Archivo General de la Nacion
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: GOBERNACION DEL QUINDIO

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Hoja No. 1/2
RETENCION DISPOSICION ~ FINAL
coDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archive PROCEDIMIENTOS
Archivo
de I cr E M/D S
Gestion
o7 ACTOS ADMINISTRATIVOS
60.07.01 |cIRcuLaRes 2 10 X Se elimina el documento fisico pa_sado el tiempo dg .
retencién se conserva el consecutivo en formato digital.
La Serie se elimina al terminar el tiempo de retencién. Para
60.07.02 | COMUNICACIONES OFICIALES 4 A X las mmuntmws que ingresan y despachan, se tiene
cOmo apoyo y registro la base de datos de la Unidad de
Correspondencia
60.07.03 DECRETOS 2 10 X
Una vez agotado los tiempos de retencién en el Archivo
60.07.04 RESOLUCIONES 3 18 X Central se debe oonserv.ar. Posee rek_wanda legal, .
probatoria y administrativa que amerita su transferencia al
Archivo Histéricn.
73 CONTRATOS Se conserva la constancia de entrega de los documentos
originales producto de la Supervision del Contrato, como
60.73.01 SUPERVISION DE CONTRATOS 1 0 X evidencia ante cualquier solicitud o reclamacion de la Oficina

Juridica, donde reposa el expediente del contrato.

* Acta de inicio

* Acta de supervisién,

* Informe del supervisor

* Acta de liguidacién (si aplica)

* Constancia entrega de documentos
136 INFORMES

60.136.01 |INFORMES DE GESTION
Seguimiento a las metas del Plan de Desarrolio. Se

transferirdn al Archivo Historico unicamente los informes
2 8 X cuatrienales que constituyen evidencia de la gestion
adelantada por cada administracion; forma parte de la
memoria institucional.

Una vez agotados los tiempos de retencién se elimina al

60.136.02 |INFORMES ENTES DE CONTROL 2 8 X perder sus valores administrativos
INFORMES EXPEDICION PASAPORTES DE 4 ¥ Una vez agotados los tiempos de retencién se elimina al
EMERGENCIA MENSUAL 2 perder sus valores administrativos
60.136.03
CONVENCIONES:
CT= Conservacién Total (‘\
E=  Eliminacién Firma responsable: ’ .
M/D = Microfilmacién/Digitalizacion Nombre ANA MARIA ARROYAVE MORENO
§=  Seleccién Cargo SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Fecha: Diciembre 26 de 2012




Archivo General de la Nacién
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: GOBERNACION DEL QUINDIO
OFICINA PRODUCTORA: ADMINIS A

Hoja No. 2/2
RETENCION DISPOSICION  FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archive PROCEDIMIENTOS
Archivo
de Central cr E m/D H
Gestién
Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de
60.136.04 |INFORMES MENSUAL DE SERVICIOS PUBLICOS 1 0 X e e L T
publicos se encuentran en Tesoreria como soporte de las
ordenes de pago.
136.05 INFORMES MENSUAL LIBRETAS (PASAPORTE) Una vez agotados los tiempos de retencion en el archivo de
R ANULADAS # o X gestion y en el archivo central la serie documental Informes
se elimina al perder sus valores primarios
60.136.06 INFORMES MENSUAL LIBRETAS (PASAPORTE) DE s X Una vez agotados los tiempos de retencion se elimina al
. EXISTENCIA > perder sus valores administrativos
INFORMES SISTEMA UNICO DE INFORMACION DE Los datos deben periédicamente actualizarse de acuerdo al
60.136.07 | pgpsONAL. (SUIP) s . . volumen de informacién
169 |PLANES Y PROGRAMAS
Se evidencia el seguimiento ala meta de producto,
60.169.01 |PLAN DE ACCION 1 10 X proyectos y a las actividades del contratista. Se elimina con
el cierre del expediente del proyecto o contrato
60.169.02 |PLAN DE GESTION 1 10 X
187 PROCESOS JUDICIALES
60.187.01 |DERECHOS DE PETICIO N (PQR) 2 10 X Se eliminan porque pierden sus valores legales
* Oficio de peticion
* Respuesta peticion
60.187.02 |TUTELAS 1 2 X Se eliminan porque la accion objeto del fallo es inmediata.
Pierde su valor juridico. Los originales reposan en el
* Notificacion respectivo juzgado. Normatividad Art. 86 constitucion
Politica, Decreto 1278 del 2002, Decreto 2591 del 91, Ley 909
* Pruebas sumariales del 2004.
* Fallo
220 |RESENAS DE PASAPORTES
60.220.01 |RESENAS DE PASAPORTES DE EMERGENCIA 1 5 X
* Copia registros de nacimiento
* Fotocopia de la cedula,
* Recibo pago por estampillas
* Recibo pago pasaporte emergencia
PASAPO Los documentos originales se envian al Ministerio de
6022002  |RESERAS DE e 8 ) . Relaciones Exteriores (Pasaporte lectura mecdnica
i i bre de 2012
* Fotocopla de la cedula, implementado a partir de octul
* Recibo pago por estampillas
* Recibo pago pasaporte ordinario
CONVENCIONES:
CT= Conservacion Total C\\
E=  Eliminacion Firma responsable:
M/D = Microfilmacién/Digitalizacion Nombre ANA MARIA ARROYAVE MORENO
§=  Seleccion Cargo SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Diciembre 26 de 2012




FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Archivo General de Ia Nacion

ENTIDAD PRODUCTORA: GOBERNACION DEL QUINDIO
OFICINA PRODUCTORA: FONDO TERRITORIA DEL PENSION

Hoja No. 1/2
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES A':im"c'é:c D'SP‘;S'C'M h:'"‘“ PROCEDIMIENTOS
49 BONOS PENSIONALES
63.49.01 |BONO PENSIONAL RECURSOS PROPIOS 2 0 X
* Certificado historia laboral de funcionarios de la
entidad Cumplido el tiempo de retencidn se elimina en gestion y se
* Registro formatos Ministerio de Hacienda (1. envia para la respectiva historia laboral el Formato 1y 2y
Certificado de informacidn 2. Certificacién salario base. la Resolucién por el cual se le concedid el bono
3. Certificacién de salario mes a mes)
63.49.02 |BONOS PENSIONALES RECURSOS FIDUCIA SECTOR
SALUD 2 0 X
Cumplido el tiempo de retencién se elimina en gestion y se
* Certificado beneficiario envia para la respectiva historia laboral el Formato 1y 2y
* Formatos del Ministerio (3) la Resolucién por el cual se le concedié el bono
* Copia Resolucién reconocimiento de pago
* Orden de operacién FiduColombia
* Certificacion del pago
Decreto 2921 de 1948 - ley 22 1985
94 CUOTAS PARTES PENSIONALES %
Prestacién de trato sucesivo. Prescriben las mesadas
63.94.01 |CUOTAS PARTES PENSIONALES POR COBRAR 2 18 X pensionales
* Cédula del pensionado o sustituta
* Partida de bautismo
* Certificaciones laborales
* Proyecto de resolucion de reconocimiento de
pensidn
* Carta de consulta de la cuota parte con el proyecto
de resolucidn
* Carta de aceptacion de la cuota parte o proyecto
* Oficio objecion
* Protocolizacidn silencio administrativo positivo
* Copia de la resolucion reconocimiento de pensidn
SUSTITUCION PENSIONAL
* Peticion
* Datos personales
* Declaraciones extra juicios
* Certificacion EPS salud en condicién de beneficiario
* Resolucién de reconocimiento provisional
* Edictos emplazatorios
* Resolucion definitiva de aceptacidn o negacion
* Estudio sustitucién pensional o
Se elimina el expediente cuando ha cesado las obligaciones
63.94.02 |CUOTAS PARTES PENSIONALES POR PAGAR 2 18 X adquiridas
* Cédula pensionado o sustituta
* Cédula pensionado o sustituta
* Partida de bautismo
* Certificaciones laborales
* Proyecto de resolucidn reconocimiento de pension
* Carta de consulta de la cuota parte con el proyecto
de resolucién
* Carta de aceptacion de la cuota parte o proyecto
* Oficio objecidn
* Protocolizacién silencio administrativo positivo
* Copia resolucién reconocimiento de pensién
CONVENCIONES:

CT= Conservacién Total

E=  Eliminacién

M/D = Microfilmacién/Digitalizacién
§=  Seleccién

Firma responsable:

Nombre

Cargo
Fecha:

S ld [

REYNEL HENAO LOPEZ
DIRECTOR FONDC TERRITORIAL DE PENSIONES
Diciembre 26 de 2012




Archivo General de la Nacion
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: GOBERNACION DEL QUINDIO
OFICINA PRODUCTORA: FONDO TERRITORIA DEL PENSION

Hoja No. 2/2

coniGo

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION

FINAL

AG AC

PROCEDIMIENTOS

63.94.03

PROCESOS PERSUASIVOS DE CUENTAS POR COBRAR

* Liquidacion

* Carta de cobro

* Oficio envid liguidacién con cuenta de cobro

* Oficio pronunciamiento

En caso de no pago:

* Resolucién liquidacién oficial,

* Notificacién de la resolucién,

* Resolucién de recursos de reposicidn y apelacién

* (itacidn de notificacion
* Notificacion por aviso y apelacion

PROCESOS PERSUASIVOS DE CUENTAS POR PAGAR
* Cédula del pensionado o sustituta

* Partida de bautismo

* Certificacion laboral

* Proyecto de resolucidn de reconocimiento de
pension

* Carta de consulta de la cuota parte con el proyecto
de resolucidn

* Carta de aceptacion de la cuota parte o proyecto
* Oficio objecidn

* Protocolizacién silencio administrativo positivo

* Copia de la resolucién reconocimiento de pensidn

3 3

Prescribe el mandamiento de pago a los 3 afios.

Prescribe el mandamiento de pago a los 3 afios.

63.136.01

INFORMES

INFORME MENSUAL PROCESOS CUOTAS PARTES

Una vez agotado los tiempos de retencién en el archivo de
gestion y en el archivo central la serie documental Informes
se elimina al perder sus valores primarios

187

63.187.01

63.187.02

PROCESOS JUDICIALES

PROCESO JUDICIAL COBRO COACTIVO CUOTAS
PARTES PENSIONAL POR COBRAR

* Mandamiento de pago Resolucion
* Notificacion

* Documento de excepciones previas
* Respuesta a las excepciones

* Reposicion y apelacidn

* Contestacién de recurso

* Mandamiento de pago

* Resolucién de embargo

* Oficios entidades bancarias

* Respuesta de banco

* Auto de liquidacién de crédito y costas
* Comunicacién de refutamiento

* Respuesta

* Firme: resolucidn de desembargo

* Auto de archivo

* Oficio a Tesoreria para apropiacion de los dineros
* Documento reclamacion remante

COBRO COACTIVO CUOTAS PARTES PENSIONALES
POR PAGAR

* Resolucidn (titulo)

La retencién aplica a partir del Auto de Archivo del
expediente. Se elimina porque ha surtido la accion judicial.

El mandamiento de pago prescribe a los 3 afios, por lo tanto
el tiempo de retencién es suficiente para proceder a
eliminar en el Archivo Central

=g N
Manc

to de pago

CONVENCIONES:

CT= Conservacion Total

E= Eliminacién

M/D = Microfilmacidn/Digitalizacién
§=  Seleccion

Firma responsable:

Nombre

Cargo
Fecha:

e Zco 70

REYNEL HENAO LOPEZ &
DIRECTOR FONDO TERRITORIAL DE PENSIONES
Diciembre 26 de 2012




Archivo General de la Nacién
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: GOBERNACION DEL QUINDIO

