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	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	320-02
320-02-46

	ACTAS
Actas del Comité Interno de Archivos
Convocatoria al Comité

Acta comité interno de archivos
Registro de asistencia
	2
	10
	X
	X
	 
	 
	Subserie documental que se Constituye en parte del patrimonio histórico de la Gobernación, ya que establece decisiones de importancia y relevancia en aspectos concernientes a la aprobación de los instrumentos archivísticos de la entidad que por disposición le compete a este estamento; así como también la determinación, disposición y lineamientos de políticas Archivísticas a nivel institucional. Así mismo permiten evidenciar la información de las actividades y procesos para la gestión archivística a nivel institucional.

Es preciso aclarar que si bien el Decreto 1499 de 2017 creo el Modelo integral de Planeación y Gestión, que integra el Comité Interno de Archivo con este. Esta subserie documental se refleja en esta TRD partiendo que existe documentos originados en fechas anteriores a la expedición de este Decreto y con el propósito de garantizar su preservación quedan plasmados en este instrumento.
El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha de la última acta gestionada o registrada al interior del expediente.
Una vez cumplido su tiempo de retención en el Archivo central se digitalizará con el propósito de preservar el documento original.



	320-02-53

	Actas del Consejo Departamental de Archivos
Convocatoria al Consejo

Acta del consejo departamental de archivos
Registro de asistencia
	2
	8
	X
	X
	 
	
	Subserie documental que Constituye en parte del patrimonio histórico de la Gobernación, ya que establece decisiones de importancia y relevancia en aspectos concernientes a los procesos de revisión, evaluación y convalidación sobre los instrumentos archivísticos presentados por las diferentes entidades Departamentales que por disposición le compete a este estamento; así como también la disposición y lineamientos de políticas Archivísticas en la Región. Así mismo permiten evidenciar la información de las actividades y procesos para la gestión Archivística a nivel departamental.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha de la última acta gestionada o registrada al interior del expediente.
Una vez cumplido su tiempo de retención en el Archivo central se digitalizará con el propósito de preservar el documento original.



	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	320-02-78

	Actas de Eliminación Documental
Acta de Eliminación documental
Inventarios de eliminación 
Registro de publicación en página WEB

Comunicaciones oficiales - Solicitudes de información y observaciones 

Comunicaciones oficiales - Respuestas Solicitudes de información y observaciones
Informe de eliminación documental 
	2
	8
	X
	X
	 
	
	Subserie documental que Constituye en parte del patrimonio histórico de la Gobernación, ya que establece decisiones de importancia y relevancia en aspectos concernientes a los procesos de eliminación documental aprobados en la entidad; así como también la disposición y lineamientos para la eliminación de archivos físicos y en otros formatos que han cumplido su tiempo de retención conforme con las TRD y TVD. Así mismo permiten evidenciar la información de las actividades y procesos para garantizar la eliminación técnica de archivos acorde con las disposiciones previstas.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha de la última acta gestionada o registrada al interior del expediente.
Una vez cumplido su tiempo de retención en el Archivo central se digitalizará con el propósito de preservar el documento original.


	320-07

320-07-02

	CIRCULARES

Circulares Informativas 

Circular informativa
	2
	2
	 
	 

	 
	 

X

	Subserie documental cuyo valor es netamente administrativo e informativo de corto tiempo, por lo que no desarrolla valores secundarios, por lo tanto, una vez cumplido el tiempo de retención en el archivo central se procederá a su eliminación.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha de su publicación y/o registro en el sistema institucional
La eliminación se realizará mediante la técnica de picado, previa aprobación por parte del comité institucional de gestión y desempeño dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.


