVENCIONES: D: Dependencia 5:5erie 5b: Subserie - AG: Archivo de Gestion - AC: Archivo Central
M/D: Microfilmacion y/o Digitalizacion
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RESOLUCION No. 034 DE 2021

[ 18 DE MAYO DE 2021 ]

BB Gobernacith de
UNDINAMARCA

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SECTOR CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA

Cédigo: A-GD-FR - 016

Version: 01

Fecha aprobacién: 09/10/2017

ENTIDAD i
R . 1100 - SECRETARIA GENERAL
pronuctora | 1110 - DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
< TIEMPO DE 2
CODIGOS SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
D-S.Sb AG [ AC | CT E [M/D| S
1110-17 .12 |Impuestos Vehiculos 1 5 X La Subserie documental Impuesto Vehiculos, tiene su origen en el Art.
Comunicaciones oficiales 632 del Decreto 624 de 1989; se fundamenta en el Art. 71 Decreto
Formulario declaracién tributaria Ordenanzal 265 de 2016 Numeral 7 en donde la Direcciéon de Servicios
Registro de certificacién de propiedad Administrativos deberd efectuar el pago de los servicios publicos y de los
Solicitud Certificado de Disponibilidad impuestos a que esté obligado el Departamento. Por tanto finalizado su
Presupuestal (CDP) tiempo de retencién en el archivo central el documento debera ser
Solicitud Certificado de Registro Presupuestal eliminado, teniendo en cuenta que este pierde sus valores primarios y no
(CRP) adquiere valores secundarios de relevancia para la entidad. Los
Soportes de comision documentos se deben eliminar de acuerdo con el numeral 3.3.4.
Factura SAP (orden de pago) eliminacion del procedimiento establecido en la introduccién.
Certificado de Disponibilidad Presupuestal
Certificado de Registro Presupuestal (CRP)
Certificacion de viabilidad de pago
Listado de vehiculos pertinentes de pago
Libro radicador
Solicitud Paz y Salvo
Paz y salvo
Certificacion de Hacienda
Liquidacion
1110-18. |DERECHOS DE PETICION 1 9 X |La serie documental Derechos de Peticién, tiene su origen en el articulo
Derecho de peticion 23 de la Constitucion Nacional y se fundamenta en el Art. 13 de la Ley
Comunicaciones oficiales 1437 de 2011 donde determina que toda persona tiene derecho de
Respuesta al peticionario presentar peticiones respetuosas a las autoridades, en los términos
sefialados en este CAdigo, por motivos de interés general o particular, y a
obtener pronta resoluciéon. De esta manera, finalizado el tiempo de
retencién en el archivo central se selecciona una muestra aleatoria del
3% del total de la produccién anual, teniendo en cuenta el amplio
volumen documental. Esta documentacién hard parte de la memoria
institucional de la entidad. Los demds documentos se deben eliminar de
acuerdo con el procedimiento de la introduccion.
1110-20. |HISTORIALES
1110-20.9 |[Historiales de Vehiculos 1 4 X La serie documental Historiales de Vehiculos, tiene su origen en el Art. 71
Comunicaciones oficiales del Decreto Ordenanzal 265 de 2016 Numeral 9 en donde la Direccion de
Tarjeta de propiedad duplicado servicios administrativos deberd administrar el parque automotor al
Formulario pago impuestos servicio de las dependencias de la Administracion Central. Los
Reporte de consumo de combustible documentos no adquieren valores secundarios para la investigacién o el
Factura revision técnico-mecanica patrimonio documental del Departamento. El tiempo de retencion parte
Fotocopia SOAT de la fecha expedicién del acto administrativo de baja de bienes.
Orden de servicio o de mantenimiento Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central, los documentos
Informe de Seguimiento mantenimiento se deben eliminar de acuerdo con el procedimiento de la introduccién.
externo
Reclamaciones por siniestros
Informe sobre siniestro.
Acto administrativo de baja de bienes
1110-23. |INFORMES
1110- 23 .37 (Informes a Entes de Control y Vigilancia 1 5 X X Se conserva totalmente el documento, como parte de la memoria
institucional de la entidad por ser documentos que reflejan la gestion
Comunicaciones oficiales administrativa de la Direccion de Servicios Administrativos y su contenido
Informes a Entes de Control y Vigilancia informativo posee valores secundarios de relevancia para la entidad y
que serviran de consulta para futuras investigaciones. Circular Externa N2
003 del 27 de febrero de 2015, Numeral 5 del Archivo General de la
Nacion. Los documentos se deben digitalizar de acuerdo con lo
establecido en el procedimiento de la introduccién. (Ver el numeral 3.3.2
Digitalizacion o Medio Técnico del documento de Introducciéon de las
TRD).
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RESOLUCION No. 034 DE 2021

progresa’

[ 18 DE MAYO DE 2021 ]

Cédigo: A-GD-FR - 016

@ Gobernacién de PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ——
L UNDINAMARCA SECTOR CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA ersion:

Fecha aprobacién: 09/10/2017

o s 1100 - SECRETARIA GENERAL

PRODUCTORA
OFICINA 4
oropeere +|1110 - DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
< TIEMPO DE 2
. DISPOSICION FINAL
CODIGOS | sgRis, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | RETENCION PROCEDIMIENTO
D-S.Sb AG [ AC | CT E [M/D| S
1110- 23 .38 [Informes a Otras Entidades 1 4 X La Subserie documental Informes a Otras Entidades tiene su origen en la
Comunicaciones oficiales Ley 951 de 2005 y se fundamenta en la Resolucion organica 6289 del 08
Informe a otras entidades de marzo 2011, en donde los Informes a Otras Entidades tienen como

objetivo informar sobre las actuaciones legales, técnicas, contables,
financieras y de gestién, manejo y rendimiento de fondos, bienes o
recursos publicos en relacidn con la gestion con otras entidades privadas
y/o del estado. Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central,
los documentos se deben conservar totalmente de acuerdo con la
Circular 003 de 2015 expedida por el Archivo General de la Nacién. Esta
documentacién hara parte de la memoria institucional de la entidad.

1110-26. [INSTRUMENTOS DE CONTROL

1110- 26 .4 |Instrumentos de Administracion del 1 5 X La Subserie Documental Instrumentos de Administracién del Parque
Parque Automotor Automotor, tiene su origen en el Art. 71 del Decreto Ordenanzal 265 de
Comunicaciones oficiales 2016 Numeral 9 en donde la Direccion de Servicios Administrativos
Solicitud impresa desde el aplicativo de deberd Administrar el parque automotor al servicio de las dependencias
viaticos de la Administracién Central. Son documentos de actualizacion
Cronograma de viaticos permanente y no adquieren valores secundarios. Por tanto, finalizado el
Certificado de permanencia tiempo de retencién en el archivo central se deben eliminar. Los

documentos se deben eliminar de acuerdo con el numeral 3.3.4.
eliminacion del procedimiento establecido en la introduccién.

Copia de recibo de servicio prestado
Relacion de suministro de combustible
Informe mensual de suministro de
combustible

Recibido a satisfaccion

Solicitud combustible por bono

Recibo entrega de bonos de combustible
Factura o recibo por el valor del suministro
de combustible

Factura expedida por la estacidn de servicio,
colillas del bono utilizado y copia del
certificado de permanencia

Resolucion de pago de vidticos

Solicitud de mantenimiento

Orden de servicio

Registro de recibido del taller

Facturas y cuenta de cobro

Registro de recibido a satisfaccion

Orden de pago

Hoja de control documental

1110-34. [PLANES

1110-34. 18 [Planes Anuales de Adquisiciones 2 18 | X X Se conserva totalmente el documento, como parte de la memoria
Plan de adquisiciones institucional de la entidad por ser documentos que reflejan la gestion
Modificaciones a los pliegos administrativa de la Direccién de Servicios Administrativos y su contenido
Constancia de publicacién en el SECOP informativo posee valores secundarios de relevancia para la entidad y
Constancia de publicacién en la web del que servirdn de consulta para futuras investigaciones. Al finalizar su
Departamento tiempo de retencion en el archivo central, los documentos se deben
Comunicaciones oficiales conservar totalmente de acuerdo con lo establecido en la Circular 003 de

2015 expedida por el Archivo General de la Nacion. Los documentos se
deben digitalizar de acuerdo con lo establecido en el procedimiento de la
introduccion. (Ver el numeral 3.3.2 Digitalizacién o Medio Técnico del
documento de Introduccién de las TRD).

1110-42. [PROGRAMAS

1110- 42 .25 |Programas de Mantenimiento del Parque| 2 8 X La subserie documental Programa de Mantenimiento del Parque
Automotor Automotor, tiene su origen en el Art. 71 del Decreto Ordenanzal 265 de
Comunicaciones Oficiales 2016 Numeral 8 en donde la Direccion de Servicios Administrativos
Solicitud de servicio de mantenimiento deberd "Realizar el mantenimiento y conservacion de los bienes al
Informe de Seguimiento mantenimiento servicio de la Administracion Central". Los documentos tienen valores
externo primarios y no adquieren valores secundarios. Los documentos se deben
Programa de mantenimiento eliminar de acuerdo con el numeral 3.3.4. eliminacién del procedimiento

establecido en la introduccion.

CONVENCIONES: D: Dependencia 5:5erie 5b: Subserie - AG: Archivo de Gestion - AC: Archivo Central CT: Conservacion Total E: Eliminacion
S:Seleccion M/D: Microfilmacion y/o Digitalizacion
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RESOLUCION No. 034 DE 2021

[ 18 DE MAYO DE 2021 ]

. “ “ Codigo: A-GD-FR - 016
@ Gobernacion de PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ° Ig: Py
LUNDINAMARCA SECTOR CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA reom
Fecha aprobacién: 09/10/2017
ENTIDAD i
R . 1100 - SECRETARIA GENERAL
OFICINA ’4
oropeere +|1110 - DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
< TIEMPO DE 2
. DISPOSICION FINAL
CODIGOS | o piEs, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | RETENCION PROCEDIMIENTO
D-S.Sb AG | AC | CT E [M/D| S
1110-47. |REGISTROS DE OPERACIONES DE CAJA 1 9 X La serie documental Registros de Operaciones de Caja Menor, tiene su
MENOR origen en la Resolucién 0033 del 2013, en donde se constituye la caja
Recibos de Caja Menor menor de la Secretaria General del Departamento. Finalizado el tiempo
Soportes contables de retencién en el archivo central, los documentos se deben eliminar ya
Resoluciones de Apertura de Caja Menor que pierden sus valores primarios y no adquieren valores secundarios, la
Copia Reembolso informacién se consolida en los estados financieros. Los documentos se
Registro de operaciones deben eliminar de acuerdo con el numeral 3.3.4. eliminacién del
procedimiento establecido en la introduccién.

CONVENCIONES: D: Dependencia 5:5erie Sb: Subserie - AG: Archivo de Gestion - AC: Archivo Central CT: Conservacién Total E: Eliminacion
S:Seleccion M/D: Microfilmacion y/o Digitalizacion
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RESOLUCION No. 034 DE 2021

[ 18 DE MAYO DE 2021 ]

BB Gobernacith de
UNDINAMARCA

Cédigo: A-GD-FR - 016

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SECTOR CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA

Version: 01

Fecha aprobacién: 09/10/2017

ENTIDAD i
R . 1100 - SECRETARIA GENERAL
pronuctora | 1120 - DIRECCION DE ATENCION AL CIUDADANO
< TIEMPO DE 2
CODIGOS SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
D-S.Sb AG [ AC | CT E [M/D| S
1120-2. ACTAS
1120-2.7 |Actas de Comité de Atencion al 2 8 X X La subserie Documental Acta de Comité de Atencion al Ciudadano, tiene
Ciudadano su origen en el Art 1. de la Resolucion 636 de 2013 en donde se crea el
Comunicaciones oficiales comité de atencién al ciudadano en donde se harad seguimiento a las
Listado de Asistencia estrategias fijadas por le comité orientadas al cumplimiento de la politica
Acta de comité y humanizacién de la atencién en ejercicio de los deberes y derechos de
los ciudadanos. Teniendo en cuenta la anteriormente expuesto, se
determina conservar totalmente el documento, como parte de la
memoria institucional de la entidad por ser documentos que reflejan la
gestion administrativa de la Direccion de Atencién al Ciudadano y su
contenido informativo posee valores secundarios como fuente de
informacién para futuras investigaciones. Los documentos se deben
digitalizar de acuerdo con lo establecido en el procedimiento de la
introduccion. (Ver el numeral 3.3.2 Digitalizacién o Medio Técnico del
documento de Introduccion de las TRD).
1120-14. |CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES
OFICIALES
1120-14.1 |Consecutivos de comunicaciones oficiales| 2 8 X La serie documental Consecutivo de Comunicaciones Oficiales tiene su
enviadas origen en el Art. 2 del Acuerdo 060 de 2001 como aquellas
Registro consecutivo comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las funciones
Comunicaciones oficiales asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio
utilizado; ademads, se fundamenta en el Art. 72 del Decreto Ordenanzal
265 de 2016 Numeral 5. La documentacién carece de valores
secundarios, por lo tanto, al finalizar su tiempo de retencién en el
archivo central, los documentos se deben eliminar de acuerdo con el
numeral 3.3.4. eliminacion del procedimiento establecido en la
introduccién.
1120-14.2 |Consecutivos de comunicaciones oficiales| 2 8 X La serie documental Consecutivo de Comunicaciones Oficiales tiene su
recibidas origen en el Art. 2 del Acuerdo 060 de 2001 como aquellas
Registro consecutivo comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las funciones
Comunicaciones oficiales asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio
utilizado; ademas, se fundamenta en el Art. 72 del Decreto Ordenanzal
265 de 2016 Numeral 5. La documentacién carece de valores
secundarios, por lo tanto, al finalizar su tiempo de retencion en el
archivo central, los documentos se deben eliminar de acuerdo con el
numeral 3.3.4. eliminacion del procedimiento establecido en la
introduccién.
1120-18. |DERECHOS DE PETICION 1 9 X |La serie documental Derechos de Peticién, tiene su origen en el articulo
Derecho de peticion 23 de la Constitucion Nacional y se fundamenta en el Art. 13 de la Ley
Antecedentes 1437 de 2011 donde determina que toda persona tiene derecho de
Respuesta al Peticionario presentar peticiones respetuosas a las autoridades, en los términos
sefialados en este CAdigo, por motivos de interés general o particular, y a
obtener pronta resolucion. De esta manera, finalizado el tiempo de
retencién en el archivo central se selecciona una muestra aleatoria del
3% del total de la produccién anual, teniendo en cuenta el amplio
volumen documental. Esta documentacién hard parte de la memoria
institucional de la entidad. Los demds documentos se deben eliminar de
acuerdo con el procedimiento de la introduccion.
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RESOLUCION No. 034 DE 2021

[ 18 DE MAYO DE 2021 ]

BB Gobernacith de
UNDINAMARCA

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SECTOR CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA

Cédigo: A-GD-FR - 016

Version: 01

Fecha aprobacién: 09/10/2017

ENTIDAD i
R . 1100 - SECRETARIA GENERAL
pronuctora | 1120 - DIRECCION DE ATENCION AL CIUDADANO
< TIEMPO DE 2
CODIGOS SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
D-S.Sb AG [ AC | CT E [M/D| S
1120-23. |INFORMES
1120 - 23. 38 |Informes a Otras Entidades 1 4 X La Subserie documental Informes a Otras Entidades tiene su origen en la
Informe a otras entidades Ley 951 de 2005 y se fundamenta en la Resolucion organica 6289 del 08
Comunicaciones oficiales de marzo 2011, en donde los Informes a Otras Entidades tienen como
objetivo informar sobre las actuaciones legales, técnicas, contables,
financieras y de gestién, manejo y rendimiento de fondos, bienes o
recursos publicos en relacidn con la gestion con otras entidades privadas
y/o del estado. Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central,
los documentos se deben conservar totalmente de acuerdo con la
Circular 003 de 2015 expedida por el Archivo General de la Nacién. Esta
documentacion hara parte de la memoria institucional de la entidad.
1120-23.73 [Informes de Gestion 1 4 X La Subserie documental Informe Consolidado tiene su origen en Art. 72
Informe de gestién del Decreto Ordenanzal 265 de 2016 Numeral 3 y 9 en donde la Direccién
Comunicaciones Oficiales de Atenciéon al Ciudadano, debera "Orientar vy supervisar el
funcionamiento del Centro Integrado de Atencién al Ciudadano y de los
Puntos de Orientacién e Informacién de la Gobernacidn, asi como de los
medios de atencion virtual y telefénica que se adopten para la prestacion
de los diferentes servicios al ciudadano". Finalizado su tiempo de
retenciéon en el archivo central, los documentos se deben conservar
totalmente de acuerdo con la Circular 003 de 2015 expedida por el
Archivo General de la Nacién. La documentacién hard parte de la
memoria institucional de la Entidad.
1120- 23 .78 (Informes de Grado de Satisfaccion del 2 3 X La Subserie documental Informe de Grado de Satisfaccion del Usuario
Usuario tiene su origen en Art. 72 del Decreto Ordenanzal 265 de 2016 Numeral 3
Encuesta de satisfaccion del usuario y 11 en donde la Direccién de Atencién al Ciudadano, debera "Orientar y
Informe consolidado de grado de satisfaccion supervisar el funcionamiento del Centro Integrado de Atencion al
del usuario Ciudadano y de los Puntos de Orientacion e Informacion de la
Comunicaciones oficiales Gobernacion, asi como de los medios de atencidn virtual y telefénica que
se adopten para la prestacion de los diferentes servicios al ciudadano".
La documentacion carece de valores secundarios, por lo tanto, al finalizar
su tiempo de retencion en el archivo central, los documentos se deben
eliminar de acuerdo con el numeral 3.3.4. eliminacién del procedimiento
establecido en la introduccion.
1120 - 23. 88 |Informes de Peticiones, Quejas, 2 8 X |La Subserie documental Informe de Peticiones, Quejas, Reclamos y
Reclamos y Solicitudes PQRS y Analisis Solicitudes PQRS y Analisis Estadisticos tiene su origen en Art. 72 del
Estadisticos Decreto Ordenanzal 265 de 2016 Numeral 5y 9 en donde la Direccién de
Informe de Peticiones, Quejas, Reclamos y Atencidon al Ciudadano, debera "Administrar, orientar y supervisar el
Solicitudes PQRS y Analisis Estadisticos funcionamiento del sistema de Peticiones, Quejas, Reclamos, Solicitudes,
Sugerencias, Denuncias y Felicitaciones, para garantizar un control eficaz
Acta de Apertura de Buzdn de las respuestas ofrecidas por las entidades a los ciudadanos y propiciar
las mejoras pertinentes en los procesos tendientes a la toma de
decisiones". Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central se
seleccionara una muestra sistemdtica del 5% del total de la produccién
anual. La seleccion debe correspondera a los informes que consolidan la
gestion de diciembre del departamento. La demdas documentacion se
destruye de acuerdo con el procedimiento de la introduccion.

CONVENCIONES: D: Dependencia 5:5erie 5b: Subserie - AG: Archivo de Gestion - AC: Archivo Central
M/D: Microfilmacion y/o Digitalizacion

S:Seleccion

CT: Conservacién Total E: Eliminacién
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RESOLUCION No. 034 DE 2021

[ 18 DE MAYO DE 2021 ]

@ Gobernacitn de
UNDINAMARCA

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SECTOR CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA

Codigo: A-GD-FR - 016
Version: 01
Fecha aprobacién: 09/10/2017

ENTIDAD i
R . 1100 - SECRETARIA GENERAL
pronuctora | 1120 - DIRECCION DE ATENCION AL CIUDADANO
< TIEMPO DE 2
CODIGOS SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
D-S.Sb AG [ AC | CT E [M/D| S
1120-23.95 (Informes de Tramites y Otros 2 8 X |La Subserie documental Informe de Tramites y Otros Procedimientos
Procedimientos Administrativos “OPAS” Administrativos “OPAS” tiene su origen en Art. 72 del Decreto
Ordenanzal 265 de 2016 Numeral 3 y 10 en donde la Direccién de
Informe de tramites Atencidn al Ciudadano, deberd "Orientar y supervisar el funcionamiento
del Centro Integrado de Atencion al Ciudadano y de los Puntos de
Orientacién e Informacion de la Gobernacidn, asi como de los medios de
atencion virtual y telefénica que se adopten para la prestacion de los
diferentes servicios al ciudadano". Por tanto, finalizado el tiempo de
retencién en el archivo central se seleccionard una muestra sistematica
del 5% del total de la produccién anual. La seleccién debe corresponder a
informes de tramites del sector Salud, Educacién y Transporte. Esta
documentacién hard parte de la memoria institucional de la entidad que
serd utilizada para futuras investigaciones histéricas. La demas
documentacién se destruye de acuerdo con el procedimiento de la
introduccién.
1120-32. |MANUALES
1120-32.2 ([Manuales de Derechos de Peticion, 2 8 X X La subserie documental se fundamenta en el Art. 72 del Decreto 265 de

Quejas y Reclamos

2016, numeral 2 y 10 la Direccion de Atencion al Ciudadano "Promover la

Registro de acuerdo para la prestacion de
tramites y servicios
Manual de procesos

implementacion y desarrollo de sistemas de informacion relacionados
con la prestacion de servicios al ciudadano, en coordinaciéon con la
Secretaria de las TIC ademds Interactuar con la Secretaria TIC para
brindar acompafamiento y seguimiento a los Administradores de
Tramites de las entidades del Sector Central de la Gobernacién". En
Concordancia con lo anterior, se conserva totalmente como parte de la
memoria institucional de la entidad por ser documentos que reflejan la
gestion administrativa de la dependencia y su contenido informativo
posee valores secundarios de importancia que servirdn para futuras
investigaciones. Los documentos se deben digitalizar de acuerdo con lo
establecido en el procedimiento de la introduccién. (Ver el numeral 3.3.2
Digitalizacion o Medio Técnico del documento de Introduccién de las
TRD).

CONVENCIONES: D: Dependencia 5:5erie 5b: Subserie - AG: Archivo de Gestion - AC: Archivo Central CT: Conservacion Total E: Eliminacion
S:Seleccion M/D: Microfilmacion y/o Digitalizacion
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RESOLUCION No. 034 DE 2021

[ 18 DE MAYO DE 2021 ]

4 . Cédigo: A-GD-FR - 016
@ Gobernacién de PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL —
LUNDINAMARCA SECTOR CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA version: 02
Fecha aprobacién: 09/10/2017
ENTIDAD i
R . 1100 - SECRETARIA GENERAL
pronuctora | 1130 - DIRECCION DE GESTION DOCUMENTAL
< TIEMPO DE 2
CODIGOS SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
D-S.Sb AG [ AC | CT E [M/D| S
1130-2. ACTAS
1130-2.32 |Actas de Comité Interno de Archivo de 2 8 X X La subserie Documental Acta Comité Interno de Archivo de
Cundinamarca Cundinamarca, tiene su origen en la Resolucién 1059 de 2013, en donde
Registro de Convocatoria se modifica la resolucién 411 de 2006 sobre modificaciones al comité
Acta de comité interno de archivo de Cundinamarca. Teniendo en cuenta la
Registros de asistencia anteriormente expuesto, se determina conservar totalmente el
documento, como parte de la memoria institucional de la entidad por ser
documentos que reflejan la gestién administrativa de la Direccion de
gestion Documental y su contenido informativo posee valores
secundarios como fuente de informacidn para futuras investigaciones.
Los documentos se deben digitalizar de acuerdo con lo establecido en el
procedimiento de la introduccién. (Ver el numeral 3.3.2 Digitalizaciéon o
Medio Técnico del documento de Introduccién de las TRD).
1130-2.39 |Actas de Consejo Departamental de 2 8 X X La subserie Documental Acta de Comité Departamental de Archivo, tiene
Archivos de Cundinamarca su origen en el Art 1. del Decreto 127 de 2013 en donde se crea el Comité
Convocatoria Departamental de Archivo y se faculta a la Direcciéon de Gestidn
Acta de Consejo Documental la secretaria técnica del comité. Teniendo en cuenta la
anteriormente expuesto, se determina conservar totalmente el
documento, como parte de la memoria institucional de la entidad por ser
documentos que reflejan la gestion administrativa del Area y su
contenido informativo posee valores secundarios como fuente de
informacién para futuras investigaciones. Los documentos se deben
digitalizar de acuerdo con lo establecido en el procedimiento de la
introduccion. (Ver el numeral 3.3.2 Digitalizacién o Medio Técnico del
documento de Introduccién de las TRD).
1130-2.46 [Actas de Eliminacién Documental 2 8 X X La subserie Documental Acta Comité Interno de Archivo de
Convocatoria Cundinamarca, tiene su origen en la Resolucién 1059 de 2013, en donde
Acta de reunién se modifica la resolucion 411 de 2006 sobre modificaciones al comité
Inventarios documentales para eliminar interno de archivo de Cundinamarca. Teniendo en cuenta la
Informe de validacién de proyecto de anteriormente expuesto, se determina conservar totalmente el
eliminacién documental documento, como parte de la memoria institucional de la entidad por ser
Acta de Eliminacién Documental documentos que reflejan la gestion administrativa de la Direccién de
gestion Documental y su contenido informativo posee valores
secundarios como fuente de informacién para futuras investigaciones.
Los documentos se deben digitalizar de acuerdo con lo establecido en el
procedimiento de la introduccién. (Ver el numeral 3.3.2 Digitalizacion o
Medio Técnico del documento de Introduccién de las TRD).
1130-3. ACTOS ADMINISTRATIVOS
1130-3.1 |Acuerdos 2 5 X X La subserie documental Acuerdos es un documento reglamentario, el
Acuerdo cual tiene un cardcter general, obligatorio y permanente, dirigido a
instituciones, para darles conocimiento de alguna determinacion acerca
de la Gestidon Documental y archivos. De tal manera, se conserva
totalmente el documento, como parte de la memoria institucional de la
entidad por ser documentos que reflejan la gestion administrativa del
Consejo Departamental de Archivos y su contenido informativo posee
valores secundarios de relevancia para la entidad y que servirdn de
consulta para futuras investigaciones histdricas. Los documentos se
deben digitalizar de acuerdo con lo establecido en el procedimiento de la
introduccion. (Ver el numeral 3.3.2 Digitalizacién o Medio Técnico del
documento de Introduccion de las TRD).
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RESOLUCION No. 034 DE 2021

[ 18 DE MAYO DE 2021 ]

. < 2 6digo: A-GD-FR -
@ Gobernacin de PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL <o 'g“/’ AGD ;'I 016
L UNDINAMARCA SECTOR CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA Rkl
Fecha aprobacién: 09/10/2017

ENTIDAD 11100 - SECRETARIA GENERAL
PRODUCTORA

OFICINA r4 F4
omeNA . |1130 - DIRECCION DE GESTION DOCUMENTAL

< TIEMPO DE 2
= | DISPOSICION FINAL

CODIGOS | o piEs, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | RETENCION PROCEDIMIENTO

D-S.Sb AG | AC | cT [ E [m/D] s

1130-12. [CONCEPTOS

1130-12.8 |Conceptos Técnicos 2 8 X X La subserie Documental Conceptos Técnicos, tiene su origen en el Art 2.
Comunicaciones oficiales del Decreto 127 de 2013 Numeral 5, en donde el consejo departamental
Conceptos técnicos de archivos deberd emitir los conceptos sobre las Tablas de Retencion
Tablas de retencién y valoracién documental Documental y Tablas de Valoraciéon Documental de las entidades publicas

y privadas que cumplen funciones publicas en el departamento. Se
conserva totalmente como parte de la memoria institucional de la
entidad por ser documentos que reflejan la gestion administrativa de la
Direccion de Gestion Documental y su contenido informativo posee
valores secundarios de importancia para la investigacion acerca de las
tablas de valoracion documental y tablas de retencién documental de las
entidades publicas y privadas relacionadas con el Departamento. Los
documentos se deben digitalizar de acuerdo con lo establecido en el
procedimiento de la introduccién. (Ver el numeral 3.3.2 Digitalizacion o
Medio Técnico del documento de Introduccién de las TRD).

