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Archivo General de la Nación

FORMATO DE TABI.A DE RETENCION DOCUMENTAT

ENTIDAD PRODUCTORA: GOBERNACIÓN DEL QUINDIO

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA INTERIOR

cóDrco SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCIÓN otsPostcróN FrNAL

PROCEDIMIENTOS
Arch¡vo

de
Gest¡ón

Archivo
Central

CT E M/D s

04

20.04.0r

ACTAS

qCTAS DE REUN'ÓN COMITÉ TÉCN'CO 1 0 X

\¡o presentan valores primarios, se elim¡nan desde gestión

07

20.07.01

20.07.02

20.07.03

zo.o7.M

ACTOS ADMINISTRATIVOS

CO M U N ICAC' O N ES O F'CIA LES

RESOLUCIONES

RESOLUCIONES DE RECONOC'MIEN¡O A

O'GNATAR'OS

RESOLUCION DE PERSONERíA TURíDICA

4

2

2

2

4

t8

18

18

x

X

x

x

-a Serie se elimina al terminar el tiempo de retención.
)ara las comunicaciones que ingresan y despachan, se t¡en€

:omo apoyo y reg¡stro la base de datos de la Un¡dad de

:orresDondenc¡a.
Jna vez agotado los t¡empos de retenc¡ón en el Arch¡vo

:entral se debe conservar. Posee relevancia legal,

lrobator¡a y adm¡nistrat¡va que amer¡ta su transferenc¡a al

Arch¡vo H¡stór¡.o.

136

20.136.01

20.136.02

20.136.03

INFORMES

INFORMES DE GESTIÓN

ENTES DE CONTROLINFORMES

INFORME SEGUIM'ENTO AL PIAN INDICATIVO

2

2

2

0

8

8

X

x

X

iegu¡m¡ento a las metas del Plan de Desarrollo.Se

transfer¡rán al Archivo Histórico únicamente los informes

:uatrienales que const¡tuyen ev¡dencia de la gestión

¡delantada por cada adm¡n¡stración; forma parte de la

memor¡a ¡nst¡tuc¡onal.

Una vez agotados los tiempos de retención se elimina

oerder sus valores adm¡n¡strat¡vos

169

20.169.01

20.r59.02

PLANES Y PROGRAMAS

P|¿r''N DE ACC'ÓN

PIAN INDICA\IVO

4 6 x

Se ev¡denc¡a el segu¡miento a la meta de producto,

proyfftos y a las act¡v¡dades del contrat¡sta. Se elimina con

el c¡erre del exped¡ente del proyecto o contrato

187

20.187.01

PROCESOS JUDICIATES

OERECHOS DE PETICIÓN

* Oficio de petición
I Ré(óllésta óciiaióñ

2 10 X ie eliminan porque p¡erden sus valores pr¡marios

CONVCNCIONES:

Cf: Conservación Total

E = El¡m¡nac¡ón

M/D = Microfi lmación/Dig¡tal¡zac¡ón

S = Selección

F¡rma responsable:

Nombre

Cargo

F¡rma responsable:

Nombre

Cargo

Fecha: 21JUL. 201s

SECRETARIA ADMIN ISTRATIVA

;c¿u^4
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Archivo General de la Nación
FORMATO DE TABI.A DE RETENCION DOCUMENTAT

ENTIDAO PRODUCTORA: GOBERNACIÓN OEL QUINOIO

OFICINA PRODUCTOM: SECRETARIA INTERIOR - DESARROLLO COMUNITARIO

cóDrco SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCIÓN
DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOSArch¡vo
de

Gestión

Arch¡vo
C6ntral

CT E MID s

01

21.04.01

ACCIONES CONSTITUCIONALES

CONVOCATORIAS PARA LA PROTOCOL'ZACIÓN Y

ELECCIÓN DE D/lGNATAR//OS

'Campaña de difusión

'lnforme de percepc¡ón oroceso electoral
+ Acta asamblea prev¡a a la elección de la.iunt¿ deAcción
Comunal JAC