	320-10

320-10-02

	CONCEPTOS

Conceptos Técnicos
Solicitud concepto técnico
Concepto técnico
Remisión del concepto técnico
	3
	7
	X
	X
	 
	 
	Esta subserie documental tiene valor secundario, por esta razón se constituye en parte del patrimonio documental de la Gobernación; son evidencia del registro de aspectos normativos y técnicos que solventan los procesos de análisis e interpretación de las políticas archivísticas que son función directamente del Departamento a través del Consejo Departamental de Archivos y que están enmarcados acorde con las disposiciones del ente rector(AGN) y lo requerido por la entidad territorial solicitante. Sirven de fuente informativa del contexto de evaluación técnica de los procesos de gestión documental a nivel del sector departamental. 

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del ultimo concepto registrado al interior del expediente.

Una vez cumplido su tiempo de retención en el archivo central se conservará totalmente y se digitalizará con el propósito de preservar el documento original. (Circular 003 de 2015).

	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	320-12

320-12-01

	CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES

Consecutivo de Comunicaciones Oficiales Enviadas
Copia de comunicaciones oficiales

Acta cierre anual de consecutivo

Listado de números radicados anulados

 
	1
	9
	
	
	
	X
	Subserie documental de carácter administrativo. Una vez finalizado el periodo de retención en el archivo central, se elimina ya que pierde sus valores administrativos, no posee valores fiscales y jurídicos.  Los periodos de retención en archivo de gestión y central se asignan teniendo en cuenta que la acción disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) años. Ley 734 de 2002, artículo 30, Ley 594 del 2000 y Acuerdo 060 de 2001.

El registro de las comunicaciones de entrada y salida se encuentra en el aplicativo de gestión documental SIGOB. 
El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha de la última comunicación oficial enviada registrada al interior del expediente.

Una vez cumplido el tiempo de retención en el archivo central se procederá a su eliminación, mediante la técnica de picado, previa aprobación por parte del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.



	320-12-02

	Consecutivo de Comunicaciones Oficiales Recibidas
Copia de comunicaciones oficiales

Acta cierre anual de consecutivo

Listado de números radicados anulados
	1
	9
	
	
	
	X
	Subserie documental de carácter administrativo. Una vez finalizado el periodo de retención en el archivo central, se elimina ya que pierde sus valores administrativos, no posee valores fiscales y jurídicos.  Los periodos de retención en archivo de gestión y central se asignan teniendo en cuenta que la acción disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) años. Ley 734 de 2002, artículo 30, Ley 594 del 2000 y Acuerdo 060 de 2001.

El registro de las comunicaciones de entrada y salida se encuentra en el aplicativo de gestión documental SIGOB. 
El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha de la última comunicación oficial recibida registrada al interior del expediente.

Una vez cumplido el tiempo de retención en el archivo central se procederá a su eliminación, mediante la técnica de picado, previa aprobación por parte del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.

	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	320-17
	DERECHOS DE PETICION

Derecho de petición

Respuesta Derecho de petición
	2
	8
	 
	X
	X
	 
	Se origina en lo preceptuado en el Art 23 de la Constitución política Colombiana.  Cumplido su tiempo de retención en archivo central se Seleccionará una muestra representativa del 3%, conservando las peticiones referentes al trámite a instituciones y personas que busquen solventar mecanismo normativos y jurídicos para adecuado manejo de las peticiones, quejas, reclamos y/o recursos y así mismo sobre lineamientos en las políticas y procesos de gestión documental. Sirven como fuente de información en la gestión de las solicitudes y peticiones para la atención de la atención al ciudadano y la gestión documental a nivel institucional y departamental.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha de la respuesta del ultimo derecho de petición registrado al interior del expediente.

La muestra seleccionada será objeto de digitalización en harás de preservar el documento físico, los demás se eliminarán mediante la técnica de picado, previa aprobación del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.



	320-27
320-27-01

	INFORMES

Informes a Organismos de Control

Solicitudes de Información
Informe 

	3
	7
	X
	X
	
	 
	Esta subserie documental tiene valor secundario, por contener información relevante sobre el cumplimiento de los procesos administrativos y misionales conforme a las normas previstas por los organismos de control; se constituyen en parte del patrimonio documental de la Gobernación por ello se conservan totalmente, y teniendo presente que son fuente informativa en el conocimiento de los requerimientos realizados por los diferentes organismos de control a la entidad.
El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite registrado al interior del expediente.

