GESTION DOCUMENTAL

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PCA-04-F-01

VERSION: 3.0

FECHA: 20/02/2014

ENTIDAD PRODUCTORA: CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL CESAR

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE TRABAJO PARA LA GESTION FINANCIERA

CODIGO OFICINA: 2200

Soporte o
Cadigo Retencion P Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES formato PROCEDIMIENTO
D S Sh AG | AC P EL | CT E MT S
22001 151 00 | \INFORMES

2200 | 15 | 156 ||nformes de Gestidon 2 18| X X X La subserie informe de gestion
 Comunicacion oficial interna solicitando contiene los documentos de caracter
linforme administrativo que puede ser requerida
e » por los entes de control sobre la
¢ Informe de Gestion administracion, manejo y bienes o
e Comunicacion oficial interna enviando recursos publicos, por una vigencia

informe fiscal determinada ley 1434 de 2011
Una vez cumplido el periodo de
retencion en el archivo central, la
documentacion serd transferida al
Archivo Histérico donde se conservara
de manera permanente en su soporte
original, y se procedera a digitalizar la
documentacion en formato pdf/a con
fines archivisticos de consulta, dicho
proceso esta documentado en la
memoria descriptiva y estard a cargo

de la oficina de gestion documental.
2200 | 15 | 15.7 |Informes a Otras entidades 2 | 3 X X Esta serie documental informes a otras
e Comunicacion oficial interna solicitando entidades da cuenta de la gestion de la
el informe depgndenma en relacion con  sus
. funciones, contiene documentacién que
e Informe a Otras entidades presenta informacion acerca de los
Informes, los cuales se consideran de

Continuacion Tabla de Retencién Documental

Pagina 1 de 5




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

GESTION DOCUMENTAL

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PCA-04-F-01

VERSION: 3.0

FECHA: 20/02/2014

ENTIDAD PRODUCTORA: CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL CESAR

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE TRABAJO PARA LA GESTION FINANCIERA

CODIGO OFICINA: 2200

Soporte o
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES formato

Cadigo Retencion Disposicion Final

D S Sh AG |AC | P EL | CT E | MT

S

PROCEDIMIENTO

apoyo dado que el original se envia a
la Gerencia general, por lo tanto, no
desarrolla valores secundarios ya que
Unicamente se constituye en un apoyo
a la gestiébn administrativa. La
eliminacion de la documentacion se
hara una vez transcurrido el tiempo de
permanencia en el Archivo Central, y
se hard por picado mecénico y de
acuerdo con los procedimientos
estipulados por la entidad dicho
proceso estarq a cargo del Grupo de
Gestion Documental

2200 | 15 | 158 ||nformes a Organismos de Control 2| 8| X X X

e Comunicacion oficial interna solicitando
el informe

¢ Informe a Organismos de Control

Esta subserie documental informes a
organismos de control da cuenta de la
gestion de la dependencia en relacion
con los Informes que son requeridos
por entidades como la Contraloria o la
Procuraduria en ejercicio de sus
funciones. Se sugiere conservar
totalmente ya que su contenido es
fundamental para la reconstruccion de
hechos y actividades que contribuyeron
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PROCEDIMIENTO

al control la administracion
institucional. Ademas, porque posee
valores y caracteristicas que dan
cuenta de la misién y los objetivos de
la entidad, por lo cual puede contribuir
al conocimiento de la nacién.

Circular Externa 003 de 2015 del AGN.
Los tiempos de retencidn se cuentan a
partir de la Jdltima actuacion del
expediente.

Ademaés, los periodos de retencién en
archivo de gestion y central se
asignaron teniendo en cuenta que la
accion disciplinaria derivada de la serie
prescribe a los cinco (5) afos. Ley
1952 de 2019, articulo 33, ademas se
les otorgo un tiempo precaucional de
cinco afios, por tanto, el tiempo de
retencion asignado fue de 10 afios.

Una vez cumplido el periodo de
retencion en el archivo central, la
documentacion sera transferida al
Archivo Histérico donde se conservara
de manera permanente en su soporte
original, y se procedera a digitalizar la
documentacion en formato pdf/a con
fines archivisticos de consulta, dicho
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e Comunicacion
e Relacién de reservas presupuestales
¢ Informe de reservas presupuestales

S t
Cadigo Retencion oporteo Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES formato PROCEDIMIENTO
D S Sb AG | AC P EL | CT E MT S
proceso estara a cargo de la oficina de
gestion documental.
2200 | 15 1 1511 | nformes presupuestales y financieros 2 | 8 X X Subserie  documental  informes

presupuestales y financieros que da
cuenta de la gestibn de la
dependencia en relacién con sus
funciones y procedimiento GRFIN-
P-006 Procedimiento de Gestion de
Pagos Presupuestales, contienen
los documentos de caracter
administrativo y son soporte y
evidencia de la gestion. Los
tiempos de retencién se cuentan a
partir de la dltima actuacién del
expediente. Se sugiere eliminar
una vez transcurrido el tiempo de
permanencia en el Archivo Central,
y de acuerdo con los
procedimientos estipulados por la
entidad y documentados en la
memoria descriptiva; dicho proceso
estara a cargo del Grupo de
Gestién Documental.
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CONVENCIONES VALIDACION
Caodigo: Retencion: Disposicion Final: Acto. . . Acta Ne del Comité

Administrativo:
D — Dependencia AG - Archivo de Gestion CT - Conservacién Total
S — Serie Documental AC - Archivo Central E - Eliminacién

L

Firma: :

Sb - Subserie Documental MT - Medios Técnicos
S - Seleccion Nombre: JAIME ARAUJO CASTRO
Cargo: SECRETARIO GENERAL
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