4 0 X

Ley 743 de 2002 Elección de nuevos d¡gnatarios de

elección popular. Se e¡im¡nan porque al cabo de este

per¡odo surte efecto otro proceso de convocatoria

04

21.04.01

21.04.02

21.04.03

21.04.04

21.04.05

21.04.06

ACTAS

ACTAS COMITÉ DE ORDEN PUELICO DE SEGURIDAD

ACTAS CONSHO SECCIONAL DE ESTUPEFACIENTES

ACTAS DE REUNIÓ¡'I COMTÉ ÉCUICO DE LA

SECRETARiA

ACTAS DELCOMITÉ OEJUECESDE PAZ

ACTAS DEL COMITÉ DEPARÍAMENTAL PARA

GARANTIAS ELECTORALES

ACTAS DEL CONSEJO DE SEGURIDAD

4

1

4

4

4

10

0

10

10

10

x

x

x

x

X

,e conservan en el Arch¡vo Histór¡co, una vez finalice

u t¡empo de retenc¡ón en el Archivo Central. En

rstas actas, se reg¡stran decisiones y

ecomendac¡ones, que sirven de base para adelantar

cc¡ones administrativas.

¡o presentan valores primar¡os, se el¡rn¡nan desde

,est¡ón

ie conservan porque en estos comités se def¡nen las

lolít¡cas relac¡ones del plan de desarrollo aplicado a

a problemática de seguridad del Departamento

ie conservan en el Arch¡vo H¡stórico, una vez f¡nalice

u tiempo de retenc¡ón en el Archivo Central. En

)stas actas, se registran decisiones y

ecomendaciones, que sirven de base para adelantar

rcc¡ones adnrinistrativas.

t'
I zr.oz.or

I

,2r.o7.oz

21.07.03

21.07.04

ACTOS ADMINISTRATIVOS

AUTOS

CO M U N I CAC' O N ES O F ICI ALES

* Circulares
* Documentos informativos
r PQR

DECRETOS

RESOLUCIONES

2

4

2

2

5

4

10

10

X

X

x

X

conserva por posible solicitud de entes de control

Ser¡e se elim¡na al terminar el t¡empo de

tención. Para las comunicaciones que ingresan y

spachan, se tiene como apoyo y retistro la base

datos de la Un¡dad de Correspondencia

vs agotado los t¡empos de retención en el

r¡vo Central se debe conservar' Posee relevanc¡a

l, probatoria y administrativa que amerita su

sferencia al Archivo Histórico.

vez agotado los t¡empos de retención en el

l¡vo Central se debe conservar. Posee releva¡rcia

l, probator¡a y admin¡strativa que amerita su

sferencia al Archivo Histórico.



Página 2 de 5

cóDrGo SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENcTóN
OISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOSArch¡vo
de

G$t¡ón

Arch¡Yo
Central

CT E Mlo s

25

21.25.01

zL.25.OZ

ASESORIAS

AsEsoRtAs rEcNrcAs PARA EtABoRActóN DE

PROYECÍOS COMUNATES

ASESORfA Y ATENCIÓN AL PÚBLICO

4

4

2

2

x

x

5e el¡m¡nan porque son acompañam¡entos que se

brindan a la comun¡dad en general sobre como

cresentar proyectos comunales

ie el¡m¡nan porque son acompañamientos que se

l7

21.37.0r

AUTORIZACIONES

PERM'SO DE MOVILIDAD EN MO1OS
¡ Sol¡c¡tud
¡ Fotocop¡a cédula
¡ Documentos prop¡edad de la moto
¡ Permiso otorgado a la ent¡dad

2 0 x
ie el¡m¡na porque la v¡genc¡a del perm¡so es

tpmññral P¡prdp sr valñr lpgal

43

21.43.0r

21.43.01

SASE DE DATOS

SASE DE DATOS DE JUNTAS DE ACCION COMUNAL

aEcoNoctDAs

EASE DE DATOS DE ORGANISMOS COMUNALES

RECONOCTDOS
I Di8¡tal

2

z

0

0

x

x

ie real¡zan back-up. el ¡ngreso de datos es

0ermanente.

ie real¡¿an back-up, el ingreso de datos es

0ermanente.

