TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cddigo: F-GD-001
Versién:
Vigentes desde:

ENTIDAD PRODUCTORA:
CODIGO:
OFICINA PRODUCTORA:

ALCALDIA MUNICIPAL DEL CARMEN DE APICALA

11

OFICINA CONTROL INTERNO

SOPORTE O TIEMPOS DE DISPOSICION
FORMATO RETENCION FINAL
Z p oz oz
cob. cob. SERIE SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES P E | ot Fee | 28 |cT| E (M PROCEDIMIENTO
SERIE SUBSERIE 206 8
3 ACTAS
D - CT. Serie de caracter MISIONAL. Con base en la Circular 003 de 2015 emitida por el AGN su
disposicion final es la Conservacion Total (CT). Documento VITAL o ESENCIAL. Nivel de acesso
PUBLICA CLASIFICADA. EIl responsable del archivo de gestion debera conservar estos
3 4 Actas de Comité Interinstitucional de Control Interno cT 2 ANOS | 8 ANOS | T D documentos en soporte electronico en un SGDEA como COPIA DE SEGURIDAD y como
evidencia del cumplimiento de las funciones propias de la dependencia porque generan valor
secundario. Una vez se cumpla los tiempos de retencion contados a partir del cierre del expediente
o tramite que le dio inicio se debe transferir al Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el archivo central se realiza el respectivo inventario tanto fisico como electrénico y se
efectuara la transferencia secundaria al Archivo Histérico con sus respectivos soportes.
* Convocatoria a reunion P
* Acta ]
* Lista de Asistencia P
* Informes  de  seguimiento
compromisos Comite P
3 ACTAS
D - CT. Serie de caracter MISIONAL. Con base en la Circular 003 de 2015 emitida por el AGN su
disposicion final es la Conservacion Total (CT). Documento VITAL o ESENCIAL.Nivel de Acceso
PUBLICA CLASIFICADA. EI responsable del archivo de gestién deberd conservar estos
documentos en soporte electronico en un SGDEA en el momento de su produccién o recepcion
como COPIA DE SEGURIDAD y como evidencia del cumplimiento de las funciones propias de la
3 6 Actas de Comité Coordinador del Sistema de Control Interno cT 2ANOS | 8 ANOS | €T D dependencia porque generan valor secundario. Una vez se cumpla los tiempos de retencion
contados a partir del cierre del expediente o tramite que le dio inicio se debe transferir al Archivo
Central. . Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo central se realiza el respectivo
inventario tanto fisico como electrénico y se efectuarad la transferencia secundaria al Archivo
Histdrico con sus respectivos soportes.
Soporte Normativo: Ley 87 de 1993 Normas para el ejercicio del control interno, Art. 13; Decreto
Reglamentario 1826 de 1994
* Convocatoria a reunion P
* Acta P
* Lista de Asistencia P
Informes  de  seguimiento
compromisos Comite P
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Cddigo: F-GD-001

-, TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL L e

ENTIDAD PRODUCTORA: ~ A CALDIA MUNICIPAL DEL CARMEN DE APICALA
CODIGO: 11
OFICINA PRODUCTORA:  OFICINA CONTROL INTERNO
SOPORTE O TIEMPOS DE DISPOSICION
FORMATO RETENCION FINAL
COD. coD. 88 | 8%
SERIE SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES J E | oo g2 | 88 |cT| E [mD PROCEDIMIENTO
SERIE SUBSERIE ERC ]
14 CIRCULARES
E. Nivel de acceso PUBLICA CLASIFICADA. Una vez se cumpla los tiempos de retencion
contados a partir del cierre del expediente o tramite que le dio inicio se debe transferir al Archivo
Central. Transcurrido el tiempo de retenciéon en el archivo central se realiza el respectivo
inventario para la aprobacién del Comité Interno de Archivos para su eliminacion mediante método
14 1 Circulares Informativas 5 ANOS 1ANO | 4 ANOS E de picado. Documento informativo al cual se le atribuye una valoracion primaria de tipo legal
administrativo. Estos documentos contienen informaciéon que solo concierne a la Entidad y a los
Funcionarios, se deben eliminar porque pierden sus valorespimarios
* Circular [
D - S*. Criterio de Seleccion Aleatoria. Nivel de acceso PUBLICA CLASIFICADA. Documento
VITAL O ESENCIAL. El encargado del Archivo de Gestion debera preservar estos documentos en
soporte electrénico en un SGDEA en el momento de su produccion o recepcion como COPIA DE
SEGURIDAD, con el mismo tiempo asignado al soporte papel. Una vez se cumpla los tiempos de
retencion contados a partir del cierre del expediente o tramite que le dio inicio se debe transferir al
Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se cuantifica el total de estos
expedientes tanto FISICOS como DIGITALES. De este total se debe sacar el 10% de muestra de
forma aleatoria de aquella DERECHOS DE PETICION Este proceso de seleccion sera realizado
por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, el jefe de la dependencia productora y los
~ interesados. La documentacion seleccionada, se debe transferir al Archivo Histérico para su
27 DERECHOS DE PETICION 10ANOS | 1ANO | 9 ANOS D conservacion total. El resto de expedientes se les realiza el inventario documental y se elimina
tanto en soporte electrénico como soporte papel, con la aprobacién del Comité Institucional de
Gestion y Desempefio mediante método de picado para soporte papel y para el electronico
mediante borrado seguro desde su sistema de almacenamiento del SGDEA. Se debe tener en
cuenta lo dispuesto en el articulo 15 del Acuerdo 04-2013 del AGN.
Soporte Normativo: Ley 1755 de 2015 Derecho fundamental de Peticion - NTC-ISO 10002:2005
Satisfacion del Clientes tratamiento de las quejas
* Requerimientos escritos o verbales P E
* Conceptos técnico - juridicos P 3
* Oficio Ampliacién de Terminos P E
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cddigo: F-GD-001
Versién:
Vigentes desde:

ENTIDAD PRODUCTORA:

ALCALDIA MUNICIPAL DEL CARMEN DE APICALA

CODIGO: 11
OFICINA PRODUCTORA:  OFICINA CONTROL INTERNO
SOPORTE O TIEMPOS DE DISPOSICION
FORMATO RETENCION FINAL
coD. COD. TIEMPO DE S8 9z
serie | susserie | SERIE SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES P E | revencion | 2@ | o2 |cT[ E|mo PROCEDIMIENTO
< © < ©
* Respuesta derecho de peticion P E
* Oficio Recurso P E
* Respuesta Recurso P E
37 INFORMES
S. Nivel de Acceso PUBLICA CLASIFICADA. Criterio de Seleccion Aleatoria. Una vez se cumpla
los tiempos de retencién contados a partir del cierre del expediente o tramite que le dio inicio se
debe transferir al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retenciéon en el archivo central se
cuantifica el total de estos expedientes o unidades documentales. De este total se debe sacar el
37 3 Informes de Evaluacion Auditorias Control Interno 10 ANOS 2 ANOS | 8 ANOS 10/.0 d.e muestra de. forma aleatorlia ’ Es.te proceso de selec?lon sera reallzado. por el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio, el jefe de la dependencia productora y los interesados. La
documentacion seleccionada, se debe transferir al Archivo Histérico para su conservacién total. El
resto de expedientes se les realiza el inventario documental y se elimina, con la aprobacion del
Comité Institucional de Gestion y Desempefio mediante método de picado. Se debe tener en
cuenta lo dispuesto en el articulo 15 del Acuerdo 04-2013 del AGN.
* Informes de evaluacion auditorias
control interno P
* Actas P
* Estadisticas oportunidad en tiempos
L P
de auditoria
* Solicitud del informe P
*Remision del informe P
37 INFORMES
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cddigo: F-GD-001
Versién:
Vigentes desde:

ENTIDAD PRODUCTORA:
CODIGO:

ALCALDIA MUNICIPAL DEL CARMEN DE APICALA

11

OFICINA PRODUCTORA:  OFICINA CONTROL INTERNO
SOPORTE O TIEMPOS DE DISPOSICION
FORMATO RETENCION FINAL
Z p oz oz
cob. cob. SERIE SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES P E | ot Fee | 28 |cT| E (M PROCEDIMIENTO
SERIE SUBSERIE 206 8
D - CT. Nivel de acceso PUBLICA. Con base en la Circular 003 de 2015 emitida por el AGN su
disposicion final es la Conservacion Total (CT). Documento VITAL o ESENCIAL. El responsable
del archivo de gestion debera conservar estos documentos en soporte electronico en un SGDEA
en el momento de su produccion o recepcion como COPIA DE SEGURIDAD y como evidencia del
cumplimiento de las funciones propias de la dependencia porque generan valor secundario. Una
vez se cumpla los tiempos de retencidon contados a partir del cierre del expediente o tramite que le
5 B - dio inicio se debe transferir al Archivo Central. . Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
37 1 Informes a Organismos de Control y Vigilancia 10ANOS | 2ANOS | 8 ANOS | CT D archivo central se realiza el respectivo inventario tanto fisico como electronico y se efectuara la
transferencia secundaria al Archivo Histérico con sus respectivos soportes.Constituyen parte del
patrimonio documental de la administracion, se conservan totalmente para evidenciar los distintos
requerimientos de los organismos de control.
Soporte Normativo: articulos 117, 119, 267, 277 Constitucion Politica de Colomiba 1991.
* Solicitud del organismo que vigila o
controla P
* Comunicaciones Oficiales de
remision del informe P
* Informe p
37 INFORMES
S. Nivel de Acceso PUBLICA CLASIFICADA. Criterio de Seleccion Aleatoria. Una vez se cumpla
los tiempos de retencion contados a partir del cierre del expediente o tramite que le dio inicio se
debe transferir al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central se
cuantifica el total de estos expedientes o unidades documentales. De este total se debe sacar el
37 15 Informes de Asesoria y Fomento Cultura Autocontrol 5 AROS 1AR0 | 2 ARos 10°/? dg muestra de. forma aleatori? . Egte proceso de select.:i()n sera realizadol por el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio, el jefe de la dependencia productora y los interesados. La
documentacion seleccionada, se debe transferir al Archivo Histérico para su conservacion total. El
resto de expedientes se les realiza el inventario documental y se elimina, con la aprobacion del
Comité Institucional de Gestion y Desempefio mediante método de picado. Se debe tener en
cuenta lo dispuesto en el articulo 15 del Acuerdo 04-2013 del AGN.
* Informes de asesoria y fomento
Cultura Autocontrol P
* Actas de asesoria y fomento cultura
autocontrol P
*Solicitud de informes [

4del1




Cddigo: F-GD-001

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Veaasdesde

ENTIDAD PRODUCTORA:
CODIGO:
OFICINA PRODUCTORA:

ALCALDIA MUNICIPAL DEL CARMEN DE APICALA

11

OFICINA CONTROL INTERNO

SOPORTE O TIEMPOS DE DISPOSICION
FORMATO RETENCION FINAL
coD. COD. TIEMPO DE S8 9z
SERIE SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES P E | oo 182 | 88 |cT| E[mm] S PROCEDIMIENTO
SERIE SUBSERIE 206 €3
*Remisiones de informes [
37 INFORMES
S. Nivel de Acceso PUBLICA CLASIFICADA. Criterio de Seleccion Aleatoria. Una vez se cumpla
los tiempos de retencion contados a partir del cierre del expediente o tramite que le dio inicio se
debe transferir al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se
cuantifica el total de estos expedientes o unidades documentales. De este total se debe sacar el
37 16 Informes de auditorias entes externos 5 AROS 1aR0 | 4 afios s 10/? dg muestra de. forma aleatorl? . Es.te proceso de selecqon sera reallzadol por el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio, el jefe de la dependencia productora y los interesados. La
documentacion seleccionada, se debe transferir al Archivo Histérico para su conservacion total. El
resto de expedientes se les realiza el inventario documental y se elimina, con la aprobacion del
Comité Institucional de Gestion y Desempefio mediante método de picado. Se debe tener en
cuenta lo dispuesto en el articulo 15 del Acuerdo 04-2013 del AGN.
*Informes de auditorias entes externos P
* Actas P
* Comunicaciones Oficiales [
37 INFORMES
S. Nivel de Acceso PUBLICA CLASIFICADA. Criterio de Seleccion Aleatoria. Una vez se cumpla
los tiempos de retenciéon contados a partir del cierre del expediente o tramite que le dio inicio se
debe transferir al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retenciéon en el archivo central se
cuantifica el total de estos expedientes o unidades documentales. De este total se debe sacar el
10% de muestra de forma aleatoria . Este proceso de selecciéon sera realizado por el Comité
37 19 Informes de Auditorias Control Interno 5 AROS 1aR0 | 4 afios S Institucional Ic?e Gestlop y Desempefio, el jefe fje la dep.endelnc!a. productora y los |nter.e:sados. La
documentacioén seleccionada, se debe transferir al Archivo Histérico para su conservacion total. El
resto de expedientes se les realiza el inventario documental y se elimina, con la aprobacion del
Comité Institucional de Gestion y Desempefio mediante método de picado. Se debe tener en
cuenta lo dispuesto en el articulo 15 del Acuerdo 04-2013 del AGN.
Soporte Normativo: Ley 87 de 1993 Normas para el ejercicio del control interno, Art. 14
* Informes de Auditorias Control Interno P
* Actas P
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Cddigo: F-GD-001