1130-18. |DERECHOS DE PETICION 1 9 X |La serie documental Derechos de Peticidn, tiene su origen en el articulo
Derecho de peticién 23 de la Constituciéon Nacional y se fundamenta en el Art. 13 de la Ley
Antecedentes 1437 de 2011 donde determina que toda persona tiene derecho de
Respuesta al Peticionario presentar peticiones respetuosas a las autoridades, en los términos

sefialados en este CAdigo, por motivos de interés general o particular, y a
obtener pronta resoluciéon. De esta manera, finalizado el tiempo de
retencién en el archivo central se selecciona una muestra aleatoria del
3% del total de la produccién anual, teniendo en cuenta el amplio
volumen documental. Esta documentacion hard parte de la memoria
institucional de la entidad. Los demds documentos se deben eliminar de
acuerdo con el procedimiento de la introduccion.

1130-23. [INFORMES

1130 - 23.38 [Informes a Otras Entidades 1 4 X La Subserie documental Informes a Otras Entidades tiene su origen en la
Informe a otras entidades Ley 951 de 2005 y se fundamenta en la Resolucion organica 6289 del 08
Comunicaciones oficiales de marzo 2011, en donde los Informes a Otras Entidades tienen como

objetivo informar sobre las actuaciones legales, técnicas, contables,
financieras y de gestién, manejo y rendimiento de fondos, bienes o
recursos publicos en relacidn con la gestion con otras entidades privadas
y/o del estado. Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central,
los documentos se deben conservar totalmente de acuerdo con la
Circular 003 de 2015 expedida por el Archivo General de la Nacién. Esta
documentacién hara parte de la memoria institucional de la entidad.

1130 - 23. 44 |Informes de Asistencia Técnica 2 5 X X Se conserva totalmente el documento, como parte de la memoria
Comunicaciones oficiales institucional de la entidad por ser documentos que reflejan la gestion
Listado de Asistencia administrativa de la Direccion de Gestion Documental y su contenido
Informe de asistencia informativo posee valores secundarios de relevancia para la entidad y
Encuesta de satisfaccidon que serviran de consulta para futuras investigaciones. Circular Externa N2

003 del 27 de febrero de 2015, Numeral 5 del Archivo General de la
Nacion. Los documentos se deben digitalizar de acuerdo con lo
establecido en el procedimiento de la introduccién. (Ver el numeral 3.3.2
Digitalizacion o Medio Técnico del documento de Introducciéon de las

TRD).
1130-23.73 [Informes de Gestion 1 5 X X Se conserva totalmente el documento, como parte de la memoria
Informe de gestion institucional de la entidad por ser documentos que reflejan la gestion
Comunicaciones oficiales administrativa de la Direccion de Gestion Documental y su contenido

informativo posee valores secundarios de relevancia para la entidad y
que serviran de consulta para futuras investigaciones. Circular Externa N2
003 del 27 de febrero de 2015, Numeral 5 del Archivo General de la
Nacion. Los documentos se deben digitalizar de acuerdo con lo
establecido en el procedimiento de la introduccién. (Ver el numeral 3.3.2
Digitalizacion o Medio Técnico del documento de Introducciéon de las
TRD).

CONVENCIONES: D: Dependencia 5:5erie 5b: Subserie - AG: Archivo de Gestion - AC: Archivo Central CT: Conservacion Total E: Eliminacion
S:Seleccion M/D: Microfilmacion y/o Digitalizacion
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RESOLUCION No. 034 DE 2021

[ 18 DE MAYO DE 2021 ]

BB Gobernacith de
UNDINAMARCA

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SECTOR CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA

Codigo: A-GD-FR - 016
Version: 01
Fecha aprobacién: 09/10/2017

ENTIDAD
PRODUCTORA

1100 - SECRETARIA GENERAL

OFICINA
PRODUCTORA

1130 - DIRECCION DE GESTION DOCUMENTAL

cODIGOS

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

D-5S.5Sh

TIEMPO DE 2
. DISPOSICION FINAL
RETENCION PROCEDIMIENTO

AG [ AC | CT E |M/D| S

1130-25.

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

1130-25.1

Bancos Terminologicos

2 8 X X La Subserie Bancos Terminoldgicos, se conserva totalmente el

Banco Terminoldgico de Series y Subseries

documento, como parte de la memoria institucional de la entidad por ser
documentos que reflejan la gestién administrativa de la Direccion de
Gestion Documental y su contenido informativo posee valores
secundarios de relevancia para la entidad y que serviran de consulta para
futuras investigaciones. Circular Externa N2 003 del 27 de febrero de
2015, Numeral 5 del Archivo General de la Nacion. Los documentos se
deben digitalizar de acuerdo con lo establecido en el procedimiento de la
introduccion. Decreto Ordenanzal 265 de 2016 Art. 73 Numeral 2. "Dirigir
la gestion documental a partir de los instrumentos archivisticos definidos
por el Archivo General de la Nacién, con el fin de garantizar la
conservacion y acceso a la informacién publica". (Ver el numeral 3.3.2
Digitalizacion o Medio Técnico del documento de Introduccién de las
TRD).

1130-25.2

Cuadro de Clasificacion Documental

2 8 X X La Subserie Cuadro de Clasificacion Documental, se conserva totalmente

Cuadro de Clasificacion Documental

el documento, como parte de la memoria institucional de la entidad por
ser documentos que reflejan la gestion administrativa de la Direccion de
Gestion Documental y su contenido informativo posee valores
secundarios de relevancia para la entidad y que serviran de consulta para
futuras investigaciones. Circular Externa N2 003 del 27 de febrero de
2015, Numeral 5 del Archivo General de la Nacion. Los documentos se
deben digitalizar de acuerdo con lo establecido en el procedimiento de la
introduccion. Decreto Ordenanzal 265 de 2016 Art. 73 Numeral 2. "Dirigir
la gestion documental a partir de los instrumentos archivisticos definidos
por el Archivo General de la Nacién, con el fin de garantizar la
conservacion y acceso a la informacién publica". (Ver el numeral 3.3.2
Digitalizacion o Medio Técnico del documento de Introduccién de las
TRD).

1130-25.3

Inventarios Documentales

2 8 X X La Subserie Inventarios Documentales, se conserva totalmente el

Registro de Inventarios Documentales (ID).

documento, como parte de la memoria institucional de la entidad por ser
documentos que reflejan la gestién administrativa de la Direccion de
Gestion Documental y su contenido informativo posee valores
secundarios de relevancia para la entidad y que serviran de consulta para
futuras investigaciones. Circular Externa N2 003 del 27 de febrero de
2015, Numeral 5 del Archivo General de la Nacion. Los documentos se
deben digitalizar de acuerdo con lo establecido en el procedimiento de la
introduccion. Decreto Ordenanzal 265 de 2016 Art. 73 Numeral 2. "Dirigir
la gestion documental a partir de los instrumentos archivisticos definidos
por el Archivo General de la Nacién, con el fin de garantizar la
conservacion y acceso a la informacién publica". (Ver el numeral 3.3.2
Digitalizacion o Medio Técnico del documento de Introduccién de las
TRD).

1130-25.4

Modelo de Requisitos para la gestion de
documentos electrénicos

2 8 X X Se conserva totalmente el documento, como parte de la memoria
institucional de la entidad por ser documentos que reflejan la gestion

Instrumento de Planeacion

administrativa de la Direcciéon de Gestion Documental y su contenido
informativo posee valores secundarios de relevancia para la entidad y
que serviran de consulta para futuras investigaciones. Circular Externa N2
003 del 27 de febrero de 2015, Numeral 5 del Archivo General de la
Nacion. Los documentos se deben digitalizar de acuerdo con lo
establecido en el procedimiento de la introduccion. Decreto Ordenanzal
265 de 2016 Art. 73 Numeral 2. "Dirigir la gestién documental a partir de
los instrumentos archivisticos definidos por el Archivo General de la
Nacion, con el fin de garantizar la conservacion y acceso a la informacién
publica". (Ver el numeral 3.3.2 Digitalizacion o Medio Técnico del
documento de Introduccién de las TRD).

CONVENCIONES: D: Dependencia 5:5erie 5b: Subserie - AG: Archivo de Gestion - AC: Archivo Central CT: Conservacion Total E: Eliminacion
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RESOLUCION No. 034 DE 2021

[ 18 DE MAYO DE 2021 ]

BB Gobernacith de
UNDINAMARCA

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SECTOR CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA

Codigo: A-GD-FR - 016
Version: 01
Fecha aprobacién: 09/10/2017

ENTIDAD
PRODUCTORA

1100 - SECRETARIA GENERAL

OFICINA
PRODUCTORA

1130 - DIRECCION DE GESTION DOCUMENTAL

cODIGOS

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

D-5S.5Sh

TIEMPO DE 2
. DISPOSICION FINAL
RETENCION PROCEDIMIENTO

AG [ AC | CT E |M/D| S

1130-25.5

Planes Institucionales de Archivos PINAR

2 8 X X La Subserie Plan Institucional de Archivos PINAR, se conserva totalmente
el documento, como parte de la memoria institucional de la entidad por

Plan Institucional de Archivos

ser documentos que reflejan la gestion administrativa de la Direccion de
Gestion Documental y su contenido informativo posee valores
secundarios de relevancia para la entidad y que serviran de consulta para
futuras investigaciones. Circular Externa N2 003 del 27 de febrero de
2015, Numeral 5 del Archivo General de la Nacion. Los documentos se
deben digitalizar de acuerdo con lo establecido en el procedimiento de la
introduccion. Decreto Ordenanzal 265 de 2016 Art. 73 Numeral 2. "Dirigir
la gestion documental a partir de los instrumentos archivisticos definidos
por el Archivo General de la Nacién, con el fin de garantizar la
conservacion y acceso a la informacién publica". (Ver el numeral 3.3.2
Digitalizacion o Medio Técnico del documento de Introducciéon de las
TRD).

1130-25.6

Programas de Gestion Documental PGD

2 8 X X Se conserva totalmente el documento, como parte de la memoria
institucional de la entidad por ser documentos que reflejan la gestion

Programa de Gestion Documental PGD

administrativa de la Direcciéon de Gestion Documental y su contenido
informativo posee valores secundarios de relevancia para la entidad y
que serviran de consulta para futuras investigaciones. Circular Externa N2
003 del 27 de febrero de 2015, Numeral 5 del Archivo General de la
Nacién. Los documentos se deben digitalizar de acuerdo con lo
establecido en el procedimiento de la introduccion. Decreto Ordenanzal
265 de 2016 Art. 73 Numeral 2. "Dirigir la gestién documental a partir de
los instrumentos archivisticos definidos por el Archivo General de la
Nacion, con el fin de garantizar la conservacion y acceso a la informacion
publica". (Ver el numeral 3.3.2 Digitalizacion o Medio Técnico del
documento de Introduccién de las TRD).

1130-25.7

Tablas de Control de Acceso

2 8 X X La Subserie Tablas de Control de Acceso, se conserva totalmente el

Documento Instructivo tabla de acceso
Tabla de control de acceso

documento, como parte de la memoria institucional de la entidad por ser
documentos que reflejan la gestién administrativa de la Direccion de
Gestion Documental y su contenido informativo posee valores
secundarios de relevancia para la entidad y que serviran de consulta para
futuras investigaciones. Circular Externa N2 003 del 27 de febrero de
2015, Numeral 5 del Archivo General de la Naciéon. Los documentos se
deben digitalizar de acuerdo con lo establecido en el procedimiento de la
introduccion. Decreto Ordenanzal 265 de 2016 Art. 73 Numeral 2. "Dirigir
la gestion documental a partir de los instrumentos archivisticos definidos
por el Archivo General de la Nacidén, con el fin de garantizar la
conservacion y acceso a la informacién publica". (Ver el numeral 3.3.2
Digitalizacion o Medio Técnico del documento de Introduccién de las
TRD).

1130-25.8

Tablas de Retencion Documental TRD

2 8 X X Se conserva totalmente el documento, como parte de la memoria
institucional de la entidad por ser documentos que reflejan la gestion

Acta Visita de Actualizacion de Tablas de
Retencién Documental TRD

Encuesta documental

Tablas de Retencién Documental
Cuadro de Clasificaciéon Documental
Comunicaciones oficiales

administrativa de la Direcciéon de Gestion Documental y su contenido
informativo posee valores secundarios de relevancia para la entidad y
que serviran de consulta para futuras investigaciones. Circular Externa N2
003 del 27 de febrero de 2015, Numeral 5 del Archivo General de la
Nacion. Los documentos se deben digitalizar de acuerdo con lo
establecido en el procedimiento de la introduccion. Decreto Ordenanzal
265 de 2016 Art. 73 Numeral 2. "Dirigir la gestién documental a partir de
los instrumentos archivisticos definidos por el Archivo General de la
Nacion, con el fin de garantizar la conservacion y acceso a la informacién
publica". (Ver el numeral 3.3.2 Digitalizacion o Medio Técnico del
documento de Introduccién de las TRD).
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RESOLUCION No. 034 DE 2021

[ 18 DE MAYO DE 2021 ]

BB Gobernacith de
L UNDINAMARCA

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SECTOR CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA

Cédigo: A-GD-FR - 016

Version: 01

Fecha aprobacién: 09/10/2017

ENTIDAD i
R . 1100 - SECRETARIA GENERAL
pronuctora | 1130 - DIRECCION DE GESTION DOCUMENTAL
p TIEMPO DE .
CODIGOS | ¢ piEs, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
D-S.Sb AG [ AC | CT E [M/D| S
1130-25.9 |Tablas de Valoracién Documental TVD 2 8 X X Se conserva totalmente el documento, como parte de la memoria
institucional de la entidad por ser documentos que reflejan la gestion
Comunicaciones oficiales administrativa de la Direccion de Gestion Documental y su contenido
Tablas de Valoraciéon Documental informativo posee valores secundarios de relevancia para la entidad y
Cuadro de Clasificaciéon Documental que serviran de consulta para futuras investigaciones. Circular Externa N2
003 del 27 de febrero de 2015, Numeral 5 del Archivo General de la
Nacion. Los documentos se deben digitalizar de acuerdo con lo
establecido en el procedimiento de la introduccion. Decreto Ordenanzal
265 de 2016 Art. 73 Numeral 2. "Dirigir la gestién documental a partir de
los instrumentos archivisticos definidos por el Archivo General de la
Nacion, con el fin de garantizar la conservacion y acceso a la informacién
publica". (Ver el numeral 3.3.2 Digitalizacion o Medio Técnico del
documento de Introduccion de las TRD).
1130-26. |INSTRUMENTOS DE CONTROL
1130- 26 .8 [Instrumentos de Control de 1 9 X La serie documental Instrumentos de Control de Comunicaciones
Comunicaciones Oficiales Oficiales, tiene su origen en el Art. 73 del Decreto Ordenanzal 265 de
Planilla de Comunicacién Enviada Correo 2016 Numeral 14 en donde la Direccién de Gestion Documental debera
Postal "Utilizar y asegurar el uso de sistema de gestion documental electrénico
Planilla de correspondencia documentos implementado en el sector central, para el manejo documental en su
recibidos produccién, recepcion, vinculaciéon al tramite de acuerdo a su
Planillas de Pruebas de Entrega Correo Postal competencia" de tal manera, finalizado el tiempo de retencién en el
archivo central el documento deberd ser eliminado teniendo en cuenta
que el documento pierde sus valores primarios y no posee valores
secundarios de relevancia para la dependencia. Los documentos se
deben eliminar de acuerdo con el numeral 3.3.4. eliminacién del
procedimiento establecido en la introduccién.
1130 - 26 . 25 |Registros de Consultas de Archivo Central| 2 3 X La serie documental Registro de Consulta de Archivo Central, tiene su
origen en el Art. 73 del Decreto Ordenanzal 265 de 2016 Numeral 8 en
Solicitud consulta y reproduccién de donde la Direccién Gestién Documental debera "Administrar el Archivo
documentos General del Departamento y el Archivo Central de acuerdo con la
Consignacién de pago normatividad vigente". La documentacién carece de valores secundarios
Comunicaciones oficiales y corresponde a registros de actualizacién permanente. Finalizado su
Registro de consultas tiempo de retencién en el archivo central, los documentos se deben
eliminar de acuerdo con el numeral 3.3.4. eliminacién del procedimiento
establecido en la introduccion.
1130- 26 . 26 |Registros de Donaciones y Deposito Legal [ 1 4 X La serie documental Registro de Donaciones, tiene su origen en el Art. 22
del Decreto 460 de 1995. Art. 73 del Decreto Ordenanzal 265 de 2016
Comunicaciones Oficiales Numeral 11, "Fijar parametros y adoptar procedimientos que garanticen
Registro de Donaciones y Deposito Legal el servicio de biblioteca en la administraciéon central del Departamento".
La documentacion carece de valores secundarios y corresponde a
registros de actualizacion permanente. Finalizado su tiempo de retencién
en el archivo central, los documentos se deben eliminar de acuerdo con
el numeral 3.3.4. eliminaciéon del procedimiento establecido en la
introduccién.
1130 - 26 . 31 |Registros del Depésito Legal 1 9 X La serie documental Registro del Deposito legal, tiene su origen en el Art.
Comunicaciones oficiales 22 del Decreto 460 de 1995 en donde Para los efectos del articulo 7 de la
Solicitud de publicacién para consultas Ley 44 de 1993, se entiende por Depdsito Legal la obligacidn que se le
Registro de depdsito impone a todo editor de obras impresas, productor de obras
audiovisuales y productor de fonogramas en Colombia y a todo
importador de obras impresas, obras audiovisuales y fonogramas, de
entregar para su conservacion en las entidades ejemplares de la obra
impresa, audiovisual o fonograma producidos en el pais o importados. La
documentacién carece de valores secundarios, por lo tanto, al finalizar su
tiempo de retencion en el archivo central, los documentos se deben
eliminar de acuerdo con el numeral 3.3.4. eliminacién del procedimiento
establecido en la introduccion.
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RESOLUCION No. 034 DE 2021

[ 18 DE MAYO DE 2021 ]

BB Gobernacith de
L UNDINAMARCA

Cédigo: A-GD-FR - 016

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SECTOR CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA

Version: 01

Fecha aprobacién: 09/10/2017

ENTIDAD i
R . 1100 - SECRETARIA GENERAL
pronuctora | 1130 - DIRECCION DE GESTION DOCUMENTAL
< TIEMPO DE 2
CODIGOS SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
D-S.Sb AG [ AC | CT E [M/D| S
1130-34. |PLANES
1130-34.25 [Planes de Conservacion Documental 2 8 X X La Subserie Planes de Conservacién, se conserva totalmente el
Plan de conservacion documental documento, como parte de la memoria institucional de la entidad por ser
Acto administrativo de aprobacién documentos que reflejan la gestién administrativa de la Direccion de
Gestion Documental y su contenido informativo posee valores
secundarios de relevancia para la entidad y que serviran de consulta para
futuras investigaciones. Como medida de proteccion y acceso a la
informacién los documentos se deben digitalizar con fines archivisticos.
Circular Externa N2 003 del 27 de febrero de 2015, Numeral 5 del Archivo
General de la Nacién. Decreto Ordenanzal 265 de 2016 Art. 73 Numeral
2. "Dirigir la gestion documental a partir de los instrumentos archivisticos
definidos por el Archivo General de la Nacién, con el fin de garantizar la
conservacion y acceso a la informacién publica". (Ver el numeral 3.3.2
Digitalizacion o Medio Técnico del documento de Introduccién de las
TRD).
1130-34.32 (Planes de Preservacion Digital a Largo 2 8 X X La Subserie Planes de Preservacion Digital a Largo Plazo, se conserva
Plazo totalmente el documento, como parte de la memoria institucional de la
Plan de preservacion documental entidad por ser documentos que reflejan la gestion administrativa de la
Acto administrativo de aprobacion Direccidon de Gestion Documental y su contenido informativo posee
valores secundarios de relevancia para la entidad y que servirdn de
consulta para futuras investigaciones. Como medida de proteccién y
acceso a la informacion los documentos se deben digitalizar con fines
archivisticos. Circular Externa N2 003 del 27 de febrero de 2015, Numeral
5 del Archivo General de la Nacidn. Decreto Ordenanzal 265 de 2016 Art.
73 Numeral 2. "Dirigir la gestion documental a partir de los instrumentos
archivisticos definidos por el Archivo General de la Nacién, con el fin de
garantizar la conservacion y acceso a la informacién publica". (Ver el
numeral 3.3.2 Digitalizacion o Medio Técnico del documento de
Introduccién de las TRD).
1130-35. |PLANES DE TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES
1130-35.1 (Planes de Transferencias Documentales 2 8 X X La Serie documental Transferencias Primarias tiene su origen en Art. 73
Primarias del Decreto Ordenanzal 265 de 2016 Numeral 13 en donde la Direccion
Inventarios documentales de Gestiéon Documental, deberd "Dirigir y coordinar la ejecucién de las
Acta de recepcion de transferencias actividades necesarias para la organizacién, conservacion, consulta,
documentales custodia y transferencia documental de los archivos de gestion del sector
Cronograma de transferencias central de la Gobernacién, de conformidad con las tablas de retencion
Comunicaciones Oficiales documental y los procedimientos establecidos". Teniendo en cuenta lo
Plan de transferencias documentales anterior se conservar totalmente como parte de la memoria institucional
ya que refleja la gestidon administrativa de la Direccion de Gestion
Documental y su contenido informativo posee valores secundarios. Los
documentos se deben digitalizar de acuerdo con lo establecido en el
procedimiento de la introduccién. (Ver el numeral 3.3.2 Digitalizaciéon o
Medio Técnico del documento de Introduccién de las TRD).
1130-35.2 |Planes de Transferencias Documentales 2 8 X X La Serie documental Transferencias Secundarias tiene su origen en Art.
Secundarias 73 del Decreto Ordenanzal 265 de 2016 Numeral 13 en donde la
Inventarios documentales Direccion de Gestion Documental, deberd "Dirigir y coordinar la
Acta de recepcion de transferencias ejecucion de las actividades necesarias para la organizacion,
documentales conservacién, consulta, custodia y transferencia documental de los
Cronograma de transferencias archivos de gestion del sector central de la Gobernacién, de conformidad
Comunicaciones Oficiales con las tablas de retencion documental y los procedimientos
Plan de transferencias documentales establecidos". Teniendo en cuenta lo anterior se conservar totalmente
como parte de la memoria institucional ya que refleja la gestion
administrativa de la Direccion de Gestion Documental y su contenido
informativo posee valores secundarios. Los documentos se deben
digitalizar de acuerdo con lo establecido en el procedimiento de la
introduccion. (Ver el numeral 3.3.2 Digitalizacién o Medio Técnico del
documento de Introduccién de las TRD).
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M/D: Microfilmacion y/o Digitalizacion

S:Seleccion

CT: Conservacién Total E: Eliminacién

70 woen

)
7

Gobernacion de (2

Cundinamarca \ 1 ;/

2,

Calle 26 #51-53 Bogotd D.C.

Sede Administrativa Torre Central

Secretaria General Piso 8.