OFICINA PRODUCTORA: TALENTO HUMANO Y RECURSOS FISICOS
Hoja No. 1/6
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION  FINAL PROCEDIMIENTOS
AG AC E M S
04 ACTAS 2 18
61.04.01 |ACTAS CONSEIO DEPARTAMENTAL DE ARCHIVOS
61.04.02 |ACTAS COMISION DE PERSONAL
61.0a.03 |ACTAS COMITE ACOSO LABORAL
61.04.04 |ACTAS COMITE INTERNO DE ARCHIVO
61.04.05 |ACTAS COMITE DE CONVIVENCIA
g o Esta serie esta constituida por actos administrativos, donde
61.04.06 ACTAS COMITE DE INCENTIVOS se registran decisiones y recomendaciones, que sirven de
. base para acciones administrativas. Se conservan,
61.04.07 |ACTAS COMITE DE SALUD OCUPACIONAL una vez finalice su tiempo de retencién en el Archivo Central.
crLos0s |ACTAS COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS DEL
CONSEJO DEPARTAMENTAL DE ARCHIVOS
610409 |ACTAS COMITE PREDIOS DE CONSERVACION
o AMBIENTAL
ACTAS COMITE VENTA DE BIENES
61.04.10
* Solicitud de baja del elemento
* Relacion de elementos a dar de baja
* Resolucion de baja
* Informe contable
61.04.11 |ACTAS DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS
61.04.12 ACTAS ENTREGA DE ELEMENTOS DADOS EN
o COMODATO
61.04.13 |ACTAS ENTREGA ELEMENTOS DADOS DE BAIA
07 ACTOS ADMINISTRATIVOS Una vez agotado los tiempos de retencidn en el Archivo de
La Serie se elimina al terminar el tiempo de retencion. Para
COMUNICACIONES OFICIALES las comunicaciones que ingresan y despachan, se tiene
L . : . como apoyo y registro la base de datos de la Unidad de
Correspondencia
61.07.02 |RESOLUCIONES DE PERSONAL 2 18
10 ACUERDOS
ACUERDOS DE APROBACION TABLAS DE RETENCION Se conserva porgue en este documento gueda la evidencia
61.10.01 |DOCUMENTAL (TRD) CONSEJO DEPARTAMENTAL DE 4 10 de la aprobacion de las TRD de las entidades del Orden
ARCHIVO Departamental
I i lah laboral del
61.10.02 |ACUERDOS DE EVALUA DEL e ; 2 3 X Elre.sultad-?d.e a evaluacién reposa en la historia laboral de
servidos publico
Las acuerdos y el resultado de la evaluacion reposan en la
& X
61.10.03 |ACUERDOS DE GESTION GERENCIAL 1 0 e :
35 AUTOLIQUIDACION DE APORTES
Los originales de los tipos documentales que integran esta
Reportes de autoliquidacion 1 0 X serie se enc en Tesoreria ﬂ_mm"mh“_"
\ egreso. Cyffiplido el tiempo de pétencion en Gestjbrf'se
i LY glimina
/ —
INVENCIONES: /
CT= Conservacion Total m /7 u
E=  Eliminacién Firma responsable:
M/D = Microfilmacion/Digitalizacion Nombre LIGIA LONDONO OSORIO
5= Seleccion Cargo DIRECTORA TALENTO HUMANO
Fecha: Diciembre 26 de 2012