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Veaasdesde

ENTIDAD PRODUCTORA:
CODIGO:

ALCALDIA MUNICIPAL DEL CARMEN DE APICALA

11

OFICINA PRODUCTORA:  OFICINA CONTROL INTERNO
SOPORTE O TIEMPOS DE DISPOSICION
FORMATO RETENCION FINAL
COD. COD. 28 | 2%
SERIE SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES P E | oo 88 | 85 |cT| E ™MD PROCEDIMIENTO
SERIE SUBSERIE 206 8
* Comunicaciones Oficiales [
37 INFORMES
S. Nivel de Acceso PUBLICA CLASIFICADA. Criterio de Seleccion Aleatoria. Una vez se cumpla
los tiempos de retencion contados a partir del cierre del expediente o tramite que le dio inicio se
debe transferir al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se
cuantifica el total de estos expedientes o unidades documentales. De este total se debe sacar el
37 % Informes de seguimiento 10aR0s |2 afos | 8 afios 10/? dg muestra de. forma aleatorl? . Es.te proceso de selecqon sera reallzadol por el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio, el jefe de la dependencia productora y los interesados. La
documentacion seleccionada, se debe transferir al Archivo Histérico para su conservacion total. El
resto de expedientes se les realiza el inventario documental y se elimina, con la aprobacion del
Comité Institucional de Gestion y Desempefio mediante método de picado. Se debe tener en
cuenta lo dispuesto en el articulo 15 del Acuerdo 04-2013 del AGN.
* Informes de seguimiento P
* Comunicaciones Oficiales [
37 INFORMES
E. Esta SUBSERIE Documental se elimina después de cumplir tres (3) afios en el Archivo
37 97 Informes Internos de Gestién y Resultados 5 ANOS 2 aRos | 3 Afios E Central,ya que el orlglpal se debe conservar en la SECRETARIA DE DE PLANEACION como
soporte del informe institucional
Soporte Normativo: articulos 117, 119, 267, 277 Constituciéon Politica de Colomiba 1991.
* Informe de Gestion y resultados P
* Comunicaciones Oficialess de
solicitud y/o remision del informe P
37 INFORMES
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Cddigo: F-GD-001

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Veaasdesde

ENTIDAD PRODUCTORA:

ALCALDIA MUNICIPAL DEL CARMEN

DE APICALA

CODIGO: 11
OFICINA PRODUCTORA:  OFICINA CONTROL INTERNO
SOPORTE O TIEMPOS DE DISPOSICION
FORMATO RETENCION FINAL
COD. COD. 28 | 2%
SERIE SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES P E | oo 88 | 85 |cT| E ™MD PROCEDIMIENTO
SERIE SUBSERIE Z0 ]
D - CT. Serie de caracter MISIONAL. Con base en la Circular 003 de 2015 emitida por el AGN su
disposiciéon final es la Conservacion Total (CT). Conservar estos documentos en soporte
electrénico como evidencia del cumplimiento de las funciones propias de la dependencia porque
37 62 Informes Pormenorizado del Estado del Control Interno 10AR0s | 2 afos | 8afios | ¢ b generan vglor secu,ndgrlo. Una vgz se gumpla los tlempos.de retenqon contados a partir del C|e'rre
del expediente o tramite que le dio inicio se debe transferir al Archivo Central. . Una vez cumplido
el tiempo de retencion en el archivo central se realiza el respectivo inventario y se efectuara la
transferencia secundaria al Archivo Histdrico.
Soporte Normativo: Art. 9 Estatuto Anticorrupcion Ley 1474 de 2011.
* Informes Pormenorizado del Estado
del Control Interno P
* Publicacion en la WEB P
* Comunicaciones Oficiales [
48 MANUALES INSITUCIONALES
D - CT.Serie de caracter MISIONAL Nivel de acceso PUBLICA. Con base en la Circular 003 de
2015 emitida por el AGN su disposicion final es la Conservacion Total (CT). Documento VITAL o
ESENCIAL. El responsable del archivo de gestion debera conservar estos documentos en soporte
electrénico en un SGDEA en el momento de su producciéon o recepcién como COPIA DE
SEGURIDAD y como evidencia del cumplimiento de las funciones propias de la dependencia
48 1 Manual del Sistema Integrado de Gestion CcT 2 ANOS | 8 ANOS | €T D porque generan valor secundario. Una vez se cumpla los tiempos de retencion contados a partir
del cierre del expediente o tramite que le dio inicio se debe transferir al Archivo Central. . Una vez
cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se realiza el respectivo inventario tanto fisico
como electronico y se efectuard la transferencia secundaria al Archivo Histérico con sus
respectivos soportes.
Soporte Normativo: Ley 872 de 2003 - NTC GP 1000:2009
* Decreto o resolucion de adopcion
(copia) P
* Manual del Sistema Integrado de
Gestién P
48 MANUALES INSITUCIONALES
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Cddigo: F-GD-001

