DEPENDENCIA PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ARAUCA
GOBERNACION DE ARAUCA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Gobernacion de Arauca
Despacho del Gobernador

CODIGO OFICINA: 100 Hoja: _____de___
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
AG AC CT E S M
100.10 CIRCULARES
Se elimina esta serie considerando que es uno de los
- - medios adoptamos por la Administracion para informar a
100.10-01 Circulares Informativas 1 1 X los funcionarios de las distintas actividades y no son
propias de la Misién de la Institucion.
Esta serie es Historica y debe microfilmarse porque
100.10-02 Circulares Normativas 1 7 X X | permite evidenciar las directrices dadas por el Gobernante
de turno.
100.27 INFORMES
100.27-01  |Informes a Organismos del Estado 1 9 X X Esta serie es histdrica, consolida lainformacién de las
* Solicitud de Informacion difgrgntes dependen(_:ia; del desarro_llo_de las d_istintas
o actividades en cumplimiento del objetivo soscial y del
* Requerimientos acato de normatividad vigente por parte dela
* Informe Administracion Central . Se aclara que debe anexarse al
informe del Despacho, los informes trimestrales de cada
* Copia de Comunicacion de Envio a Entidad del Estado Solicitante dependencia, para evitar la pérdida de iformacion al
* Anexos consolidarla.
100.27-02  |Informes a Organismos de Control 1 9 X Esta serie es histdrica, consolida lainformacion de las
* Solicitud de Informacion difgrgntes dependengia.s del desarro_llo_de las d_istintas
o actividades en cumplimiento del objetivo soscial y del
* Requerimientos acato de normatividad vigente por parte dela
* Informe Administracion Central . Se aclara que debe anexarse al
informe del Despacho, los informes trimestrales de cada
* Copia de Comunicacion de Envio a Entidad del Estado Solicitante dependencia, para evitar la pérdida de iformacion al
* Anexos consolidarla.
100.27-03 |Informes de Gestion 1 9 X
* Solicitud de Informacion Se selec_cionar_én los informes trimest_rales con_s,olidados de|
» cada unidad ejecutora, por contener informacién relevante|
* Informe de Gestion Despacho del Gobernador del desarrollo de la gestién de la administracién. Se aclara
* Indicadores de Gestion que debe anexarse al informe del Despacho, los informes|
trimestrales de cada dependencia, para evitar la pérdida
* Comunicaciones de envio a Entidades Interesadas de iformacion al consolidarla
* Anexos




DEPENDENCIA PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ARAUCA
GOBERNACION DE ARAUCA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Gobernacion de Arauca
Despacho del Gobernador

CODIGO OFICINA: 100 Hoja: de
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
AG AC CT E S M
100,41 PROYECTOS
Se elimina esta serie una vez concluida su etapa en el

100.41-02 Proyectos de Ordenanzas 2 X . An?hwo de gestion por cuanto plerd.en sus valores

primarios, al elevarse a Ordenanza, serie que pertenece a

la Asamblea Departamental.
CONVENCIONES

Firma Respc bl

CT = Conservacién Total S = Seleccién

E = Eliminacion

M = Microfilmacion

"ES HORA DE RESULTADOS"

Fecha:




DEPENDENCIA PRODUCTORA:

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ARAUCA
GOBERNACION DE ARAUCA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GOBERNACION DE ARAUCA

OFICINA PRODUCTORA: Despacho del Gobernador - Area Contro Interno
CODIGO OFICINA: 100 Hoja: de
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
AG AC CT E S M
100.02 ACTAS
100.02-34 i\((::tas de ::o_mlte de Coordinacion de Control Interno 1 9 X X Esta serie es Historica, evidencia las acciones  internas
% Agtr;\l?jzac?)nn?ité implementadas por la Entidad en el cumplimiento y
* Anexos aplicacion del Proceso de Gestion de Calidad.
100.50 AUDITORIAS
100.50-01 |Auditorias Externas 5 5 X X
: (szi(q:lrjlgi(ﬁ:;épr:agfﬁ:?argéogafnto Esta serie es de conservacion total por ser un documento
* Memorando Indicando los Hallazgos a las diferentes dependencia que evidendia los avances del desarrolo de la Empresa.
* Seguimiento al Plan de Mejoramiento
100.50-02 |Auditorias Internas 5 5 X X
* Cronograma de auditorias
* comunicacion
* Formulario de evaluacion de auditores
: /l-’\latn ‘;e AUd't_C,’”ad ) Esta serie es de conservacion total por ser un documento
% Lics t:] dz ?ﬁg&ﬂgo e cierre que evidencia los avances del desarrollo de la Empresa.
* Informe de la auditoria
* Acciones correctivas y Preventivas
* Suscripcion Plan de Mejoramiento
* Seguimiento al Plan de Mejoramiento
100.27 INFORMES
100.27-02 |Informes a Organismos de Control 1 9 X X | Se seleccionaran los informes trimestrales consolidados
* Solicitud de Informacién de cada unidad ejecutora, por contener informacion
* Informe de Gestién Despacho del Gobernador relevante del desarrollo de la gestion de la
* Indicadores de Gestion administracién. Se aclara que debe anexarse al informe
o . . del Despacho, los informes trimestrales de cada
* '’
: Comunicaciones de envio a Entidades Interesadas dependendia, para evitar la pérdida de informacién al
Anexos conenlidarla
100.27-03 |Informes de Gestion 1 9 X X ) . : ’ -
* Solicitud de Informacion Se seleccionaran los informes trimestrales consolidados
* R imient de cada unidad ejecutora, por contener informacion
" equerimientos relevante del desarrollo de la gestion de la
Informe administracién. Se aclara que debe anexarse al informe
* Copia de Comunicacién de Envio a Entidad del Estado Solicitante del Despacho, los informes trimestrales de cada
dependencia, para evitar la pérdida de informacion al
* Anexos consolidarla