ENTIDAD PRODUCTORA: GOBERNACION DEL QUINDIO

Archivo General de la Nacién

FORMATC DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: TALENTO HUMANO Y RECURSOS FISICOS

Hoja No. 1/6
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION  FINAL PROCEDIMIENTOS
AG AC T E M S
37 AUTORIZACIONES
61.37.01 |AUTORIZACION INGRESO SEDES 1 0 X Pierden sus valores administrativos
55 CAJA MENOR 1 o X La serie se elimina debido a que esta constituida por copia de
documentos que se incorporan en original a la SERIE
* Resolucion apertura caja menor Comprobantes de Egreso que reposan en la oficina de
* Recibo y soportes de pago Tesoreria
* Rembolso de legalizacion caja menor
61 CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS
61.61.01 CERTIFICADO DE VERIFICACION Y CUMPLIMIENTO DE 1 0 X El original reposa en el contrato que se encuentra en la
77 |REQUISITOS PARA NOMBRAMIENTO DE PERSONAL oficina Juridica
61.61.02 |CERTIFICADO LABORAL (PERSONAL) b § 0 X EL original reposa en la Historia Labaoral
61.61.03 o ed L ( HERs 1 0 X EL original reposa en la Historia Laboral
PENSION)
61.61.04 |CERTIFICADO PAZ Y SALVO Se eliminan porque el original reposa en la liquidacion del
1 0 X contrato
Se conserva como evidencia de los cambios gue ha tenido
SLSLES: NS ANEI PR D A : . * la entidad a nivel de estructura de planta
61 COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL 2 78 X
* Lista de elegibles La retencidn aplicada a estos documentos producto de este
* Notificacion proceso corresponden a la historia laboral, donde reposan
* Resolucién periodo de prueba estos documentos
* Compromiso evaluacién de desempefio
* Evaluacion definitiva funcionario
* SI: Remision a la Comisién Nacional. De inscrito a la
Carrera Administrativa. NO Notificacidn
73 CONTRATOS Se conserva la constancia de entrega de los documentos
originales producto de la Supervision del Contrato, como
61.73.01 |SUPERVISION DE CONTRATOS 1 0 X elﬂfje_f‘lcla ante cualquier sahmu_d o reclamacidn de la Oficina
. Gt Juridica, donde reposa el expediente del contrato.
Acta de inicio
* Acta de supervision.
* Acta de liquidacion
* Informe del supervisor
* Constancia entrega de documentos
76 CONTROL DE COMUNICACIONES OFICIALES
61.76.01 |CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES 2 10 X
61.76.02 PLANILLA DE DISTRIBUCION DE CORRESPONDENCIA
o DESPACHADA MENSAJERIA ESPECIALIZADA 3 X o . i 2
B Se elimina una vez termina el tiempo de retencién en el
Archivo de Central, pierden sus valores primarios, Acuerdo
61.76.03 PLANILLA DE DISTRIBUCION DE CORRESPONDENCIA 060 de 2001
e RECIBIDA DEPENDENCIAS 2 3 X
PLANILLA DEVOLUCIONES MENSAJERIA ESPECIALIZADA
61.76.04 |CORRESPONDENCIA ENVIADA 2 3 X
61.76.05 |PRUEBAS DE ENTREGA 2 3
~
61.76.06 |LIBRO RADICADOR 2 - X
CONVENCIONES: ]

CT= Conservacion Total

E= Eliminacion

M/D = Microfilmacion/Digitalizacién
S=  Seleccién

Firma responsable:

g/ |
Wby serbee 520

Nombre LIGIA LONDONO OSORIO
Cargo DIRECTORA TALENTO HUMANO
Fecha: Diciembre 26 de 2012




Archivo General de la Nacion
FORMATO DE TAELA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: GOBERNACION DEL QUINDIO

OFICINA PRODUCTORA: TALENTO HUMANO Y RECURSOS FISICOS

Hoja No. 3/6
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION  FINAL
CcODIGO PROCEDIMIENTOS
AG AC T E M S
124 EXPEDIENTES
61.124.01 |EXPEDIENTE DE VEHICULOS
* Tarjeta de propiedad 4 0 X
* Seguros obligatorios Inicia el tiempo de retencién a partir de la fecha en la cual se
* Recibo de pago de impuestos da de baja el vehiculo. Se elimina porque no adquiere
* Resolucién de asignacion valores histéricos
S . pl L I NCY TR ’ 0 x La retencién aplica cuando el bien inmueble es vendido o
anos

dado de baja. No registra valores secundarios
* Pago de impuesto predial . g

61.124.03 |EXPEDIENTES DE EQUIPOS 2 10 X Tiempo de retencion a partir de la fecha de baja del equipo,
* Inventario |finalizada la retencidn la serie se elimina

* Informes de mantenimiento
133 HISTORIA LABORAL

61.133.01 |HISTORIA LABORAL ACTIVOS 2 78 X

61.133.02 |HISTORIA LABORAL RETIRADOS
* Acto administrativo nombramiento o contrato de Una vez cumplido el tiempo de retencion de la serie Historia
trabaio laboral en el Archivo de Gestidn, se transfiere al Archivo

Central al término de los cuales se selecciona una muestra
representativa del 2% de los directivos que har pasado por
* Oficio aceptacién nombramiento en el cargo o contrato esta entidad

de trabaio
* Documento de identificacion

* Hoja de Vida (Formato Unico Funcién Piblica)
* Soportes documentales de estudios y experiencia que
acrediten los requisitos del cargo

* Acta de posesion

* Oficio notificacién nombramiento o contrato de trabajo

* Pasado judicial Certificado de antecedentes Penales

* Certificado de antecedentes fiscales
* Certificado de antecedentes disciplinarios
* Declaracidn de bienes y rentas

* Certificado de aptitud laboral (examen médico de
ingreso)

* Afiliaciones a: Régimen de salud (EPS), pensidn,
cesantias, caja de compensacion

* Actos administrativos que sefialen las situaciones
administrativas del funcionario: vacaciones, licencias,
comisiones, ascensos, traslados, encargos, permisos,
ausencias  temporales, inscripcibn  en  carrera
administrativa, suspensiones de contrato, pago de
prestaciones econémicas, entre otros.