52

21.52.01

2t.s2.oz

21,s2.03

CAMPAÑAS

CAMPAÑAS DE PARfICIPACIÓN CIUDADANA

CAMPAÑAS DE SEGURIDAD Y CONVIVENCIA

CIUDADANA

CAMPAÑAS PUBTICITARIAS
* D¡seño
* lnforme

2 6 x

oespues de cumplir el t¡empo en el archivo de

gestion y central se el¡m¡na por no presentar valores

secundar¡os.

Despues de cumplir el tiempo en el arch¡vo de

gestion y central se el¡m¡na por no presentar valores

No presentan valores secundarios

63

2r.63.01

21.63.02

coMrrÉs Y coMrsroNEs

COMI\É, DE ÓRDEN PÚBLICO DE SEGUR'DAD

" orden del Día

* L¡stado de integrantes
* L¡stado de invitados permanentes

' L¡stado de inv¡tados espec¡ales
* Evidencias de la convocatoria (telefón¡ca, email, físico).

* Comprom¡sos
* Segu¡miento a comprom¡sos
* Acta en CD

r Acta en fís¡co
* Listado de as¡stenc¡a

COM'TE DE SEGU//M'ENTO AL RÉGIMEN PEN/,ÍENC|,ARIO

Y CARCELARIO
* Orden del Día

I 
* Listado de ¡ntegrantes

I

| 

* tistado de ¡nvitados permanentes

| 
* L¡stado de invitados espec¡ales

l' tvidencias de la convocatoria (telefónica, ema¡1, fís¡co).

I

l* Compromisos

l* seguimiento a compromisos

l' acta en cD

| 
* ¡cta en físico

3

3

5

5

X

X

conserva toda la serie por posible sol¡citud de

tes de control.
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cootGo SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENcIÓN
DrsPosrcróN FrNAL

PROCEDIIVIIENTOSArchivo
de

Gest¡ón

Arch¡vo
Central

CT E Mlo s

21.63.03

21.63.04

21.63.05

21.63.06

coMtrÉ rÉcNtco

' Orden del Día
: Ev¡dencias de la convocatoria (telefón¡ca, email, físico).

* Compromisos
* Segu¡m¡ento a comprom¡sos
t Acta en CD

' Acta en fís¡co
* Listado de as¡stenc¡a

COMISIÓN PARA U COORDINACIÓN Y SEGUIMIENTO

DE LOS PROCESOS ELECTORALES

' Orden del Oía
i L¡stado de ¡nteBrantes

' Listado de ¡nvitados permanentes
i Listado de invitados especiales
* Ev¡denc¡as de la convocator¡a (telefón¡ca, ema¡1, fís¡co).

* Comprom¡sos
I Segu¡m¡ento a comprom¡sos
r Acta en CD

* Acta en fís¡co

CONSAO DESECURIDAD

' Orden del Día

r L¡stado de integrantes
* Listado de inv¡tados permanentes
* L¡stado de invitados especiales

' Ev¡denc¡as de la convocator¡a (telefónica, ema¡1, fís¡co).

r Comprom¡sos
* Seguimiento a compromisos
* Acta en CD

* Acta en fís¡co

' L¡stado de as¡stenc¡a

CONSEJO SECCIONAL OE ESTU PEFAC'ENTES
* Orden del Día

* Listado de ¡ntegrantes
* L¡stado de ¡nv¡tados permanentes
* Listado de ¡nv¡tados espec¡ales
* Evidenc¡as de la convocatoria (telefónica, email, físico).

I Compromisos
t Segu¡miento a comprom¡sos
* Acta en CD

' Acta en fís¡co

'Listado de asistencia

3

3

3

3

5

5

5

5

x

x

X

x

82

2t.82.0t

coNvENtos

SU PERV'$ÓN DE CO NVENIOS INTERADM'NISTRAÍIVOS

* Acta de in¡c¡o

' Acta de supervisión.