REPUBLICA DE COLOMBIA

7
DEPARTAMENTO DE ARAUCA
GOBERNACION DE ARAUCA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
DEPENDENCIA PRODUCTORA: GOBERNACION DE ARAUCA
OFICINA PRODUCTORA: Despacho del Gobernador - Area Contro Interno
CODIGO OFICINA: 100 Hoja: de
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
AG AC CT E S M
100.27-08 |1nf de Evaluaci 1 X X Esta serie es histdrica, consolida lainformacion de las
00.27-08 |Informes de Evaluacion 9 diferentes dependencias del desarrollo de las distintas
* Reporte de Avances y Dificultades por cada subsistema actividades en cumplimiento del objetivo soscial y del
* Consolidacion encuestas de autoevaluacion . a_cato _d,e normatividad vigente por parte dela
* Consolidacion encuestas Autoindependientes Admlmstracnon Central . S? aclara que debe anexarse al
informe del Despacho, los informes trimestrales de cada
dependencia, para evitar la pérdida de informacion al
CONVENCIONES
Firma Responsable:
CT = Conservacion Total S = Seleccion

E = Eliminacion

M = Microfilmacion

"ES HORA DE RESULTADOS"

Fecha:




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ARAUCA
GOBERNACION DE ARAUCA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA PRODUCTORA: GOBERNACION DE ARAUCA
OFICINA PRODUCTORA: Despacho del Gobernador - Area de Enlace y Apoyo
CODIGO OFICINA: 100 de
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
AG AC CcT E M
100.22 |EVENTOS DE GOBIERNO DEPARTAMENTAL 4 8
* Solicitud y/o Invitacion
* Comunicacion de Agradecimiento Se selecciona para la histdria los eventos de mayor
o B B transcendencia para la administracion, considerando que
* Comunciacién de Delegacion de la funcion es objeto de consulta de estudiantes y aporta datos
* Discursos importantes para la reconstruccion de la histéria del
departamento. Los registros de audio y video deben ser
* Informe del Evento almacenados en el servidor de datos del Sistema de
* Anexos al Informe Informacion Integrado Departamental, con el fin de
i ) _ garantizar su conservacion, teniendo en cuenta que esta
* Registro de material de audio es migrada a nuevas tecnologias adquiridas.
* Registro de material de video
* Registro de material fotografico
CONVENCIONES

CT = Conservacion Total
E = Eliminacion

S = Seleccién
M = Microfilmacién

"ES HORA DE RESULTADOS"

Firma Responsable:

Fecha:




REPUBLICA DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO DE ARAUCA

GOBERNACION DE ARAUCA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA PRODUCTORA: GOBERNACION DE ARAUCA
OFICINA PRODUCTORA: Despacho del Gobernador - Area de Comunicaciones
CODIGO OFICINA: 100 Hoja: de
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
AG AC CT E S M
Se selecciona una unidad documental cada 4 afios, como
100.12 |COMUNICADOS DE PRENSA 4 6 X muestra representativa que evidencia el cumplimiento de
las funciones.
100.24 |GACETA DEPARTAMENTAL 4 6 X Se seleccionan un 10% del periodo de gobierno, como
* Orden de publicacion muestra que evidencia una actividad importante el
desarrollo del procesos contractual y prescontractual.
* Certificado de publicacion
CONVENCIONES
Firma Responsable:
CT = Conservacion Total S = Seleccion
E = Eliminacion M = Microfilmacion Fecha:

"ES HORA DE RESULTADOS"




REPUBLICA DE COLOMBIA

b4
DEPARTAMENTO DE ARAUCA
GOBERNACION DE ARAUCA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
DEPENDENCIA PRODUCTORA: GOBERNACION DE ARAUCA
OFICINA PRODUCTORA: Secretaria de Gobierno y Seguridad Ciudadana
CODIGO OFICINA: 110 Hoja: de
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
AG AC CT E S M
110.02 ACTAS
110.02-16 |Actas de Consejo de Gobierno 1 9 X X
* Convocatoria Esta serie es Historica porque refleja las decisiones del
* Acta de Consejo Comité Asesor del Gobernador.
* Anexos
110.02-21 |Actas de Consejo Departamental de Paz 1 9 X X
* Convocatoria Esta serie es Historica por’que plasma la concertacion
. para la convivencia armonica de la comunidad y la
* Acta de Consejo Administracion Central.
* Anexos
110.02-40 |Actas de Consejo de Justicia y Seguridad Ciudadana 1 9 X X
Esta serie es Historica por que plasma las decisiones en
* Convocatoria el Tema de Seguridad Democratica y pueden covertirse
* Acta en documento probatorio en posibles demandas de tipo
penal .
* Anexos
110.10 CIRCULARES
110.10-02 |Circulares Informativas 1 1 X Se elimina esta serie considerando que es uno de los
110.27 INFORMES
110.27-01 |Informes a Organismos de Control 1 9 X . B . . i
B B Se seleccionaran los informes trimestrales consolidados
* Solicitud de Informacion de cada unidad ejecutora, considerando que son los que
* Requerimientos evidencian el cumplimiento de los procedimiento de la
entidad y la Ley.
* Informe a Organismo de Control
110.27-02 |Informes a Organismos del Estado 1 9 X Se seleccionaran los informes trimestrales consolidados
* Solicitud de Informacién de cada unidad ejecutora, considerando que son los que
* Requerimientos evidencian el cumplimiento de los procedimiento de la
* Informe a Organismo de Control entidad y la Ley.




