OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE FAMILIA

Archivo General de la Nacién
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: GOBERNACION DEL QUINDIO

Hoja No. 11
DISPOSICION  FINAL
RETENCION
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo - PROCEDIMIENTOS
T o € | wo
Gestidn
01 ACTAS J .
Esta serie estd constituida por actos administrativos, donde se
registran decisiones y recomendaciones, que sirven de base para
adelantar acciones administrativas. Se conservan en el Archivo
100.04.01 |ACTAS CONSEIO POLITICA SOCIAL 4 & 10 ¢ Histdrico, una vez finalice su tiempo de retencion en el Archivo
Central.
07 ACTOS ADMINISTRATIVOS
: La Serie se elimina al terminar el tiempo de retencién. Para las
100.07.01 |COMUNICACIONES OFICIALES a7 4 X -] comunicaciones que ingresan y despachan, se tiene como apoyo y
registro la base de datos de la Unidad de Correspondencia
46 BOLETINES
100-46-01 |BOLETINES INFORMATIVOS 2 rd 3 Vd X 7 Se eliminan pasado la vigencia del cuatrenio. Su contenido es
informativo
73 CONTRATOS p _
100-73-01  |SUPERVISION DE CONTRATOS 1" 0 x T Se conserva la constancia de entrega de los documentos originales
* Acta de inicio producto de la Supervisién del Contrato, como evidencia ante
* Acta de supervision. cualquier reclamacién de la Oficina Juridica, donde reposa el
* Informe del supervisor expediente del contrato.
* Acta de liquidacién (si aplica)
* Constancia entrega de documentos
INFORMES
136
Seguimiento a las metas del Plan de Desarrollo .Se transferiran al
: V' Archivo Histdrico inicamente los informes cuatrienales que
100-136-01 |INFORMES DE GESTION 2 7 8 constituyen evidencia de la gestion adelantada por cada
administracién; forma parte de la memoria institucional.
100-136-02 |INFORMES ENTES DE CONTROL 27 8 - X A Una vez agotados los tiempos de retencion se elimina al perder
sus valores administrativos
169 PLANES Y PROGRAMAS
100- 1 |pLan DE acci6 4 s ” X -~ Se evidencia el seguimiento ala meta de producto, proyectosy a
las actividades del contratista. Se elimina con el cierre del
100-169-02 |7 DE GESTIC e 4 P x - expediente del proyecto o contrato
187 PROCESOS JUDICIALES
100-187-01 DERECHOS DE PETICION (PQR) 2 7 5 -1 x - Se elimina pasado el tiempo de retencién pierden sus valores
legales
* Oficio de peticién
* Respuesta peticién ) ™
CONVENCIONES:
CT= Conservacidn Total
E= Eliminacion Firma responsable: - -
M/D = Microfilmacién/Digitalizacién Nombre
§=  Seleccion Cargo
Fecha: Diciembre 26 de 2012




Archivo General de la Nacién

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: QBERNACION DEL QUINDIO
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE FAMILIA - DESARROLLO HUMANO Y FAMILIA
Hoja No. 1/2
RETENCION DISPOSICION  FINAL
coDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo PROCEDIMIENTOS
Archivo
de | E m/o
Gestién
04 ACTAS
101-04-01 |ACTA DE ASISTENCIA TECNICA 1 3 X
Por ser actas que registran situaciones generales y variables, se
101-04-02 |ACTA DE ENTREGA DE ELEMENTOS 1 3 X eliminan después de haber sido microfilmados y/o digitalizados,
cuando cumplan el tiempo de retencién en el Archivo Central.
101-04-03 [ACTA DE REUNION 1 3 X Pierden sus valores primarios
*Planilla de asistencia
* Registro fotogréficos - evidencias
o7 ACTOS ADMINISTRATIVOS
La Serie se elimina al terminar el tiempo de retencion. Para las
101-07-01 |COMUNICACIONES OFICIALES 4 4 X ¢ icaciones que ingresan y despachan, se tiene como apoyo
y registro la base de datos de la Unidad de Correspondencia
73 CONTRATOS 2 1 X
101-73-01 |5UPERVISION DE CONTRATOS
. o Se conserva la constancia de entrega de los documentos
Acta de inicio originales producto de la Supervisién del Contrato, como
* Acta de supervision. evidencia ante cualquier solicitud o reclamacion de la Oficina
* Informe del supervisor Juridica, donde reposa el expediente del contrato.
* Acta de liquidacion (si aplica)
* Constancia entrega de documentos
118 ESTUDIOS
101-118-01 |ESTUDIO DE PROBLEMATICA DE LA POBLACION Concluido este estudio, se presenta para definir una politica
PRIMERA INFANCIA, ADOLESCENCIA, JUVENTUD Y 1 - X publica, y se eliminan los documentos que dieron origen a la
FAMILA Politica
136 INFORMES
Se conserva ue hacen parte de la crecimiento demografico
101-136-01 |INFORME ANUAL ESTADISTICO DE POBLACION 2 3 X ity P ograficoy
cultural del Departamento
Seguimiento a las metas del Plan de Desarrollo .Se transferiran al
Archivo Histdrico inicamente los informes cuatrienales que
101-136-02 (INFORMES DE GESTION B 8 X constituyen evidencia de la gestion adelantada por cada
administracion; forma parte de la memoria institucional.
Una vez agotados los tiempos de retencidn se elimina al perder
101-136-03 |INFORMES ENTES DE CONTROL 2 8 X sus valores administrativos
CONVENCIONES:
CT= Conservacion Total
E=  Eliminacién Firma responsable: (7 -—
M/D = Microfilmacién/Digitalizacién Nombre
S=  Seleccion Cargo