Cumplido su tiempo de retención en el archivo central se digitalizará para conservar el documento original. (Circular 003 de 2015).


	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	320-27-20
	Informes de Gestión

Solicitudes de Información
Informe de gestión

	2
	3
	 
	 
	
	X
	Subserie documental de carácter administrativo e informativo son evidencia de la ejecución de las actividades propias asignadas a la dependencia. Cumplida su vigencia administrativa no desarrolla valores secundarios en la medida que la información se consolida en la serie informes subserie informes de gestión (400-27-20) de la Secretaria de Planeación. Dicha eliminación debe darse una vez cumplido el tiempo de retención en el archivo central.
El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite registrado al interior del expediente.
La eliminación se realizará mediante la técnica de picado, previa aprobación por parte del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.


	320-27-26
	Informes de Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias - PQRS
Solicitudes de Información
Informe 

	3
	7
	X
	X
	
	 
	Esta subserie documental tiene valor secundario, por contener información relevante que permite evidenciar el consolidado, el seguimiento y cumplimiento en la gestión y respuesta oportuna de los tramites de atención de peticiones, quejas, reclamos y sugerencias de los usuarios y en los términos previsto por la ley. Sirven como fuente información para el conocimiento de las estadísticas de PQRS tramitadas y gestionas por la entidad.
El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite registrado al interior del expediente.
Cumplido su tiempo de retención en el archivo central se digitalizará con el propósito de preservar el documento original. (Circular 003 de 2015).




	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	320-27-31
	Informes de Seguimiento al Tramite de Expedición de Pasaportes

Solicitudes de Información
Informe 

	3
	7
	X
	X
	
	 
	Esta subserie documental tiene valor secundario, por contener información relevante sobre el cumplimiento de los procesos administrativos y misionales conforme a las normas previstas; se constituyen en parte del patrimonio documental de la Gobernación por ello se conservan totalmente, ya que permite conocer el seguimiento y control que el Ministerio de Relaciones Exteriores realiza al proceso de expedición de pasaportes en el departamento. Sirven como fuente información para el conocimiento de las estadísticas del total de solicitudes de expedición de pasaportes tramitadas y gestionas por la entidad.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite registrado al interior del expediente.
Cumplido su tiempo de retención en el archivo central se digitalizará con el propósito de preservar el documento original. (Circular 003 de 2015).


	320-27-45
	Informes Semestrales de Seguimiento a los Procesos de Gestión Documental
Solicitudes de Información
Informe 

	3
	7
	X
	X
	
	 
	Esta subserie documental tiene valor secundario, por contener información relevante sobre el cumplimiento de los procesos administrativos y misionales conforme a las normas previstas; se constituyen en parte del patrimonio documental de la Gobernación por ello se conservan totalmente, ya que permite conocer el seguimiento y control que el ente rector en materia archivística realiza a la entidad conforme a lo previsto en la Ley 594 de 2000 y el Decreto 1080 de 2015. Sirven como fuente información sobre el avance y eficiencia en los procesos de gestión documental a nivel institucional y departamental.
El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite registrado al interior del expediente.
Cumplido su tiempo de retención en el archivo central se digitalizará con el propósito de preservar el documento original. (Circular 003 de 2015).



	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	320-28
320-28-01
	INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS Diagnóstico Integral de Archivos

Diagnóstico integral de archivos

	2
	10
	X
	X
	
	 
	Subserie Documental que se Constituye en parte del patrimonio documental de la Gobernación, por esta razón se conserva totalmente, ya que es un instrumento fundamental que refleja el avance y condiciones actuales de los procesos de gestión Documental en la administración Departamental. Sirven como fuente información para conocer el estado evolutivo de las actividades y procesos para la administración integral de los archivos institucionales. 