REPUBLICA DE COLOMBIA

b4
DEPARTAMENTO DE ARAUCA
GOBERNACION DE ARAUCA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
DEPENDENCIA PRODUCTORA: GOBERNACION DE ARAUCA
OFICINA PRODUCTORA: Secretaria de Gobierno y Seguridad Ciudadana
CODIGO OFICINA: 110 Hoja: de
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
AG AC CT E S M
110.27-03 |Informes de Gestion 1 9 X
* Solicitud de Informacion Se seleccionaran los informes trimestrales consolidados
* Informe de Gestién de cada unidad ejecutora, por contener informacion
« o . relevante del desarrollo de la gestion de la
Comunicaciones de envio a Despacho Gobernador administracién.
* Anexos
* Informe sobre Plan de Mejoramiento
* Copia de Comunicacion de Envio a Organismo de Control
* Anexos
CONVENCIONES

CT = Conservacion Total
E = Eliminacion

S = Seleccién

M = Microfilmacion

"ES HORA DE RESULTADOS"

Firma Responsable:

Fecha:




DEPENDENCIA PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ARAUCA
GOBERNACION DE ARAUCA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GOBERNACION DE ARAUCA

Secretaria de Gobierno y Seguridad Ciudadana - Area Grupos Vulnerables

CODIGO OFICINA: 110 Hoja: de
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
AG AC CT E S M
110.02 ACTAS
110.02-08 Actas de Comité Departamental para la Atencion Integral a la Poblacion 4 9 X X
Vulnerable. . o . . .,
N . Esta serie es Historica, contiene informacion de la
Convocatoria problematica que refleja la situacién de conflicto enque
*Acta de Comité se enceuntra nuestro pais.
*Anexos
110.40 PROGRAMAS
110.40-10 Programas de Atencion Integral a la Poblacion Vulnerable del 4 18 X X
Departamento
* Estudios Situacion Es ta serie es histérica considerando que contiene
informacion del compromiso asumido por la
* Estadisticas Administracién Central para ayuar en la adaptacion a un
* Plan de Contingencia nuevo sistema de vida a esta poblacion vulnerable.
* Informes de Seguimiento al Programa
CONVENCIONES
Firma Responsable:
CT = Conservacién Total S = Seleccién
E = Eliminacion M = Microfilmacion Fecha:

"ES HORA DE RESULTADOS"




DEPENDENCIA PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ARAUCA
GOBERNACION DE ARAUCA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GOBERNACION DE ARAUCA

Secretaria de Gobierno y Seguridad Ciudadana - Area de Desarrollo Comunitario

CODIGO OFICINA: 110 Hoja: de
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
AG AC CT E S M
110.67 RECONOCIMIENTO PERSONERIAS JURIDICAS
110.67-01 |Reconocimiento Personeria Juridica Juntas de Accion Comunal 1 9 X X
* Documentos de Existencia y Representacion Legal
* Estatutos
Resolucion de aprobacion de Estatutos
* Acta de Constitucion i
. X . Esta serie es Historica por que evidencia la conformacién
Lista de Afiliados y Socios de las distintas organizacines Gubernamentales y no
Certificacion Municiapal Gubernamentales que integran las diferentes actividades
que se desarrollan en las comunidades.
* Anexos con firmas
* Acto Administrativo de la Personerfa Juridica
* Solicitudes
* Auto
* Certificacion de Inscripcion de Control y Vigilancia
110.67-02 |Reconocimiento Personeria Juridica Organizaciones 1 9| X X
* Documentos de Existencia y Representacion Legal
* Estatutos
* Resolucion de aprobacion de Estatutos
* Acta de Constitucion
Esta serie es Historica por que evidencia la conformacion
* Lista de Afiliados y Socios de las distintas organizacines Gubernamentales y no
Gubernamentales que integran las diferentes actividades
Certificacion Municiapal que se desarrollan en las comunidades.
* Anexos con firmas
* Acto Administrativo de la Personeria Juridica
* Solicitudes
* Auto
* Certificacion de Inscripcion de Control y Vigilancia
CONVENCIONES

CT = Conservacion Total
E = Eliminacion

S = Seleccion
M = Microfilmacién

"ES HORA DE RESULTADOS"

Firma R

Fecha:




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ARAUCA
GOBERNACION DE ARAUCA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA PRODUCTORA: GOBERNACION DE ARAUCA
OFICINA PRODUCTORA: Secretaria de Gobierno y Seguridad Ciudadana - Area de Atencién y Prevencion de Emergencias
y Desastres
CODIGO OFICINA: 110 Hoja: de
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
AG AC CT E S M
110.02 ACTAS
110.02-42 Actas de Consejo Departamental de Gestion del Riesgo de Desatres 1 9 X X . . . .,
Esta serie es Historica, nos aporta informacion
* Convocatoria importante para evidenciar el comportamiento de los
* Acta de Comité desastres naturales a lo largo de la historia, que debe ser
dispuesta para la investigacion.( Decreto 405 de 2012)
* Anexos de firmas
110.40 PROGRAMAS
110.40-09 Programas de Atencion a Poblacion Afectada por Desastres 2 18 X X
* Estudios Situacion Es ta serie es historica considerando que contiene
* Estadisti informacion del compromiso asumido por la
stadisticas Administracion Central para ayuar en la adaptacion a un
* Plan de Contingencia y estrategia de respuesta nuevo sistema de vida a esta poblacion vulnerable.
* Informes de Seguimiento al Programa
110.40-23 Programa de Conocimiento y Reduccion del Riesgo 2 18 X X
*Mapas de riesgo esa serie es conciderada historica porque contiene mapas
*planes de gestion del riesgo de riesgo, situacones de ame_nazas y vulneravilidad de las
comunidades
* comunicaciones
*informes
CONVENCIONES

CT = Conservacion Total
E = Eliminacion

"ES HORA DE RESULTADOS"

S = Seleccién

M = Microfilmacion

Firma Responsable:

Fecha:
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ARAUCA
GOBERNACION DE ARAUCA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA PRODUCTORA: GOBERNACION DE ARAUCA
OFICINA PRODUCTORA: Secretaria de Gobierno y Seguridad Ciudadana - Area Comunidades Etnicas
CODIGO OFICINA: 110 Hoja: de
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
AG AC CT E S M
110.02 ACTAS
110.02-01 |Actas Concertacion Comunidades Afro Colombianas 1 9 X X
* Convocatoria Esta se’rie es Historica, registran los espacios de
. participacién otorgados a los grupos Afro Colombianos.
* Actas de Concertacion (Ley 70 de 1993)
* Anexos
110.02-09 |Actas Concertaciéon Comunidades Indigenas 1 9 X X | Esta serie es Historica, reflejan la importancia que tiene
* Convocatoria para Administracién Central, la conservacion de registros
» de la cultura de nuestros antepasados. (Convenio 169 de
* Acta de Concertacion la OIT,, de 1989, Ley 89 de 1890) Decreto DPTAL 113 de
* Anexos 2009
110.40 PROGRAMAS
110.40-15 Programas Integrales Comunidades Afro Colombianas 1 9 X X
* Diagndstico Esta serie es Historica, evidencian la Gestion de la
- Administracién Central, para mejorar y preservar la
* Estadisticas calidad de vida de las Comunidades Afro Colombianas.
* Planes de Vida
110.40-16 Programas Integrales Comunidades Indigenas 1 9 X X
* Diagndstico Esta serie es Historica, evidencian la Gestion de la
- Administracién Central, para mejorar y preservar la
* Estadisticas calidad de vida de las Comunidades Indigenas.
* Planes de Vida
CONVENCIONES

CT = Conservacion Total
E = Eliminacion

S = Seleccién

M = Microfilmacién

"ES HORA DE RESULTADOS"

Firma Responsable:

Fecha:




REPUBLICA DE COLOMBIA

o
DEPARTAMENTO DE ARAUCA
GOBERNACION DE ARAUCA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
DEPENDENCIA PRODUCTORA: GOBERNACION DE ARAUCA
OFICINA PRODUCTORA: Secretaria de Gobierno y Seguridad Ciudadana - Area de Relaciones Interadministrativas y
Fronterizas
CODIGO OFICINA: 110 Hoja: de
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
AG AC CcT E S M

110. ACTAS
110.02-43 Actas Grupo Comité Fronterizo 1 9 X X

* Convocatoria Esta series es hitorica porque refleja la Gestion

desarrollada por la Administracion en la zona fronteriza

* Acta

* Anexos
110.40 PROGRAMAS
110.40-14 Programas de Desarrollo Econémico, Politico, Social y Cultural Fronterizo 2 18 X X

* Estudios Situacion Esta serie es Histdrica, evidencia las estratégias

o implementadas por la Administracion Central para

* Estadisticas desarrollar la integracién Fronteriza con la RepUblica

* Programa Bolivariana de Venezuela. .

* Informes de Seguimiento al Programa

CONVENCIONES

CT = Conservacion Total
E = Eliminacion

S = Seleccion
M = Microfilmacion

"ES HORA DE RESULTADOS"

Firma Resp bl

Fecha:




7 REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ARAUCA
GOBERNACION DE ARAUCA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