'Acta de liqu¡dac¡ón

' lnforme del superv¡sor
* Constanc¡a entrega de documentos

1 0 X

Se conserva la constanc¡a de entrega de los

documentos originales producto de la Superv¡sión

del Contrato, como ev¡dencia ante cualquier

reclamación de la Of¡c¡na Jurídica, donde reposa el

expediente del contrato.
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cóDrGo SERIES Y TIPOS OOCUMENTALES

RETENcIÓN
DISPOSICION FINAL

PROCEOil!ilENTOSArch¡vo
de

GBst¡ón

Archivo
Central

CT E Mlo 5

t24

21.t24.01

zt.tz4.oz

2t.t24.03

EXPEDIENTES

EXPEDIENTE ETECTORAL

* Lista de as¡stenc¡a a la asamblea
* totocopia del libro de afiliados
* Planchas ¡nscritas

* Votos

* L¡stado de votantes

'Acta de elecc¡ón

EXPED'ENTES DE ORGAN'SMOS COMUNALES

' Estatutos soc¡al¡2ados
* Resoluc¡ón aprobac¡ón reformas estatutar¡as
* Certificado de Delim¡tación Terr¡tor¡al de Planeación

Munic¡oal
* Resolución de reconocimiento de la Personería Juríd¡ca

* Resoluc¡ón de Dignatar¡os
I Actas de Asamblea
. PQR

* Acta Asamblea previa a la elecc¡ón de la Junta de Acc¡ón

Comunal (JAC)

EXPEDIENTES IUNTAS DE ACCIÓN COMUNAL

* Estatutos social¡zados
* Cert¡f¡cado de del¡mitac¡ón terr¡tor¡al de Planeac¡ón

Mun¡c¡pa¡
r Resoluc¡ón de reconocim¡ento de la personería iuríd¡ca

* Resolución de dignatarios
r Actas de asamblea
* Derechos de pet¡c¡ón
* Acta asamblea previa a la elección de la Junta deAcc¡ón
Comunal JAC

'Estatutos

' Resoluc¡ón aprobación reformas estatutar¡as

4

10

10

0

0

x

x

x
Se conserva en gestión por el per¡odo electoral de

los dignatar¡os de las Juntas de Acción Comunal.

Los cand¡datos tienen 10 días para reclamar, pasado

este t¡empo el nombram¡ento queda en firme.

Pasado elt¡empo se elim¡na

Se conservan porque en estos expedientes queda

registrada toda la v¡da legal y juridica de los

organ¡smos comunales.

I

conservan porque en estos expedientes queda

l¡strada toda la v¡da legal y jurídica de las Juntas

c¡ón Comunal legalmente const¡tu¡da.

135

21.135.01

21.135.02

2r.135.03

21.136.04

INFORMES

INFORMES A ENTES DE CONTROL

INFORMES A ENT'DADES DE ÓRDEN NAC'ONAL

INFORMES DE ORDEN PUBLICO

,NFORMES ESTAD'STICOS DE ORDEN PUBLICO EN LOS

MUN'C'P'OS

4

4

4

4

6

6

6

6

X

X

x

x

Una vez agotados los tiempos de retención se

elim¡na la serie lnformes con sus correspondientes

subseries al perder sus valores administrativos

159

21.169.01

PLANES Y PROGRAMAS

PROGRAMA COMUNAL EN ACC'ÓN
* Actas de reun¡ones comunidad y entes territor¡ales

* L¡sta de as¡stenc¡a

' Reg¡stros fotográflcos
* lnforme de actividades

4 5 X

.Jna vez agotados los tiempos de retención se

3l¡mina esta ser¡e con sus respect¡vas subseries,
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cóorco SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENcIÓN
orsPosrcróN FrNAL