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite registrado al interior del expediente del diagnóstico de archivo.
Cumplido su tiempo de retención en el archivo central se digitalizará con el propósito de preservar el documento original.



	320-28-02
	Inventarios Documentales de Archivo Central

Inventario Documental por Dependencias

Inventario General de Archivos

Remisión de transferencias documentales

	2
	10
	X
	X
	
	 
	Subserie Documental que se Constituye en parte del patrimonio documental de la Gobernación, por esta razón se conserva totalmente, ya que son un instrumento fundamental en el control y seguimiento de los procesos archivísticos; permitiendo conocer el volumen real de los fondos documentales que pertenece a la Gobernación. Todo esto de manera descriptiva y detallada, lo que permite un acceso ágil eficiente a la información en el momento que se requiera. Sirven como fuente informativa sobre la descripción, acceso y preservación del patrimonio archivístico institucional.
El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite registrado al interior del expediente.
Cumplido su tiempo de retención en el archivo central se digitalizará con el propósito de preservar el documento original.




	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	320-28-03
	Inventarios Documentales de Archivo de Gestión

Inventario Documental 
	2
	10
	X
	X
	
	 
	Subserie Documental que se Constituye en parte del patrimonio documental de la Gobernación, por esta razón se conserva totalmente, ya que son un instrumento fundamental en el control y seguimiento de los procesos archivísticos; permitiendo conocer el volumen real de los archivos de gestión que pertenecen a la Gobernación. Todo esto de manera descriptiva y detallada, lo que permite un acceso ágil eficiente a la información en el momento que se requiera. Sirven como fuente informativa sobre la descripción y acceso a los archivos de gestión de los productores documentales.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite registrado al interior del expediente.

Cumplido su tiempo de retención en el archivo central se digitalizará con el propósito de preservar el documento original.

	320-28-04
	Mapa de Riesgos del proceso de Gestión Documental
Mapa de riesgos del proceso de gestión documental

Solicitudes de información

	2
	10
	X
	X
	
	 
	Subserie Documental que se Constituye en parte del patrimonio documental de la Gobernación, por esta razón se conserva totalmente, ya que es un instrumento fundamental que determina el riesgo que corre el manejo de la información en la administración Departamental. Sirven como fuente informativa los riesgos evidenciados en la gestión documental a nivel institucional.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite registrado al interior del expediente del mapa de riesgos.
Cumplido su tiempo de retención en el archivo central se digitalizará con el propósito de preservar el documento original.



	320-28-05
	Sistema Integrado de Conservación Documental - SIC

Sistema integrado de Conservación documental

Acto administrativo de aprobación SIC

	2
	10
	X
	X
	
	 
	Subserie Documental que se Constituye en parte del patrimonio documental de la Gobernación, por esta razón se conserva totalmente, ya que es un instrumento fundamental para la normalización de los procesos de gestión Documental de la administración Departamental. Sirven como fuente informativa de la gestión para conservación del patrimonio archivístico departamental.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del acto administrativo de aprobación del SIC.
Cumplido su tiempo de retención en el archivo central se digitalizará con el propósito de preservar el documento original.

	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	320-28-06
	Tablas de Retención Documental -TRD

Tablas de retención documental

Cuadro de clasificación documental

Acto administrativo de aprobación de las TRD

Solicitud de convalidación

Conceptos Técnicos

Actas de mesa de trabajo

Actas de Precomité Evaluador de documentos.

Acta Comité Evaluador de documentos

Certificado convalidación de TRD

Memoria descriptiva TRD

Registro de publicación

Certificado de inscripción en el Registro Único de Series Documentales
	2
	10
	X
	X
	
	 
	Subserie Documental que se Constituye en parte del patrimonio documental de la Gobernación, por esta razón se conserva totalmente, ya que es un instrumento fundamental para la normalización de los procesos de gestión Documental de la administración Departamental. Sirven como fuente de información relevante a la construcción de los instrumentos archivísticos para la administración, gestión y preservación del patrimonio archivísticos institucional.
El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha de emisión del certificado de registro de series y subseries documentales y/o certificado de convalidación del instrumento archivístico.
Cumplido su tiempo de retención en el archivo central se digitalizará con el propósito de preservar el documento original.