Diciembre 26 de 2012




Archivo General de la Nacién
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: GOBERNACION DEL QUINDIO

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE FAMILIA - DESARROLLO HUMANO Y FAMILIA

Hoja No. 2/2
RETENCION DISPOSICION  FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES “’:’“’ archivo | f i ; PROCEDIMIENTOS
Central
Gestién ook
169 PLANES Y PROGRAMAS
] - - Estas subseries documental Plan de accién y plan de gestion se
101-169-01 |PLAN DE ACCION 4 - 4 X eliminan. La informacion es administrativa y pierde su relevancia
una vez agotados los tiempos de retencién en el archivo de
gestion
101-169-02 |PLAN DE GESTION 1| 4 - - el
] -~ —
101-169-03 |PROGRAMA DE CAPACITACION 2 0 X
* Solicitudes L = Lo
Se elimina desde Gestién el Programa de Capacitacion, porque
* Cronograma de capacitacion cambian los datos y las necesidades en cada vigencia
101-169-04 |PROGRAMA MUJERES EN ACCION a4 17 = X 7]
* Cronograma de trabajo
* Registro de asistencia
* Informes
Cumplido la retencion se eliminan los Programas Mujeres en
1011 PROGRAMA PRIMERA INFANCIA, ADOLESCENCIA Y 4 v 1“1 X o accion, Programa Primera infancia, adolescencia y familia y
FAMILIA Programa Zona "Q" joven, porque han perdido los valores
* Cronograma de trabajo primarios y los resultados obtenidos repasan en el Informe de
* Registro de asistencia gestion
* Informes
< -
101-169-06 |PROGRAMA ZONA “Q" JOVEN 4 1 ot X
* Cronograma de trabajo
* Registro de asistencia
* Informes
187 PROCESOS JUDICIALES
101-187-01 | DERECHOS DE PETICION (PQR) 2 e 5 g X r lSe ellimina pasado el tiempo de retencién pierden sus valores
egales
* Oficio de peticion
* Respuesta peticion
202 PROYECTOS
PROYECTO DE ASISTENCIA Y ATENCION INTEGRAL -~ p Cumplido la retencidn se eliminan los proyectos porque han
101-202-01 1 3 7 X ido los valores primari ;
A LA FAMILIA EN SITUACION ESPECIAL DE RIESGO perdido los valores primarios y los resultados obtenidos reposan
s A en el Informe de gestidn
* Registro de asistencia
* Informes
< P A
PROYECTO DE CARACTERIZACION DE LA 4 1 X
101-202-02
POBLACION
* Estudio de Caracterizacién de poblacién objeto
* Diagndstico situacional
* Informes estadisticos y culturales / g—ﬁl\
ONVENCIONES:
CT= Conservacidn Total
E=  Eliminacién Firma responsable: Fom, -
M/D = Microfilmacién/Digitalizacién Nombre
§=  Seleccién Cargo
Fecha: iciembre 26 de 2012




ENTIDAD PRODUCTORA: GOBERNACION DEL QUINDIO

Archivo General de la Nacién
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE FAMILIA - SECRETARIA DE FAMILIA - ADULTO MAYOR Y DISCAPACIDAD