PROCEOIMIENTOSArch¡vo
de

Gest¡ón

Archivo
Central

cr E Mlo 5

21.169.02 PRoGRAMA ot cepacnactóu
I Cronograma de capac¡tac¡ón anual

4 2 x

1 187

21.187.01

21.L87.O2

JUOICIATES

DEMANDAS

' lmpugnación (notificac¡ón de la demanda)
¡ Pruebas procesales (test¡mon¡os, audiencias...)
* Auto

DERECHOS DE PETICIÓN (PQR)

'Ofic¡o de pet¡c¡ón
t Respuesta pet¡c¡ón

1

2

4

10

x

x

x :l or¡ginal reposa en el respectivo.¡uzgado, se

i¡g¡taliza antes de su el¡minac¡ón

ie el¡m¡nan porque pierden sus valores primarios

CONVENCIONES:

Cf: Conseruación Totál

E = El¡m¡nac¡ón

M/D = Microfi lmac¡ón/D¡Bitalirac¡ón

s = selección

F¡rma lesponsable:

Nombre

Car8o

Firma responsable:

Nombre

Cergo

Fecha: 21 JUL. 2015
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Archivo General de la Nación
FORMATO OE TABTA DE RETENCION DOCUMENTAT

ENTIDAD PRODUCTORA: GOBERNACIÓN DEL QUINDIO

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA INÍERIOR . PROTECCION DE LOS DERECHOS Y ATENCIÓN A LA POBLACIÓN

cÓDtco SERIES Y TIPOS OOCUMENTALES

RETENcTóN otsPostctóN FTNAL

PROCEOIMIENTOSArch¡vo
de

Gest¡ón

Arch¡Yo
Central

CT E Mlo 5

04

22.O4.Ot

22.04.01

22.U.O2

22.04.Ot

22.04.06

22.04.04

22.04.05

22.04.02

ACTAS

aqr¡s cotulrÉ DEpARTAMENTAT DE pAz

ACTAS DEL COMITÉ DEPARTAMENTAL DE

J U ST I CI A T RA N SI CC I O N A L

AcrA DEL coM,rÉ TRATA DE pERsoNAs

ACTAS OEL COM'TÉ TÉCNICO DE A SECRETARIA

DEL CONSETO DEPARTAMENTAL DE PAZACTAS

ACTAS DEr SUBCOTUTTÉ Oe pROnCCrÓrU V
pnevrruclÓrr¡

ACTAS DET SUBCOMITÉ OE ,ISISTENCIA Y

ATENCIÓN q¡ 
,

ACTAS FORO DEPARTAMENTAT DE DERECHOS

HUMANOS

4

4

4

1

4

4

10

10

6

0

10

10

x

X

x

x

X

x

Se conservan estas actas, porque en estos Comités se dejan

las ev¡denc¡as de las acciones y toma de decis¡ones.

Se conservan estas actas, porque en estos Comités se dejan

las evidenc¡as de las acc¡ones y toma de decisiones.

se elim¡nan cuando se cumpla el per¡odo de retenc¡ón en el

arch¡vo central, porque no presentan valores secundarios

No presentan valores primar¡os, se eliminan desde gestión

conservan en el Arch¡vo Histór¡co. una vez f¡nalice su

mpo de retención en el Archivo Central. En estas actas, de

reuniones de los Subcomités, se registran decisiones Y

:omendac¡ones, que s¡rven de base para ádelantar

c¡ones admin¡strativas.

conservan estas actas, porque en estos Comités se dejan

i ev¡dencias de las acciones y toma de dec¡siones.