GOBERNACION DE ARAUCA

Secretaria General y Desarrollo Institucional

CODIGO OFICINA: 120 Hoja: de
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
AG AC CT E S M
120.02 ACTAS
120.02-33 |Actas de Comité Convivencia Laboral
* Convocatoria 2 8 x x Esta serie es_histérica, evidencia el interés de la
o Administracién Central por el bienestar de sus
* Acta de Comité funcionarios.
* Anexos
120.02-10 |Actas de Comité Directivo de Calidad 1 9 X X . o . ;
. Esta serie es Historica, resgistra compromiso de la alta
* Convocatoria direccion de la Administracion Central en la adopcion de
* Acta de Comité politicas para el mejoramiento continua en el
cumplimiento de la Mision Institucional.
* Anexos
120.02-38 |Actas de Comité Paritario de Salud Ocupacional
* G tori 2 8 Esta serie es historica, evidencia el interés de la
onvocatoria x x Administracion Central por el bienestar de sus
* Acta de Comité funcionarios.
* Anexos
120.02-25 |Actas Grupo de Desarrollo Administrativo 1 9 X X X o . .
] Esta serie es Historica, registra las decisiones de la
* Convocatoria Administracion Central en la adopcion de politicas para el
* Acta de Comité mejoramiento continua en el cumplimiento de la Mision
Institucional.
* Anexo firmas
120.10 CIRCULARES
Se elimina esta serie considerando que es uno de los
120.10-01 Circulares Informativas 1 1 X medios adoPtamQS por la Admlnlstra5|on para llnformar a
los funcionarios y demas usuarios de las distintas
actividades y no son propias de la Mision de la Institucion.
Esta serie es Historica y debe microfilmarse porque son
120.19 DECRETOS 1 20 X X documentos dispositivos que muestra la secuencia de la
normalizacion del cumplimiento de la misién institucional.
120.27 INFORMES
120.27-02 Informes a Organismos de Control 1 19 X
* Solicitud de Informacion
* Requerimientos Se seleccionaran los informes trimestrales consolidados
* Inf o . de Control de cada unidad ejecutora, considerando que son los que
nforme a Organismo de Lontro evidencian el cumplimiento de los procedimiento de la
* Informe sobre Plan de Mejoramiento entidad y la Ley.
* Copia de Comunicacion de Envio a Organismo de Control
* Anexos
120.27-01 Informes a Organismos del Estado 1 19 X
* Solicitud de Informacion
* Requerimientos Se seleccionaran los informes trimestrales consolidados
N . de cada unidad ejecutora, considerando que son los que
Informe a Organismo de Control evidencian el cumplimiento de los procedimiento de la
* Informe sobre Plan de Mejoramiento entidad y la Ley.
* Copia de Comunicacion de Envio a Organismo de Control
* Anexos




DEPENDENCIA PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ARAUCA
GOBERNACION DE ARAUCA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GOBERNACION DE ARAUCA

Secretaria General y Desarrollo Institucional

CODIGO OFICINA: 120 Hoja: de
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
AG AC CT E M
—
120.27-03 Informes de Gestion 1 19
* Solicitud de Informacién Se seleccionaran los informes trimestrales consolidados
* Informe de Gestion de cada unidad ejecutora, por contener informacion
* Comunicaciones de envio a Despacho Gobernador relevante del desarrollo de la gestion de la administracion.
* Anexos
120.40 PROGRAMAS
120.40-05 |Programa de Reestructuracion Administrativa 2 8 X X
* Estudios Técnico
xC tos Técni Esta serie es historica, evidencia los cambios de las
onceptos Técnicos estructuras administrativas.
* Acto Administrativo de aprobacion
* Informes de Seguimiento al Programa
Esta serie es Historica porque son documentos
120.44 RESOLUCIONES 1 20 X X dispositivos que muestran la secuencia de la
normalizacion del cumplimiento de la misién institucional.
120.45 SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD 4 6 X X
* Manual de la calidad
* Procedimiento de elaboracion y control de documentos
i iroceg!m!ento ge contro: gel recuztrots " Esta serie es de conservacion total, porque evidencia el
% Proced!mfento de COZ{O del producto no conforme cumplimiento de la ley en la implementacion de un
% P[gizd:m:z:tg d: ng'oﬁzg correctivas sistema que permita prestar un servicio con calidad en
* Procedimiento de accionews preventivas cumplimiento de la misin insitucional.
* Manual de procesos v procedimientos
* Manual de operacion del Sistema de Control Interno
120.69 SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
:geglamento de ng_lgne v Sequridad 2 8 x x Esta serie es histdrica, evidencia el interés de la
ubproarama medicina preventiva Administracién Central por el bienestar de sus
*subprograma Hiaiene Industrial fundi .
L - uncionarios.
*politica salud Ocupacional
*Planes
CONVENCIONES

CT = Conservacion Total
E = Eliminacién

S = Seleccion

M = Microfilmacion

"ES HORA DE RESULTADOS"

Firma

Fecha:




DEPARTAMENTO DE ARAUCA

GOBERNACION DE ARAUCA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA PRODUCTORA: GOBERNACION DE ARAUCA
OFICINA PRODUCTORA: Secretaria General y Desarrollo Institucional - Area de Talento Humano
CODIGO OFICINA: 120 Hoja: de

CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS

AG AC CcT E S M

120.02 ACTAS
120.02-03 Actas de Comision de Personal 1 9 X X
* Convocatoria Esta serie es Historica, evidencia el cumplimiento de las
» directrices de la Comision Nacional del Servicio Civil, en los
* Acta de Comité temas relacionados a la Carrera Adiministrativa.
* Anexos

Esta serie es Historica, legalizan la vinculacion laboral de
120.02-24 Actas de Posesion 1 99 X X [funcionarios pubicos. Evidencia la insidencia del desarrollo|
politico, social y econémico del departamento.