Hoja No. 1/2
RETENCION DISPOSICION  FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo PROCEDIMIENTOS
de “:“’"“"‘I’ cr E mM/D s
Gestion
04 ACTAS
102-04-01 |ACTA DE ASISTENCIA TECNICA 1 3 X Por ser docume_ntos‘ actas _qule registran situaciones
generales y variables, se eliminan después de ser
102-04-02 |ACTA DE ENTREGA DE ELEMENTOS 1 3 X mmﬁlmgdos ylo dpgna_hzadns. cuarlluo cumplan el tiempo
de retencion en el Archivo Central. Pierden sus valores
primarios
102 3 ACTA DE REUNION 1 a X
*Planilla de asistencia
* Registro fotograficos - evidencias
07 ACTOS ADMINISTRATIVOS
La Serie se elimina al terminar el tiempo de retencién. Para
102-07-01 | COMUNICACIONES OFICIALES 4 4 X las comumcac:onels que ingresan y despachan, sg tiene
como apoyo y registro la base de datos de la Unidad de
Correspondencia
73 CONTRATOS
102-73-01 |SUPERVISION DE CONTRATOS
* Acta de inicio Se conserva la constancia de entrega de los documentos
* Acta de supervision. 2 1 X originales producto de la Supervisién del Contrato, como
* Informe del supervisor evidencia ante cualguier reclamacién de la Oficina Juridica,
* Acta de liquidacién (si aplica) donde reposa el expediente del contrato.
* Constancia entrega de documentos
118 1ES‘I‘UDIOG
Concluido este estudio, resenta para defini liti
ESTUDIO DE LEM""CA Dfu r:mc uido e E- . uaio, se p p Inlf una_po itica
102-118-01 1 5 X plblica, y se eliminan los documentos que dieron origen a la
POBLACION CON DISCAPACIDAD Politica
136 INFORMES
INFORME ANUAL ESTADISTICO ADULTO Se conserva porque hacen parte de la crecimiento
102-136-01 2 3 X
MAYOR Y CON DISCAPACIDAD demogrifico y cultural del Departamento
Seguimiento a las metas del Plan de Desarrollo .Se
transferirdn al Archivo Histdrico unicamente los informes
cuatrienales que constituyen evidencia de la gestion
102-1 2 |INFORMES DE GESTION 2 g X adelantada por cada administracién; forma parte de la
memoria institucional.
Una vez agotados los tiempos de retencion se elimina al
102-136-03 |INFORMES ENTES DE CONTROL 2 8 X perder sus valores administrativos
CONVENCIONES:

CT= Conservacion Total

E= Eliminacién
M/D = Microfilmacién/Digitalizacién
$= Seleccidn

Firma responsable:

Nombre
Cargo

Fecha:

=7

Diciembre 26 de 2012




ENTIDAD PRODUCTORA: GOBERNACION DEL QUINDIO

Archivo General de la Nacién

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE FAMILIA - SECRETARIA DE FAMILIA - ADULTO MAYOR Y DISCAPACIDAD

Hoja No. 2/2
RETENCION DISPOSICION  FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES "‘:W Archivo | . : i . PROCEDIMIENTOS
Gestién Central
169 |PLANES Y PROGRAMAS
Estas subseries documental Plan de acciény plan de
102-169-01 |PLAN DE ACCION 4 4 X gestion se eliminan. La informacion es administrativa y
pierde su relevancia una vez agotados los tiempos de
retencion en el archivo de gestién
102-169-02 |PLAN DE GESTION 1 4 X
102-169-03 |PROGRAMA DE CAPACITACION 2 0 X Se elimina desde Gestion el Programa de Capacitacion,
* Solicitudes porque los datos y las necesidades en cada vigencia son
* Cronograma de capacitacién variables.
102-169-04 |PROGRAMA ADULTO MAYOR 4 1 X
* Informes Cumplido la retencién se eliminan después de microfilados
y/o digitalizados. Los Programas Adulto mayor, Programa
102-169-05 el PR P 4 1 X de Discapacidad, Programa de Atencidn a la Poblacion
CARCELARIA Carcelaria, porque han perdido los valores primarios y los
* Cronograma de trabajo resultados obtenidos reposan en el Informe de gestidn
102-169-06 |PROGRAMA CON DISCAPACIDAD 4 1 X
* Informes
187 PROCESOS JUDICIALES
102-187-01 CHO. PETICION (PQR, Se elimina pasado el tiempo de retencién pierden sus
B e N (PQR) 2 : s valores legales
* Oficio de peticién
* Respuesta peticién
102 PROYECTOS
PROYECTO DE CARACTERIZACION DE LA 1 3 X Cumplido la retencién se hace microfilmacidn y/o
102-202-01 POBLACION digitalizacion. Posteriormente se eliminan los proyectos
porque han perdido los valores primarios y los resultados
* Estudio de Caracterizacion de poblacién con obtenidos reposan en el Informe de gestion
discapacidad
* Diagnostico situacional
* Informes estadisticos y culturales
CONVENCIONES:
CT= Conservacion Total

E=  Eliminacion
M/D = Microfilmacién/Digitalizacion
5= Seleccién

Firma responsable:

Nombre
Cargo

¥

Fecha:

/S

Diciembre 26 de 2012




ENTIDAD PRODUCTORA: GOBERNACION DEL QUINDIO

Archivo General de la Nacién
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE FAMILIA - DE POBLACION