Cadigo Postal: 111321 - Teléfono: 749 1926

undinamarcaGob

Pagina 6 de 6



RESOLUCION No. 034 DE 2021

[ 18 DE MAYO DE 2021 ]

BB Gobernacith de
L UNDINAMARCA

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SECTOR CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA

Cédigo: A-GD-FR - 016

Version: 01

Fecha aprobacién: 09/10/2017

ENTIDAD It
propuctora | 1100 - SECRETARIA GENERAL
OFICINA 4
oromteyora 1140 - DIRECCION DE BIENES E INVENTARIOS
< TIEMPO DE 2
CODIGOS SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
D-S.Sb AG [ AC | CT E [M/D| S
1140-2. ACTAS
1140-2.8 |Actas de Comité de Bajas de Bienes del 1 9 X X La Subserie documental Acta de Comité de Bajas es reglamentada por la
Departamento Resolucion 00402 del 13 de agosto de 2002 la cual organiza el Comité de
Acta de comité Bajas de Bienes del Departamento que tiene como funcién la formar de
Comunicaciones oficiales la instancia encargada de analizar y conceptuar sobre los bienes que
Resolucién deben darse de baja, asi como de determinar las acciones a implementar
Informe de baja sobre la destinacién de los mismos. En razén de lo anterior se conserva
Citacién totalmente como parte de la memoria institucional de la entidad por ser
documentos que reflejan la gestién administrativa de la Direccion de
Bienes e Inventarios y su contenido informativo posee valores
secundarios para posibles investigaciones. Los documentos se deben
digitalizar de acuerdo con lo establecido en el procedimiento de la
introduccion. (Ver el numeral 3.3.2 Digitalizacién o Medio Técnico del
documento de Introduccién de las TRD).
1140-18. |DERECHOS DE PETICION 1 9 X |La serie documental Derechos de Peticidn, tiene su origen en el articulo
Derecho de peticién 23 de la Constituciéon Nacional y se fundamenta en el Art. 13 de la Ley
Antecedentes 1437 de 2011 donde determina que toda persona tiene derecho de
Respuesta al Peticionario presentar peticiones respetuosas a las autoridades, en los términos
sefialados en este CAdigo, por motivos de interés general o particular, y a
obtener pronta resoluciéon. De esta manera, finalizado el tiempo de
retencién en el archivo central se selecciona una muestra aleatoria del
3% del total de la produccién anual, teniendo en cuenta el amplio
volumen documental. Esta documentacion hard parte de la memoria
institucional de la entidad. Los demds documentos se deben eliminar de
acuerdo con el procedimiento de la introduccion.
1140-20. |HISTORIALES
1140- 20.2 |Historiales de Bienes Inmuebles 2 9 X |La serie documental Historiales de Bienes Inmuebles tiene su origen en el
Escritura Publica del Inmueble-Adquisicion- Decreto Ordenanzal 265 de 2016 en el Articulo 74 Numeral 2 indica como
Venta-Permuta funcién de la Direccién de Bienes e Inventarios los siguiente: “Recopilar,
Folio de Matricula Inmobiliaria (certificado de organizar, inventariar y custodiar, los titulos de tradicién y propiedad de
tradicion y registro) los bienes inmuebles de propiedad del Departamento y los demas
Declaracién del impuesto predial documentos que contengan derechos sobre los cuales éste sea titular o
Declaracién del impuesto de valorizacién de aquellos que sin ser de su propiedad, ostente la calidad de poseedor
y/o tenedor”. Teniendo en cuenta lo anterior finalizado el tiempo de
Estudio de Titulos retencién en el archivo central se seleccionard una muestra sistematica
Informe de Visita al Inmueble del 10% del total de la produccidn anual, la seleccién correspondera a
Comunicaciones Oficiales bienes de interés cultural y arquitecténico para el Departamento de
Convenios Cundinamarca. Esta documentacién hard parte de la memoria
Planos institucional de la entidad. La demds documentacion se destruye de
Enajenacién de bienes inmuebles acuerdo con el procedimiento de la introduccion.
Certificacion de pago de Impuestos
Solicitud de inmuebles en comodato y/o
donacién
Avallos
Actas
Levantamientos Topograficos
Actos administrativos
1140-20.9 |[Historiales de Vehiculos 1 4 X La serie documental Historiales de Vehiculos, tiene su origen en el Art. 71
Propuestas de bajas del Decreto Ordenanzal 265 de 2016 Numeral 9 en donde la Direccidn
Factura Bienes e Inventarios deberd administrar el parque automotor al servicio
Tarjeta de Propiedad (copia) de las dependencias de la Administracion Central. Los documentos no
Acto Administrativo adquieren valores secundarios para la investigaciéon o el patrimonio
Ingreso Almacén documental del Departamento. El tiempo de retencion parte de la fecha
Listado de asignacién de vehiculos expedicion del acto administrativo de baja de bienes. Finalizado el
Registro Unico Nacional de Transito RUNT tiempo de retencion en el archivo central, los documentos se deben
eliminar de acuerdo con el procedimiento de la introduccién.
Manifiesto
Acta de recibido a satisfaccion
Formulario Unico de Transito.
Tarjeta de Propiedad (copia)
SOAT (Copia)
Certificacion de Revision Técnico Mecanica y
de Gases.
Comunicacién de Asignacion de vehiculo
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RESOLUCION No. 034 DE 2021

[ 18 DE MAYO DE 2021 ]

4 “ Cédigo: A-GD-FR - 016
@ Gobernacién de PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL —
LUNDINAMARCA SECTOR CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA version: 02
Fecha aprobacién: 09/10/2017
ENTIDAD i
R . 1100 - SECRETARIA GENERAL
OFICINA 4
oromteyora 1140 - DIRECCION DE BIENES E INVENTARIOS
< TIEMPO DE 2
CODIGOS SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
D-S.Sb AG [ AC | CT E [M/D| S
Autorizacidn de reparacién y/o suministro
Acto administrativo de baja de bienes
1140-23. |INFORMES
1140 - 23 .37 |Informes a Entes de Control y Vigilancia 1 5 X X Se conserva totalmente el documento, como parte de la memoria
institucional de la entidad por ser documentos que reflejan la gestion
Comunicaciones Oficiales administrativa de la Direccién de Bienes e Inventarios y su contenido
Informe a entes de control informativo posee valores secundarios de relevancia para la entidad y
que serviran de consulta para futuras investigaciones. Circular Externa N2
003 del 27 de febrero de 2015, Numeral 5 del Archivo General de la
Nacion. Los documentos se deben digitalizar de acuerdo con lo
establecido en el procedimiento de la introduccién. (Ver el numeral 3.3.2
Digitalizacion o Medio Técnico del documento de Introduccién de las
TRD).
1140 - 23 .39 (Informes Aseguramiento e 1 4 X La Serie documental Informe Aseguramiento e Indemnizacién de Bienes
Indemnizacion de Bienes tiene su origen Art. 74 del Decreto Ordenanzal 265 de 2016 Numeral 4 en
Informe de aseguramiento donde la Direccién de Bienes e Inventarios deberd "Responder por el
Comunicaciones oficiales aseguramiento y manejo integral de las pélizas que protejan los bienes e
intereses patrimoniales de la entidad". La documentacién carece de
valores secundarios, por lo tanto, al finalizar su tiempo de retencién en el
archivo central, los documentos se deben eliminar de acuerdo con el
numeral 3.3.4. eliminacion del procedimiento establecido en la
introduccién.
1140-28. |INVENTARIOS
1140 - 28.3 [Inventarios Personalizados 1 5 X La Subserie documental Inventario Personalizado tiene su soporte legal
Reporte de Inventario en el Decreto 2624 de 1995 cual se dictan normas sobre inventarios,
Registro de Traslados responsabilidad y control de bienes del Departamento y en el Decreto
Paz y Salvo Ordenanzal 265 de 2016 en el Art. 74 Numeral 6 que indica que la
Registro de Traslado Fisico de Bienes Muebles Direccién de Bienes e Inventarios "Actualizar y valorar los inventarios de
los bienes muebles e inmuebles de propiedad del Departamento y de
Registro de Inventarios aquellos puestos a su servicio y garantizar la formalizacién de la
propiedad". Los documentos no adquieren valores secundarios para la
investigacién o el patrimonio documental del Departamento. Finalizado
el tiempo de retencidn en el archivo central, los documentos se deben
eliminar de acuerdo con el procedimiento de la introduccién.
1140-37. |PROCESOS
1140 - 37 .20 |Procesos de Reclamacion de Siniestro - 2 8 X La Subserie documental Proceso de Reclamacion de Siniestro tiene como
Autombodviles objetivo solicitar el pago de la prestacion a cargo del asegurador la
Informe del conductor acreditacion del derecho, lo cual supone la presentacion de una
Fotocopia de la cédula del conductor reclamacién acompafiada de la prueba del siniestro asi como de la
Copia del SOAT cuantia de los perjuicios y lo contempla los articulos 1074,1077,1078
Copia de la tarjeta de Propiedad 1046 del Cédigo de Comercio. Los documentos tiene valor administrativo
Copia de la Licencia de Conduccién y no adquieren valores secundarios. Finalizado su tiempo de retencién en
Comunicaciones oficiales el archivo central, los documentos se deben eliminar de acuerdo con el
Denuncio ante la Fiscalia General de la numeral 3.3.4. eliminacion del procedimiento establecido en la
Nacidn en caso de hurto. introduccion.
Traspaso o cancelacién de Matricula de
Bienes
Liquidacién de indemnizacién hurto total o
perdida total por dafios)
Autorizacidn de reparacién y/o suministro
Pago de Indemnizacion
Formulario de Traspaso
Certificacion de Hacienda
Liquidacion

CONVENCIONES: D: Dependencia 5:5erie 5b: Subserie - AG: Archivo de Gestion - AC: Archivo Central
S:Seleccion

CT: Conservacién Total E: Eliminacién

M/D: Microfilmacion y/o Digitalizacion

70 woen

0 asoen

.
7

Calle 26 #51-53 Bogotd D.C.

Sede Administrativa Torre Central

Secretaria General Piso 8.

Cadigo Postal: 111321 - Teléfono: 749 1926

»0b

Gobernacion de /(% Y
cundinamarca ($ks, Ky

NG,

Pagina 2 de 3



pProgresa’

RESOLUCION No. 034 DE 2021

[ 18 DE MAYO DE 2021 ]

@ Gobernacitn de
UNDINAMARCA

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SECTOR CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA

Codigo: A-GD-FR - 016
Version: 01
Fecha aprobacién: 09/10/2017

ENTIDAD i
R . 1100 - SECRETARIA GENERAL
OFICINA ’4
oroneeve . |1140 - DIRECCION DE BIENES E INVENTARIOS
< TIEMPO DE 2
. DISPOSICION FINAL
CODIGOS | sgRis, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | RETENCION PROCEDIMIENTO
D-S.Sb AG [ AC | CT E [M/D| S
1140 - 37 .21 |Procesos de Reclamacion de Siniestro 2 8 X La Subserie documental Proceso de Reclamacion de Siniestro tiene como
Todo Riesgo Daiios Materiales objetivo solicitar el pago de la prestacion a cargo del asegurador la
acreditacion del derecho, lo cual supone la presentacion de una
Informe de Siniestro reclamacién acompafiada de la prueba del siniestro asi como de la
Denuncio ante Fiscalia General de la Nacién cuantia de los perjuicios y lo contempla los articulos 1074,1077,1078
(copia) 1046 del Cédigo de Comercio. Los documentos tiene valor administrativo
Cotizaciones de los Bienes Siniestrados y no adquieren valores secundarios. Finalizado su tiempo de retencién en
Copia del inventario con el valor del Bien y el archivo central, los documentos se deben eliminar de acuerdo con el
Soporte de Ingreso. numeral 3.3.4. eliminacion del procedimiento establecido en la
Comunicaciones Oficiales introduccién.
Informe a Control Interno Disciplinario
Liquidacion del siniestro suscrito por el
Representante Legal.
1140-46. |REGISTROS DE OPERACIONES DE 1 9 X La Serie documental Registros de Operaciones de Almacén, tiene su

ALMACEN

soporte legal en el Decreto 2624 de 1995 cual se dictan normas sobre

Solicitud de bienes de Consumoy /o
devolutivos

Acta de recibo a satisfaccion

Copia de factura

Copia de contrato

Comunicaciones Oficiales

Registro de Cierre de inventario
Vale de entrada de mercancias o reporte de
elementos

Listado de asignacion de bienes
Reporte de altas y bajas

inventarios, responsabilidad y control de bienes del Departamento y en
el Decreto Ordenanzal 265 de 2016 en el Art. 74 Numeral 5 que indica
que la Direccion de Bienes e Inventarios "Administrara el almacén
general del Departamento, para atender las necesidades de las
dependencias del sector central de Departamento, con observancia de
los procesos de la entidad". Los documentos no adquieren valores
secundarios para la investigacion o el patrimonio documental del
Departamento. Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central,
los documentos se deben eliminar de acuerdo con el procedimiento de la
introduccién.
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RESOLUCION No. 034 DE 2021

[ 18 DE MAYO DE 2021 ]

BB Gobernacith de
UNDINAMARCA

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SECTOR CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA

Codigo: A-GD-FR - 016
Version: 01
Fecha aprobacién: 09/10/2017

ENTIDAD 4
oromoee . |GOBERNACION DE CUNDINAMARCA
OFICINA i A
oromteyora 1200 - SECRETARIA DE PLANEACION
< TIEMPO DE 2
CODIGOS SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
D-S.Sb AG [ AC | CT E [M/D| S
1200-1. ACCIONES CONSTITUCIONALES

1200-1.3 |Acciones de Tutela 2 18 X |Constitucion Politica de Colombia, Articulo 86. Decreto 2591 de 1991.
Demanda de Tutela Decreto 1983 de 2017. Concluidos los tiempos de retencidn establecidos
Notificacién de la demanda para que las Unidades Documentales sean custodiadas en las
Oficio de traslado al competente dependencias de tramite a la Accion Constitucional y el Archivo Central
Poder de la Gobernacién de Cundinamarca, debe realizarse un "muestreo
Solicitud de antecedentes sistemdtico" seleccionando el 5% de las Unidades Documentales.
Antecedentes Seleccionando las acciones de tutela generadas y tramitadas por la
Contestacién de la demanda Entidad por cada vigencia, la finalidad es evidenciar los procedimientos
Pruebas documentales de defensa de los derechos de la Gobernacién de Cundinamarca como
Alegatos de conclusion persona juridica. Los demds documentos se deben eliminar de acuerdo
Fallo de primera instancia con el procedimiento establecido en la introduccion.

Telegrama de comunicacion oficial

Recurso de apelacion

Pruebas de apelacion

Fallo de segunda instancia

Oficio de traslado al competente

Resolucion que ordena el cumplimiento al

fallo (cuando corresponda)

Comunicacién al demandante

Comunicacién de cumplimiento
1200-2. ACTAS

1200-2.41 |Actas de Consejo Departamental de 2 6 X X La Subserie Documental Actas de Consejo Departamental de Politica
Politica Econémica y Social de Econdmica y Social CONPESCUN, tiene su origen en el Art. 51 del Decreto
Cundinamarca CONPESCUN Ordenanzal 265 de 2016, en donde el Despacho de la Secretaria Ejecutiva
Comunicaciones oficiales sera ejercida por el Secretario de Planeacion, por cuyo conducto se
Convocatoria a reunién presentan los temas y documentos ante el Consejo. En concordancia con
Acta de consejo lo anterior, se conserva totalmente como parte de la memoria
Informes institucional de la entidad por ser documentos que reflejan la gestion

administrativa de la dependencia y su contenido informativo posee
valores secundarios de importancia que serviran para futuras
investigaciones. Digitalizar para futuras consultas y conservar el original.
(Ver el numeral 3.3.2 Digitalizaciéon o Medio Técnico del documento de
Introduccién de las TRD).

1200-2.42 |Actas de Consejo Departamental de 2 6 X X La Subserie Documental Actas de Consejo Departamental de Politica
Politica Social CODEPS Social CODEPS, tiene su origen en el Art. 56 del Decreto Ordenanzal 265
Comunicaciones oficiales de 2016 Numeral 4 en donde el Despacho de la Secretaria de Planeacion,
Convocatoria a reunién ejercerd la Secretaria Técnica del Consejo Departamental de Politica
Acta de consejo Social CODEPS. En concordancia con lo anterior, se conserva totalmente
Informes como parte de la memoria institucional de la entidad por ser

documentos que reflejan la gestion administrativa de la dependencia y
su contenido informativo posee valores secundarios de importancia que
servirdn para futuras investigaciones. Digitalizar para futuras consultas y
conservar el original. (Ver el numeral 3.3.2 Digitalizacién o Medio Técnico
del documento de Introduccion de las TRD).

1200-3.3 [Resoluciones 2 5 X X Ley 1437 de 2011 Articulo 3. La subserie documental Resoluciones es un
Resolucion documento reglamentario, el cual tiene un caracter general, obligatorio y

permanente, dirigido a personas o instituciones, para darles
conocimiento de alguna determinacion relacionada con la accidon
gubernamental. De tal manera, Se conserva totalmente el documento,
como parte de la memoria institucional de la entidad por ser
documentos que reflejan la gestion administrativa de la Secretaria de
Planeacion y su contenido informativo posee valores secundarios de
relevancia para la entidad y que servirdan de consulta para futuras
investigaciones histdricas. Digitalizar para futuras consultas y conservar el
original. (Ver el numeral 3.3.2 Digitalizacion o Medio Técnico del
documento de Introduccion de las TRD).
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RESOLUCION No. 034 DE 2021

[ 18 DE MAYO DE 2021 ]

@ Gobernacitn de
UNDINAMARCA

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SECTOR CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA

Codigo: A-GD-FR - 016
Version: 01
Fecha aprobacién: 09/10/2017

ENTIDAD 4
oromoee . |GOBERNACION DE CUNDINAMARCA
OFICINA i A
oromucrona 1200 - SECRETARIA DE PLANEACION
< TIEMPO DE 2
CODIGOS SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
D-S.Sb AG [ AC | CT E [M/D| S
1200-10. |CIRCULARES 2 5 X X La subserie documental Circulares tiene su origen en el Art. 3 de la ley
Circulares 1437 de 2011 Numeral 9 en donde en virtud del principio de publicidad,
las autoridades daran a conocer al publico y a los interesados, en forma
sistemdtica y permanente, sin que medie peticién alguna, sus actos,
contratos y resoluciones, mediante las comunicaciones, notificaciones y
publicaciones que ordene la ley. Por tanto, se conserva totalmente el
documento, como parte de la memoria institucional de la entidad por ser
documentos que reflejan la gestion administrativa de la Secretaria de
Planeacion y su contenido informativo posee valores secundarios de
relevancia para la entidad y que servirdn de consulta para futuras
investigaciones histdricas. Digitalizar para futuras consultas y conservar el
original. (Ver el numeral 3.3.2 Digitalizacion o Medio Técnico del
documento de Introduccion de las TRD).
1200-15. |CONTRATOS
1200-15.4 |[Contratos de Arrendamiento 2 18 X La Subserie documental Contrato de Arrendamiento, es un acuerdo

Certificado de inscripcion en el banco de
proyectos

Solicitud de Contratacion

Ofertas o cotizaciones

Estudios y Documentos previos

Informe de andlisis del sector econémico

Comunicacién de Aprobacidén de Vigencias
Futuras (cuando aplique)
Concepto precontractual (Cuando aplique)

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Certificado de tradicion y libertad del
Inmueble
Fotocopia del Documento de Identificacidn

Certificado de Existencia y Representacion
Legal

Registro Unico Tributario — RUT — DIAN
Certificado de antecedentes fiscales
Certificado de antecedentes disciplinarios

Certificado de antecedentes judiciales
Certificado de medidas correctivas Policia
Nacional

Constancia de Afiliacién al Sistema de
Seguridad Social

Registros SAP

Certificacion cuenta bancaria

Acto administrativo de justificacion de
contratacion

Minuta del Contrato

Soporte de publicacién en el SECOP
Registro Presupuestal

Pélizas

Acta Aprobacién de Garantias
Delegacién de Supervisor

Acta de Inicio

Informe de supervision

Acta de recibo y ejecucion

Actas de suspension

Actas de reiniciacion

Adiciones en tiempo (Prorrogas) con el
soporte del concepto previo del supervisor,
Pdlizas, Acta de Aprobacién de Garantias

Adiciones en tiempo (Prorrogas) con el
soporte del concepto previo del supervisor,
Pdlizas, Acta de Aprobacién de Garantias

Pagos
Acta de liquidacion

privado entre partes reconocido juridicamente por la Ley 80 del 28 de
Octubre de 1993 y en su Art. 55, indica que la prescripciéon de las
Acciones de Responsabilidad Contractual, La accién civil derivada de las
acciones y omisiones a que se refieren los articulos 50, 51, 52 y 53 de
esta ley prescribira en el término de veinte (20) afios, contados a partir
de la ocurrencia de los mismos. La documentacion carece de valores
secundarios, por lo tanto, al finalizar su tiempo de retencion en el
archivo central, los documentos se deben eliminar de acuerdo con el
numeral 3.3.4. eliminacion del procedimiento establecido en la
introduccién.
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RESOLUCION No. 034 DE 2021

[ 18 DE MAYO DE 2021 ]

@ Gobernacitn de
UNDINAMARCA

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SECTOR CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA

Codigo: A-GD-FR - 016
Version: 01
Fecha aprobacién: 09/10/2017

ENTIDAD
PRODUCTORA

GOBERNACION DE CUNDINAMARCA

OFICINA
PRODUCTORA

1200 - SECRETARIA DE PLANEACION

cODIGOS

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

D-5S.5Sh

TIEMPO DE 2
. DISPOSICION FINAL
RETENCION PROCEDIMIENTO

AG [ AC | CT E |M/D| S

1200-15.9

Contratos de Compraventa

2 18 X |La Subserie documental Contrato de Compraventa, es un acuerdo

Estudios de conveniencia y oportunidad
Estudios de condiciones y preciso de mercado

Informe de andlisis de los riesgos del futuro
contrato

Estudios previos

Conceptos de inversion

Concepto juridico

Concepto viabilidad Planeacién
Departamental

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Pliegos de condiciones

Términos de referencia

Modificaciones a los pliegos

Invitaciones

Minuta del contrato

Documentos de legalizacion del contratista

Propuestas

Estudio de evaluacion de las propuestas
Orden de elegibilidad y recomendacién
Pdliza de garantia Unica

Comunicacién de aprobacién de pdliza
Acta de inicio

Boletin de responsabilidad fiscal

Pago de aportes parafiscales

Acta de avance

Hoja de control documental
Informacidn de proveedores

Actas de Interventoria

Modificaciones al contrato

Orden de pago

Acta de terminacion

Acta de liquidacion

privado entre partes reconocido juridicamente por la Ley 80 del 28 de
Octubre de 1993 y en su Art. 55, indica que la prescripcion de las
Acciones de Responsabilidad Contractual, La accién civil derivada de las
acciones y omisiones a que se refieren los articulos 50, 51, 52 y 53 de
esta ley prescribird en el término de veinte (20) afios, contados a partir
de la ocurrencia de los mismos. Finalizado el tiempo de retencion en el
archivo central se selecciona una muestra sistemdtica del 5% del total de
la produccién anual, la seleccion correspondera a contratos de
compraventa geoespacial para el Departamento. Esta documentacion
hard parte de la memoria institucional de la entidad. La demds
documentacién se destruye de acuerdo con el procedimiento de la
introduccién.

1200-15.11

Contratos de Consultoria

2 18 X |[La Subserie documental Contrato de Consultoria, es un acuerdo privado

Estudios de conveniencia y oportunidad
Estudios de condiciones y precios de mercado

Informe de anélisis de los riesgos del futuro
contrato

Estudios previos

Conceptos de inversion

Concepto previo juridico

Concepto de viabilidad del banco de
proyectos

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Pliegos de condiciones
Términos de referencia
Modificaciones a los pliegos de condiciones

Invitaciones

Minuta del contrato

Documentos de legalizacion del contrato
Propuestas

Estudios de evaluacién de las propuestas
Orden de elegibilidad y recomendacién
Péliza de garantia Unica

Comunicacién de aprobacion de pdliza
Acta de inicio

Boletin de responsabilidad fiscal

Pago de aportes parafiscales

Acta de avance

Hoja de control documental

Actas de interventoria

Modificaciones al contrato

entre partes reconocido juridicamente por la Ley 80 del 28 de Octubre de
1993 y en su Art. 55, indica que la prescripcion de las Acciones de
Responsabilidad Contractual, La accidn civil derivada de las acciones y
omisiones a que se refieren los articulos 50, 51, 52 y 53 de esta ley
prescribira en el término de veinte (20) afios, contados a partir de la
ocurrencia de los mismos. Finalizado el tiempo de retencién en el archivo
central se selecciona una muestra sistemdtica del 5% del total de la
produccién anual, que correspondera a contratos de asistencia técnica
para la implementaciéon del Plan de Desarrollo Departamental. Esta
documentacién hara parte de la memoria institucional de la entidad. La
demas documentacion se destruye de acuerdo con el procedimiento de
la introduccién.
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RESOLUCION No. 034 DE 2021

[ 18 DE MAYO DE 2021 ]

@ Gobernacitn de
UNDINAMARCA

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SECTOR CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA

Codigo: A-GD-FR - 016
Version: 01
Fecha aprobacién: 09/10/2017

ENTIDAD
PRODUCTORA

GOBERNACION DE CUNDINAMARCA

OFICINA
PRODUCTORA

1200 - SECRETARIA DE PLANEACION

cODIGOS

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

D-5S.5Sh

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

AG [ AC

cT

E

mM/D

S

Orden de pago
Acta de terminacion
Acta de liquidacion

1200-15.20

Contratos de Prestacion de Servicios

Los contratos estan regulados por la Ley 1150 (16, julio, 2007), Decreto

Estudios de conveniencia y oportunidad
Estudios de condiciones y preciso de mercado

Informe de anélisis de los riesgos del futuro
contrato

Estudios previos

Conceptos de inversion

Concepto juridico

Concepto viabilidad Planeacion
Departamental

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Pliegos de condiciones

Términos de referencia

Modificaciones a los pliegos

Invitaciones

Minuta del contrato

Documentos de legalizacion del contratista

Propuestas

Estudio de evaluacidn de las propuestas
Orden de elegibilidad y recomendacién
Péliza de garantia Unica

Comunicacién de aprobaciéon de pdliza
Acta de inicio

Boletin de responsabilidad fiscal

Pago de aportes parafiscales

Acta de avance

Hoja de control documental
Informacién de proveedores

Actas de interventoria

Modificaciones al contrato

Orden de pago

Acta de terminacion

Acta de liquidacion

1510 (17, julio, 2013) y los procesos de contratacion del Sistema
Integrado de Gestidn de la Gobernacién. Subserie documental en la que
se conservan de manera cronoldgica los documentos generados en el
proceso de contratacion celebrado por las entidades estatales con
personas naturales o juridicas. Al finalizar su tiempo de retencién en el
archivo central, se deben seleccionar una muestra aleatoria del 5% del
total de la documentacién, tomando como criterio
relacionados con el Plan Operativo Anual de Inversiones del
Departamento. Los demds documentos se deben eliminar siguiendo el
procedimiento de la introduccién.

los contratos

1200-15.26

Contratos Interadministrativos

La Subserie documental Contrato Interadministrativo, es un acuerdo de

Certificado de inscripcion en el banco de
proyectos

Estudios y Documentos previos

Informe de andlisis del sector econémico

Concepto precontractual
Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Comunicacién de Aprobacién de Vigencias
Futuras (cuando aplique)

Ofertas o cotizaciones

Documento de Identificacion del
Representante Legal

Fotocopia Libreta militar o Consulta de
Situacién Militar

Certificado de Existencia y Representacion
Legal

Estatutos de la entidad

Acto de Nombramiento y Posesion del
representante legal de la entidad con la cual
se va a suscribir el Contrato o convenio

Documento que acredite al Representante
legal la facultad o autorizacion para suscribir
el contrato o convenio

Fotocopia de certificaciones que demuestren
la idoneidad de la entidad
Certificado de antecedentes fiscales

voluntades entre partes reconocido juridicamente por la Ley 80 del 28 de
Octubre de 1993 y en su Art. 55, indica que la prescripcion de las
Acciones de Responsabilidad Contractual, La accién civil derivada de las
acciones y omisiones a que se refieren los articulos 50, 51, 52 y 53 de
esta ley prescribird en el término de veinte (20) afios, contados a partir
de la ocurrencia de los mismos. Finalizado el tiempo de retencion en el
archivo central se seleccionard una muestra sistematica del 5% del total
de la produccién anual, la seleccion corresponde a contratos para el
ordenamiento territorial del Departamento. Esta documentacion hara
parte de la memoria institucional de la entidad. La demas
documentacién se destruye de acuerdo con el procedimiento de la
introduccién.
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RESOLUCION No. 034 DE 2021

progresa:
o [ 18 DE MAYO DE 2021 ]

i < . 6digo: A-GD-FR -
@ Gobernacin de PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL cé 'g: Af". ;'I 016
wUNDINAMARCA SECTOR CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA ereen:
Fecha aprobacién: 09/10/2017
ENTIDAD P
LENTIDAD | GOBERNACION DE CUNDINAMARCA
OFICINA z P
LCReA 11200 - SECRETARIA DE PLANEACION
< TIEMPO DE 2
= | DISPOSICION FINAL
CODIGOS | o pis, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | RETENCION PROCEDIMIENTO
D-S.Sb AG|AC | cT | E [M/D[ s

Certificado de antecedentes disciplinarios

Certificado de antecedentes judiciales
Certificado de medidas correctivas Policia
Nacional

Certificacion de cumplimiento pagos de
aportes del sistema de seguridad social en
salud, pensiones, cajas de compensacidn,
ICBF y SENA

Registros SAP

Certificacion cuenta bancaria

Registro Unico Tributario — RUT — DIAN
Acto administrativo de justificacion de
contratacion

Minuta del Contrato

Soporte de publicacién en el SECOP
Registro Presupuestal

Pdlizas (Cuando Aplique)

Acta Aprobacién de Garantias

Delegacién de Supervisor

Acta de Inicio

Informe de supervision

Acta de recibo y ejecucion

Actas de suspension

Actas de reiniciacion

Adiciones en tiempo (Prorrogas) con el
soporte del concepto previo del supervisor,
Pdlizas, Acta de Aprobacién de Garantias

Adiciones en tiempo (Prorrogas) con el
soporte del concepto previo del supervisor,
Pdlizas, Acta de Aprobacién de Garantias

Modificatorios con el soporte del concepto
previo del supervisor

Informe de evaluacion de proveedores
Acta de liquidacion

1200-16. [CONVENIOS

1200-16.2 |Convenios de Asociacion 2 18 X |[La Subserie documental Convenios asociacién, es un acuerdo de
Certificado de inscripcion en el banco de voluntades entre partes reconocidas juridicamente por la Ley 80 del 28
proyectos de Octubre de 1993 y en su Art. 55, indica que la prescripcion de las
Manifestaciones de interés Acciones de Responsabilidad Contractual, La accién civil derivada de las
Estudios y Documentos previos acciones y omisiones a que se refieren los articulos 50, 51, 52 y 53 de
cDP esta ley prescribira en el término de veinte (20) afios, contados a partir
Documentos del Representante legal de la ocurrencia de los mismos. En razén de lo expuesto finalizado el
Recomendaciones tiempo de retencion en el archivo central se selecciona el 5% del total de

la produccién anual, teniendo en cuenta el alto volumen documental la
seleccién correspondera a aquellos convenios para la implementacion
del Plan de Desarrollo Departamental. Esta documentacion hara parte de
la memoria institucional de la entidad. La demds documentacién se

Autorizacion del Gobernador

Acto administrativo de justificacion de
contratacion

Convenio

RPC destruye de acuerdo con el procedimiento de la introduccion.
Designacion de Supervisor

Acta de inicio

Informe de supervision

Acta de recibo

Informe de evaluacidn del contratista
Acta de liquidacion

CONVENCIONES: D: Dependencia 5:5erie 5b: Subserie - AG: Archivo de Gestion - AC: Archivo Central CT: Conservacion Total E: Eliminacion
S:Seleccion M/D: Microfilmacion y/o Digitalizacion

Calle 26 #51-53 Bogotd D.C.