* Evaluacion de desempefio, acuerdos de gestion, plan de
mejoramiento individual
* Acto administrativo de retiro o desvinculacién del

servidor de la entidad, donde consten las razones del

mismo. liauidacién del contrato.

* Certificado bono pensiona (si aplica) / / } / /
CONVENCIONES: : / / — '
CT= Conservacion Total W ﬁ M ﬁ /éd)
E=  Eliminacion Firma responsable:
M/D = Microfilmacién/Digitalizacién Nombre LIGIA LONDONO'OSORIO
5= Seleccion Cargo DIRECTORA TALENTO HUMANO

Fecha: Diciembre 26 de 2012




Archivo General de la Nacién
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: GOBERNACION DEL QUINDIO

OFICINA PRODUCTORA: TALENTO HUMANO Y RECURSOS FISICOS

Hoja No. 4/6
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION ~ FINAL
cODIGO PROCEDIMIENTOS
AG AC cT E M 5
136 INFORMES
61.136.01 |INFORME COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL 2 8 X
61.136.02 |INFORME ENTES DE CONTROL 2 8 X
F1AG08 LT STARORE CLEITA Es para depurar una deuda presunta con las AFP y EPS. Se
* Detalle estado de cuenta aportante 2 3 X actualiza la informacion de manera permanente.
* Copia actas de posesion
* Decreto de nombramiento
* Solicitud devolucién de aportes (si aplica)
61.136.04 |INFORME PARTICIPACION DE LA MUJER 2 8 X
61.136.05 |INFORME PROCESOS JUDICIALES
1 0 X
61.136.06 INFORME SEMESTRAL DEL CONSEJO DPTAL DE
ARCHIVOS 2 8 X
61.136.07 INFORMES SUIP SISTEMA UNICO DE INFORMACION DE
o PERSONAL
1 0 X
61.136.08 INFORME MENSUAL EXISTENCIA DE ELEMENTOS DE 1 0 Una vez agotado los tiempos de retencion en el archivo de
i CONSUMO X gestién y en el archivo central la serie documental Informes
se elimina al perder sus valores primarios
61.136.09 |INFORME MENSUAL REPORTE CONTABLE DE CONSUMO 1 0
X
61.136.10 |INFORME MENSUAL DE RECURSOS FiSICOS 1 0
X
61.136.11 |INFORME MENSUAL BIENES DE CONSUMO 1 0 X
61.136.12 |INFORME MENSUAL BIENES DEVOLUTIVOS 1 0
X
142 INSTRUMENTOS DE DESCRIPCION ARCHIVISTICOS La serie se conserva comao testimonio de los cambios
estructurales y modificaciones que han tenido los
61.142.01 |TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL 10 10 X manuales de funciones y procedimientos de la Gobernacion.
145 INVENTARIOS
Se eliminan porque estos inventarios sufren cambios y los
INVENTARIO ACTIVOS FLIOS BIENES MUEBLES E 5 0 % registros contables aparecen en el sistema de informacién
61.145.01 |INMUEBLES del Almacén
Se elimina porgue estos inventarios sufren cambios de
£61.145.02 MVENTARIO DE E1EME o 2 0 X forma permanente y los registros contables aparecen en el
S sistema de informacion del Almacén
Se elimina porgue estos inventarios sufrenhmbios de
61.145.03 |INVENTARIO DE MEDICAMENTOS 2 0 | forma permanente y los rggistros contablgh gparecen en el
a de informacidn gel Almacén
- - g & )
S _ ' 702079,
/ Z, ‘
CT= Conservaci6n Total Firma responsable: M /O/;/
E=  Eliminacién Nombre LIGIA LONDONO OSORIO
M/D = Microfilmacién/Digitalizacién Cargo DIRECTORA TALENTO HUMANO

§=  Seleccién Fecha: Diciembre 26 de 2012




Archivo General de la Nacién
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: GOBERNACION DEL QUINDIO

OFICINA PRODUCTORA: TALENTO HUMANO Y RECURSOS FISICOS

Hoja No. 5/6

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION  FINAL

cODIGO
AG AC cT E M S

PROCEDIMIENTOS

INVENTARIOS DE PLAGUICIDAS Y ELEMENTOS DE
61.145.04
CONTROL DE ZOONOSIS Y VECTORES 2 o .