Hoja No. 1/2
RETENCION DISPOSICION  FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo PROCEDIMIENTOS
Archivo
9 | Central E o
Gestion | ~o"
04 ACTAS
10 1 |ACTA DE ASISTENCIA TECNICA En estas actas se registran situaciones generales y variables
por lo que no amerita su conservacion. Se microfilman y/o
104-04-02 |ACTA DE ENTREGA DE ELEMENTOS 1 3 X digitalizan para su posterior digitalizacidn, cuando cumplan
el tiempo de retencién en el Archivo Central. Pierden sus
104-04-03 |ACTA DE REUNION 1 3 X valores primarios
*Planilla de asistencia
* Registro fotogréficos - evidencias
07 ACTOS ADMINISTRATIVOS
La Serie se elimina al terminar el tiempo de retencion. Para
las comunicaciones gue ingresan y despachan, se tiene
X
A08:0F01. EORSIMCRCTINEL DRI . A como apoyo y registro la base de datos de la Unidad de
Correspondencia
73 CONTRATOS
103-73-01 |SUPERVISION DE CONTRATOS b 1 X Se conserva la constancia de entrega de los documentos
* Acta de inicio originales producto de la Supervision del Contrato, como
* Acta de supervisién. evidencia ante cualquier solicitud o reclamacion de la
* Informe del supervisor Oficina Juridica, donde reposa el expediente del contrato.
* Acta de liquidacidn (si aplica)
* Constancia entrega de documentos
136 INFORMES
Seguimiento a las metas del Plan de Desarrollo 5e
transferirdn al Archivo Histérico Unicamente los informes
103-136-01 [INFORME ANUAL ESTADISTICO DE POBLACION 2 8 cuatrienales que constituyen evidencia de la gestién
adelantada por cada administracion; forma parte de la
memoria institucional.
6 Una vez agotados los tiempos de retencion se elimina al
103-136-02|INFORMES DE GESTION 2 8 X perder sus valores administrativos
2 3 X Se conserva porgue hacen parte de la crecimiento
- L
et et et b demografico y cultural del Departamento
169 PLANES Y PROGRAMAS
103-169-01 | PLAN DE ACCION 4 4 X Estas subseries documental Plan de accién y plan de
gestidn se eliminan. La informacion es administrativa y
pierde su relevancia una vez agotados los tiempos de
103-169-02 | PLAN DE GESTION 1 a X retencién en el archivo de gestion
PROGRAMA RED DE APOYO ATENCION Y 4 1 X Se mlcraﬁlgn y/o digitalizan Ipara _su posterior eliminacién,
103-169-03 SERVICIO pasado el tiempo de retencién pierden sus valores
ek ALOS ARGRANTES administrativos
* Formato de atencidn
4 el
INVENCIONES:
CT= Conservacion Total
E=  Eliminacién Firma responsable: —_—
M/D = Microfilmacién/Digitalizacién Nombre el L
§=  Seleccion Cargo

Fecha:

Diciembre 26 de 2012




ENTIDAD PRODUCTORA: GOBERNACION DEL QUINDIO

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE FAMILIA - DE POBLACION

Archivo General de la Nacién
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja No. 2/2
RETENCION DISPOSICION  FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES *"‘d':“"’ Archivo i e . PROCEDIMIENTOS
Gestitn S
187 PROCESOS JUDICIALES
Se elimina pasado el tiempo de retencién pierden sus
103-187-01 | DERECHOS DE PETICION (PQR) 2 5 X s aikei
* Oficio de peticién
* Respuesta peticién
202 PROYECTOS
1 3 X
103-202-01 PROYECTO DE CARACTERIZACION DE LA
POBLACION
* Estudio de Caracterizacidn de poblacién con
discapacidad
* Diagndstico situacional
* Informes estadisticos y culturales
X
RE A it Bl
B Cumplido la retencién de las subseries de los proyectos
descritos en este numeral, se microfilman y/o digitalizan
103-202-03 PROYECTOS DE FORTALECIMIENTO A LA 1 3 X para su posterior eliminacion, ya que los proyectos han
POBLACION INDIGENA perdido los valores primarios y los resultados obtenidos
reposan en el Informe de gestién
1 3 X
103-202-04 PROYECTO DE FORTALECIMIENTO A LA
POBLACION LGTBI
PROYECTOS DE FORTALECIMIENTO A LA 1 3 X
103-202-05
POBLACION MIGRANTE
PROYECTOS PRODUCTIVOS A LA POBLACION 1 3 X
103-202-06
MIGRANTE
CONVENCIONES:

CT= Conservacion Total
E= Eliminacién

M/D = Microfilmacién/Digitalizacidn
S=  Seleccién

Firma responsable:

Nombre

Cargo
Fecha:

(2

/

7/

Diciembre 26 de 2012