S— Sede Administrativa Torre Central
. 5 - e - 4
@b (@) . , B Secretaria General Piso 8.
Kontes £ Gobernacion de rﬁ\&\, Cédigo Postal: 111321 — Teléfono: 749 1926
H | P
A Cundinamarca %/ /CundiGob © @CundinamarcaGob
g ool www.cundinamarca.gov.c Pagina 5 de 8

0 asoen

v
v
-



RESOLUCION No. 034 DE 2021
[ 18 DE MAYO DE 2021 ]
4 . Cédigo: A-GD-FR - 016
€8 Gobernacion de PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL —
L UNDINAMARCA SECTOR CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA version: 01
Fecha aprobacién: 09/10/2017
ENTIDAD 4
oromoee . |GOBERNACION DE CUNDINAMARCA
OFICINA i A
oromeroa |1200 - SECRETARIA DE PLANEACION
< TIEMPO DE 2
CODIGOS | sepiEs, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | RETEncion | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
D-S.Sb AG [ AC | CT E [M/D| S
1200-16 .4 [Convenios de Cooperacién 2 18 X |La Subserie documental Convenios de Cooperacién, es un acuerdo de
Certificado de inscripcion en el banco de voluntades entre partes reconocido juridicamente por la Ley 80 del 28 de
proyectos Octubre de 1993 y en su Art. 55, indica que la prescripcion de las
Estudios Previos y documentos previos Acciones de Responsabilidad Contractual, La accién civil derivada de las
CDP acciones y omisiones a que se refieren los articulos 50, 51, 52 y 53 de
Documentos del Representante legal esta ley prescribird en el término de veinte (20) afios, contados a partir
Registro SAP de la ocurrencia de los mismos. En razén de lo expuesto finalizado el
Certificacién bancaria tiempo de retencién en el archivo central se seleccionard una muestra
Registro Gnico Tributario — RUT — DIAN sistematica del 5% del total de la produccién anual, teniendo en cuenta
Acto administrativo de justificacion de que el porcentaje de seleccion corresponde al bajo volumen; ademas,
contratacién esta seleccion corresponda a los convenios para el desarrollo del
Convenio ordenamiento territorial del departamento. Esta documentacién hara
RPC parte de la memoria institucional de la entidad. La demas
Comunicacién de designacién de supervision documentacién se destruye de acuerdo con el procedimiento de la
introduccién.
Acta de inicio
Informe final de supervision
Acta de recibo y ejecucion
Factura de pago
Informe de evaluacidn del contratista
Acta de liquidacion
1200 - 16 .7 |Convenios Interadministrativos 2 18 X |La Subserie documental Convenios Interadministrativos, es un acuerdo
Estudios de conveniencia y oportunidad privado entre partes reconocido juridicamente por la Ley 80 del 28 de
Estudios de condiciones y preciso de mercado Octubre de 1993 y en su Art. 55, indica que la prescripcion de las
Acciones de Responsabilidad Contractual, La accidén civil derivada de las
Informe de andlisis de los riesgos del futuro acciones y omisiones a que se refieren los articulos 50, 51, 52 y 53 de
convenio esta ley prescribira en el término de veinte (20) afios, contados a partir
Estudios previos de la ocurrencia de los mismos. En razén de lo expuesto finalizado el
Conceptos de inversién tiempo de retencion en el archivo central se selecciona el 10% del total
Concepto juridico de la produccidn anual, la seleccidn corresponde a convenios
Concepto viabilidad Planeacién interadministrativos con entidades del Distrito Capital. Esta
Departamental documentacién hara parte de la memoria institucional de la entidad. La
Certificado de Disponibilidad Presupuestal demds documentacion se destruye de acuerdo con el procedimiento de
la introduccién.
Invitaciones
Minuta del convenio
Hoja de control documental
Informacién de proveedores
Actas de Interventoria
Orden de pago
Acta de terminacion
Acta de liquidacion
1200-18. |DERECHOS DE PETICION 1 9 X |La serie documental Derechos de Peticién, tiene su origen en el articulo
Derecho de peticion 23 de la Constitucion Nacional y se fundamenta en el Art. 13 de la Ley
Antecedentes 1437 de 2011 donde determina que toda persona tiene derecho de
Respuesta al peticionario presentar peticiones respetuosas a las autoridades, en los términos
sefialados en este CAdigo, por motivos de interés general o particular, y a
obtener pronta resoluciéon. De esta manera, finalizado el tiempo de
retencién en el archivo central se selecciona una muestra aleatoria del
3% del total de la produccién anual, teniendo en cuenta el amplio
volumen documental. Esta documentacidén hard parte de la memoria
institucional de la entidad. Los demds documentos se deben eliminar de
acuerdo con el procedimiento de la introduccion.
1200-23. |INFORMES
1200 - 23 .37 (Informes a Entes de Control y Vigilancia 1 5 X X Se conserva totalmente el documento, como parte de la memoria
institucional de la entidad por ser documentos que reflejan la gestion
Comunicaciones oficiales administrativa de la Secretaria de Planeacién y su contenido informativo
Informe a entes de control posee valores secundarios de relevancia para la entidad y que servirdn de
consulta para futuras investigaciones. Circular Externa N2 003 del 27 de
febrero de 2015, Numeral 5 del Archivo General de la Nacién. Los
documentos se deben digitalizar de acuerdo con lo establecido en el
procedimiento de la introduccién. (Ver el numeral 3.3.2 Digitalizaciéon o
Medio Técnico del documento de Introduccién de las TRD).

CONVENCIONES: D: Dependencia 5:5erie 5b: Subserie - AG: Archivo de Gestion - AC: Archivo Central CT: Conservacion Total E: Eliminacion
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[ 18 DE MAYO DE 2021 ]

BB Gobernacith de
UNDINAMARCA

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SECTOR CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA

Cédigo: A-GD-FR - 016

Version: 01
Fecha aprobacién: 09/10/2017

ENTIDAD 4
oromoee . |GOBERNACION DE CUNDINAMARCA
OFICINA i A
oromteyora 1200 - SECRETARIA DE PLANEACION
p TIEMPO DE .
CODIGOS | sepiEs, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | RETEncion | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
D-S.Sb AG [ AC | CT E [M/D| S
1200 - 23. 38 |Informes a Otras Entidades 1 4 X La Subserie documental Informes a Otras Entidades tiene su origen en la
Comunicaciones oficiales Ley 951 de 2005 y se fundamenta en la Resolucion organica 6289 del 08
Informe a otras entidades de marzo 2011, en donde los Informes a Otras Entidades tienen como
objetivo informar sobre las actuaciones legales, técnicas, contables,
financieras y de gestién, manejo y rendimiento de fondos, bienes o
recursos publicos en relacidn con la gestion con otras entidades privadas
y/o del estado. Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central,
los documentos se deben conservar totalmente de acuerdo con la
Circular 003 de 2015 expedida por el Archivo General de la Nacién. Esta
documentacién hara parte de la memoria institucional de la entidad.
1200 - 23. 73 |Informes de Gestion 1 5 X X La Subserie documental Informe de Gestidn tiene su origen en el Art. 5
Comunicaciones oficiales de la ley 951 de 2005; se fundamenta en el Art. 79 del Decreto
Informe de gestién Ordenanzal 265 de 2016 Numeral 7 en donde El Despacho de la
Secretaria de Planeacion, deberd "Dirigir la elaboracion, presentacion y
sustentacion de los informes de gestion y resultados de la Secretaria de
Planeacion vy, asesorar la elaboracion y presentacion de los informes de
gestion, relacionados con la ejecucion de planes, programas y proyectos,
de las diferentes instancias del Departamento". En concordancia con lo
anterior, se conserva totalmente como parte de la memoria institucional
de la entidad por ser documentos que reflejan la gestion administrativa
de la dependencia y su contenido informativo posee valores secundarios
de importancia que serviran para futuras investigaciones. Digitalizar para
futuras consultas y conservar el original. (Ver el numeral 3.3.2
Digitalizacion o Medio Técnico del documento de Introduccién de las
TRD).
1200-34. |PLANES
1200-34.5 [Plan de Desarrollo Departamental 2 8 X X La Subserie documental Plan de Desarrollo Departamental tiene su
Cronograma de trabajo origen Art. 77 del Decreto Ordenanzal 265 de 2016 Numeral 1 en donde
Actas de Relatoria El Despacho de la Secretaria de Planeacién, debera "Dirigir y coordinar la
Diagndstico formulaciéon y elaboracién del Plan Departamental de Desarrollo, en
Proyecto de Plan de Desarrollo para Consejo coordinaciéon con las diferentes dependencias y entidades del sector
de Gobierno central y descentralizado del Departamento, los municipios y las
Acto de conformacién del Consejo comunidades, para su aprobacién conforme a las normas vigentes". En
Departamental de Planeacién concordancia con lo anterior, se conserva totalmente como parte de la
Documento de aprobacién del Proyecto Plan memoria institucional de la entidad por ser documentos que reflejan la
de Desarrollo por parte del Consejo de gestion administrativa de la dependencia y su contenido informativo
Gobierno posee valores secundarios de importancia que servirdn para futuras
Concepto sobre el proyecto Plan de investigaciones. Digitalizar para futuras consultas y conservar el original.
Desarrollo expedido por el Consejo (Ver el numeral 3.3.2 Digitalizacién o Medio Técnico del documento de
Departamental de Planeacién Introduccion de las TRD).
Concepto sobre el proyecto Plan de
Desarrollo expedido por la Corporacién
Auténoma Regional CAR
Proyecto de Plan de Desarrollo para
presentacion a la Asamblea Departamental
Plan de desarrollo Departamental Aprobado
1200 - 34 .21 |Planes de Accion 2 8 X X La Subserie Documental Plan de Accidn, tiene su origen en el Art. 41 de la
Comunicaciones oficiales Ley 152 de 1994, en donde cada secretaria y departamento
Plan de accién administrativo preparara, con la coordinacion de la oficina de
planeacidén, su correspondiente plan de accién y lo someterd a la
aprobacion del respectivo Consejo de Gobierno departamental, distrital
o municipal. En concordancia con lo anterior, se conserva totalmente
como parte de la memoria institucional de la entidad por ser
documentos que reflejan la gestién administrativa de la dependencia y
su contenido informativo posee valores secundarios de importancia que
servirdn para futuras investigaciones. Digitalizar para futuras consultas y
conservar el original. Art. 79 del Decreto Ordenanzal 265 de 2016
Numeral 1. (Ver el numeral 3.3.2 Digitalizacién o Medio Técnico del
documento de Introduccion de las TRD).
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@ Gobernacitn de
UNDINAMARCA

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SECTOR CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA

Cédigo: A-GD-FR - 016

Version: 01

Fecha aprobacién: 09/10/2017

oronuerors | GOBERNACION DE CUNDINAMARCA
oromucrona |1200 - SECRETARIA DE PLANEACION
CODIGOS | ceqiEs, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES :EET“EA::)IC[':: DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
D-S.Sb AG | AC [ cT [ E [m/D] s
1200 - 34 . 42 |Planes Indicativos 2 8 X X La Subserie documental Plan Indicativo tiene su origen en el Art. 5 de la

Plan indicativo
Comunicaciones oficiales
Informes

ley 951 de 2005; se fundamenta en el Art. 79 del Decreto Ordenanzal 265
de 2016 Numeral 6 en donde El Despacho de la Secretaria de Planeacion,
deberad "Dirigir y controlar la elaboracién del plan indicativo de los
proyectos susceptibles de ser financiados por el Sistema General de
Regalias-SGR". En concordancia con lo anterior, se conserva totalmente
como parte de la memoria institucional de la entidad por ser
documentos que reflejan la gestién administrativa de la dependencia y
su contenido informativo posee valores secundarios de importancia que
servirdn para futuras investigaciones. Digitalizar para futuras consultas y
conservar el original. (Ver el numeral 3.3.2 Digitalizacién o Medio Técnico
del documento de Introduccién de las TRD).

CONVENCIONES: D: Dependencia 5:5erie Sb: Subserie - AG: Archivo de Gestion - AC: Archivo Central CT: Conservacién Total E: Eliminacion
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RESOLUCION No. 034 DE 2021

[ 18 DE MAYO DE 2021 ]

“ “ Cédigo: A-GD-FR - 016
@ Gobernacién de PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL —
LUNDINAMARCA SECTOR CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA version: 02
Fecha aprobacién: 09/10/2017
ENTIDAD i A
oromese . |1200 - SECRETARIA DE PLANEACION
pronuctora | 1210 - DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION GEOGRAFICO, ANALISIS Y ESTADISTICA
< TIEMPO DE 2
CODIGOS SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
D-S.Sb AG [ AC | CT E [M/D| S
1210-12. |CONCEPTOS
1210-12.8 |Conceptos Técnicos 2 8 X X La Subserie documental Conceptos Técnicos establecida por el Decreto
Comunicaciones oficiales Ordenanzal 265 de 2016 Art. 80 Numeral 9."Elaborar, dirigir y coordinar
Desarrollo del Convenio informes y estudios de investigacion en los diferentes sectores, asi como
Conceptos técnicos las publicaciones sobre estudios que en materia econdmica, social y
ambiental adelante la Secretaria". En virtud de lo anterior se conserva
totalmente como parte de la memoria institucional de la entidad por ser
documentos que reflejan la gestién administrativa de la Direccion de
Sistemas de Informacion Geogréfico, Andlisis y Estadistica y su contenido
informativo posee valores secundarios para futuras investigaciones
histéricas. Los documentos se deben digitalizar de acuerdo con lo
establecido en el procedimiento de la introduccién. (Ver el numeral 3.3.2
Digitalizacion o Medio Técnico del documento de Introducciéon de las
TRD).
1210-18. |DERECHOS DE PETICION 1 9 X |La serie documental Derechos de Peticién, tiene su origen en el articulo
Derecho de peticion 23 de la Constitucion Nacional y se fundamenta en el Art. 13 de la Ley
Antecedentes 1437 de 2011 donde determina que toda persona tiene derecho de
Respuesta al peticionario presentar peticiones respetuosas a las autoridades, en los términos
sefialados en este CAdigo, por motivos de interés general o particular, y a
obtener pronta resolucion. De esta manera, finalizado el tiempo de
retencién en el archivo central se selecciona una muestra aleatoria del
3% del total de la produccién anual, teniendo en cuenta el amplio
volumen documental. Esta documentacién hard parte de la memoria
institucional de la entidad. Los demds documentos se deben eliminar de
acuerdo con el procedimiento de la introduccion.
1210-23. |INFORMES
1210- 23 .37 (Informes a Entes de Control y Vigilancia 1 5 X X Se conserva totalmente el documento, como parte de la memoria
institucional de la entidad por ser documentos que reflejan la gestion
Comunicaciones oficiales administrativa de la Direccién de Sistemas de Informacién Geografico,
Informe a entes de control Analisis y Estadistica y su contenido informativo posee valores
secundarios de relevancia para la entidad y que serviran de consulta para
futuras investigaciones. Circular Externa N2 003 del 27 de febrero de
2015, Numeral 5 del Archivo General de la Nacion. Los documentos se
deben digitalizar de acuerdo con lo establecido en el procedimiento de la
introduccion. (Ver el numeral 3.3.2 Digitalizacién o Medio Técnico del
documento de Introduccion de las TRD).
1210 - 23 .38 |Informes a Otras Entidades 1 4 X La Subserie documental Informes a Otras Entidades tiene su origen en la
Comunicaciones oficiales Ley 951 de 2005 y se fundamenta en la Resolucion organica 6289 del 08
Informe a otras entidades de marzo 2011, en donde los Informes a Otras Entidades tienen como
objetivo informar sobre las actuaciones legales, técnicas, contables,
financieras y de gestién, manejo y rendimiento de fondos, bienes o
recursos publicos en relacidn con la gestion con otras entidades privadas
y/o del estado. Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central,
los documentos se deben conservar totalmente de acuerdo con la
Circular 003 de 2015 expedida por el Archivo General de la Nacién. Esta
documentacién hara parte de la memoria institucional de la entidad.
1210 - 23. 44 |Informes de Asistencia Técnica 2 5 X X Se conserva totalmente el documento, como parte de la memoria
Comunicaciones oficiales institucional de la entidad por ser documentos que reflejan la gestion
Registro de Asistencia Técnica Oficina administrativa de la Direccién de Sistemas de Informacién Geografico,
Informe de asistencia Analisis y Estadistica y su contenido informativo posee valores
Encuesta de Satisfaccién secundarios de relevancia para la entidad y que servirdn de consulta para
futuras investigaciones. Circular Externa N2 003 del 27 de febrero de
2015, Numeral 5 del Archivo General de la Naciéon. Los documentos se
deben digitalizar de acuerdo con lo establecido en el procedimiento de la
introduccién. Decreto Ordenanzal 265 de 2016 en el Art. 80 Numerales
10 y7. (Ver el numeral 3.3.2 Digitalizacion o Medio Técnico del
documento de Introduccién de las TRD).

CONVENCIONES: D: Dependencia 5:5erie 5b: Subserie - AG: Archivo de Gestion - AC: Archivo Central
M/D: Microfilmacion y/o Digitalizacion
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RESOLUCION No. 034 DE 2021

[ 18 DE MAYO DE 2021 ]

@ Gobernacitn de
UNDINAMARCA

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SECTOR CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA

Cédigo: A-GD-FR - 016

Version: 01

Fecha aprobacién: 09/10/2017

ENTIDAD i A
oromese . |1200 - SECRETARIA DE PLANEACION
oromucrora |1210 - DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION GEOGRAFICO, ANALISIS Y ESTADISTICA
< TIEMPO DE 2
CODIGOS SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
D-S.Sb AG [ AC | CT E [M/D| S
1210- 23.59 |Informes de Estadisticas 2 8 X La Subserie documental Estadisticas Departamentales corresponden a
Departamentales Cundinamarca, se establece en el Decreto Ordenanzal 265 de 2016 Art 80
Documentos de diagnostico Numeral 4 "Formular lineamientos y estandares para generar y manejar
Estadisticas sociales, culturales, econémicas, informacién estadistica y geografica en el Departamento". Se conserva
fiscales y financieras del departamento totalmente como parte de la memoria institucional de la entidad por ser
documentos que reflejan la gestién administrativa de la Direccion de
Informacidn estadistica Sistemas de Informacion Geografico, Andlisis y Estadistica y su contenido
Comunicaciones oficiales informativo posee valores secundarios para futuras investigaciones.
Estudios estadisticos
Investigaciones estadisticas
Cuentas econémicas
1210-42. |PROGRAMAS
1210- 42 .20 |Programas de Fortalecimiento 2 5 X X La serie documental Programas de Fortalecimiento Institucional se

Institucional

Oficio de convocatoria
Informe de asistencia técnica
Listado de asistentes
Registro de eventos
Certificados de asistencia

establece en el Decreto Ordenanza 265 de 2016 Art. 80 Numerales 2,
5 "Consolidar, actualizar y depurar la informacidn espacial geografica y
estadistica, para facilitar la gestion y formulacion de planes, programas y
proyectos de desarrollo". Concluido el tiempo de retencidn en el Archivo
Central, los documentos se deben conservar totalmente, de acuerdo con
la Circular No. 003 de 2015 expedida por el Archivo General de la Nacion.
Los documentos se deben digitalizar de acuerdo con lo establecido en el
procedimiento de la introduccién. (Ver el numeral 3.3.2 Digitalizaciéon o
Medio Técnico del documento de Introduccién de las TRD).

CONVENCIONES: D: Dependencia 5:5erie 5b: Subserie - AG: Archivo de Gestion - AC: Archivo Central
M/D: Microfilmacion y/o Digitalizacion
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RESOLUCION No. 034 DE 2021

[ 18 DE MAYO DE 2021 ]

BB Gobernacith de
L UNDINAMARCA

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SECTOR CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA

Cédigo: A-GD-FR - 016

Version: 01

Fecha aprobacién: 09/10/2017

ENTIDAD i A
oromese . |1200 - SECRETARIA DE PLANEACION
OFICINA 4 A A
propuctora | 1220 - DIRECCION DE GESTION DE LA INVERSION
< TIEMPO DE 2
CODIGOS SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
D-S.Sb AG [ AC | CT E [M/D| S
1220-2. ACTAS
1220-2.51 |Actas de Organos Colegiados de 2 8 X X La Subserie documental Acta de Organos Colegiados de Administracién y
Administracién y Decisién Departamental Decision Departamental tiene su origen por el Art. 6 de la Ley 1530 de
2012; se fundamenta en el Decreto Ordenanzal265 de 2016 en el Art. 81
Acta de comité Numeral 5 donde indica que Direccién de Gestion de la Inversion debera
Comunicaciones oficiales "Asesorar y apoyar al Departamento y los municipios en la organizacién y
operacién de los Organos Colegiados de Administracién y Decisién -OCAD
y de los Comités Consultivos del Sistema General de Regalias". En
concordancia con lo anterior se conserva totalmente como parte de la
memoria institucional de la entidad por ser documentos que reflejan la
gestién administrativa del Area y su contenido informativo posee valores
secundarios para la investigacion. Digitalizar para futuras consultas y
conservar el original. (Ver el numeral 3.3.2 Digitalizacién o Medio Técnico
del documento de Introduccién de las TRD).
1220-2.52 |Actas de Organos Colegiados de 2 8 X X La Subserie documental Acta de Organos Colegiados de Administracion y
Administracion y Decisién Municipal Decisiéon Municipal tiene su origen por el Art. 6 de la Ley 1530 de 2012; se
Acta de comité fundamenta en el Decreto Ordenanzal265 de 2016 en el Art. 81 Numeral
Comunicaciones oficiales 5 donde indica que Direccion de Gestidn de la Inversion deberd "Asesorar
y apoyar al Departamento y los municipios en la organizacién y
operacién de los Organos Colegiados de Administracién y Decisién -OCAD
y de los Comités Consultivos del Sistema General de Regalias". En
concordancia con lo anterior se conserva totalmente como parte de la
memoria institucional de la entidad por ser documentos que reflejan la
gestion administrativa del Area y su contenido informativo posee valores
secundarios para la investigacion. Digitalizar para futuras consultas y
conservar el original. (Ver el numeral 3.3.2 Digitalizacién o Medio Técnico
del documento de Introduccion de las TRD).
1220-6. BANCOS DE PROGRAMAS Y PROYECTOS 1 6 X X La Subserie documental Banco de Programas y Proyectos de Inversién del
DE INVERSION Sistema General de Regalias SGR, tiene su origen en el Art. 81 del
Oficio de presentacion y solicitud de recursos Decreto Ordenanzal 265 de 2016 Numeral 4 donde determina que la
Direccidon de Gestion de la Inversion, deberd "Implementar el Banco de
Ficha metodologia general ajustada MGA Programas y Proyectos de Inversién del Sistema General de Regalias
Registro DAT —SGR-, en los términos establecidos en la normatividad vigente vy
Documento técnico o estudios conforme a la metodologia e instructivos que para el efecto defina el
Oficio de conocimiento del proyecto y Departamento Nacional de Planeacién". En concordancia con lo anterior
participacion se conserva totalmente como parte de la memoria institucional de la
Presupuesto entidad por ser documentos que reflejan la gestion administrativa del
Oficio definicién de la titularidad y Area y su contenido informativo posee valores secundarios para la
administracién investigacion. Digitalizar para futuras consultas y conservar el original.
Oficio de Contrapartida (Ver el numeral 3.3.2 Digitalizaciéon o Medio Técnico del documento de
Acuerdo de propiedad intelectual Introduccién de las TRD).
Oficio compromiso de continuidad
Certificacion de la Secretaria de Planeacion
Oficio cumplimiento de metas
Oficio de control de documentacidn de
proyecto
1220-18. |DERECHOS DE PETICION 1 9 X |La serie documental Derechos de Peticidn, tiene su origen en el articulo
Derecho de peticién 23 de la Constituciéon Nacional y se fundamenta en el Art. 13 de la Ley
Antecedentes 1437 de 2011 donde determina que toda persona tiene derecho de
Respuesta al peticionario presentar peticiones respetuosas a las autoridades, en los términos
sefialados en este CAdigo, por motivos de interés general o particular, y a
obtener pronta resoluciéon. De esta manera, finalizado el tiempo de
retencién en el archivo central se selecciona una muestra aleatoria del
3% del total de la producciéon anual, teniendo en cuenta el amplio
volumen documental. Esta documentacién hard parte de la memoria
institucional de la entidad. Los demds documentos se deben eliminar de
acuerdo con el procedimiento de la introduccion.