07

I,,,o,.0,

ACTOS ADMINISTRATIVOS

CO M U N I CAC I O N ES O F ICI A LES 4 4 X

La Ser¡e se el¡nl¡na al term¡nar el tiempo de retenc¡ón. P¿ra

las comun¡cac¡ones que ¡ngresan y despachan se t¡ene

como apoyo y reg¡stro la base de datos de la Unidad de

corresDondenc¡a

73

27.73.01

CONTRATOS

SU PERVISION DE CONTRATOS

* Acta de ¡n¡cio
* Acta de superv¡sión.
* Acta de liquidac¡ón
* lnforme del supervisor
* Constanc¡a entrega de documentos

1 0 X conserva la constanc¡a de entrega de los documentos

iginales producto de la Supervisión del Contrato, como

¡dencia ante cualqu¡er reclamación de Ia Oficina JurÍd¡ca

nde reposa el exped¡ente del contrato.

136

22.136.01

INFORMES

INFORMES A ENTES DE CONTROL 4 6 X
r vez agotados los t¡empos de retención se ei¡mina la

e lnformes con sus correspondientes subseries al perder

valores adm¡n¡strativos
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cóorGo SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENcTóN DrsPosrcróN FTNAL

PROCEDIMIENTOSArchivo
de

Gestión

Arch¡vo
Central

CT E MID s

169

22.L69.Ot

22.t69.02

22.169.03

22.769.O4

22.r69.05

22.t69.06

22.t69.07

PLANES Y PROGRAMAS

PLAN DE ATENCIÓN Y REPARAC'ON 
'NTEGRAL 

A

LA' V|CTIMAS (PAR'V).

Solicitud de ayuda humanitar¡a

Acta de entrega ayuda human¡taria de emergenc¡a

lnformes estadíst¡cos

PI-ANES DE ACCION DE ALERTAS TEMPRANAS

* lnforme de r¡esgo
* Copia acta de la mesa de la Comis¡ón

intersector¡al de alertas tempranas
* lnforme de cumpl¡m¡ento de acciones
* Cop¡a Matriz de seguim¡ento de ent¡dades

involucradas

t Comunicaciones a las ent¡dades involucradas

* Comunicaciones a los entes de control

PROGRAMA DE ATENC'ON INMED'ATAA

POEUC'ÓN VULNERADA EN DERECHOS

HUMANOS

* Copia denuncias recibidas en las Personerías y

Defensoría del Pueblo
* Acta de entrega de ayuda inmediata
* lnformes estadíst¡cos

PROGRAMA DE ESTAB'LIZACIÓN SOCIO.

ECONÓM'CA

'Cronograma anual de capacitación

* lnformes estadísticos

PROGRAMA DE PREVENCIÓN TRATA DE

PERSONAS

+ Formulación proyectos de financiac¡ón para el

programa
* lnformes estadíst¡cos

PROGRAMA DE REPARACIÓN INTEGRAL A US
vtcTtMAs

PROGRAMA PARIV AYUDA HUMANITAR'A

10

4

10

1U

4

10

5

10

6

10

10

6

10

7

X

x

X

X

X

X

x

1448 de 2011 Ley de Victimas. Se conservan porque

)n de soporte para entregar ¡nformación de las

rvenciones a los entes de control. Se mantiene por los

Se el¡m¡na con el cumplim¡ento de las acciones, cuando se

m¡t¡ga el r¡esgo.

conservan porque sirven de soporte para entregar

ormación de las ¡ntervenc¡ones a los entes de control. Se

rntiene por los histór¡cos.

conserva por pos¡ble solic¡tud de entes de (ontrol

rque no s¡rven de ¡nsumo para nuevos estudios. Cada año

em¡te un nuevo estud¡o. Se toma como base la

)blemát¡ca actual

conserva par atener ev¡dencia de los procesos de

)aración de víctimas.

conserva para tener ev¡dencia si los entes de control lo

I
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cóDrco

187

,22.t87.O1

22,t87,O2

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENcIÓN DrsPosrcróN FTNAL

PROCEDIMIENTOSArch¡Yo
de

Go3t¡ón

Arch¡vo
Central

cr E M/o s

PROCESOS JUDICIAIES

omecHos oe pencóu

r Oficio de petición
* Respuesta petición

TUTEIAS
* Notitificación
* Pruebas sumariales
* Fallo

2

2

10

10

x

x

;e elim¡nan porque pierden sus valores primarios

CT=

E:
MID
s:

Conservac¡ón Total

El¡m¡nac¡ón

= M¡crofi lmac¡ón/Dig¡taliración

selecc¡ón

Firma responsable:

Nombre

Cargo

Firma responsable:

Nombre

CarSo

Fecha: 21 JUL. 2015

PROTESIONAL



Página 1 de 3

Archivo General de la N¡ción
FORMATO DE TABTA DE RETENCION DOCUMENTAT

ENTIDAD PRODUCTORA: GOBERNACIÓN DEL QUINDIO

OFICINA PROOUCTORA: SECRETARIA INTERIOR - GESTTON DEL RTESGO

cÓDtco SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENcTóN
OISPOSICIÓN FINAL

PROCEOIMIENTOSArch¡Yo
de

Gest¡óil

Archivo
Central

cf E M/D s

04

23.04.01

23.04.02

23.04.03

23.04.04

ACTAS

ACTAS COM|TÉ MANEJO DE DESASTRES

ACTAS DE COMITÉ OE ATOUCCIÓU DEL RIESGO

* Concepto técnico

ACTAS DE CONSÜO DEPARTAMENTAL DE GES1IÓN DEL

RIESGO

ACrAS DE REUN,ÓU CO¡,nrÉ rÉ.Cu'CO DE DIRECCIÓN

5

2

2

1

0

10

10

x

X

x

X

X

o presentan valores primar¡os, s¿ elirninan

esde gest¡ón

)n actas técnicas porque se plasman ¡as

)nd¡ciones técnicas para la toma de decisiones ¡

rstancia que Asesora el acompañam¡ento y avala

Un¡dad dptal del r¡esgo.

i la ent¡dad que hace la declarator¡a de desastre

calamidad publ¡ca.

o presentan valores primarros, se eliminan

esde gestión

07

2t.o7.oL

ACTOS ADMINISTRAÍIVOS

COMUNICAC'ONES OFICIALES 4 4 x

¡ Ser¡e se elim¡na al terminar el t¡empo de

|tención. Para las comun¡caciones que ingresan

despachan, se t¡ene como apoyo y registro la

ase de datos de la Un¡dad de Correspondenc¡a

tc

23.25.01

ASESORIAS

ASESORIAS TÉCNICAS A TOS MUNICIPIOS

* Actas de reun¡ón

4 2 X

ie el¡m¡nan porque son acompañamientos que se

¡rindan a la comunidad en general sobre gestión

lel riesgo

43

23.43.01

23.43.01

EASE DATOS

BASE DE DAiOS DE BOMBEROS DEL DEPARTAMENTAL

BASE DE DATOS UNIOAD DE GESTIÓN DEL RIESGO

DEP ARf AM E NT A L ( U D E G ER)

2

2

0

0

x

X

Se real¡zan back-up, el ingreso de datos es

,ermanente.

5e reali¿an back-up, el ingreso de datos es

136

23.136.01

23.136.02

23.136.03

INFORME

IN FO RME DE DIAG NOST ICO I NSf IÍU CIO N ES

BOMBERILES

INFORMES ENTES DE CONTROL

,NFORMES ESTADISTICOS

4

2

4

6

8

6

X

x

x

La ¡nformac¡ón que se levanta se actualiza

anualmente y s¡rve de referencia para la

elabo¡ación de planes de mejora. Se el¡mina en el

¡rchivo central,

Una vez aSotados los tiempos de retenc¡ón se

elimina al perder sus valores adnrin¡strativos

169

23.169.01

PTANES Y PROGRAMAS

ESTRATEGIA OEPARTAMENTAL PARA LA RESPUESTA DE

EMERGENC¡A

* lnventario de recursos del departamento a n¡vel

¡nstitucional.
t Roles y responsabil¡dades frente a la emergenc¡a

10 0 X

I
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RETENcIÓN
OISPOSICION FINAL

PROCEOIMIEN'I OSArchiyo
de

Gostión

Arch¡vo
Central

CT E Mlo s

23.169.02

23.169.03

23.169.04

23.169.0s

23.169.06

23.169.07

23.169.08

PIAN DEPARrAMENTAL DE GESTION DEL RIESGO DE

DE qSTSES

r lnventario de amenazas y riesgos asoc¡ados

* Panorama en materia de riesgo de cada mun¡c¡p¡o del
departamento.