Se elimina porque estos inventarios sufren cambios de
forma permanente y los registros contables aparecen en el
sistena de informacién del Almacén

Se elimina porque estos inventarios sufren cambios de

SLLMENR R R OAERNS, 2 ¢ X forma permanente y los registros contables aparecen en el
sisterna de informacion del Almacén
El tiempo de retencién para los inventarios individuales|
61.145.06 |INVENTARIO FiSICO INDIVIDUAL SERVIDORES PUBLICOS 2 9 X aplica a partir de la fecha de retiro del servidor publico vy los
registros aparecen en el sistema de informacion del
Almacén
154 MOVIMIENTOS DE ALMACEN 2 0 X

* Baja de almacén

* Comprobantes entrada y salida de almacén

Los documentos generados en los comprobantes de
Almacén reposan en Tesoreria, estan registrados en el
sistema de informacién

157 NOMINA 1 10 X

61.157.01 |NOMINA ACTIVOS

61.157.02 |NOMINA JUBILADOS

61.157.03 [NOMINA PENSIONADOS Y JUBILADOS

61.157.04 |NOVEDADES DE NOMINA 1 2 X

Los originales reposan como soporte de las érdenes de pago
y en el comprobante de egreso de Tesoreria, en el Archivo
Central se conserva una copia por consulta permanente.

Se elimina porque los datos quedan registrados en la
némina y lo correspondiente a novedades de los servidores

169 PLANES Y PROGRAMAS 2 8 X

61.169.01 |PLAN ANUAL DE COMPRAS

61.169.02 |PLAN ANUAL DE FORMACION ¥ CAPACITACION

* Cronograma de capacitacién

* Listados de asistencia

* Comunicaciones oficiales

* Evaluaciones

61.169.03 |PLAN ANUAL DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

* Cronograma de transferencias documentales

61.169.04 |PLAN ANUAL DE VACANTES /\

Una vez agotados los tiempos de retencion en el archivo de
gestion y en el archivo central la serie documental PLANES Y
PROGRAMAS , con sus correspondientes subseries , se
elimina al perder sus valores primarios (administrativos,
legales, fiscales, contables)

CONVENCIONES:

CT= Conservacién Total

elidss

E=  Eliminacién Firma responsable:

M/D = Microfilmacién/Digitalizacién Nombre LIGIA LONDORO OSORIO

S=  Seleccién Cargo DIRECTORA TALENTO HUMANO
Fecha: Diciembre 26 de 2012
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Archivo General de la Nacién
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: GOBERNACION DEL QUINDIO
OFICINA PRODUCTORA: TALENTO HUMANO Y RECURSOS FISICOS

Hoja No. 6/6

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION _ FINAL PROCEDIMIENTOS

copico AG AC cr E M S

61.169.05 |PLAN DE ACCION CONSEIO DPTAL DE ARCHIVOS
61.169.06 |PLAN DE BIENESTAR SOCIAL E INCENTIVOS
61.169.07 |PLAN DE INDUCCION Y REINDUCCION
61.169.08 |PLAN DE MEJORAMIENTO ARCHIVISTICO

61.169.09 |PROGRAMA ANUAL GESTION DOCUMENTAL
Una vez agotados los tiempos de retencion en el archivo de

PROGRAMA ANUAL DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO gestién y en el archivo central la serie documental PLANES Y
61.169.10 )
DE LOS EQUIPOS PROGRAMAS , con sus correspondientes subseries , se
elimina al perder sus valores primarios {administrativos,
61.169.11 PROGRAMA ANUAL DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO legales, fiscales, contables)
o DE INFRAESTRUCTURA LOCATIVA
61.169.12 PROGRAMA ANUAL DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO
T |DE LOS VEHICULOS