CONVENCIONES: D: Dependencia 5:5erie 5b: Subserie - AG: Archivo de Gestion - AC: Archivo Central
M/D: Microfilmacion y/o Digitalizacion

S:Seleccion

CT: Conservacién Total E: Eliminacién
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RESOLUCION No. 034 DE 2021

[ 18 DE MAYO DE 2021 ]

4 “ Cédigo: A-GD-FR - 016

@ Gobernacién de PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL —

LUNDINAMARCA SECTOR CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA version: 02
Fecha aprobacién: 09/10/2017
ENTIDAD i A
oromese . |1200 - SECRETARIA DE PLANEACION
OFICINA 4 A A
propuctora | 1220 - DIRECCION DE GESTION DE LA INVERSION
< TIEMPO DE 2
CODIGOS SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
D-S.Sb AG [ AC | CT E [M/D| S
1220-23. |INFORMES
1220 - 23 .37 |Informes a Entes de Control y Vigilancia 1 5 X X Se conserva totalmente el documento, como parte de la memoria
institucional de la entidad por ser documentos que reflejan la gestion
Informe a entes de control administrativa de la Direccion de Gestién de la Inversién y su contenido
Comunicaciones oficiales informativo posee valores secundarios de relevancia para la entidad y
que serviran de consulta para futuras investigaciones. Circular Externa N2
003 del 27 de febrero de 2015, Numeral 5 del Archivo General de la
Nacion. Los documentos se deben digitalizar de acuerdo con lo
establecido en el procedimiento de la introduccién. (Ver el numeral 3.3.2
Digitalizacion o Medio Técnico del documento de Introduccién de las
TRD).

1220 - 23 .38 [Informes a Otras Entidades 1 4 X La Subserie documental Informes a Otras Entidades tiene su origen en la
Informe a otras entidades Ley 951 de 2005 y se fundamenta en la Resolucion organica 6289 del 08
Comunicaciones oficiales de marzo 2011, en donde los Informes a Otras Entidades tienen como

objetivo informar sobre las actuaciones legales, técnicas, contables,
financieras y de gestién, manejo y rendimiento de fondos, bienes o
recursos publicos en relacidn con la gestion con otras entidades privadas
y/o del estado. Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central,
los documentos se deben conservar totalmente de acuerdo con la
Circular 003 de 2015 expedida por el Archivo General de la Nacién. Esta
documentacién hara parte de la memoria institucional de la entidad.

1220 - 23 . 44 |Informes de Asistencia Técnica 2 5 X X Se conserva totalmente el documento, como parte de la memoria
Comunicaciones oficiales institucional de la entidad por ser documentos que reflejan la gestion
Registro de asistencia administrativa de la Direccidon de Gestidn de la Inversidn y su contenido
Informe de Asistencia informativo posee valores secundarios de relevancia para la entidad y
Encuesta de Satisfaccién que serviran de consulta para futuras investigaciones. Circular Externa N@

003 del 27 de febrero de 2015, Numeral 5 del Archivo General de la
Nacion. Los documentos se deben digitalizar de acuerdo con lo
establecido en el procedimiento de la introduccion. Decreto Ordenanzal
265 de 2016 Art. 81 Numerales 2, 3. (Ver el numeral 3.3.2 Digitalizacién o
Medio Técnico del documento de Introduccién de las TRD).

1220-23.90 [Informes de Proyectos 2 8 X X Se conserva totalmente el documento, como parte de la memoria
Planilla de Registro F17 institucional de la entidad por ser documentos que reflejan la gestion
Planilla de Registro F18 administrativa de la Direccidon de Gestidn de la Inversidn y su contenido
Informe de Proyectos informativo posee valores secundarios de relevancia para la entidad y

que serviran de consulta para futuras investigaciones. Circular Externa N2
003 del 27 de febrero de 2015, Numeral 5 del Archivo General de la
Nacion. Los documentos se deben digitalizar de acuerdo con lo
establecido en el procedimiento de la introduccion. Decreto Ordenanzal
0008 de 2013 Art. 77 Numeral 10, 11, (Ver el numeral 3.3.2 Digitalizacion
o Medio Técnico del documento de Introduccion de las TRD).

CONVENCIONES: D: Dependencia 5:5erie 5b: Subserie - AG: Archivo de Gestion - AC: Archivo Central
M/D: Microfilmacion y/o Digitalizacion

S:Seleccion
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©
icontec
70 woen

0 asoen

7

Gobernacion de /

Cundinamarca \ i y‘

-
s
(7

Calle 26 #51-53 Bogotd D.C.

Sede Administrativa Torre Central

Secretaria General Piso 8.

Cadigo Postal: 111321 - Teléfono: 749 1926

aCundinamarcaGob

B at
)

e

¥

Pagina 2 de 2



RESOLUCION No. 034 DE 2021
[ 18 DE MAYO DE 2021 ]

4 “ Cédigo: A-GD-FR - 016

@ Gobernacién de PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL —

LUNDINAMARCA SECTOR CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA Version: 01

Fecha aprobacién: 09/10/2017
ENTIDAD i A
oromese . |1200 - SECRETARIA DE PLANEACION
pronuciora | 1230 - DIRECCION DE ESTUDIOS ECONOMICOS Y POLITICAS PUBLICAS
< TIEMPO DE 2

CODIGOS SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

D-S.Sb AG [ AC | CT E [M/D| S

1230-3. ACTOS ADMINISTRATIVOS

1230-3.3 [Resoluciones 2 5 X X La subserie documental Resoluciones es un documento reglamentario, el
Requerimientos cual tiene un cardcter general, obligatorio y permanente, dirigido a
Reconocimiento de Personas Juridicas personas o instituciones, para darles conocimiento de alguna
Actas De Constitucion determinacion relacionada con la accién gubernamental. En
Solicitud del Municipio cumplimiento al Decreto Ordenanzal 265 de 2016 Art. 124 Numeral 6 la
Resolucién Direcciéon de Personas Juridicas deberd "Adelantar todos los tramites

administrativos relacionados con las personerias juridicas que se
otorguen en cumplimiento de lo establecido en la Ley 5a de 1972 y su
Decreto Reglamentario N2 497 de 1973". Se conserva totalmente como
parte de la memoria institucional de la entidad, los documentos tiene
valores secundarios para la investigacion histérica. Digitalizar para
futuras consultas y conservar el original. Ley 1437 de 2011 Articulo 3
(punto 9). (Ver el numeral 3.3.2 Digitalizacién o Medio Técnico del
documento de Introduccion de las TRD).

1230-12. |CONCEPTOS

1230-12.10 |Conceptos Técnicos de Creacion de 2 8 X X Se conserva totalmente el documento, como parte de la memoria
Provincias y Regiones institucional de la entidad por ser documentos que reflejan la gestion
Solicitud de Concepto administrativa de la Direccién de Estudios Econémicos y Politicas Pdblicas
Informe y su contenido informativo posee valores secundarios de relevancia para
Concepto técnico la entidad y que servirdn de consulta para futuras investigaciones.

Circular Externa N2 003 del 27 de febrero de 2015, Numeral 5 del Archivo
General de la Nacién. Los documentos se deben digitalizar de acuerdo
con lo establecido en el procedimiento de la introduccion. Art. 82 del
Decreto Ordenanzal 265 de 2016 Numeral 8. (Ver el numeral 3.3.2
Digitalizacion o Medio Técnico del documento de Introducciéon de las
TRD).

1230- 12 .14 |Conceptos Técnicos para la Creacion de 2 8 X X Se conserva totalmente el documento, como parte de la memoria
Organismos de Transito institucional de la entidad por ser documentos que reflejan la gestion
Comunicaciones oficiales administrativa de la Direccion de Estudios Econdmicos y Politicas Publicas
Concepto técnico y su contenido informativo posee valores secundarios de relevancia para

la entidad y que serviran de consulta para futuras investigaciones.
Circular Externa N2 003 del 27 de febrero de 2015, Numeral 5 del Archivo
General de la Nacion. Los documentos se deben digitalizar de acuerdo
con lo establecido en el procedimiento de la introduccidn. Art. 82 del
Decreto Ordenanzal 265 de 2016 Numeral 8. (Ver el numeral 3.3.2
Digitalizacion o Medio Técnico del documento de Introduccién de las
TRD).

1230-18. |DERECHOS DE PETICION 1 9 X |La serie documental Derechos de Peticién, tiene su origen en el articulo
Comunicaciones oficiales 23 de la Constitucion Nacional y se fundamenta en el Art. 13 de la Ley
Direccionamiento al competente 1437 de 2011 donde determina que toda persona tiene derecho de
Respuesta al peticionario presentar peticiones respetuosas a las autoridades, en los términos

sefialados en este CAdigo, por motivos de interés general o particular, y a
obtener pronta resolucion. De esta manera, finalizado el tiempo de
retencién en el archivo central se selecciona una muestra aleatoria del
3% del total de la produccién anual, teniendo en cuenta el amplio
volumen documental. Esta documentacidén hard parte de la memoria
institucional de la entidad. Los demds documentos se deben eliminar de
acuerdo con el procedimiento de la introduccion.

1230-23. |INFORMES

1230-23.37 [Informes a Entes de Control y Vigilancia 1 5 X X Se conserva totalmente el documento, como parte de la memoria

institucional de la entidad por ser documentos que reflejan la gestion

Informe a entes de control administrativa de la Direccion de Estudios Econémicos y Politicas Publicas

Comunicaciones oficiales y su contenido informativo posee valores secundarios de relevancia para
la entidad y que servirdn de consulta para futuras investigaciones.
Circular Externa N2 003 del 27 de febrero de 2015, Numeral 5 del Archivo
General de la Nacién. Los documentos se deben digitalizar de acuerdo
con lo establecido en el procedimiento de la introduccion. (Ver el
numeral 3.3.2 Digitalizacion o Medio Técnico del documento de
Introduccién de las TRD).

CONVENCIONES: D: Dependencia 5:5erie 5b: Subserie - AG: Archivo de Gestion - AC: Archivo Central
S:Seleccion

CT: Conservacién Total E: Eliminacién
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RESOLUCION No. 034 DE 2021
[ 18 DE MAYO DE 2021 ]
&5 Gobernacién de PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Codigo: A-.(’;D-FR -016
L UNDINAMARCA SECTOR CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA version: 01
Fecha aprobacién: 09/10/2017
ENTIDAD i A
oromese . |1200 - SECRETARIA DE PLANEACION
oromucrora |1230 - DIRECCION DE ESTUDIOS ECONOMICOS Y POLITICAS PUBLICAS
< TIEMPO DE 2
CODIGOS | ¢ piEs, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
D-S.Sb AG [ AC | CT E [M/D| S
1230 - 23 . 44 |Informes de Asistencia Técnica 1 5 X X Se conserva totalmente el documento, como parte de la memoria
Cronograma de visitas institucional de la entidad por ser documentos que reflejan la gestion
Encuentro Provincial administrativa de la Direccion de Estudios Econdmicos y Politicas Publicas
Acuerdos Municipales (Electrénico) y su contenido informativo posee valores secundarios de relevancia para
Ficha de Andlisis (Electrénico) la entidad y que serviran de consulta para futuras investigaciones.
Registro Fotografico (Electrénico) Circular Externa N2 003 del 27 de febrero de 2015, Numeral 5 del Archivo
Inventario Politicas Publicas (Electronicos) General de la Nacion. Los documentos se deben digitalizar de acuerdo
con lo establecido en el procedimiento de la introduccién. (Ver el
Informe de asistencia técnica numeral 3.3.2 Digitalizacion o Medio Técnico del documento de
Registro de asistencia Introduccién de las TRD).
Encuesta de satisfaccion
Informe de evaluaciones
1230 - 23 .73 |Informes de Gestion 1 5 X X Se conserva totalmente el documento, como parte de la memoria
Comunicaciones oficiales institucional de la entidad por ser documentos que reflejan la gestion
Informe de gestién administrativa de la Direccién de Estudios Econémicos y Politicas Pdblicas
y su contenido informativo posee valores secundarios de relevancia para
la entidad y que servirdn de consulta para futuras investigaciones.
Circular Externa N2 003 del 27 de febrero de 2015, Numeral 5 del Archivo
General de la Nacién. Los documentos se deben digitalizar de acuerdo
con lo establecido en el procedimiento de la introduccién. (Ver el
numeral 3.3.2 Digitalizacion o Medio Técnico del documento de
Introduccidn de las TRD).
1230-26. |INSTRUMENTOS DE CONTROL
1230-26.20 (Instrumentos de Control Documentos 2 8 X X Se conserva totalmente el documento, como parte de la memoria
Conpescun institucional de la entidad por ser documentos que reflejan la gestion
Documento de Metodologia administrativa de la Direccion de Estudios Econémicos y Politicas Publicas
Cronograma de actividades y su contenido informativo posee valores secundarios que servirdn de
Informacién soporte consulta para futuras investigaciones. Digitalizar para futuras consultas y
Informes de seguimiento conservar el original. (Ver el numeral 3.3.2 Digitalizacién o Medio Técnico
Documento Conpescun del documento de Introduccion de las TRD).
1230-26.21 [Instrumentos de Control Documentosde | 2 8 X X Se conserva totalmente el documento, como parte de la memoria
Politica Publica institucional de la entidad por ser documentos que reflejan la gestion
Documento de Metodologia administrativa de la Direccion de Estudios Econdmicos y Politicas Publicas
Memorias de participacion y su contenido informativo posee valores secundarios que servirdn de
Documento diagndstico consulta para futuras investigaciones. Digitalizar para futuras consultas y
Documento preliminar de politica conservar el original. (Ver el numeral 3.3.2 Digitalizacién o Medio Técnico
Politica aprobada por ordenanza del documento de Introduccion de las TRD).
Informe de seguimiento
1230-34. |PLANES
1230-34.2 |Plan Anticorrupcion y Atencion al 2 8 X X Se conserva totalmente el documento, como parte de la memoria
Ciudadano institucional de la entidad por ser documentos que reflejan la gestion
Plan Anticorrupcion y Atencién al Ciudadano administrativa de la Direccion de Estudios Econémicos y Politicas Publicas
y su contenido informativo posee valores secundarios de relevancia para
Informe de avance estrategia de lucha contra la entidad y que servirdn de consulta para futuras investigaciones. Los
la corrupcién y atencion del ciudadano documentos se deben digitalizar de acuerdo con lo establecido en el
procedimiento de la introduccidn. Art. 82 del Decreto Ordenanzal 265 de
Circulares 2016 Numeral 9. (Ver el numeral 3.3.2 Digitalizacién o Medio Técnico del
Decretos documento de Introduccién de las TRD).
Informe Cuatrimestral
Actas de seguimiento
Registro de asistencia
1230 - 34 .15 |Plan Estratégico de Desarrollo Local 2 8 X X Finalizado el tiempo de retencidén en el Archivo Central, se conservan
Estrategia Desarrollo Local totalmente por ser documentos que reflejan la gestién del administrativa
Actas de Visitas del area y su contenido informativo posee valores secundarios de
Actas de seguimiento relevancia y que servirdn de consulta para futuras investigaciones. Los
Registro de asistencia documentos se deben digitalizar de acuerdo con lo establecido en el
Politica desarrollo local procedimiento de la introduccién. (Ver el numeral 3.3.2 Digitalizacién o
Plan Medio Técnico del documento de Introduccién de las TRD).

CONVENCIONES: D: Dependencia 5:5erie 5b: Subserie - AG: Archivo de Gestion - AC: Archivo Central
S:Seleccion
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RESOLUCION No. 034 DE 2021

[ 18 DE MAYO DE 2021 ]

BB Gobernacith de
L UNDINAMARCA

Cédigo: A-GD-FR - 016

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SECTOR CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA

Version: 01

Fecha aprobacién: 09/10/2017

ENTIDAD i A
oromese . |1200 - SECRETARIA DE PLANEACION
oromucrora |1230 - DIRECCION DE ESTUDIOS ECONOMICOS Y POLITICAS PUBLICAS
< TIEMPO DE 2
CODIGOS | ¢ piEs, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
D-S.Sb AG [ AC | CT E [M/D| S
1230-36. |POLITICAS PUBLICAS DEPARTAMENTALES
1230-36.1 |Politica Publica de Accion Comunal 2 8 X X Se conserva totalmente el documento, como parte de la memoria
Ordenanza institucional de la entidad por ser documentos que reflejan la gestion
Actas de Seguimiento administrativa de la Direccién de Estudios Econémicos y Politicas Pdblicas
Registro de asistencia y su contenido informativo posee valores secundarios de relevancia para
Resoluciones la entidad y que servirdn de consulta para futuras investigaciones. Los
Informes documentos se deben digitalizar de acuerdo con lo establecido en el
Citacién a Reuniones procedimiento de la introduccidn. Art. 82 del Decreto Ordenanzal 265 de
Informe de Asistencia técnica a municipal 2016 Numeral 2, 3 y 4. (Ver el numeral 3.3.2 Digitalizacion o Medio
Técnico del documento de Introduccién de las TRD).
Documento de Politica
1230-36.2 (Politica Publica de Afrodescendientes 2 8 X X Se conserva totalmente el documento, como parte de la memoria
institucional de la entidad por ser documentos que reflejan la gestion
Ordenanza administrativa de la Direccion de Estudios Econémicos y Politicas Publicas
Actas de Seguimiento y su contenido informativo posee valores secundarios de relevancia para
Registro de asistencia la entidad y que servirdn de consulta para futuras investigaciones. Como
Resoluciones medida de proteccion y acceso a la informacién los documentos se
Informes deben digitalizar con fines archivisticos. Art. 82 del Decreto Ordenanzal
Citacion a Reuniones 265 de 2016 Numeral 2, 3 y 4. (Ver el numeral 3.3.2 Digitalizacién o
Informe de Asistencia técnica a municipal Medio Técnico del documento de Introduccién de las TRD).
Documento de Politica
1230-36.3 |Politica Publica de Ciencia, Tecnologia e 2 8 X X Se conserva totalmente el documento, como parte de la memoria
Innovacion institucional de la entidad por ser documentos que reflejan la gestion
Ordenanza administrativa de la Direccion de Estudios Econémicos y Politicas Publicas
Actas de Seguimiento y su contenido informativo posee valores secundarios de relevancia para
Registro de asistencia la entidad y que servirdn de consulta para futuras investigaciones. Como
Resoluciones medida de proteccion y acceso a la informacién los documentos se
Informes deben digitalizar con fines archivisticos. Art. 82 del Decreto Ordenanzal
Citacion a Reuniones 265 de 2016 Numeral 2, 3 y 4. (Ver el numeral 3.3.2 Digitalizacion o
Informe de Asistencia técnica a municipal Medio Técnico del documento de Introduccién de las TRD).
Documento de Politica
1230-36.4 [Politica Publica de Discapacidad 2 8 X X Se conserva totalmente el documento, como parte de la memoria
Ordenanza institucional de la entidad por ser documentos que reflejan la gestion
Actas de Seguimiento administrativa de la Direccién de Estudios Econémicos y Politicas Pdblicas
Registro de asistencia y su contenido informativo posee valores secundarios de relevancia para
Resoluciones la entidad y que servirdn de consulta para futuras investigaciones. Como
Informes medida de proteccién y acceso a la informacion los documentos se
Citacién a Reuniones deben digitalizar con fines archivisticos. Art. 82 del Decreto Ordenanzal
Informe de Asistencia técnica a municipal 265 de 2016 Numeral 2, 3 y 4. (Ver el numeral 3.3.2 Digitalizacién o
Medio Técnico del documento de Introduccién de las TRD).
Documento de Politica
1230-36.5 |Politica Publica de Familia 2 8 X X Se conserva totalmente el documento, como parte de la memoria
Ordenanza institucional de la entidad por ser documentos que reflejan la gestion
Actas de Seguimiento administrativa de la Direccién de Estudios Econémicos y Politicas Pdblicas
Registro de asistencia y su contenido informativo posee valores secundarios de relevancia para
Resoluciones la entidad y que servirdn de consulta para futuras investigaciones. Como
Informes medida de proteccién y acceso a la informacion los documentos se
Citacién a Reuniones deben digitalizar con fines archivisticos. Art. 82 del Decreto Ordenanzal
Informe de Asistencia técnica a municipal 265 de 2016 Numeral 2, 3 y 4. (Ver el numeral 3.3.2 Digitalizacién o
Medio Técnico del documento de Introduccién de las TRD).
Documento de Politica

CONVENCIONES: D: Dependencia 5:5erie 5b: Subserie - AG: Archivo de Gestion - AC: Archivo Central
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RESOLUCION No. 034 DE 2021

[ 18 DE MAYO DE 2021 ]

&5 Gobernacién de PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Cedigo: A-.(’;D-FR -018
L UNDINAMARCA SECTOR CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA version: 01
Fecha aprobacién: 09/10/2017
o s |1200 - SECRETARIA DE PLANEACION
PRODUCTORA
oromucrora |1230 - DIRECCION DE ESTUDIOS ECONOMICOS Y POLITICAS PUBLICAS
. TIEMPO DE <
CODIGOS | ¢ piEs, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
D-S.Sb AG [ AC | CT E [M/D| S
1230-36.6 |Politica Publica de Felicidad 2 8 X X Se conserva totalmente el documento, como parte de la memoria
Ordenanza institucional de la entidad por ser documentos que reflejan la gestion
Actas de Seguimiento administrativa de la Direccién de Estudios Econémicos y Politicas Publicas
Registro de asistencia y su contenido informativo posee valores secundarios de relevancia para
Resoluciones la entidad y que serviran de consulta para futuras investigaciones. Como
Informes medida de proteccién y acceso a la informacion los documentos se

deben digitalizar con fines archivisticos. Art. 82 del Decreto Ordenanzal
265 de 2016 Numeral 2, 3 y 4. (Ver el numeral 3.3.2 Digitalizacién o
Medio Técnico del documento de Introduccién de las TRD).

Citacion a Reuniones
Informe de Asistencia técnica a municipal

Documento de Politica

1230-36.7 |Politica Publica de Formacion Artistica 2 8 X X Se conserva totalmente el documento, como parte de la memoria
institucional de la entidad por ser documentos que reflejan la gestion

Ordenanza administrativa de la Direccion de Estudios Econémicos y Politicas Publicas

Actas de Seguimiento y su contenido informativo posee valores secundarios de relevancia para

Registro de asistencia la entidad y que servirdn de consulta para futuras investigaciones. Como

Resoluciones medida de proteccién y acceso a la informacién los documentos se

Informes deben digitalizar con fines archivisticos. Art. 82 del Decreto Ordenanzal

265 de 2016 Numeral 2, 3 y 4. (Ver el numeral 3.3.2 Digitalizacién o
Medio Técnico del documento de Introduccién de las TRD).

Citacion a Reuniones
Informe de Asistencia técnica a municipal

Documento de Politica

1230-36.8 |Politica Publica de Gestion del Riesgo 2 8 X X Se conserva totalmente el documento, como parte de la memoria
institucional de la entidad por ser documentos que reflejan la gestion

Ordenanza administrativa de la Direccion de Estudios Econémicos y Politicas Publicas

Actas de Seguimiento y su contenido informativo posee valores secundarios de relevancia para

Registro de asistencia la entidad y que servirdn de consulta para futuras investigaciones. Como

Resoluciones medida de proteccién y acceso a la informacién los documentos se

deben digitalizar con fines archivisticos. Art. 82 del Decreto Ordenanzal
265 de 2016 Numeral 2, 3 y 4. (Ver el numeral 3.3.2 Digitalizacién o
Medio Técnico del documento de Introduccién de las TRD).

Informes
Citacion a Reuniones
Informe de Asistencia técnica a municipal

Documento de Politica

1230-36.9 |Politica Publica de Herramienta de 2 8 X X Se conserva totalmente el documento, como parte de la memoria
Informacion institucional de la entidad por ser documentos que reflejan la gestion
Ordenanza administrativa de la Direccion de Estudios Econémicos y Politicas Publicas
Actas de Seguimiento y su contenido informativo posee valores secundarios de relevancia para
Registro de asistencia la entidad y que servirdn de consulta para futuras investigaciones. Como
Resoluciones medida de proteccién y acceso a la informacion los documentos se
Informes deben digitalizar con fines archivisticos. Art. 82 del Decreto Ordenanzal

265 de 2016 Numeral 2, 3 y 4. (Ver el numeral 3.3.2 Digitalizacién o
Medio Técnico del documento de Introduccién de las TRD).

Citacion a Reuniones
Informe de Asistencia técnica a municipal

Documento de Politica

1230-36. 10 [Politica Publica de Indigenas 2 8 X X Se conserva totalmente el documento, como parte de la memoria
Ordenanza institucional de la entidad por ser documentos que reflejan la gestion
Actas de Seguimiento administrativa de la Direccidn de Estudios Econémicos y Politicas Publicas
Registro de asistencia y su contenido informativo posee valores secundarios de relevancia para
Resoluciones la entidad y que servirdn de consulta para futuras investigaciones. Como
Informes medida de proteccién y acceso a la informacién los documentos se

deben digitalizar con fines archivisticos. Art. 82 del Decreto Ordenanzal
265 de 2016 Numeral 2, 3 y 4. (Ver el numeral 3.3.2 Digitalizacién o
Medio Técnico del documento de Introduccién de las TRD).

Citacion a Reuniones
Informe de Asistencia técnica a municipal

Documento de Politica

1230-36. 11 |Politica Publica de Juventud 2 8 X X Se conserva totalmente el documento, como parte de la memoria
Ordenanza institucional de la entidad por ser documentos que reflejan la gestion
Actas de Seguimiento administrativa de la Direccion de Estudios Econémicos y Politicas Publicas
Registro de asistencia y su contenido informativo posee valores secundarios de relevancia para
Resoluciones la entidad y que servirdn de consulta para futuras investigaciones. Como
Informes medida de proteccién y acceso a la informacién los documentos se

deben digitalizar con fines archivisticos. Art. 82 del Decreto Ordenanzal
265 de 2016 Numeral 2, 3 y 4. (Ver el numeral 3.3.2 Digitalizacién o
Medio Técnico del documento de Introduccién de las TRD).