COMISION NACIONAL SERVICIO CIVIL Y DEPARTAMENTO

120.57 ADMINISTRATIVO FUNCION PUBLICA
- convocatoria provision empleo publico . o ) ) o
o, L Esta serie es Historica, evidencia el cumplimiento de las
- Autorizacion provision empleos 1 9 X X |directrices de la Comision Nacional del Servicio Civil, en los
- Actualizaciones e inscripciones registro publico carrera administrativa temas relacionados a la Carrera Adiministrativa.
- Certificacion Inscripcion en carrea nivel departamental
- Informes
120.25 HISTORIAS LABORALES 1 99 X

120,25-03 Historias Laborales Funcionarios Administracion Central
* Acto administrativo de nombramiento o contrato de trabajo
* Notificacion del nombramiento

* Documentos de identificacion

* Hoja de Vida (Formato Unico Funcion Publica)

* Sopotes de Hoja de Vida (de estudio y expedriencia) Se cor:jsell'varfan para Ia Historia aquellats I;istorias Iablorales
e los funcionarios mas representativos para e
* Declaracién juramenta de bienes (formulario tnico Funcion Publica) Departamento, de los cargos directivos, asesor y

profesional, que por su perfil profesional y su gestion se
destaquen en el cumplimiento de sus funciones.

* Pasado Judicial — Certificado de Antecedentes Penales
* Certificado de Antecedentes Fiscales

* Certificado de Antecedentes Disciplinarios

*Declaracion juramentada de no tener inhabilidades para ejercer el cargo, no ser
deudor del estado ni poseer embarao de alimentos.

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

* Acta de posesion

* Evaluacion del Desempefio

* Documentos de Situaciones Administrativas (persisos, vacaciones, licencias,
comisiones. etc)

* Soporte de Desvinculacion




DEPARTAMENTO DE ARAUCA

DEPENDENCIA PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:

GOBERNACION DE ARAUCA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GOBERNACION DE ARAUCA

Secretaria General y Desarrollo Institucional - Area de Talento Humano

CODIGO OFICINA: 120 Hoja: de
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
AG AC CT E S M
———
120.40 PROGRAMAS
120.40-22 Programa de Bienestar Social y Capacitacion 2 3 X X . o . . . 3
) L . Esta serie es histdrica, evidencia el interés de la
* Diagnostico de necesidades Administracion Central de tener funcionarios formados en
* Programa las diferentes area, para prestar un servicio con calidad en
cumplimiento de la Mision de la Institucion.
* Informes de Seguimiento al Programa
120.40-24 Programa de Participacion Femenina en Cargos Publicos
- Normatividad 1 9 X X
- Instructivo Esta serie es Historica, evidencia el cumplimiento de las
- Comunicaciones directrices de la Comision Nacional del Servicio Civil, en los
- Reportes temas relacionados a la Carrera Adiministrativa.
- Anexos
- Convocatorias
CONVENCIONES

CT = Conservacion Total
E = Eliminacion

S = Seleccion
M = Microfilmacion

"ES HORA DE RESULTADOS"

FirmaR

Fecha:




DEPENDENCIA PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:
CODIGO OFICINA:

REPUBLICA DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO DE ARAUCA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GOBERNACION DE ARAUCA

Secretaria General y Desarrollo Institucional - Area Asuntos Juridicos y Derecho Publico

120

Hoja: de

CODIGO

SERIE O TIPO DOCUMENTAL

RETENCION

DISPOSICION FINAL

AG AC

CcT E S M

PROCEDIMIENTOS

120.01

ACCIONES CONSTITUCIONALES

120.01-01

Accion de Cumplimiento

* Comunicacion de Juzgado solicitando informacion

* Respuesta a Juzgado

* Anexos a la Respuesta a Juzgado

* Copia de demanda

* Respuesta a demanda

* Anexos de Respuesta a demanda

* Fallo de Accién Constitucional

* Apelacion a fallo de Accién Constitucional

* Fallo de Accion Constitucional de Segunda Instancia
* Documentos de prueba de Cumplimiento

* Comunicacién de Juzgado solicitando informacion

* Respuesta a Juzgado

* Anexos a la Respuesta a Juzgado

* Copia de demanda

* Respuesta a demanda

* Anexos de Respuesta a demanda

* Fallo de Accion Constitucional

* Apelacion a fallo de Accién Constitucional

* Fallo de Accion Constitucional de Segunda Instancia

* Documentos de prueba de Cumplimiento

Se seleccionan para la historia las de mayor impacto para
Administracion. Son documentos que registran el
cumplimiento o desacato de la misién institucional.

120.01-02

Accion de Tutela

* Comunicacion de Juzgado solicitando informacion
* Respuesta a Juzgado

* Anexos a la Respuesta a Juzgado

* Copia de demanda

Se seleccionan para la historia las de mayor impacto para
Administracion. Son documentos que registran el
cumplimiento o desacato de la misién institucional.




DEPENDENCIA PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

REPUBLICA DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO DE ARAUCA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GOBERNACION DE ARAUCA

Secretaria General y Desarrollo Institucional - Area Asuntos Juridicos y Derecho Publico

CODIGO OFICINA: 120 Hoja:__ de__
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
AG AC CcT E S M
* Respuesta a demanda
* Anexos de Respuesta a demanda
* Fallo de Accién Constitucional
* Apelacion a fallo de Accién Constitucional
* Fallo de Accidn Constitucional de Segunda Instancia
* Documentos de prueba de Cumplimiento
120.01-03 Accion Popular 1 5 X

* Comunicacién de Juzgado solicitando informacion
* Respuesta a Juzgado

* Anexos a la Respuesta a Juzgado

* Copia de demanda

* Respuesta a demanda

* Anexos de Respuesta a demanda

* Fallo de Accion Constitucional

* Apelacion a fallo de Accién Constitucional

* Fallo de Accion Constitucional de Segunda Instancia
* Documentos de prueba de Cumplimiento

* Comunicacion de Juzgado solicitando informacion
* Respuesta a Juzgado

* Anexos a la Respuesta a Juzgado

* Copia de demanda

* Respuesta a demanda

* Anexos de Respuesta a demanda
* Fallo de Accién Constitucional

* Apelacion a fallo de Accién Constitucional
* Fallo de Accion Constitucional de Segunda Instancia
* Documentos de prueba de Cumplimiento

Se seleccionan para la historia las de mayor impacto para
Administracion. Son documentos que registran el
cumplimiento o desacato de la misién institucional.