	320-28-07
	Tablas de Valoración Documental - TVD

Tablas de valoración documental

Cuadro de clasificación documental

Diagnostico documental

Historia Institucional

Acto administrativo de aprobación de las TVD

Solicitud de convalidación

Conceptos Técnico.

Actas de mesa de trabajo

Actas de Precomité Evaluador de documentos

Acta Comité Evaluador de documentos.

Certificados convalidación de TVD

Metodología de implementación

Certificados de inscripción en el Registro Único de Series Documentales.
	2
	10
	X
	X
	
	 
	Subserie Documental que se Constituye en parte del patrimonio documental de la Gobernación, por esta razón se conserva totalmente, ya que es un instrumento fundamental para la normalización de los procesos de gestión Documental de la administración Departamental. Sirven como fuente de información relevante a la construcción de los instrumentos archivísticos para la administración, gestión y preservación del patrimonio archivísticos institucional.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha de emisión del certificado de registro de series y subseries documentales y/o certificado de convalidación del instrumento archivístico.
Cumplido su tiempo de retención en el archivo central se digitalizará con el propósito de preservar el documento original.



	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	320-29
320-29-01

	INSTRUMENTOS DE CONTROL
Instrumentos de Control de Comunicaciones Externas

Planillas de control de comunicaciones oficiales
	2
	3
	 
	 
	 
	X
	Subserie Documental de carácter administrativo e informativo que corresponde al registro electrónico de las comunicaciones externas que ingresa al sistema institucional; cumplido su tiempo de retención no desarrolla valores secundarios por lo anterior se dispone su eliminación.
El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la última fecha registrada en el instrumento de control.
Una vez cumplido el tiempo de retención en el archivo central se procederá a su eliminación, mediante la técnica de borrado de información, previa aprobación por parte del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.

	320-29-02

	Instrumentos de Control de Comunicaciones Internas

Planillas de control de comunicaciones oficiales
	2
	3
	 
	 
	 
	X
	Subserie Documental de carácter administrativo e informativo que corresponde al registro electrónico de las comunicaciones internas que ingresa al sistema institucional; cumplido su tiempo de retención no desarrolla valores secundarios por lo anterior se dispone su eliminación.
El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la última fecha registrada en el instrumento de control.
Una vez cumplido el tiempo de retención en el archivo central se procederá a su eliminación, mediante la técnica de borrado de información, previa aprobación por parte del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.

	320-29-07

	Instrumentos de Control de Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias

Planillas de control de PQRS
	2
	3
	 
	 
	 
	X
	Subserie Documental de carácter administrativo e informativo que corresponde al registro electrónico de las PQRS que ingresa al sistema institucional; cumplido su tiempo de retención no desarrolla valores secundarios por lo anterior se dispone su eliminación.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la última fecha registrada en el instrumento de control.

Una vez cumplido el tiempo de retención en el archivo central se procederá a su eliminación, mediante la técnica de borrado de información, previa aprobación por parte del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.

	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	320-33-1

320-33-06
	MANUALES

Manual de Gestión Documental

Manual de gestión documental

Acto administrativo de aprobación o adopción manual de gestión documental

	2
	10
	X
	X
	
	 
	Subserie Documental que se Constituye en parte del patrimonio documental de la Gobernación, por esta razón se conserva totalmente, ya que se convierte en una herramienta fundamental en la normalización de los procesos y procedimientos de gestión Documental que deben cumplir todas las dependencias de la administración Departamental. Sirven como fuente informativa para conocer los procesos de gestión documental adoptados por la administración departamental.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite registrado al interior del expediente del manual y/o la fecha del acto administrativo de aprobación o adopción.
Una vez cumplido su tiempo de retención en el archivo central se conservará totalmente y digitalizará con el propósito de preservar el documento original.