Citacion a Reuniones
Informe de Asistencia técnica a municipal

Documento de Politica
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RESOLUCION No. 034 DE 2021

[ 18 DE MAYO DE 2021 ]

&5 Gobernacién de PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Cedigo: A-.(’;D-FR -018
L UNDINAMARCA SECTOR CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA version: 01
Fecha aprobacién: 09/10/2017
o s |1200 - SECRETARIA DE PLANEACION
PRODUCTORA
oromucrora |1230 - DIRECCION DE ESTUDIOS ECONOMICOS Y POLITICAS PUBLICAS
. TIEMPO DE <
CODIGOS | ¢ piEs, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
D-S.Sb AG [ AC | CT E [M/D| S
1230- 36 .12 |Politica Publica de Mujer y Genero 2 8 X X Se conserva totalmente el documento, como parte de la memoria
Ordenanza institucional de la entidad por ser documentos que reflejan la gestion
Actas de Seguimiento administrativa de la Direccién de Estudios Econémicos y Politicas Publicas
Registro de asistencia y su contenido informativo posee valores secundarios de relevancia para
Resoluciones la entidad y que serviran de consulta para futuras investigaciones. Como
Informes medida de proteccién y acceso a la informacion los documentos se

deben digitalizar con fines archivisticos. Art. 82 del Decreto Ordenanzal
265 de 2016 Numeral 2, 3 y 4. (Ver el numeral 3.3.2 Digitalizacién o
Medio Técnico del documento de Introduccién de las TRD).

Citacion a Reuniones
Informe de Asistencia técnica a municipal

Documento de Politica

1230-36. 13 (Politica Publica de Nifios, Nifias y 2 8 X X Se conserva totalmente el documento, como parte de la memoria
Adolescentes institucional de la entidad por ser documentos que reflejan la gestion
Ordenanza administrativa de la Direccion de Estudios Econémicos y Politicas Publicas
Actas de Seguimiento y su contenido informativo posee valores secundarios de relevancia para
Registro de asistencia la entidad y que servirdn de consulta para futuras investigaciones. Como
Resoluciones medida de proteccién y acceso a la informacién los documentos se
Informes deben digitalizar con fines archivisticos. Art. 82 del Decreto Ordenanzal

265 de 2016 Numeral 2, 3 y 4. (Ver el numeral 3.3.2 Digitalizacién o
Medio Técnico del documento de Introduccién de las TRD).

Citacion a Reuniones
Informe de Asistencia técnica a municipal

Documento de Politica

1230-36. 14 |Politica Publica de Participacion 2 8 X X Se conserva totalmente el documento, como parte de la memoria
Ciudadana institucional de la entidad por ser documentos que reflejan la gestion
Ordenanza administrativa de la Direccion de Estudios Econémicos y Politicas Publicas
Actas de Seguimiento y su contenido informativo posee valores secundarios de relevancia para
Registro de asistencia la entidad y que servirdn de consulta para futuras investigaciones. Como
Resoluciones medida de proteccién y acceso a la informacién los documentos se

deben digitalizar con fines archivisticos. Art. 82 del Decreto Ordenanzal
265 de 2016 Numeral 2, 3 y 4. (Ver el numeral 3.3.2 Digitalizacién o
Medio Técnico del documento de Introduccién de las TRD).

Informes
Citacion a Reuniones
Informe de Asistencia técnica a municipal

Documento de Politica

1230-36. 15 |Politica Publica de Patrimonio Cultural 2 8 X X Se conserva totalmente el documento, como parte de la memoria
institucional de la entidad por ser documentos que reflejan la gestion

Ordenanza administrativa de la Direccion de Estudios Econémicos y Politicas Publicas

Actas de Seguimiento y su contenido informativo posee valores secundarios de relevancia para

Registro de asistencia la entidad y que servirdn de consulta para futuras investigaciones. Como

Resoluciones medida de proteccién y acceso a la informacién los documentos se

Informes deben digitalizar con fines archivisticos. Art. 82 del Decreto Ordenanzal

265 de 2016 Numeral 2, 3 y 4. (Ver el numeral 3.3.2 Digitalizacién o
Medio Técnico del documento de Introduccién de las TRD).

Citacion a Reuniones
Informe de Asistencia técnica a municipal

Documento de Politica

1230-36. 16 |Politica Publica de Residuos Sélidos 2 8 X X Se conserva totalmente el documento, como parte de la memoria
Ordenanza institucional de la entidad por ser documentos que reflejan la gestion
Actas de Seguimiento administrativa de la Direccidn de Estudios Econémicos y Politicas Publicas
Registro de asistencia y su contenido informativo posee valores secundarios de relevancia para
Resoluciones la entidad y que servirdn de consulta para futuras investigaciones. Como
Informes medida de proteccién y acceso a la informacién los documentos se

deben digitalizar con fines archivisticos. Art. 82 del Decreto Ordenanzal
265 de 2016 Numeral 2, 3 y 4. (Ver el numeral 3.3.2 Digitalizacién o
Medio Técnico del documento de Introduccién de las TRD).

Citacion a Reuniones
Informe de Asistencia técnica a municipal

Documento de Politica

1230-36.17 |Politica Publica de Salud Mental 2 8 X X Se conserva totalmente el documento, como parte de la memoria
Ordenanza institucional de la entidad por ser documentos que reflejan la gestion
Actas de Seguimiento administrativa de la Direccion de Estudios Econémicos y Politicas Publicas
Registro de asistencia y su contenido informativo posee valores secundarios de relevancia para
Resoluciones la entidad y que servirdn de consulta para futuras investigaciones. Como
Informes medida de proteccién y acceso a la informacién los documentos se

deben digitalizar con fines archivisticos. Art. 82 del Decreto Ordenanzal
265 de 2016 Numeral 2, 3 y 4. (Ver el numeral 3.3.2 Digitalizacién o
Medio Técnico del documento de Introduccién de las TRD).

Citacion a Reuniones
Informe de Asistencia técnica a municipal

Documento de Politica
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RESOLUCION No. 034 DE 2021

[ 18 DE MAYO DE 2021 ]

BB Gobernacith de
L UNDINAMARCA

Cédigo: A-GD-FR - 016

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SECTOR CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA

Version: 01

Fecha aprobacién: 09/10/2017

ENTIDAD i A
oromese . |1200 - SECRETARIA DE PLANEACION
oromucrora |1230 - DIRECCION DE ESTUDIOS ECONOMICOS Y POLITICAS PUBLICAS
p TIEMPO DE .
CODIGOS | ¢ piEs, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
D-S.Sb AG [ AC | CT E [M/D| S
1230- 36 .18 |Politica Publica de Salud y Seguridad en 2 18 | X X Se conserva totalmente el documento, como parte de la memoria
el Trabajo institucional de la entidad por ser documentos que reflejan la gestion
Ordenanza administrativa de la Direccion de Estudios Econdmicos y Politicas Publicas
Actas de Seguimiento y su contenido informativo posee valores secundarios de relevancia para
Registro de asistencia la entidad y que serviran de consulta para futuras investigaciones.
Resoluciones Igualmente los tiempos de retencién se sustentan en el articulo
Informes 2.2.4.6.13. del Decreto 1072 de 2015. Como medida de proteccion y
Citacion a Reuniones acceso a la informacion los documentos se deben digitalizar con fines
Informe de Asistencia técnica a municipal archivisticos. Art. 82 del Decreto Ordenanzal 265 de 2016 Numeral 2, 3y
4. (Ver el numeral 3.3.2 Digitalizacién o Medio Técnico del documento de
Documento de Politica Introduccién de las TRD).
1230-36 .19 (Politica Publica de Seguridad Alimentaria | 2 8 X X Se conserva totalmente el documento, como parte de la memoria
institucional de la entidad por ser documentos que reflejan la gestion
Ordenanza administrativa de la Direccion de Estudios Econdmicos y Politicas Publicas
Actas de Seguimiento y su contenido informativo posee valores secundarios de relevancia para
Registro de asistencia la entidad y que servirdn de consulta para futuras investigaciones. Como
Resoluciones medida de proteccién y acceso a la informacién los documentos se
Informes deben digitalizar con fines archivisticos. Art. 82 del Decreto Ordenanzal
Citacion a Reuniones 265 de 2016 Numeral 2, 3 y 4. (Ver el numeral 3.3.2 Digitalizacién o
Informe de Asistencia técnica a municipal Medio Técnico del documento de Introduccién de las TRD).
Documento de Politica
1230 - 36 . 20 |Politica Publica de Trabajo Decente 2 8 X X Se conserva totalmente el documento, como parte de la memoria
Ordenanza institucional de la entidad por ser documentos que reflejan la gestion
Actas de Seguimiento administrativa de la Direccion de Estudios Econémicos y Politicas Publicas
Registro de asistencia y su contenido informativo posee valores secundarios de relevancia para
Resoluciones la entidad y que servirdn de consulta para futuras investigaciones. Como
Informes medida de proteccién y acceso a la informacién los documentos se
Citacién a Reuniones deben digitalizar con fines archivisticos. Art. 82 del Decreto Ordenanzal
Informe de Asistencia técnica a municipal 265 de 2016 Numeral 2, 3 y 4. (Ver el numeral 3.3.2 Digitalizacién o
Medio Técnico del documento de Introduccién de las TRD).
Documento de Politica
1230 - 36 . 21 |Politica Publica de Transparencia 2 8 X X Se conserva totalmente el documento, como parte de la memoria
Ordenanza institucional de la entidad por ser documentos que reflejan la gestion
Actas de Seguimiento administrativa de la Direccién de Estudios Econdmicos y Politicas Publicas
Registro de asistencia y su contenido informativo posee valores secundarios de relevancia para
Resoluciones la entidad y que servirdn de consulta para futuras investigaciones. Como
Informes medida de proteccién y acceso a la informacién los documentos se
Citacién a Reuniones deben digitalizar con fines archivisticos. Art. 82 del Decreto Ordenanzal
Informe de Asistencia técnica a municipal 265 de 2016 Numeral 2, 3 y 4. (Ver el numeral 3.3.2 Digitalizacién o
Medio Técnico del documento de Introduccién de las TRD).
Documento de Politica
1230 - 36 . 22 |Politica Publica de Vejez 2 8 X X Se conserva totalmente el documento, como parte de la memoria
Ordenanza institucional de la entidad por ser documentos que reflejan la gestion
Actas de Seguimiento administrativa de la Direccién de Estudios Econdmicos y Politicas Publicas
Registro de asistencia y su contenido informativo posee valores secundarios de relevancia para
Resoluciones la entidad y que servirdn de consulta para futuras investigaciones. Como
Informes medida de proteccién y acceso a la informacién los documentos se
Citacién a Reuniones deben digitalizar con fines archivisticos. Art. 82 del Decreto Ordenanzal
Informe de Asistencia técnica a municipal 265 de 2016 Numeral 2, 3 y 4. (Ver el numeral 3.3.2 Digitalizacién o
Medio Técnico del documento de Introduccién de las TRD).
Documento de Politica
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RESOLUCION No. 034 DE 2021

[ 18 DE MAYO DE 2021 ]

@ Gobernacitn de
UNDINAMARCA

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SECTOR CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA

Codigo: A-GD-FR - 016
Version: 01
Fecha aprobacién: 09/10/2017

ENTIDAD ' 4
o0+ |1200 - SECRETARIA DE PLANEACION
OFICINA 2 P P s
oroneee s |1230 - DIRECCION DE ESTUDIOS ECONOMICOS Y POLITICAS PUBLICAS
p TIEMPO DE .
CODIGOS | ¢ piEs, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
D-S.Sb AG | AC CcT E |M/D| S
1230-42. PROGRAMAS
1230 - 42 .28 |Programas de Rendicion de Cuentas 2 8 X X Se conserva totalmente el documento, como parte de la memoria

Registro de Alistamiento Institucional
Generacion de Informacién (Informes de
gestion)

Movilizacién Ciudadana (Convocatorias ,
informe)

Informe de Didlogos Ciudadanos (memorias,
reportes de chat, archivos de video,
evidencias de didlogo virtual)

Informe de Validacidn, Seguimiento y
Evaluacion

Programa de rendicion de cuentas

institucional de la entidad por ser documentos que reflejan la gestion
administrativa de la Direccion de Estudios Econdmicos y Politicas Publicas
y su contenido informativo posee valores secundarios de relevancia para
la entidad y que servirdn de consulta para futuras investigaciones.
Circular Externa N2 003 del 27 de febrero de 2015, Numeral 5 del Archivo
General de la Nacién. Los documentos se deben digitalizar de acuerdo
con lo establecido en el procedimiento de la introduccién. Art. 204 de la
Ley 1098 de 2006 y la Ley 152 de 1994, (Ver el numeral 3.3.2
Digitalizacion o Medio Técnico del documento de Introducciéon de las
TRD).

CONVENCIONES: D: Dependencia 5:5erie 5b: Subserie - AG: Archivo de Gestion - AC: Archivo Central

S:Seleccion
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M/D: Microfilmacion y/o Digitalizacion
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RESOLUCION No. 034 DE 2021
[ 18 DE MAYO DE 2021 ]
4 . Cédigo: A-GD-FR - 016
€8 Gobernacion de PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL —
L UNDINAMARCA SECTOR CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA version: 01
Fecha aprobacién: 09/10/2017
ENTIDAD i A
oromese . |1200 - SECRETARIA DE PLANEACION
OFICINA 4 i
oroneee . |1240 - DIRECCION DE FINANZAS PUBLICAS
< TIEMPO DE 2
CODIGOS | ¢ piEs, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
D-S.Sb AG [ AC | CT E [M/D| S
1240-3. ACTOS ADMINISTRATIVOS
1240-3.3 |Resoluciones 2 5 X X La Subserie documental Resoluciones, se conserva totalmente como
Resolucion parte de la memoria institucional de la entidad por ser documentos que
reflejan la gestion administrativa de la Direccidn de Finanzas Publicas y su
contenido informativo posee valores secundarios, para la investigacion .
Digitalizar para futuras consultas y conservar el original. (Ver el numeral
3.3.2 Digitalizacién o Medio Técnico del documento de Introduccién de
las TRD).
1240-6. BANCOS DE PROGRAMAS Y PROYECTOS 1 6 X X La serie documental Banco de Programas y Proyectos de Inversion, se
DE INVERSION establece mediante el Decreto 265 de 2016 Art.83 Numeral 1" Dirigir y
Ficha de Estadistica Basica MGA coordinar los procesos para la formulacidn, evaluacion, registro y
Presupuesto desagregado por metas, seguimiento a los proyectos de inversion que se inscriban en el Banco de
objetivos, productos y actividades Programas y Proyectos Departamental y propender por la articulacion de
Comunicaciones oficiales los Bancos Municipales y Departamentales con la Red Nacional de
Bancos". En virtud de lo anterior se conserva totalmente como parte de
la memoria institucional de la entidad por ser documentos que reflejan la
gestion administrativa de la Direccidon de Finanzas Publicas y su
contenido informativo posee valores secundarios para futuras
investigaciones histéricas. Digitalizar para futuras consultas y conservar el
original. (Ver el numeral 3.3.2 Digitalizacion o Medio Técnico del
documento de Introduccién de las TRD).
1240-23. |INFORMES

1240 - 23 .71 |Informes de Finanzas Publicas 1 10 X La subserie documental Informes de Finanzas Publicas Departamentales,
Departamentales se establece a la Direccién de Finanzas Publicas por funcién en el Decreto
Conceptos Precontractuales Ordenanza 265 de 2016 Art. 83 Numeral 7."Estudiar, evaluar y aprobar
Conceptos de modificacion al presupuesto de en conjunto con la Secretaria de Hacienda, la distribucién de los
gasto de inversién del Departamento y de las excedentes financieros de libre destinacion del Departamento, que se
empresas industriales y comerciales sometan a consideracién del CONPESCUN". Finalizado su tiempo de

retencidén en el archivo central, los documentos se deben conservar
Solicitud de recomendacién de modificacion totalmente de acuerdo con la Circular 003 de 2015 expedida por el
de PAC de inversién Archivo General de la Nacion. La documentacion hara parte de la
memoria institucional de la Entidad.

1240 - 23 . 72 |Informes de Finanzas Publicas 1 10 X La subserie documental Informes de Finanzas Publicas Municipales, se
Municipales establece por la. Ley 617 de 2000“Articulo 6°. Categorizacion de los
Comunicaciones oficiales distritos y municipios. Los distritos y municipios se clasificardn
Ejecuciones Presupuéstales atendiendo su poblacién e ingresos corrientes de libre destinacion”.
Comunicacién de Capacidad de Finalizado su tiempo de retencidn en el archivo central, los documentos
endeudamiento se deben conservar totalmente de acuerdo con la Circular 003 de 2015
Presupuesto municipal expedida por el Archivo General de la Nacién. La documentacién hara
Categorizacién anual parte de la memoria institucional de la Entidad.

Informes de finanzas publicas

1240 - 23 .89 (Informes de Presuntas Irregularidades 1 4 X La subserie documental Informe de Presuntas Irregularidades
Municipales en la Ejecucién de los Municipales en la Ejecucién de los Recursos de SGP, se establece por la
Recursos de SGP funcién del Decreto Ordenanza 265 de 2016 Art. 83 Numeral 5."
Comunicaciones oficiales Coordinar, dirigir y efectuar el seguimiento financiero de la inversion
Informe de ejecucion departamental, las transferencias y SGP". Finalizado su tiempo de

retencidon en el archivo central, los documentos se deben conservar
totalmente de acuerdo con la Circular 003 de 2015 expedida por el
Archivo General de la Nacion. La documentacion hara parte de la
memoria institucional de la Entidad.

1240 - 23 .98 |Informes de Viabilidad Fiscal y Financiera | 1 4 X La subserie documental Informe de Viabilidad Fiscal y Financiera, se

establece por la funcién del Decreto Ordenanza 265 de 2016 Art. 83
Comunicaciones oficiales Numeral 6." Conceptuar sobre las solicitudes de modificacion al
Informe de viabilidad presupuesto de gastos de inversion del Departamento para el afio fiscal
en curso, que presenten las dependencias y entidades que hacen parte
del Presupuesto General del Departamento, las empresas industriales y
comerciales y las sociedades de economia mixta y del presupuesto
Independiente del SGR". Finalizado su tiempo de retencién en el archivo
central, los documentos se deben conservar totalmente de acuerdo con
la Circular 003 de 2015 expedida por el Archivo General de la Nacién. La
documentacion hara parte de la memoria institucional de la Entidad.

CONVENCIONES: D: Dependencia 5:5erie 5b: Subserie - AG: Archivo de Gestion - AC: Archivo Central
S:Seleccion

CT: Conservacién Total E: Eliminacién

M/D: Microfilmacion y/o Digitalizacion
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RESOLUCION No. 034 DE 2021

[ 18 DE MAYO DE 2021 ]

@ Gobernacitn de
UNDINAMARCA

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SECTOR CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA

Codigo: A-GD-FR - 016
Version: 01
Fecha aprobacién: 09/10/2017

ENTIDAD i A
oromese . |1200 - SECRETARIA DE PLANEACION
OFICINA 4 i
promterora 1240 - DIRECCION DE FINANZAS PUBLICAS
< TIEMPO DE 2
CODIGOS SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
D-S.Sb AG [ AC | CT E [M/D| S
1240-34. |PLANES
1240 - 34. 45 |Planes Operativos Anuales de 2 8 X X La subserie documental Plan Operativo Anual de Inversiones se establece
Inversiones mediante el Decreto 265 de 2016 Art.83 Numeral 4."Elaborar el Plan
Plan operativo Operativo Anual de Inversiones, en el que se sefialen los proyectos de
inversion a ejecutar con recursos del presupuesto general del
Departamento”. En virtud de lo anterior se conserva totalmente como
parte de la memoria institucional de la entidad por ser documentos que
reflejan la gestion administrativa de la Direccidn de Finanzas Publicas y su
contenido informativo posee valores secundarios para futuras
investigaciones. Digitalizar para futuras consultas y conservar el original.
(Ver el numeral 3.3.2 Digitalizacion o Medio Técnico del documento de
Introduccién de las TRD).
1240-42. |PROGRAMAS
1240-42 .6 |Programa Mensualizado de Caja de 2 8 X X La subserie documental Plan Operativo Anual de Inversiones se establece

Gastos de Inversion

mediante el Decreto 265 de 2016 Art.83 Numeral 8."Consolidar el

Anteproyecto del PAC de la vigencia
Solicitudes de modificacién

Constitucidn de reservas presupuestales
Proyecto del PAC de reservas presupuéstales

Programa Anual Mensualizado de Caja -PAC-de gastos de inversion de las
dependencias que conforman el Presupuesto General del Departamento
y hacer las recomendaciones sobre las solicitudes de modificacion que se
sometan a consideracién del CONFISCUN". Se conserva totalmente como
parte de la memoria institucional de la entidad por ser documentos que
reflejan la gestion administrativa de la Direccion de Finanzas Publicas y su
contenido informativo posee valores secundarios. Como medida de
proteccion y acceso a la informacién los documentos se deben digitalizar
con fines archivisticos. (Ver el numeral 3.3.2 Digitalizacion o Medio
Técnico del documento de Introduccién de las TRD).

CONVENCIONES: D: Dependencia 5:5erie 5b: Subserie - AG: Archivo de Gestion - AC: Archivo Central
S:Seleccion

CT: Conservacidn Total E: Eliminacion

M/D: Microfilmacion y/o Digitalizacion
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RESOLUCION No. 034 DE 2021

[ 18 DE MAYO DE 2021 ]

BB Gobernacith de
L UNDINAMARCA

Cédigo: A-GD-FR - 016

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SECTOR CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA

Version: 01

Fecha aprobacién: 09/10/2017

ENTIDAD i A
oromese . |1200 - SECRETARIA DE PLANEACION
pronuciora | 1250 - DIRECCION DE DESARROLLO REGIONAL
p TIEMPO DE .
CODIGOS | ¢ piEs, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
D-S.Sb AG [ AC | CT E [M/D| S
1250-18. |DERECHOS DE PETICION 1 9 X |La serie documental Derechos de Peticidn, tiene su origen en el articulo
Derecho de peticién 23 de la Constituciéon Nacional y se fundamenta en el Art. 13 de la Ley
Antecedentes 1437 de 2011 donde determina que toda persona tiene derecho de
Respuesta al peticionario presentar peticiones respetuosas a las autoridades, en los términos
sefialados en este CAdigo, por motivos de interés general o particular, y a
obtener pronta resoluciéon. De esta manera, finalizado el tiempo de
retencién en el archivo central se selecciona una muestra aleatoria del
3% del total de la producciéon anual, teniendo en cuenta el amplio
volumen documental. Esta documentacion hard parte de la memoria
institucional de la entidad. Los demds documentos se deben eliminar de
acuerdo con el procedimiento de la introduccion.
1250-23. |INFORMES
1250 - 23 . 44 |Informes de Asistencia Técnica 2 5 X X Se conserva totalmente el documento, como parte de la memoria
Registro de Asistencia Técnica Oficina institucional de la entidad por ser documentos que reflejan la gestion
Registro de Informe de Asistencia administrativa de la Direccién de Desarrollo Regional y su contenido
Encuesta de Satisfacciéon informativo posee valores secundarios de relevancia para la entidad y
Informes de Asistencia Técnica que serviran de consulta para futuras investigaciones. Circular Externa N@
003 del 27 de febrero de 2015, Numeral 5 del Archivo General de la
Nacion. Los documentos se deben digitalizar de acuerdo con lo
establecido en el procedimiento de la introduccion. Art. 84 del Decreto
Ordenanzal 265 de 2016 Numeral 1, 2, 3 y 13. (Ver el numeral 3.3.2
Digitalizacion o Medio Técnico del documento de Introducciéon de las
TRD).
1250 - 23. 61 [Informes de Estratificaciones 2 8 X X La Serie Documental Informes de Estratificaciones Socioecondmicas, se
Socioecondmicas fundamenta en el Art. 84 del Decreto Ordenanzal 265 de 2016 Numeral
Acta de conformacién de comité permanente 8, en donde la Direccion de Desarrollo Regional, deberd "Asesorar,
de estratificacion de municipios prestar asistencia técnica y capacitaciéon a los municipios del
Departamento en los procesos de estratificacion socioecondmica,
Decreto actualizacidn catastral y planificacion del desarrollo local". Se conserva
Concepto técnico totalmente el documento, como parte de la memoria institucional de la
Informe entidad por ser documentos que reflejan la gestion administrativa del
Area y su contenido informativo posee valores secundarios que serviran
de consulta para futuras investigaciones. Digitalizar para futuras
consultas y conservar el original. (Ver el numeral 3.3.2 Digitalizacion o
Medio Técnico del documento de Introduccién de las TRD).
1250 - 23.91 (Informes de Seguimiento a los Planes de 1 4 X La Subserie Documental Informe de Seguimiento a los Planes de
Desarrollo Municipales Desarrollo Municipales , tiene su origen en el Art. 84 del Decreto
Informe de seguimiento y capacitacion Ordenanzal 265 de 2016 Numeral 2, en donde la Direccién de Desarrollo
Regional, deberd "Brindar asesoria y asistencia técnica a los municipios
del Departamento en el diagndstico, formulacién, ejecucidn, seguimiento
y evaluaciéon de los planes de desarrollo municipales". Finalizado su
tiempo de retencion en el archivo central, los documentos se deben
conservar totalmente de acuerdo con la Circular 003 de 2015 expedida
por el Archivo General de la Nacién. La documentacion hara parte de la
memoria institucional de la Entidad.
1250-34. |PLANES
1250 - 34 .22 |Planes de Asistencia Técnica en el 2 8 X X Se conserva totalmente el documento, como parte de la memoria
Proceso de Planificacion del Desarrollo institucional de la entidad por ser documentos que reflejan la gestion
Regional administrativa de la Direccién de Desarrollo Regional y su contenido
Informe de Gestién informativo posee valores secundarios de relevancia para la entidad y
Plan de Accién departamental que serviran de consulta para futuras investigaciones. Como medida de
Informe de interaccién con entidades del proteccion y acceso a la informacion los documentos se deben digitalizar
orden nacional-subregional- departamental con fines archivisticos. Circular Externa N2 003 del 27 de febrero de 2015,
Numeral 5 del Archivo General de la Nacién Art. 84 del Decreto
Ordenanzal 265 de 2016 Numeral 1. (Ver el numeral 3.3.2 Digitalizacién o
Medio Técnico del documento de Introduccién de las TRD).