'Estrategia departamental para la respuesta de emergenc¡as

' Caracterizac¡ón del r¡esgo

PLANES DE CONT'NGENCIA DE AEONDÁ'/E LOC,,.L
* Plan de cont¡ngenc¡a

PIáNES DE CONTINGENC,Á PERMANENTES

' Plan de cont¡ngencia por erupc¡ón volcánica Cerro Machín

' Planes de contingenc¡a por colapso de líneas v¡tales

t Plan de cont¡ngencia permanente por ¡ncendio forestales

I Plan de cont¡ngenc¡a por s¡smos

PROGRAMA DE AS'STENCIA HUMAN'TARIA

* Acta de v¡s¡ta técn¡ca

' Evoluc¡ón de daños y anál¡s¡s de neces¡dades
* Actas de entrega de ayuda humanitar¡a

' Reg¡stros fotográficos

' lnforme entrega ayudas human¡tar¡as a la Un¡dad Nac¡onal

de Gestión del R¡esgo
t lnforme de Ayudas Colomb¡a Human¡tar¡a,
i Solic¡tudes de Apoyos y Ayudas

PROGRAMAS DE CAPACITACION EN GEST'ÓN DEL

R'ESGO
I Cronograma anual de capacitac¡ón

P ROG RAMA DE FO RTA LECI M'E NTO

INTER'NST'TUCIONAL

RED DEPARTAMENTAL DE COMUN'CACIÓN DE

GESNÓN DEL R/IESGO DE DESASTRES

10

1

10

4

2

4

4

0

2

0

6

3

6

4

x

x

X

X

X

X

X

se elim¡nan porque son los ¡nstrumentos que

ra perm¡t¡r el mejoramiento en la capac¡dad d(

puesta inst¡tuc¡onal en el momento de un

:nto adverso

el¡minan porque son planes transitorios
nporales que se d¡señan de acuerdo a la

Jac¡ón que surta.

vez agotados los tiempos de retenc¡ón se

inan al perder sus valores adm¡n¡strativos

Se el¡m¡na en central, porque estos programas

quedan dentro del plan de deiarrollo y caduca

cuando term¡na el cuatrenio del gobernante.

Se conserva por posible sol¡citud de entes de

187

zt.ta7.ot

PROCESOS JUDICIALES

DERECHOS DE PE1IC'ÓN

* Ofic¡o de petic¡ón
r Respuesta pet¡c¡ón

2 10 x
5e eliminan porque pierden sus valores primarios

I
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RETENcTóN

PROCEDIMIENTOS
Archivo

de
Gest¡ón

Archivo
Central

cr E Mlo 5

202

23.202.Ot

23.202.O2

PROYECfOS

PROYECTO MAQUINARIA UNIDAD NACIONAT DE

GESNÓN DE RIESGO DE DESASTRES

PROYECTOS PARA IA GESNÓN DEL R'ESGO DE

OESASTRES

' Sol¡c¡tud del proyecto

' Estud¡o y el aval del Conse¡o Departamental de Gestión del

R¡esgo

2

4

3

6

x

x

ie el¡m¡na despues de haberse eiecutado

Una vez agotados los tiempos de retención se

el¡m¡nan al perder sus valores adm¡n¡strativos

CONVENCIONCS:

CT = Conseruac¡ón Total

E: Elim¡nac¡ón

M/D = M¡crofi lmac¡ón/D¡t¡tali¿ción

5: s€lecc¡ón

F¡rma responsable:

Nomb¡e

Cargo

F¡rma responsable:

Nombre

CarSo

Fecha:

DISPOSICION FINAL


