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VALLE DEL CAUCA
Nit: 891.900.493.2

CODIGO:
MAAD.231.18.F.04

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION 1

Municipio: ALCALDIA MUNICIPAL DE CARTAGO VALLE DEL CAUCA

Oficina Productora: DIRECCION DE PLANEACION, GESTION E INFORMACION EDUCATIVA 603
ACTULIZACION:

CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL OBSERVACIONES
A. G. A.C. CT E M S
603.08 | PROGRAMAS Se conserva en el Archivo de
603.08.01 | Programa de Implementacion del Sistema de Gestion de la 3 2 X Gestion para su permanente
Calidad actualizacion y para el ejercicio
e  Formatos de su implementacion 'y
. Guias difusion, ademéas de sus
e Listado Maestro de Documentos y registros caracteristicas informativas.
. Procedimientos Dado que este documento se
e Programa de Auditoria encuentra en formato digital en

la intranet institucional, al
finalizar el tiempo de retencion
en el Archivo Central, el
documento se conserva en su
formato digital.

603.33 | BOLETINES X Al término de su retencion en el
603.33.01 | Boletin estadistico 2 3 archivo de gestion, los soportes
e  Cuadros y Gréficos se eliminan, pues es

e Informes de desempefio y prestacién de servicios de informacion contenida en el

dependencias Boletin mismo y pierden su

. Estadisticas Institucionales valor una vez validada la

informacién; agotado el tiempo
de retencién en Archivo Central
se transfiere al  Archivo
Histérico para conservacion

permanente.

603.66 | COMUNICACIONES X Una vez culmine su periodo de
603.66.01 | Comunicaciones Externas 2 3 retencion documental se
603.66.02 | Comunicaciones Internas podran eliminar prescribe los
603.66.03 | Comunicaciones Externas Gestidon Organizacional términos, se levantaran
603.66.04 | Comunicaciones Internas Gestion Organizacional inventarios, y se convoca al

Comité de Archivo
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Municipio: ALCALDIA MUNICIPAL DE CARTAGO VALLE DEL CAUCA
Oficina Productora:_DIRECCION DE PLANEACION, GESTION E INFORMACION EDUCATIVA 603
ACTULIZACION:

CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL OBSERVACIONES
A. G. A.C. CT E M
603.168 | INFORMES Una vez agotado el tiempo de retencién en Archivo

603.168.01 | Informes al Ministerio de Educacion 3 7 Central se toma una muestra representativa por
603.168.02 | Informes al Ministerio de Hacienda lapsos temporales y los deméas documentos se

e  Cuadros resumen de actividades eliminan por tratarse de documentos informativos

. Estadisticas e Indicadores sobre actividades especificas, cuya informacion se

. Informe de excepcion. encuentra contenida en otros documentos
603.168.03 | Informes de Gestién (informes de gestion institucional, boletin
603.168.04 | Informes del sistema de Gestién integrado estadistico, etc.)

e  Solicitud

. Control del producto no conforme

e  Acciones correctivas preventivas

e  Auditorias de calidad

. Indicadores

e  Solicitud de actualizacion y/o Modificacion de

documentos y registros

603.168.05 | Informes de Actividades Interno

e  Mapa de riesgos
603.168.06 | Informes a Entidades del Estado

e Planeacién nacional, Departamental y /o Municipal
e Ministerio de Educacion

603.168.07 | Informes de reunién

. Evidencias de Capacitaciones

. Informe de actividades realizadas 2 5 X
603.168.08 | Informe de Rendicién de cuentas

. Informes

. Actas de reunion

. Listados de asistencia
. Evidencias
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603.194 | MANUALES 5 X Se conservara la Ultima version

603.194.01 | Manual de procesos y procedimientos

actualizada de manera digital y
se tendra una copia fisica en la
oficina del SIGA

www.cartago.gov.co

CAM Centro de Administracon Municipal
Calle 8 # 6-52 - TeleFax (2) 2118195




MUNICIPIO DE CARTAGO PAGINA [1]
VALLE DEL CAUCA _
Nit: 891.900.493.2 CODIGO:

MAAD.231.18.F.04

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION 1
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Oficina Productora: DIRECCION DE PLANEACION, GESTION E INFORMACION EDUCATIVA 603

ACTULIZACION:

CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL OBSERVACIONES
A. G. A.C. CT E M S
603.228 | PLANES 2 3 X Al agotarse su tiempo de

603.228.01 | Plan de Accidn

603.228.02 | Plan de Desarrollo Institucional

e  Diagndstico Situacional

e  Plan Estratégico

e  Plan Operativo

. Acuerdo de Aprobacion Seguimiento y Evaluacion del
Plan

603.228.03 | Plan de Inversion

e  Acuerdo de Aprobacién
. Cuadros

. Presupuesto.

603.228.04 | Plan de gestion del Riesgo de las Instituciones Educativas
Oficiales
. Plan
e  Seguimiento y Evaluacion.
603.228.05 | Plan de asistencia técnica
. Plan

retencion en el Archivo Central
las subseries Plan de Accién y
PASE se eliminan, por cuanto
Su caracter es operativo y sirve
de base para articularse con el
plan de accién institucional de
cada vigencia y orientar sus

metas.
7 X
Se transfiere al Archivo Central
para conservacion permanente.
7 X

La subseries Planes de
Inversion se elimina al término
de retencién en archivo de

7 X gestién, por cuanto el
documento que lo genera lo

e Agenda coordinada de asistencia técnica constituye un acto
e Actas de visita de asistencia técnica administrativo que conforma
. Evaluacion de asistencia técnica otra serie con tradicion
. Listado de asistencia histérica, la subseries Plan de
e Informe mensual de ejecucion de la asistencia técnica Ordenamiento Fisico se
e Informe Anual de ejecucion de la asistencia técnica transfiere al Archivo Histérico al
agotarse su tiempo de
retencion en el Archivo Central.
CONVENCIONES
CT: Conservacion Total E: Eliminacion Firmas Eduard Fabian Cardona Villa
M: Microfilmacion S: Seleccién Secretario Desarrollo Humano y Servicios Administrativos
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