61.169.13 |PROGRAMA DE DESVINCULACION ASISTIDA
61.169.14 |PROGRAMA DE ESTIMULOS

61.169.15 |PROGRAMA SALUD OCUPACIONAL

* Plan de trabajo

* Plan de emergencia

* Subprograma de Medina Preventiva y del trabajo

* Subprograma de Higiene y Seguridad Industrial

187 PROCESOS JUDICIALES

61.187.01 | hrReCHOS DE PETICION (PQR) 2 10 X Se eliminan estas series Derechos de Peticion y Tutelas
* Oficio de peticién pasado el tiempo de retencion pierden sus valores legales
* Respuesta peticion

61.187.02 |TUTELAS 2 3 X

* Notificacion
* Pruebas sumariales
* Fallo

202 PROYECTOS

61.202.01 |SUPERVISION PROYECTOS DE INVERSION 2 3 X Una vez cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo de
Gestién se elimina por cuanto los documentos originales
* Ficha de inscripcién de proyectos {EBI) reposan en el expediente del Proyecto en la Oficina de
* Metodologia general ajustada Planeacién. El tiempo de retencidn inicia a partir de la fecha
* Informes de avance de ejecucion del proyecto de culminacidn del proyecto

* Comunicaciones oficiales

“~
CONVENCIONES: '
CT= Conservacion Total M ﬁ M &
E=  Eliminacion Firma responsable:

Y,

M/D = Microfilmacién/Digitalizacion Nombre LIGIA LONDONO OSORIO
$=  Seleccion Cargo DIRECTORA TALENTO HUMANO
Fecha: Diciembre 26de 2012




Archivo General de la Nacién
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: GOBERNACION DEL QUINDIO

OFICINA PRODUCTORA: TIC'S

Hoja No. 1/1
DISPOSICION  FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENOON PROCEDIMIENTOS
AG AC cT E M
ISTRAC
- R KN PORTAL Wb 10 0 X Por ser registros permanentes de gestion se conservan en
* Comunicaciones oficiales el Archivo de Gestién
a3 BASES DE DATOS 10 0 X
* Bitscoras Por ?er registros permanentes de gestion se conservan en
gestidn
* Back-up
73 CONTRATOS
62.73.01 |SUPERVISION DE CONTRATOS Se c_anserva la constancia de ent:re_g.a de los documentos
1 0 X originales producto de la Supervisién del Contrato, como
* Acta de inicio evidencia ante cualquier reclamacién de la Oficina Juridica,
* Acta de supervision donde reposa el expediente del contrato.
* Acta de liquidacion
* Informe del supervisor
* Constancia entrega de documentos
136 INFORMES
i tencio el archi
62.136.01 |INFORMES ENTES DE CONTROL 2 8 X Una_\fzx agotado Io; tiempos de re gnm n en el archivo de
gestion y en el archivo central la serie documental
Informes se elimina al perder sus valores primarios
145 INVENTARIO
62.145.01 |INVENTARIO DE LICENCIAS 2 10 X Se conservan porque dan fe del derecho adquirido de uso
* Instaladores
* Datos de las aplicaciones de software
Se elimina cuando los equipos hayan sido dado de baja por
62.145.02 |INVENTARIO DE EQUIPOS 2 10 X venta, donacidn u obsoletos en el sistema de informacion
de Almacén
169 PLANES Y PROGRAMAS 2 8 X
62.165.01 |PLAN DE CONTINGENCIA _ _ )
Una vez agotados los tiempos de retencion en el archivo de
gestién y en el archivo central la serie documental Planesy
sl i Programas con sus correspondientes subsereis, se elimina
al perder sus valores primarios
62.169.03 |PROGRAMAS DE CAPACITACION
PROGRAMA ANUAL MANTENIMIENTO PREVENTIVO
62.169.04 I
217 REQUERIMIENTOS MESA DE AYUDA 1 0 X
* Solicitudes No presenta valores administrativos, la gestion se
|evidencia en los informes de gestidn
* Informes
CONVENCIONES:
CT= Conservacion Total
E= Eliminacion Firma responsable:
M/D = Microfilmacién/Digitalizacién Nombre cLAUDIA OVIEDO JARAMILLO Y
§=  Seleccién Cargo DIRECTORA Tics

Fecha:

Diciembre 26 de 2012