DEPENDENCIA PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ARAUCA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GOBERNACION DE ARAUCA

Secretaria General y Desarrollo Institucional - Area Asuntos Juridicos y Derecho Publico

CODIGO OFICINA: 120 Hoja: de
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
AG AC CT E S M
———
120.02 ACTAS
120.02-07 Actas de Comité de Conciliacion 4 6 X X
* Convocatoria Esta serie es Historica, evidencian la oportunidad que la
o Administracion da a la comunidad de participacion en la
* Acta de Comité solucién de conflictos.
* Anexos
120.10 CIRCULARES
Se elimina esta serie considerando que es uno de los
120.10-01 Circulares Informativas 1 1 X medios adoptam_os por la Admmlstraqon para_|n_formar a
los funcionarios y demds usuarios de las distintas
actividades y no son propias de la Mision de la Institucion.
120.13 CONCEPTOS
120.13-01 Conceptos Juridicos 4 6 X
* Solicitud de concepto Esta serie es Historica, registra la intervencion de la
o administracion Central en la regulacion de los procesos y
* concepto juridico el cumplimiento de la Ley.
* documento remisorio
120.58 DERECHOS DE PETICION 1 5 X
* Demanda
* Contestacion a la demanada Se seleccionan para la historia las de mayor impacto para
Administracion. Son documentos que registran el
* Fallo L S o
cumplimiento o desacato de la mision institucional.
* Recurso si procede
* Fallo Segunda Instancia
120.27 INFORMES
120.27-03 Informes de Gestion 1 19 X
* Qi -
Solicitud de Informacion Se seleccionaran los informes trimestrales consolidados de
* Informe de Gestion cada unidad ejecutora, por contener informacion relevante
* Comunicaciones de envio a Despacho Gobernador del desarrollo de la gestion de la administracion.
* Anexos




DEPENDENCIA PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ARAUCA

GOBERNACION DE ARAUCA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Secretaria General y Desarrollo Institucional - Area Asuntos Juridicos y Derecho Publico

CODIGO OFICINA: 120 Hoja:__ de__
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
AG_| _AC CT E S M
120.39 PROCESOS JUDICIALES
120.39-01 Procesos Administrativos 1 10 X
* Demanda Se seleccionaa a quellos procesos que fueron relevantes
* Poder para la administracion por ser documentos que evidencian
» la situacién administrativa de la Institucion.
* Contestacion de demanda
* Pruebas Solicitadas y Aportadas
* Sentencia
120.39-02 Procesos Civiles 1 10 X
* Poder Se selecciona aquellos procesos que causaron gran
* Demanda impacto, como evidencia de acciones tomadas o
* Pruebas Solicitadas v Aportadas emprendidas en contra o favor de la Adiministracion.
* Recursos
* Sentencias
120.39-05 Procesos Laborales 1 10 X
* Demanda
* Poder Se selecciona aquellos procesos que causaron gran
* Pruebas Solicitadas v Aportadas ampacta, como evidencia de acciones tomadas o
* Sentencia emprendidas en contra o favor de la Adiministracién.
* Recursos
Sentencia Segunda Instancia
120.39-06 Procesos Penales 1 18 X
* Poder
* Demnuncia Se selecciona aquellos procesos que causaron gran
* Pruebas Solicitadas y Aportadas impacto, como evidencia de acciones tomadas o
* Sentencia emprendidas en contra o favor de la Adiministracion.
* Recursos
* Sentencia Segunda Instancia
CONVENCIONES
Firma Respc bl
CT = Conservacién Total S = Seleccion

E = Eliminacion

M = Microfilmacion

"ES HORA DE RESULTADOS"

Fecha:




DEPENDENCIA PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:
CODIGO OFICINA:

REPUBLICA DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO DE ARAUCA
GOBERNACION DE ARAUCA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GOBERNACION DE ARAUCA

Secretaria General y Desarrollo Institucional - Area Control Interno Disciplinario

120

Hoja: de

CODIGO

SERIE O TIPO DOCUMENTAL

RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

AG

AC

cT

M

120.65

PROCESOS DISCIPLINARIOS

* Queja

* Auto Inhibitorio

* Comunicaciones

* Auto de Indagacion Preliminar

* Comunicaciones

* Notificacion Personal del Auto Personal, por Estado y Por Edicto
* Pruebas

* Auto de Archivo

* Auto de Investigacion

* Comunicaciones

* Notificaciones Disciplinado Personal, por Estado y Por Edicto
* Pruebas

* Auto de Archivo

* Pliego de Cargos

* Notificacion Personal, por Estado y Por Edicto

* Descargos

* Comunicaciones o Notificacion Personal, por Estado y Por Edicto
* Pruebas

* Auto que Decreta Traslado Para Alegar

* Alegatos

* Fallo

* Comunicaciones y Notificaciones

* Recurso de Apelacion

* Practica de Pruebas

* Fallo Segunda Instancia

* Comunicacion

* Notificacion

1

5

Seleccionar aquellos procesos cuyo fallo es sancionatorio.