	320-33-11
	Manual de Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias

Manual de gestión documental

Acto administrativo de aprobación manual de PQRS

	2
	10
	X
	X
	
	 
	Subserie Documental que se Constituye en parte del patrimonio documental de la Gobernación, por esta razón se conserva totalmente, ya que se convierte en una herramienta fundamental en la normalización de los procesos y procedimientos para el trámite y gestión adecuada de las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias que ingresan a diario a la entidad. Sirven como fuente informativa para conocer los procesos para el manejo de PQRS adoptados por la administración departamental.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite registrado al interior del expediente del manual y/o la fecha del acto administrativo de aprobación o adopción.
Una vez cumplido su tiempo de retención en el archivo central se conservará totalmente y digitalizará con el propósito de preservar el documento original.



	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	320-36
320-36-06

	PLANES

Planes de Acción Institucional
Plan de Acción Institucional

Solicitudes de información

Informe mensual del plan institucional

Registro de publicación en web 
	2
	2
	 
	 
	
	X
	Subserie documental de carácter administrativo e informativo son evidencia de la planeación estratégica a corto plazo de proyección y ejecución a interior de la dependencia. Cumplida su vigencia administrativa no desarrolla valores secundarios en la medida que la información se consolida en la serie planes subserie plan de acción (400-36-06) de la Secretaria de Planeación. Dicha eliminación debe darse una vez cumplido el tiempo de retención en el archivo central.
El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite registrado al interior del expediente del plan.

La eliminación se realizará mediante la técnica de picado, previa aprobación del comité institucional de gestión y desempeño dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.


	320-36-49

	Plan Institucional de Archivos - PINAR
Plan institucional de archivos

Acto administrativo de aprobación PINAR

	2
	10
	X
	X
	
	 
	Subserie Documental que se Constituye en parte del patrimonio documental de la Gobernación, por esta razón se conserva totalmente, ya que se convierte en una herramienta fundamental en la planeación integral de los procesos de gestión Documental que deben cumplir todas las dependencias de la administración Departamental. Sirven como fuente de información sobre la planeación institucional de los procesos de gestión documental.
El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del acto administrativo de aprobación o adopción del PINAR.
Cumplido su tiempo de retención en el archivo central se digitalizará con el propósito de preservar el documento original.


	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	320-36-57

	Plan de Transferencias Documentales 
Plan de Transferencias documentales

Cronograma de Transferencias 

Actas de transferencias documentales

Solicitudes de transferencias documentales


	2
	10
	X
	X
	
	 
	Subserie Documental que se Constituye en parte del patrimonio documental de la Gobernación, por esta razón se conserva totalmente, ya que se convierte en una herramienta fundamental en los procesos de gestión Documental referente a las actividades de transferencias de archivos de gestión al archivo central por parte de las oficinas productoras que deben ser cumplidos por todas las dependencias de la administración Departamental. Sirven como fuente de información sobre la planeación institucional en la transferencia de información para su administración y preservación.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del ultimo registro o tramite gestionado al interior del expediente del plan.

Cumplido su tiempo de retención en el archivo central se digitalizará con el propósito de preservar el documento original.


	320-55
320-55-03

	PROGRAMAS

Programa de Gestión Documental - PGD
Programa de gestión documental
Acto administrativo de aprobación PGD

Informes de seguimiento cumplimiento PGD

	2
	10
	X
	X
	
	 
	Subserie Documental que se Constituye en parte del patrimonio documental de la Gobernación, por esta razón se conserva totalmente, ya que se convierte en una herramienta programática fundamental para la racionalización y normalización de los procesos de gestión Documental que deben cumplir todas las dependencias de la administración Departamental. Sirven como fuente de información en el conocimiento de los programas adoptados a nivel institucional para la gestión documental conforme a las disposiciones normativas.  
El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del acto administrativo de aprobación o adopción del PGD.
Cumplido su tiempo de retención en el archivo central se digitalizará con el propósito de preservar el documento original.
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