CONVENCIONES: D: Dependencia 5:5erie 5b: Subserie - AG: Archivo de Gestion - AC: Archivo Central
M/D: Microfilmacion y/o Digitalizacion

S:Seleccion

CT: Conservacién Total E: Eliminacién
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RESOLUCION No. 034 DE 2021
[ 18 DE MAYO DE 2021 ]
“ “ Cédigo: A-GD-FR - 016
€8 Gobernacion de PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ° Ig: Py
LUNDINAMARCA SECTOR CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA creon:
Fecha aprobacién: 09/10/2017
ENTIDAD [1200 - SECRETARIA DE PLANEACION
PRODUCTORA
OFICINA 2
propuctora | 1250 - DIRECCION DE DESARROLLO REGIONAL
< TIEMPO DE 2
. DISPOSICION FINAL
CODIGOS | o piEs, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | RETENCION PROCEDIMIENTO
D-S.Sb AG [ AC | CT E [M/D| S
1250 - 34. 23 |Planes de Asistencia Técnica en 2 8 X X Se conserva totalmente el documento, como parte de la memoria
Ordenamiento Municipal POT institucional de la entidad por ser documentos que reflejan la gestion
Plan de asistencia técnica de Ordenamiento administrativa de la Direccién de Desarrollo Regional y su contenido
Territorial informativo posee valores secundarios de relevancia para la entidad y
Informe de capacitacion que servirdn de consulta para futuras investigaciones. Circular Externa N2
Concepto técnico 003 del 27 de febrero de 2015, Numeral 5 del Archivo General de la
Informe de asesoria Nacion. Los documentos se deben digitalizar de acuerdo con lo
Informe de seguimiento a convenios establecido en el procedimiento de la introduccién. Art. 84 del Decreto
Informe de asesoria en planes parciales y Ordenanzal 265 de 2016 Numeral 4. (Ver el numeral 3.3.2 Digitalizacién o
plusvalia Medio Técnico del documento de Introduccién de las TRD).

CONVENCIONES: D: Dependencia 5:5erie Sb: Subserie - AG: Archivo de Gestion - AC: Archivo Central CT: Conservacién Total E: Eliminacion
S:Seleccion M/D: Microfilmacion y/o Digitalizacion
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RESOLUCION No. 034 DE 2021

[ 18 DE MAYO DE 2021 ]

BB Gobernacith de
UNDINAMARCA

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SECTOR CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA

Codigo: A-GD-FR - 016
Version: 01
Fecha aprobacién: 09/10/2017

ENTIDAD
PRODUCTORA

1200 - SECRETARIA DE PLANEACION

OFICINA
PRODUCTORA

1260 - DIRECCION DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION

cODIGOS

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

D-5S.5Sh

TIEMPO DE 2
. DISPOSICION FINAL
RETENCION PROCEDIMIENTO

AG [ AC | CT E |M/D| S

1260-10.

CIRCULARES

2 5 X X La subserie documental Circulares es un documento reglamentario,

Circulares

dirigido a personas o instituciones, para darles conocimiento de alguna
determinacion relacionada con la accién gubernamental. De tal manera,
se conserva totalmente el documento, como parte de la memoria
institucional de la entidad por ser documentos que reflejan la gestion
administrativa de la Direccién de Seguimiento y Evaluacién y su
contenido informativo posee valores secundarios de relevancia para la
entidad y que servirdn de consulta para futuras investigaciones
histéricas. Digitalizar para futuras consultas y conservar el original. Ley
1437 de 2011 Articulo 3 Numeral 9. (Ver el numeral 3.3.2 Digitalizacion o
Medio Técnico del documento de Introduccién de las TRD).

1260-12.

CONCEPTOS

1260-12.8

Conceptos Técnicos

2 8 X X Se conserva totalmente el documento, como parte de la memoria

Comunicaciones oficiales
Concepto técnico

institucional de la entidad por ser documentos que reflejan la gestion
administrativa de la Direcciéon de Seguimiento y Evaluacién y su
contenido informativo posee valores secundarios de relevancia para la
entidad y que serviran de consulta para futuras investigaciones. Circular
Externa N2 003 del 27 de febrero de 2015, Numeral 5 del Archivo General
de la Nacion. Los documentos se deben digitalizar de acuerdo con lo
establecido en el procedimiento de la introduccion. Decreto Ordenanzal
265 de 2016 Art. 85 Numeral 9. (Ver el numeral 3.3.2 Digitalizacion o
Medio Técnico del documento de Introduccién de las TRD).

1260 -23.

INFORMES

1260-23.37

Informes a Entes de Control y Vigilancia

1 5 X X Se conserva totalmente el documento, como parte de la memoria
institucional de la entidad por ser documentos que reflejan la gestion

Informe a entes de control
Comunicaciones oficiales

administrativa de la Direccién de Seguimiento y Evaluacién y su
contenido informativo posee valores secundarios de relevancia para la
entidad y que serviran de consulta para futuras investigaciones. Circular
Externa N2 003 del 27 de febrero de 2015, Numeral 5 del Archivo General
de la Nacion. Los documentos se deben digitalizar de acuerdo con lo
establecido en el procedimiento de la introduccién. (Ver el numeral 3.3.2
Digitalizacion o Medio Técnico del documento de Introduccién de las
TRD).

1260-23.38

Informes a Otras Entidades

1 4 X La Subserie documental Informes a Otras Entidades tiene su origen en la

Informe a otras entidades
Comunicaciones oficiales

Ley 951 de 2005 y se fundamenta en la Resolucién orgdnica 6289 del 08
de marzo 2011, en donde los Informes a Otras Entidades tienen como
objetivo informar sobre las actuaciones legales, técnicas, contables,
financieras y de gestién, manejo y rendimiento de fondos, bienes o
recursos publicos en relacidn con la gestion con otras entidades privadas
y/o del estado. Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central,
los documentos se deben conservar totalmente de acuerdo con la
Circular 003 de 2015 expedida por el Archivo General de la Nacién. Esta
documentacién hara parte de la memoria institucional de la entidad.

1260-23.44

Informes de Asistencia Técnica

2 5 X X Se conserva totalmente el documento, como parte de la memoria

Registro de Asistencia Técnica Oficina
Informe de Asistencia
Encuesta de Satisfaccion

institucional de la entidad por ser documentos que reflejan la gestion
administrativa de la Direccién de Seguimiento y Evaluacién y su
contenido informativo posee valores secundarios de relevancia para la
entidad y que serviran de consulta para futuras investigaciones. Circular
Externa N2 003 del 27 de febrero de 2015, Numeral 5 del Archivo General
de la Nacion. Los documentos se deben digitalizar de acuerdo con lo
establecido en el procedimiento de la introduccion. Art. 85 del Decreto
Ordenanzal 265 de 2016 Numeral 9. (Ver el numeral 3.3.2 Digitalizacién o
Medio Técnico del documento de Introduccién de las TRD).

CONVENCIONES: D: Dependencia 5:5erie 5b: Subserie - AG: Archivo de Gestion - AC: Archivo Central CT: Conservacion Total E: Eliminacion
S:Seleccion M/D: Microfilmacion y/o Digitalizacion
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RESOLUCION No. 034 DE 2021

[ 18 DE MAYO DE 2021 ]

@ Gobernacitn de
UNDINAMARCA

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SECTOR CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA

Cédigo: A-GD-FR - 016

Version: 01

Fecha aprobacién: 09/10/2017

ENTIDAD i A
oromese . |1200 - SECRETARIA DE PLANEACION
OFICINA 4 ’4
propuctora | 1260 - DIRECCION DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION
< TIEMPO DE 2
. DISPOSICION FINAL
CODIGOS | o piEs, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | RETENCION PROCEDIMIENTO
D-S.Sb AG [ AC | CT E [M/D| S
1260 - 23 .51 (Informes de Consejo Departamental de 2 8 X X Se conserva totalmente como parte de la memoria institucional de la
Planeacion entidad por ser documentos que reflejan la gestion administrativa de la
Informe de consejo Direccidn de Seguimiento y Evaluacion y su contenido informativo posee
Comunicaciones oficiales valores secundarios de importancia que serviran para futuras
investigaciones. Digitalizar para futuras consultas y conservar el original.
Art. 85 del Decreto Ordenanzal 265 de 2016 Numeral 5. (Ver el numeral
3.3.2 Digitalizacién o Medio Técnico del documento de Introduccién de
las TRD).
1260 - 23 .94 (Informes de Seguimiento y Evaluacion al 2 8 X X La Subserie Documental Informe de Seguimiento y Evaluacion al Plan

Plan Departamental de Desarrollo

Acta de Instancia de Coordinacion, Ejecucion
y Seguimiento Plan de Desarrollo

Informe de seguimiento
Comunicaciones oficiales

Departamental de Desarrollo, tiene su origen en el Art. 85 del Decreto
Ordenanzal 265 de 2016 Numerales 3, 10 ,11 en donde la Direccién de
seguimiento y Evaluacion, Realizar el seguimiento y la evaluacion de
gestion y resultados del Plan Departamental de Desarrollo; ademas,
Generara reportes, informes y demds documentos que consignen los
resultados del Plan Departamental de Desarrollo. Por tanto, se conserva
totalmente como parte de la memoria institucional de la entidad por ser
documentos que reflejan la gestién administrativa de la Direccion de
Seguimiento y Evaluacién y su contenido informativo posee valores
secundarios de importancia que serviran para futuras investigaciones.
Digitalizar para futuras consultas y conservar el original. (Ver el numeral
3.3.2 Digitalizacién o Medio Técnico del documento de Introduccion de
las TRD).

CONVENCIONES: D: Dependencia 5:5erie 5b: Subserie - AG: Archivo de Gestion - AC: Archivo Central
M/D: Microfilmacion y/o Digitalizacion

S:Seleccion

CT: Conservacidn Total E: Eliminacion
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RESOLUCION No. 034 DE 2021

[ 18 DE MAYO DE 2021 ]

BB Gobernacith de
UNDINAMARCA

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SECTOR CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA

Codigo: A-GD-FR - 016
Version: 01
Fecha aprobacién: 09/10/2017

ENTIDAD 4
oromoee . |GOBERNACION DE CUNDINAMARCA
OFICINA i
propuctora | 1300 - SECRETARIA DE HACIENDA
< TIEMPO DE 2
CODIGOS SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
D-S.Sb AG [ AC | CT E [M/D| S
1300-3. ACTOS ADMINISTRATIVOS
1300-3.3 |Resoluciones 2 5 X X La Subserie documental Resoluciones, se conserva totalmente como
Resolucion parte de la memoria institucional de la entidad por ser documentos
dispositivos que reflejan la gestion administrativa de la Secretaria de
Hacienda y su contenido informativo posee valores secundarios, para la
investigacidn histérica. Digitalizar para futuras consultas y conservar el
original. Decreto Ordenanza 265 de 2016 Art. 90 Numeral 1. (Ver el
numeral 3.3.2 Digitalizacion o Medio Técnico del documento de
Introduccién de las TRD).
1300-10. |CIRCULARES 2 5 X X La Subserie documental Circulares, se conserva totalmente como parte
Circulares de la memoria institucional de la entidad por ser documentos
dispositivos que reflejan la gestion administrativa de la Secretaria de
Hacienda y su contenido informativo posee valores secundarios, para la
investigacion historica. Digitalizar para futuras consultas y conservar el
original. Decreto Ordenanzal 265 de 2016 Art. 90 Numeral 1. (Ver el
numeral 3.3.2 Digitalizacion o Medio Técnico del documento de
Introduccién de las TRD).
1300-15. |CONTRATOS
1300 - 15.8 |Contratos de Comodato 2 18 X |[La Subserie documental Contrato de Comodato, es un acuerdo de
Certificado de banco de proyectos voluntades entre partes reconocido juridicamente por la Ley 80 del 28 de
Estudio del sector Octubre de 1993 y en su Art. 55, indica que la prescripcion de las
Estudios de conveniencia y oportunidad Acciones de Responsabilidad Contractual, La accién civil derivada de las
Concepto viabilidad Planeacién acciones y omisiones a que se refieren los articulos 50, 51, 52 y 53 de
Departamental esta ley prescribird en el término de veinte (20) afios, contados a partir
Certificado de Disponibilidad Presupuestal de la ocurrencia de los mismos. Finalizado el tiempo de retencién en el
archivo central se selecciona una muestra sistemdtica del 5% del total de
Documentos de legalizacién del contratista la produccién anual, teniendo en cuenta los contratos en préstamo de
uso de inmuebles con entidades del orden nacional. Esta documentacién
Minuta del contrato hard parte de la memoria institucional de la entidad. La demas
Péliza de garantia Gnica documentacién se destruye de acuerdo con el procedimiento de la
Comunicacién de aprobacién de péliza introduccion.
Acta de inicio
Informe de actividades
Soportes de ejecucion contractual
Informe de supervision y/o interventoria
Acta de recibo y ejecucion
Acta de terminacion
Acta de liquidacion
1300-15.9 [Contratos de Compraventa 2 18 X |[La Subserie documental Contrato de Compraventa, es un acuerdo
Acta de inicio privado entre partes reconocido juridicamente por la Ley 80 del 28 de
Acta de audiencia de consolidacién de Octubre de 1993 y en su Art. 55, indica que la prescripcion de las
oferentes Acciones de Responsabilidad Contractual, La accién civil derivada de las
Acta de Cierre acciones y omisiones a que se refieren los articulos 50, 51, 52 y 53 de
Acta de liquidacion esta ley prescribira en el término de veinte (20) afios, contados a partir
Acta de recibo de la ocurrencia de los mismos. Finalizado el tiempo de retencién en el
Acto administrativo de justificacion de archivo central se selecciona una muestra sistemética del 5% del total de
contratacion la produccion anual, la seleccién corresponderd a contratos de
Acto Administrativo de Liquidacién Unilateral compraventa de elementos o insumos para el grupo anticontrabando.
Esta documentacidn hara parte de la memoria institucional de la entidad.
Acto administrativo designacién comité La demds documentacién se destruye de acuerdo con el procedimiento
asesor de la introduccién.
Adendas
Aviso en el SECOP
Aviso de publicacion
Propuestas
Comunicacién de designacion de supervision
o contrato de interventoria segun sea el caso
Comunicaciones oficiales
Contrato
Documento de Respuesta a la observaciones
e Informe de Evaluacién Definitivo
Estudios y documentos previos
Informe de evaluacién del contratista
Evaluacion juridica y financiera

CONVENCIONES: D: Dependencia 5:5erie 5b: Subserie - AG: Archivo de Gestion - AC: Archivo Central
M/D: Microfilmacion y/o Digitalizacion
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RESOLUCION No. 034 DE 2021

[ 18 DE MAYO DE 2021 ]

@ Gobernacitn de
UNDINAMARCA

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SECTOR CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA

Codigo: A-GD-FR - 016
Version: 01
Fecha aprobacién: 09/10/2017

ENTIDAD
PRODUCTORA

GOBERNACION DE CUNDINAMARCA

OFICINA
PRODUCTORA

1300 - SECRETARIA DE HACIENDA

cODIGOS

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

D-5S.5Sh

TIEMPO DE 2
. DISPOSICION FINAL
RETENCION PROCEDIMIENTO

AG [ AC | CT E |M/D| S

Garantia

Hoja de ruta

Informe final

Informe ejecucion

Manifestaciones de interés

Minuta de contrato

Observaciones y Documento de respuesta

Observaciones y respuestas
Orden de inicio de ejecucién o acta de inicio
seglin sea el caso

Planilla de recepcidn de ofertas
Pliego condiciones definitivo
Pliego de condiciones
Recomendaciones

Registro en SAP

Registro presupuestal

Solicitud del CDP

Solicitud del RPC

1300-15.11

Contratos de Consultoria

2 18 X |[La Subserie documental Contrato Consultoria, es un acuerdo privado

Certificado de banco de proyectos

Estudio del sector

Estudios de conveniencia y oportunidad
Concepto viabilidad Planeacién
Departamental

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Documentos de legalizacion del contratista

Minuta del contrato

Pdliza de garantia Unica

Comunicacién de aprobacion de pdliza
Acta de inicio

Informe de actividades

Soportes de ejecucion contractual
Informe de supervision y/o interventoria
Acta de recibo y ejecucién

Acta de terminacion

Acta de liquidacion

entre partes reconocido juridicamente por la Ley 80 del 28 de Octubre de
1993 y en su Art. 55, indica que la prescripcion de las Acciones de
Responsabilidad Contractual, La accidn civil derivada de las acciones y
omisiones a que se refieren los articulos 50, 51, 52 y 53 de esta ley
prescribira en el término de veinte (20) afios, contados a partir de la
ocurrencia de los mismos. Finalizado el tiempo de retencién en el archivo
central se selecciona una muestra sistemdtica del 5% del total de la
produccién anual, que corresponderd a contratos para el desarrollo
tributario y de finanzas publicas del Departamento. Esta documentacion
hard parte de la memoria institucional de la entidad. La demds
documentacién se destruye de acuerdo con el procedimiento de la
introduccién.

1300-15.13

Contratos de Depdsito

2 18 X |La Subserie documental Contrato de Deposito, evidencia las actuaciones

Estudios de conveniencia y oportunidad
Estudios de condiciones y preciso de mercado

Informe de andlisis de los riesgos del futuro
contrato

Estudios previos

Conceptos de inversion

Concepto juridico

Concepto viabilidad Planeacién
Departamental

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Pliegos de condiciones

Términos de referencia

Modificaciones a los pliegos

Invitaciones

Propuestas

Minuta del contrato

Documentos de legalizacion del contratista

Estudio de evaluacion de las propuestas
Orden de elegibilidad y recomendacién
Pdliza de garantia Unica

Comunicacién de aprobacidon de pdliza
Acta de inicio

Boletin de responsabilidad fiscal

Pago de aportes parafiscales

Acta de avance

contractuales que mantiene la entidad con otra donde hace entrega de
una cosa corporal o mueble para que la guarde, y la restituya en especie
para lograr los fines de la Entidad, en forma legal y eficaz. Cédigo Civil
Art. 2236 al 2272; Ley 80 del 28 de Octubre de 1993 y en su Art. 55, indica
que la prescripcidon de las Acciones de Responsabilidad Contractual, La
accion civil derivada de las acciones y omisiones a que se refieren los
articulos 50, 51, 52 y 53 de esta ley prescribird en el término de veinte
(20) afios, contados a partir de la ocurrencia de los mismos Una vez
cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, seleccionar una
muestra sistematica del 5% de los contratos de depdsito de mercancia
aprehendida. La demds documentacién se destruye de acuerdo con el
procedimiento de la introduccién.

CONVENCIONES: D: Dependencia 5:5erie 5b: Subserie - AG: Archivo de Gestion - AC: Archivo Central CT: Conservacion Total E: Eliminacion
S:Seleccion M/D: Microfilmacion y/o Digitalizacion
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RESOLUCION No. 034 DE 2021

[ 18 DE MAYO DE 2021 ]

@ Gobernacitn de
UNDINAMARCA

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SECTOR CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA

Codigo: A-GD-FR - 016
Version: 01
Fecha aprobacién: 09/10/2017

ENTIDAD
PRODUCTORA

GOBERNACION DE CUNDINAMARCA

OFICINA
PRODUCTORA

1300 - SECRETARIA DE HACIENDA

cODIGOS

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

D-5S.5Sh

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

AG

AC

cT

E

mM/D

S

Hoja de control documental
Informacidn de proveedores
Actas de interventoria
Modificaciones al contrato
Orden de pago

Acta de terminacion

Acta de liquidacion

1300-15.20

Contratos de Prestacion de Servicios

18

Los contratos estan regulados por la Ley 1150 (16, julio, 2007), Decreto

Acta de inicio

Acta de audiencia de consolidacion de
oferentes

Acta de Cierre

Acta de liquidacion

Acta de recibo

Acto administrativo de justificacion de
contratacion

Acto Administrativo de Liquidacion Unilateral

Acto administrativo designacion comité
asesor

Adendas

Aviso en el SECOP

Aviso de publicacion

Propuestas

Comunicacién de designacion de supervision
o contrato de interventoria segun sea el caso

Comunicaciones oficiales

Contrato

Documento de Respuesta a la observaciones
e Informe de Evaluacién Definitivo

Estudios y documentos previos

Informe de evaluacién del contratista
Evaluacion juridica y financiera

Garantia

Hoja de ruta

Informe final

Informe ejecucion

Manifestaciones de interés

Minuta de contrato

Observaciones y Documento de respuesta

Observaciones y respuestas
Orden de inicio de ejecucién o acta de inicio
segln sea el caso

Planilla de recepcién de ofertas
Pliego condiciones definitivo
Pliego de condiciones
Recomendaciones

Registro en SAP

Registro presupuestal

Solicitud del CDP

Solicitud del RPC

1510 (17, julio, 2013) y los procesos de contratacion del Sistema
Integrado de Gestidn de la Gobernacidn. Subserie documental en la que
se conservan de manera cronoldgica los documentos generados en el
proceso de contratacion celebrado por las entidades estatales con
personas naturales o juridicas. Al finalizar su tiempo de retencién en el
archivo central, se deben seleccionar una muestra aleatoria del 5% del
total de la documentaciéon, tomando como criterio los contratos de
servicios tributarios para del Departamento. Los demas documentos se
deben eliminar siguiendo el procedimiento de la introduccion.

1300-15.24

Contratos de Suministros

18

La Subserie documental Contratos de Suministros, es un acuerdo de

Acta de inicio

Acta de audiencia de consolidacion de
oferentes

Acta de Cierre

Acta de liquidacion

Acta de recibo

Acto administrativo de justificacion de
contratacion

Acto Administrativo de Liquidacion Unilateral

Acto administrativo designacion comité
asesor
Adendas

voluntades entre partes reconocido juridicamente por la Ley 80 del 28 de
Octubre de 1993 y en su Art. 55, indica que la prescripcion de las
Acciones de Responsabilidad Contractual, La accidén civil derivada de las
acciones y omisiones a que se refieren los articulos 50, 51, 52 y 53,
prescribird en el término de veinte (20) afios, desde su liquidacidn. La
documentacion evidencia suministro de elementos menores de apoyo
logistico, mantenimiento o consumibles. La documentacién no adquiere
valores secundarios para la investigacion o patrimoniales. Al finalizar su
tiempo de retencion en el archivo central, los documentos se deben
eliminar de acuerdo con el numeral 3.3.4. eliminacién del procedimiento
establecido en la introduccion.

CONVENCIONES: D: Dependencia 5:5erie 5b: Subserie - AG: Archivo de Gestion - AC: Archivo Central
M/D: Microfilmacion y/o Digitalizacion

S:Seleccion

CT: Conservacidn Total E: Eliminacion
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pProgresa’

RESOLUCION No. 034 DE 2021

[ 18 DE MAYO DE 2021 ]

@ Gobernacitn de
UNDINAMARCA

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SECTOR CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA

Cédigo: A-GD-FR - 016

Version: 01

Fecha aprobacién: 09/10/2017

ENTIDAD 4
oromoee . |GOBERNACION DE CUNDINAMARCA
OFICINA i
propuctora | 1300 - SECRETARIA DE HACIENDA
< TIEMPO DE 2
CODIGOS SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
D-S.Sb AG [ AC | CT E [M/D| S
Aviso en el SECOP
Aviso de publicacion
Propuestas
Comunicacién de designacion de supervision
o contrato de interventoria segun sea el caso
Comunicaciones oficiales
Contrato
Documento de Respuesta a la observaciones
e Informe de Evaluacién Definitivo
Estudios y documentos previos
Informe de evaluacidn del contratista
Evaluacion juridica y financiera
Garantia
Hoja de ruta
Informe final
Informe ejecucion
Manifestaciones de interés
Minuta de contrato
Observaciones y Documento de respuesta
Observaciones y respuestas
Orden de inicio de ejecucién o acta de inicio
seglin sea el caso
Planilla de recepcidn de ofertas
Pliego condiciones definitivo
Pliego de condiciones
Recomendaciones
Registro en SAP
Registro presupuestal
Solicitud del CDP
Solicitud del RPC
1300 - 15. 26 |Contratos Interadministrativos 2 18 X |[La Subserie documental Contrato Interadministrativo, es un acuerdo de
Certificado de banco de proyectos voluntades entre partes reconocido juridicamente por la Ley 80 del 28 de
Estudio del sector Octubre de 1993 y en su Art. 55, indica que la prescripcion de las
Estudios de conveniencia y oportunidad Acciones de Responsabilidad Contractual, La accién civil derivada de las
Concepto viabilidad Planeacién acciones y omisiones a que se refieren los articulos 50, 51, 52 y 53 de
Departamental esta ley prescribird en el término de veinte (20) afios, contados a partir
Certificado de Disponibilidad Presupuestal de la ocurrencia de los mismos. Finalizado el tiempo de retencién en el
archivo central se seleccionard una muestra sistematica del 5% del total
Documentos de legalizacién del contratista de la produccién anual, la seleccién corresponde a contratos con otros
Entes Territoriales y Departamentos. Esta documentacion hard parte de
Minuta del contrato la memoria institucional de la entidad. La demds documentacién se
Péliza de garantia Gnica destruye de acuerdo con el procedimiento de la introduccion.
Comunicacién de aprobacion de pdliza
Acta de inicio
Informe de actividades
Soportes de ejecucion contractual
Informe de supervision y/o interventoria
Acta de recibo y ejecucién
Acta de terminacion
Acta de liquidacion

CONVENCIONES: D: Dependencia 5:5erie 5b: Subserie - AG: Archivo de Gestion - AC: Archivo Central
M/D: Microfilmacion y/o Digitalizacion

S:Seleccion

CT: Conservacidn Total E: Eliminacion
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progresa’

RESOLUCION No. 034 DE 2021

[ 18 DE MAYO DE 2021 ]

@ Gobernacitn de
UNDINAMARCA

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SECTOR CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA

Codigo: A-GD-FR - 016
Version: 01
Fecha aprobacién: 09/10/2017

ENTIDAD 4
oromoee . |GOBERNACION DE CUNDINAMARCA
OFICINA i
propuctora | 1300 - SECRETARIA DE HACIENDA
< TIEMPO DE 2
CODIGOS | sepiEs, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | RETEncion | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
D-S.Sb AG | AC | CT E [M/D| S
1300-16. |CONVENIOS
1300-16.2 |Convenios de Asociacion 2 18 X |[La Subserie documental Convenio de Asociacién, evidencia las
Acta de inicio actuaciones contractuales que mantiene la entidad con personas
Acta de liquidacion naturales o juridicas para el desarrollo conjunto de actividades en
Acta de recibo relacién con los cometidos y funciones que les asigna a aquellas la ley ,
Acto administrativo de justificacion de en forma legal y eficaz. Constitucion Politica de Colombia Art 355. Ley
contratacién 489 de 1998 Art. 96; Ley 80 del 28 de Octubre de 1993 y en su Art. 55,
Acto Administrativo de Liquidacién Unilateral indica que la prescripcion de las Acciones de Responsabilidad
Contractual, La accién civil derivada de las acciones y omisiones a que se
Acto administrativo designacién comité refieren los articulos 50, 51, 52 y 53 de esta ley prescribird en el término
asesor de veinte (20) afios. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo
Aviso de publicacién central, seleccionar una muestra sistematica del 10% de los convenios
Comunicacién de designacién de supervisién para desarrollar la politica fiscal, financiacion de los programas y
o contrato de interventoria seguin sea el caso proyectos de inversién publica del Plan de Desarrollo Departamental. La
demas documentacion se destruye de acuerdo con el procedimiento de
Comunicaciones oficiales la introduccion.
Convenio
Estudios y documentos previos
Garantia
Hoja de ruta
Informe final
Informe ejecucion
Minuta firmada
Observaciones y Documento de respuesta
Observaciones y respuestas
Orden de inicio de ejecucién o acta de inicio
segun sea el caso
Recomendaciones
Registro en SAP
Registro presupuestal
Solicitud del CDP
Solicitud del RPC
1300-16.5 [Convenios de Cooperacion Internacional 2 18 X |La Subserie documental Convenio de Cooperacién Internacional, es un

acuerdo de voluntades entre partes reconocido juridicamente por la Ley

Acta de inicio

Acta de liquidacion

Acta de recibo

Acto administrativo de justificacion de
contratacion

Acto Administrativo de Liquidacion Unilateral

Acto administrativo designacion comité
asesor

Aviso de publicacion

Comunicacién de designacion de supervision
o contrato de interventoria segun sea el caso

Comunicaciones oficiales

Convenio

Estudios y documentos previos

Garantia

Hoja de ruta

Informe final

Informe ejecucion

Minuta firmada

Observaciones y Documento de respuesta

Observaciones y respuestas

Orden de inicio de ejecucién o acta de inicio
segun sea el caso

Recomendaciones

Registro en SAP

Registro presupuestal

Solicitud del CDP

Solicitud del RPC

80 del 28 de Octubre de 1993 y en su Art. 55, indica que la prescripcion
de las Acciones de Responsabilidad Contractual, La accién civil derivada
de las acciones y omisiones a que se refieren los articulos 50, 51, 52 y 53
de esta ley prescribird en el término de veinte (20) afios, contados a
partir de la ocurrencia de los mismos. En razén de lo expuesto finalizado
el tiempo de retencidn en el archivo central se selecciona una muestra
sistemdtica del 5% del total de la producciéon anual, la seleccion
corresponde a los convenios para la consecucion de recursos de
cooperacion para el desarrollo tributario de Departamento. La demas
documentacioén se destruye de acuerdo con el procedimiento de la
introduccién.