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Veaasdesde

ENTIDAD PRODUCTORA:
CODIGO:
OFICINA PRODUCTORA:

ALCALDIA MUNICIPAL DEL CARMEN

11
OFICINA CONTROL INTERNO

DE APICALA

SOPORTE O TIEMPOS DE DISPOSICION
FORMATO RETENCION FINAL
coD. COD. TIEMPO DE S8 9z
SERIE SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES P E | oo 88 | 85 |cT| E ™MD PROCEDIMIENTO
SERIE SUBSERIE 206 8
D - CT. Serie de caracter MISIONAL. Con base en la Circular 003 de 2015 emitida por el AGN su
disposicion final es la Conservacion Total (CT). Conservar estos documentos en soporte
electrénico en un SGDEA como COPIA DE SEGURIDAD y como evidencia del cumplimiento de
48 2 Manual de Operacién del Equipo MECI-CALIDAD cT 2AROs | 8 AROS | €T D las funciones propias de la dependencia porque generan valor Secur,’d?r'o' Una vez se cumpla los
tiempos de retencion contados a partir del cierre del expediente o tramite que le dio inicio se debe
transferir al Archivo Central. . Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo central se
realiza el respectivo inventario tanto fisico como electrénico y se efectuara la transferencia
secundaria al Archivo Histérico con sus respectivos soportes.
* Decreto o resolucion de adopcion
(copia) P
* Manual de Operacion del Equipo
MECI-CALIDAD P
57 PLANES
D - CT. Nivel de acceso PUBLICA. Serie de caracter MISIONAL. Con base en la Circular 003 de
2015 emitida por el AGN su disposicion final es la Conservacion Total (CT). Documento VITAL o
ESENCIAL. El responsable del archivo de gestion debera conservar estos documentos en soporte
electrénico en un SGDEA en el momento de su producciéon o recepcién como COPIA DE
SEGURIDAD y como evidencia del cumplimiento de las funciones propias de la dependencia
57 6 Planes de Accién T 5 ARos | 8afios | et D porqge generan valgr secunc!an‘o. Una ve; sg f:gmpla los tiempos Fﬁe retenqon contados a partir
del cierre del expediente o tramite que le dio inicio se debe transferir al Archivo Central. . Una vez
cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se realiza el respectivo inventario tanto fisico
como electronico y se efectuard la transferencia secundaria al Archivo Histérico con sus
respectivos soportes.
Soporte Normativo: Ley 152 de 1994 se establece la Ley Organica del Plan de Desarrollo - Ley
1474 de 2011 Art. 74 Publicacion Plan de Accion
* Planes de accién P
* Indicadores P
* Informe de evaluacion y seguimiento
al plan P
* Comunicaciones Oficiales p
57 PLANES
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Cddigo: F-GD-001

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Veaasdesde

ENTIDAD PRODUCTORA:
CODIGO:
OFICINA PRODUCTORA:

ALCALDIA MUNICIPAL DEL CARMEN

11
OFICINA CONTROL INTERNO

DE APICALA

SOPORTE O TIEMPOS DE DISPOSICION
FORMATO RETENCION FINAL
Z p oz oz
ESRDI'E SUC;'EME SERIE SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES J E | fereveon | o e 5 |cr| E[mp PROCEDIMIENTO
< © < ©
CT. Serie de caracter MISIONAL. Con base en la Circular 003 de 2015 emitida por el AGN su
disposicién final es la Conservacion Total (CT). Una vez se cumpla los tiempos de retencion
57 17 Planes de Mejoramiento Institucional CcT 2 ANOS | 8 ANOS | €T contados a partir del cierre del expediente o tramite que le dio inicio se debe transferir al Archivo
Central. Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se realiza el respectivo
inventario y se efectua la transferencia secundaria al Archivo Histérico.
* Planes de mejoramiento Institucional P
* Plan de mejoramiento Institucional P
57 PLANES
D - CT. Nivel de acceso PUBLICA. Serie de caracter MISIONAL. Con base en la Circular 003 de
2015 emitida por el AGN su disposicion final es la Conservacion Total (CT). Documento VITAL o
ESENCIAL. El responsable del archivo de gestion debera conservar estos documentos en soporte
electrénico en un SGDEA en el momento de su produccién o recepcion como COPIA DE
SEGURIDAD y como evidencia del cumplimiento de las funciones propias de la dependencia
57 23 Planes Indicativos cT 2 ANOS | 8 ANOS | €T D porque generan valor secundario. Una vez se cumpla los tiempos de retencion contados a partir
del cierre del expediente o tramite que le dio inicio se debe transferir al Archivo Central. . Una vez
cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se realiza el respectivo inventario tanto fisico
como electronico y se efectuard la transferencia secundaria al Archivo Histérico con sus
respectivos soportes.
Soporte Normativo: Ley 152 de 1994 se establece la Ley Organica del Plan de Desarrollo -
* Planes Indicativos P
* Indicadores de Resultado y Producto P
* Informe de evaluacion y seguimiento
al plan P
* Comunicaciones Oficiales [
73 PROGRAMAS
CT. Serie de caracter MISIONAL. Con base en la Circular 003 de 2015 emitida por el AGN su
disposicion final es la Conservacion Total (CT) Una vez se cumpla los tiempos de retencion
73 28 Programas Anual de Auditorias de Control Interno cT 2 ANOS | 8 ANOS | €T contados a partir del cierre del expediente o tramite que le dio inicio se debe transferir al Archivo
Central. Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se realiza el respectivo
inventario y se efectua la transferencia secundaria al Archivo Histérico.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cddigo: F-GD-001
Versién:
Vigentes desde:

ENTIDAD PRODUCTORA:
CODIGO:

ALCALDIA MUNICIPAL DEL CARMEN

11

DE APICALA

OFICINA PRODUCTORA:  OFICINA CONTROL INTERNO
SOPORTE O TIEMPOS DE DISPOSICION
FORMATO RETENCION FINAL
coD. COD. TIEMPO DE S8 9z
SERIE SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES P E | oo 88 | 85 |cT| E ™MD PROCEDIMIENTO
SERIE SUBSERIE 206 8
* Diagnositco P
* Plan de operacion y accion P
* Actas de reuniones P
* Listados de asistencia P
* Informes de segumiento del programa P
* Memorias P
* Comunicaciones Oficiales [
73 PROGRAMAS
CT. Serie de caracter MISIONAL. Con base en la Circular 003 de 2015 emitida por el AGN su
disposicion final es la Conservacion Total (CT) Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
73 29 Programas Sistema Integrado DeGestion — MECI - SGC 2 aRos | 8 afos | e archlyo c.entlrgl se realiza el respectivo inventario y se efectla la transferencia secundaria al
Archivo Historico.
Soporte Normativo: Ordenanza No. 028 de 2006 Por medio de la cual se adopta la Politica Publica
de Seguridad Alimentaria y Nutricional
* Diagnositco P
* Plan de operacion y accion P
* Actas de reuniones P
* Listados de asistencia P
* Informes de evaluacion y segumiento
del programa P
* Memorias P
* Comunicaciones Oficiales [
77 PROGRAMA INTEGRADO DE GESTION - SIG
D - CT. Serie de caracter MISIONAL. Con base en la Circular 003 de 2015 emitida por el AGN su
disposicion final es la Conservacion Total (CT).Conservar estos documentos en soporte electronico
en un SGDEA como COPIA DE SEGURIDAD y como evidencia del cumplimiento de las funciones
propias de la dependencia porque generan valor secundario. Una vez se cumpla los tiempos de
77 3 SIG -Tramites atencién al ciudadano cT 2 ANOS | 8 ANOS | €T D retencién contados a partir del cierre del expediente o tramite que le dio inicio se debe transferir al
Archivo Central. . Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo central se realiza el
respectivo inventario tanto fisico como electrénico y se efectuara la transferencia secundaria al
Archivo Histérico con sus respectivos soportes.
Soporte Normativo: Decreto 2482 de 2012 Publicacion del Listado de tramites
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