CONVENCIONES: D: Dependencia 5:5erie 5b: Subserie - AG: Archivo de Gestion - AC: Archivo Central
M/D: Microfilmacion y/o Digitalizacion

S:Seleccion

CT: Conservacidn Total E: Eliminacion
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RESOLUCION No. 034 DE 2021
Progresa .
’ [ 18 DE MAYO DE 2021 ]
4 “ Cédigo: A-GD-FR - 016
@ Gobernacién de PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL —
LUNDINAMARCA SECTOR CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA version: 02
Fecha aprobacién: 09/10/2017
ENTIDAD 4
oromoee . |GOBERNACION DE CUNDINAMARCA
OFICINA i
propuctora | 1300 - SECRETARIA DE HACIENDA
< TIEMPO DE 2
CODIGOS SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
D-S.Sb AG [ AC | CT E [M/D| S
1300- 16 .7 |Convenios Interadministrativos 2 18 X |La Subserie documental Convenio Interadministrativo, evidencia las
Acta de inicio actuaciones contractuales, que se celebran entre entidades estatales
Acta de liquidacién para aunar esfuerzos que le permitan a cada una de ellas cumplir con su
Acta de recibo mision u objetivos, en forma legal y eficaz. Ley 80 del 28 de Octubre de
Acto administrativo de justificacién de 1993 y en su Art. 55, indica que la prescripcién de las Acciones de
contratacién Responsabilidad Contractual. La accién civil derivada de las acciones y
Acto Administrativo de Liquidacién Unilateral omisiones a que se refieren los articulos 50, 51, 52 y 53 de esta ley
prescribird en el término de veinte (20) afios. Una vez cumplido el tiempo
Acto administrativo designacion comité de retencién en el archivo central, seleccionar una muestra sistematica
asesor del 10% de aquellos que su objeto contractual se destine a la proteccion
Aviso de publicacién de las rentas, tributos y demas recursos fiscales del Departamento. La
Comunicacién de designacién de supervisién demas documentacién se destruye de acuerdo con el procedimiento de
o contrato de interventoria segln sea el caso la introduccion. Decreto Ordenanza 265 de 2016 Art.90 Numeral 12.
Comunicaciones oficiales
Convenio
Estudios y documentos previos
Garantia
Hoja de ruta
Informe final
Informe ejecucion
Minuta firmada
Observaciones y Documento de respuesta
Observaciones y respuestas
Orden de inicio de ejecucién o acta de inicio
seglin sea el caso
Recomendaciones
Registro en SAP
Registro presupuestal
Solicitud del CDP
Solicitud del RPC
1300-23. |INFORMES
1300 - 23 .37 (Informes a Entes de Control y Vigilancia 1 5 X X Se conserva totalmente el documento, como parte de la memoria
institucional de la entidad por ser documentos que reflejan la gestion
Comunicaciones oficiales administrativa de la Secretaria de Hacienda y su contenido informativo
Informe a entes de control posee valores secundarios de relevancia para la entidad y que serviran de
consulta para futuras investigaciones. Circular Externa N2 003 del 27 de
febrero de 2015, Numeral 5 del Archivo General de la Nacién. Los
documentos se deben digitalizar de acuerdo con lo establecido en el
procedimiento de la introduccién. (Ver el numeral 3.3.2 Digitalizaciéon o
Medio Técnico del documento de Introduccién de las TRD).
1300 - 23 . 38 [Informes a otras Entidades 1 4 X La Subserie documental Informes a Otras Entidades tiene su origen en la
Comunicaciones oficiales Ley 951 de 2005 y se fundamenta en la Resolucion organica 6289 del 08
Informe a otras entidades de marzo 2011, en donde los Informes a Otras Entidades tienen como
objetivo informar sobre las actuaciones legales, técnicas, contables,
financieras y de gestién, manejo y rendimiento de fondos, bienes o
recursos publicos en relacidn con la gestion con otras entidades privadas
y/o del estado. Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central,
los documentos se deben conservar totalmente de acuerdo con la
Circular 003 de 2015 expedida por el Archivo General de la Nacién. Esta
documentacién hara parte de la memoria institucional de la entidad.
1300 - 23. 73 |Informes de Gestion 1 5 X X Se conserva totalmente el documento, como parte de la memoria
Comunicaciones oficiales institucional de la entidad por ser documentos que reflejan la gestion
Informe de gestién administrativa de la Secretaria de Hacienda y su contenido informativo
posee valores secundarios de relevancia para la entidad y que servirdn de
consulta para futuras investigaciones. Circular Externa N2 003 del 27 de
febrero de 2015, Numeral 5 del Archivo General de la Nacién. Los
documentos se deben digitalizar de acuerdo con lo establecido en el
procedimiento de la introduccién. (Ver el numeral 3.3.2 Digitalizacion o
Medio Técnico del documento de Introduccién de las TRD).

CONVENCIONES: D: Dependencia 5:5erie 5b: Subserie - AG: Archivo de Gestion - AC: Archivo Central
S:Seleccion

CT: Conservacién Total E: Eliminacién

M/D: Microfilmacion y/o Digitalizacion
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pProgresa’

RESOLUCION No. 034 DE 2021

[ 18 DE MAYO DE 2021 ]

@ Gobernacitn de
UNDINAMARCA

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SECTOR CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA

Codigo: A-GD-FR - 016
Version: 01
Fecha aprobacién: 09/10/2017

ENTIDAD 4
oromoee . |GOBERNACION DE CUNDINAMARCA

OFICINA i
propuctora | 1300 - SECRETARIA DE HACIENDA

< TIEMPO DE 2

CODIGOS SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
D-S.Sb AG [ AC | CT E [M/D| S
1300-34. |PLANES

1300 - 34 . 18 |Planes Anuales de Adquisiciones 2 8 X X Decreto 1510 (17, julio, 2013). Por el cual se reglamenta el sistema de
Plan de adquisiciones compras y contratacion publica. Se conserva totalmente el documento,
Comunicaciones oficiales como parte de la memoria institucional de la entidad por ser
Informes documentos que reflejan la gestion administrativa de la Secretaria de

Hacienda y su contenido informativo posee valores secundarios de
relevancia para la entidad y que serviran de consulta para futuras
investigaciones. Al finalizar su tiempo de retencidn en el archivo central,
los documentos se deben conservar totalmente de acuerdo con lo
establecido en la Circular 003 de 2015 expedida por el Archivo General
de la Nacion. Los documentos se deben digitalizar de acuerdo con lo
establecido en el procedimiento de la introduccién. (Ver el numeral 3.3.2
Digitalizacion o Medio Técnico del documento de Introduccién de las
TRD).

1300 - 34 .21 |Planes de Accién 1 5 X La Subserie documental Plan de Accidn, es el instrumento mediante el
Plan de acciéon cual las areas programan y realizan un seguimiento a la vigencia de las
Comunicaciones oficiales actividades previstas para el cumplimiento de los resultados de la
Informes Entidad. En razén de lo expuesto finalizado el tiempo de retencién en el

archivo central se elimina porque la Secretaria de Planeacion es
finalmente quien consolida el plan de accién y lo actualiza. Finalizado su
tiempo de retencion en el archivo central, los documentos se deben
eliminar de acuerdo con el numeral 3.3.4. eliminacién del procedimiento
establecido en la introduccion.

1300-47. |REGISTROS DE OPERACIONES DE CAJA 1 9 X La serie documental Caja Menor, tiene su origen en la Resolucién 0033

MENOR

del 2013. Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, los

Solicitud autorizacién de compra
Factura

Recibo definitivo de caja menor
Arqueo de caja

Legalizacion de caja menor

documentos se deben eliminar ya que pierden sus valores primarios y no
adquieren valores secundarios, la informacién se consolida en los
estados financieros. Los documentos se deben eliminar de acuerdo con
el numeral 3.3.4. eliminacion del procedimiento establecido en la
introduccién.

CONVENCIONES: D: Dependencia 5:5erie 5b: Subserie - AG: Archivo de Gestion - AC: Archivo Central CT: Conservacion Total E: Eliminacion
S:Seleccion M/D: Microfilmacion y/o Digitalizacion
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RESOLUCION No. 034 DE 2021
[ 18 DE MAYO DE 2021 ]
4 “ Cédigo: A-GD-FR - 016
@ Gobernacién de PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL —
LUNDINAMARCA SECTOR CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA version: 02
Fecha aprobacién: 09/10/2017
ENTIDAD i
oromeno . |1300 - SECRETARIA DE HACIENDA
OFICINA i
promucroma |1301 - OFICINA ASESORA JURIDICA
p TIEMPO DE .
CODIGOS | ¢ piEs, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
D-S.Sb AG [ AC | CT E [M/D| S
1301-1. ACCIONES CONSTITUCIONALES
1301-1.3 |Acciones de Tutela 2 18 X |Constitucion Politica de Colombia, Articulo 86. Decreto 2591 de 1991.
Demanda de Tutela Decreto 1983 de 2017. Concluidos los tiempos de retencidn establecidos
Notificacién de la demanda para que las Unidades Documentales sean custodiadas en las
Poder dependencias de tramite a la Accion Constitucional y el Archivo Central
Contestacién de la demanda de la Gobernacién de Cundinamarca, debe realizarse un "muestreo
Pruebas documentales sistemdtico" seleccionando el 5% de las Unidades Documentales.
Fallo de primera instancia Seleccionando las acciones de tutela generadas y tramitadas por la
Recurso de apelacién Entidad por cada vigencia, la finalidad es evidenciar los procedimientos
Fallo de segunda instancia de defensa de los derechos de la Gobernacién de Cundinamarca como
- persona juridica. Los demas documentos se deben eliminar de acuerdo
Cumplimiento de fallo o R R i
. . con el procedimiento establecido en la introduccion.
Comunicaciones oficiales
Incidente de desacato
Solicitud de revisién eventual
Informes a comité de tutelas
1301-12. |CONCEPTOS
1301-12.3 [Conceptos Juridicos 2 8 X X La subserie documental Conceptos Juridicos, se establece en el Decreto
Comunicaciones oficiales Ordenanza 265 de 2016 Art. 91 Numerales 5,6,7y 8 "Preparar y emitir
Concepto juridico conceptos juridicos sobre los diferentes asuntos y materias a cargo de las
dependencias de la Secretaria, sin perjuicio de las competencias y
asuntos asignados a la Direccion de Rentas y Gestion Tributaria". Se
conserva totalmente el documento, como parte de la memoria
institucional, su contenido informativo posee valores secundarios de
relevancia para la entidad y que servirdan de consulta para futuras
investigaciones. Circular Externa N2 003 del 27 de febrero de 2015,
Numeral 5 del Archivo General de la Nacién. Los documentos se deben
digitalizar de acuerdo con lo establecido en el procedimiento de la
introduccion. Decreto Ordenanza 265 de 2016 Art. 91 Numerales 5,6, 7 y
8. (Ver el numeral 3.3.2 Digitalizaciéon o Medio Técnico del documento de
Introduccién de las TRD).
1301-18. |DERECHOS DE PETICION 1 9 X |La serie documental Derechos de Peticidn, tiene su origen en el articulo
Derecho de peticién 23 de la Constituciéon Nacional y se fundamenta en el Art. 13 de la Ley
Antecedentes 1437 de 2011 donde determina que toda persona tiene derecho de
Respuesta al peticionario presentar peticiones respetuosas a las autoridades, en los términos
sefialados en este CAdigo, por motivos de interés general o particular, y a
obtener pronta resolucién. De esta manera, finalizado el tiempo de
retencién en el archivo central se selecciona una muestra aleatoria del
3% del total de la produccidon anual, teniendo en cuenta el amplio
volumen documental. Esta documentacion hard parte de la memoria
institucional de la entidad. Los demds documentos se deben eliminar de
acuerdo con el procedimiento de la introduccion.
1301-23. |INFORMES
1301 - 23.73 [Informes de Gestion 1 5 X X Se conserva totalmente el documento, como parte de la memoria
Comunicaciones oficiales institucional de la entidad por ser documentos que reflejan la gestion
Informe de gestidn administrativa de la Oficina Asesora Juridica y su contenido informativo
posee valores secundarios de relevancia para la entidad y que servirdn de
consulta para futuras investigaciones. Digitalizar para futuras consultas.
Circular Externa N2 003 del 27 de febrero de 2015, Numeral 5 del Archivo
General de la Nacién. (Ver el numeral 3.3.2 Digitalizacion o Medio
Técnico del documento de Introduccién de las TRD).
1301-41. |PROCESOS JUDICIALES
1301-41.2 |Procesos Extrajudiciales de Conciliacion 2 18 X |Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central se seleccionara
una muestra sistematica del 5% del total de la produccién anual,
Memorial de convocatoria teniendo en cuenta el amplio volumen documental existente; ademas la
Conciliacién judicial seleccion correspondera a conciliaciones extrajudiciales en materia
Oficio Remisorio contractual. Esta documentacién hard parte de la memoria institucional
Fichas de la entidad. Los demas documentos se deben eliminar siguiendo el
procedimiento de la introduccion. Decreto Ordenanzal 265 de 2016 Art.
91 Numeral 12.
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RESOLUCION No. 034 DE 2021

[ 18 DE MAYO DE 2021 ]

BB Gobernacith de
L UNDINAMARCA

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SECTOR CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA

Codigo: A-GD-FR - 016
Version: 01
Fecha aprobacién: 09/10/2017

ENTIDAD i
propuctora | 1300 - SECRETARIA DE HACIENDA
OFICINA 4
promterora 1302 - OFICINA DE ANALISIS FINANCIERO
< TIEMPO DE 2
CODIGOS SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
D-S.Sb AG [ AC | CT E [M/D| S
1302-8. CERTIFICACIONES
1302-8.1 [Certificaciones de Impacto Fiscal 2 6 X X La Subserie Certificaciones de Impacto Fiscal tiene su origen en la Ley 43
Certificacion Ingresos Corrientes de Libre de 1990 Art. 11 "Es funcion privativa del Contador Publico expresar
Destinacion dictamen profesional e independiente o emitir certificaciones sobre
Certificacion Indicador Ley 617 de 2000 balances generales y otros estados financieros". Segun lo expuesto
Certificacion Indicador Ley 358 de 1997 anteriormente, se conserva totalmente como parte de la memoria
Certificacion Indicador Ley 819 de 2003 institucional de la entidad por ser documentos que reflejan la gestion
administrativa de la Oficina de Andlisis Financiero y su contenido
informativo posee valores secundarios de importancia que serviran para
futuras investigaciones. Como medida de protecciéon y acceso a la
informacién los documentos se deben digitalizar con fines archivisticos..
(Ver el numeral 3.3.2 Digitalizaciéon o Medio Técnico del documento de
Introduccién de las TRD).
1302-18. |DERECHOS DE PETICION 1 9 X |La serie documental Derechos de Peticidn, tiene su origen en el articulo
Derecho de peticién 23 de la Constituciéon Nacional y se fundamenta en el Art. 13 de la Ley
Antecedentes 1437 de 2011 donde determina que toda persona tiene derecho de
Respuesta al peticionario presentar peticiones respetuosas a las autoridades, en los términos
sefialados en este CAdigo, por motivos de interés general o particular, y a
obtener pronta resoluciéon. De esta manera, finalizado el tiempo de
retencién en el archivo central se selecciona una muestra aleatoria del
3% del total de la producciéon anual, teniendo en cuenta el amplio
volumen documental. Esta documentacion hard parte de la memoria
institucional de la entidad. Los demds documentos se deben eliminar de
acuerdo con el procedimiento de la introduccion.
1302-23. |INFORMES
1302 - 23 .37 (Informes a Entes de Control y Vigilancia 1 5 X X Se conserva totalmente el documento, como parte de la memoria
institucional de la entidad por ser documentos que reflejan la gestion
Informe a entes de control administrativa de la Oficina de Analisis Financiero y su contenido
Comunicaciones oficiales informativo posee valores secundarios de relevancia para la entidad y
que serviran de consulta para futuras investigaciones. Circular Externa N2
003 del 27 de febrero de 2015, Numeral 5 del Archivo General de la
Nacion. Los documentos se deben digitalizar de acuerdo con lo
establecido en el procedimiento de la introduccién. (Ver el numeral 3.3.2
Digitalizacion o Medio Técnico del documento de Introducciéon de las
TRD).

1302 - 23. 38 |Informes a Otras Entidades 1 a4 X La Subserie documental Informes a Otras Entidades tiene su origen en la
Informe a otras entidades Ley 951 de 2005 y se fundamenta en la Resolucion organica 6289 del 08
Comunicaciones oficiales de marzo 2011, en donde los Informes a Otras Entidades tienen como

objetivo informar sobre las actuaciones legales, técnicas, contables,
financieras y de gestién, manejo y rendimiento de fondos, bienes o
recursos publicos en relacidn con la gestion con otras entidades privadas
y/o del estado. Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central,
los documentos se deben conservar totalmente de acuerdo con la
Circular 003 de 2015 expedida por el Archivo General de la Nacién. Esta
documentacion hara parte de la memoria institucional de la entidad.

1302 - 23 . 44 |Informes de Asistencia Técnica 2 5 X X Se conserva totalmente el documento, como parte de la memoria

Comunicaciones oficiales

informe de asistencia

Registro de Asistencia Técnica Oficina
Encuesta de Satisfaccion

institucional de la entidad por ser documentos que reflejan la gestion
administrativa de la Oficina de Analisis Financiero y su contenido
informativo posee valores secundarios de relevancia para la entidad y
que serviran de consulta para futuras investigaciones. Circular Externa N2
003 del 27 de febrero de 2015, Numeral 5 del Archivo General de la
Nacion. Los documentos se deben digitalizar de acuerdo con lo
establecido en el procedimiento de la introduccién. (Ver el numeral 3.3.2
Digitalizacion o Medio Técnico del documento de Introduccién de las
TRD).

CONVENCIONES: D: Dependencia 5:5erie 5b: Subserie - AG: Archivo de Gestion - AC: Archivo Central CT: Conservacion Total E: Eliminacion
S:Seleccion M/D: Microfilmacion y/o Digitalizacion
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RESOLUCION No. 034 DE 2021

[ 18 DE MAYO DE 2021 ]

BB Gobernacith de
UNDINAMARCA

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SECTOR CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA

Cédigo: A-GD-FR - 016

Version: 01

Fecha aprobacién: 09/10/2017

ENTIDAD i
oromeno . |1300 - SECRETARIA DE HACIENDA
OFICINA i
promterora 1302 - OFICINA DE ANALISIS FINANCIERO
< TIEMPO DE 2
CODIGOS SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
D-S.Sb AG [ AC | CT E [M/D| S
1302 - 23. 73 |Informes de Gestion 1 5 X X Se conserva totalmente el documento, como parte de la memoria
Comunicaciones oficiales institucional de la entidad por ser documentos que reflejan la gestion
Informe de gestién administrativa de la Oficina de Analisis Financiero y su contenido
informativo posee valores secundarios de relevancia para la entidad y
que serviran de consulta para futuras investigaciones. Circular Externa N2
003 del 27 de febrero de 2015, Numeral 5 del Archivo General de la
Nacion. Los documentos se deben digitalizar de acuerdo con lo
establecido en el procedimiento de la introduccién. (Ver el numeral 3.3.2
Digitalizacion o Medio Técnico del documento de Introduccién de las
TRD).
1302 - 23. 86 |Informes de Modelos Financieros 2 8 X X La Subserie documental Informes de Modelos Financieros, tiene su
Modelo financiero origen, en el Art. 92 del Decreto Ordenanzal 265 de 2016 Numeral 3, en
Informe financiero del modelo donde la Oficina de Andlisis financiero, deberd "Elaborar el informe
financiero anual con destino a las firmas calificadoras de riesgos o
entidades y organismos del orden departamental o nacional". En
concordancia con lo anterior, se conserva totalmente como parte de la
memoria institucional de la entidad por ser documentos que reflejan la
gestion administrativa de la Oficina de Andlisis Financiero y su contenido
informativo posee valores secundarios de importancia que serviran para
futuras investigaciones. Como medida de protecciéon y acceso a la
informacién los documentos se deben digitalizar con fines archivisticos.
(Ver el numeral 3.3.2 Digitalizaciéon o Medio Técnico del documento de
Introduccién de las TRD).
1302-34. |PLANES
1302 - 34. 41 |Planes Financieros 2 8 X X La Subserie documental Plan Financiero, tiene su origen, en el Art. 92 del
Proyeccidn de ingresos Decreto Ordenanzal 265 de 2016 Numeral 2, en donde la Oficina de
Calculo de ingresos corrientes de libre Andlisis Financiero, deberd "Elaborar el Plan Financiero Departamental,
destinacién en coordinacion con la Secretaria de Planeacién y las dependencias
Proyeccién de las transferencias al FONPEP internas de la Secretaria de Hacienda". En concordancia con lo anterior,
se conserva totalmente como parte de la memoria institucional de la
Proyeccién de gastos entidad por ser documentos que reflejan la gestion administrativa de la
Situacion presupuestal de la vigencia anterior dependencia y su contenido informativo posee valores secundarios de
importancia que servirdn para futuras investigaciones histdricas.
Informe de andlisis de operaciones efectivas Digitalizar para futuras consultas y conservar el original. (Ver el numeral
de caja 3.3.2 Digitalizacién o Medio Técnico del documento de Introduccién de
Célculo para los indicadores de la ley 617 las TRD).
Plan financiero
Observaciones y Documento de respuesta
1302 -48. |REGISTROS DE PRESUPUESTOS
1302-48.1 |Marco Fiscal de Mediano Plazo 2 8 X |La Subserie documental Documento Marco Fiscal de Mediano Plazo,
Documento Marco Fiscal de Mediano Plazo tiene su origen en la Ley 819 de 2003 Art. 5 como herramienta principal
para realizar el andlisis de las finanzas publicas nacionales y territoriales
en un periodo de diez afios, y en el Art. 92 del Decreto Ordenanzal 265
de 2016 Numeral 1, en donde la Oficina de Analisis Financiero, debera
"Asesorar a la Secretaria en la formulacién, ejecucién y control de
politicas fiscales a través de investigaciones y estudios técnicos
relacionados con la Hacienda y las finanzas publicas". Finalizado el
tiempo de retencion en el archivo central se seleccionard una muestra
sistematica del 5% del total de la producciéon anual, la seleccion
correspondera a los analisis realizados al departamento y sus municipios
de los meses de Enero y diciembre. Los demas documentos se deben
eliminar siguiendo el procedimiento de la introduccién.
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RESOLUCION No. 034 DE 2021

[ 18 DE MAYO DE 2021 ]

@ Gobernacitn de
UNDINAMARCA

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SECTOR CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA

Codigo: A-GD-FR - 016
Version: 01
Fecha aprobacién: 09/10/2017

ENTIDAD i
oromeno . |1300 - SECRETARIA DE HACIENDA
OFICINA 4
promterora 1302 - OFICINA DE ANALISIS FINANCIERO
< TIEMPO DE 2
. DISPOSICION FINAL
CODIGOS SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | RETENCION PROCEDIMIENTO
D-S.Sb AG [ AC | CT E [M/D| S
1302-49. |REGISTROS DE TRANSFERENCIAS
BANCARIAS
1302-49.1 (Registro de Proyeccion de Acuerdos de 2 8 X |[La Subserie Acuerdos de Pago tiene su origen en el Art. 92 del Decreto
Pago Ordenanzal 265 de 2016 Numeral 13. Finalizado el tiempo de retencion
Proyeccion de pago trimestral en el archivo central se selecciona una muestra aleatoria del 3% del total
Comunicaciones Oficiales de la produccion anual, teniendo en cuenta el amplio volumen
documental existente; ademas que la seleccién corresponderd a los
acuerdos de pago de rentas tributarias con personas juridicas. Esta
documentacién hard parte de la memoria institucional de la entidad. Los
demas documentos se deben eliminar siguiendo el procedimiento de la
introduccién.
1302 -49.2 [Registro de Transferencias a Fondos 3 7 X X La subserie Registros de Transferencias a Fondos hace referencia a la

Comunicaciones Oficiales
Proyeccion de los recursos

identificacién y determinacién de los recursos a transferir al FONPET de
Min-Hacienda, Ley 549 de 1999. En concordancia con lo anterior, se
conserva totalmente como parte de la memoria institucional de la
entidad por ser documentos que reflejan la gestion administrativa de la
dependencia y su contenido informativo posee valores secundarios de
importancia que investigaciones histdricas.
Digitalizar para futuras consultas y conservar el original. . (Ver el numeral
3.3.2 Digitalizacién o Medi