120.66

PROCESOS DISCIPLINARIOS EXTERNOS
*fallo de 1 y 2 instancia

*notificacion acto Administrativo
*comunicacion remision de docoumentos

Seleccionar aquellos procesos cuyo fallo es sancionatorio.

CT = Conservacion Total
E = Eliminacion

CONVENCIONES

S = Seleccién
M = Microfilmacion

"ES HORA DE RESULTADOS"

Firma Responsable:

Fecha:




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ARAUCA
GOBERNACION DE ARAUCA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA PRODUCTORA: GOBERNACION DE ARAUCA
OFICINA PRODUCTORA: Secretaria General y Desarrollo Institucional . Almacén
CODIGO OFICINA: 120 Hoja: de
RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTOS
AG AC CcT E S M
120.28 INVENTARIOS
120.28-05 Inventarios de Bienes Inmuebles 4 16 X X
* Escritura puablica
* Certificado de tradicion y libertad . L o
Esta serie es historica, por tratarse de una obra publica.
* Recibo pago impuesto predial
* Documento de donacion
* Documento de Comodato o préstamo de uso
120.28-06 Inventarios de Bienes Muebles 4 16 X
* inventario Se selecciona un 10% de la muestra de los inventarios
» del cuatrenio del periodo de gobierno, como evidencia de
* Documento de donacién las actividades seguidas en el procedimiento
* Paz y Salvo de Almacén
120.32 MOVIMIENTOS DE ALMACEN
120.32-01 Entradas de Almacén 4 16 X . . .
Se seleccionan los que corresponden a bienes inmuebles.
* orden de entrada de Almacén
120.32-02 Salidas de Almacén 4 16 X
* Orden de Distribucién de bienes Se seleccionan los que corresponden a bines inmuebles.
* Orden de Salida de Almacén
120.37 PLANES 4 16 X
120.37-01 Plan Anual de Compras y adquisiciones Se elimina esta serie, considerando que la informacién
* solicitud de necesidades contenida, se lleva estricto control en los inventarios del
* Plan Anual de Compras Departamento.
CONVENCIONES

CT = Conservacion Total
E = Eliminacion

S = Seleccién

M = Microfilmacion

"ES HORA DE RESULTADOS"

Firma Responsable:

Fecha:




DEPENDENCIA PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:
CODIGO OFICINA:

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ARAUCA
GOBERNACION DE ARAUCA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GOBERNACION DE ARAUCA

Secretaria General y Desarrollo Institucional - Area de Nominas y Pensiones

120

Hoja: de

CODIGO

SERIE O TIPO DOCUMENTAL

RETENCION

DISPOSICION FINAL

AG AC

CcT E S M

PROCEDIMIENTOS

120.17

CUOTAS PARTES PENSIONALES

120.17-01

Cuotas partes por cobrar

* Solicitud de pago de cuota parte

* Cuenta de cobro

* Liquidacion detallada

* Resolucion de Reconocimiento de la pension
* Resolucion de aceptacion de la cuota parte
* Fotocopia de la cédula

* Certificado de supervivencia

* Certificado de cuenta bancaria para efectuar deposito

seleccions un 10% de la muestra, considerando que
registra evidencia del pasivos pensional a favor del
Departamento.

120.17-02

Cuotas partes por Pagar

* Solicitud de pago de cuota parte

* Cuenta de cobro

* Liquidacién detallada

* Resolucion de Reconocimiento de la pension

* Resolucion de aceptacion de la cuota parte

* Fotocopia de la cédula

* Certificado de supervivencia

* Certificado de cuenta bancaria para efectuar depdsito

seleccions un 10% de la muestra,considerando que
registra evidencia del pasivos pensional adeudado por
Departamento.

120.26

HISTORIAS PENSIONALES

* Solicitud de Pension

* Certificaciones de tiempos laborados

* Documentos de identificacion

* Afiliaciones a: Régimen de salud.

* Fotocopias Documentos de Identidad Beneficiarios

* Registro Civil de Nacimiento de Beneficiarios

* Registro Civil de Nacimiento y/o partida de bautismo del pensionado

* Certificados de No Pension

Se conservaran para la Historia aquellas Historias de
Pensionados de los funcionarios mas representativos para
el Departamento, de los cargos directivos, asesor y
profesional, que por su perfil profesional y su gestion se
destaquen en el cumplimiento de sus funciones.




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ARAUCA
GOBERNACION DE ARAUCA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA PRODUCTORA: GOBERNACION DE ARAUCA

OFICINA PRODUCTORA: Secretaria General y Desarrollo Institucional - Area de Nominas y Pensiones

CODIGO OFICINA: 120 Hoja: de
RETENCION | DISPOSICION FINAL

CODIGO

SERIE O TIPO DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTOS

AG AC CcT E S M

* Solicitud Liquidacion Provisional y Pago de Bono Pensional y/o consulta de cuota
parte

* Comunicacién Aceptacion Pago Bono Pensional
* Aprobacion Cuotas Partes

* Resolucién de Reconocimiento de Pension

* Solicitud de Sustitucion

* Certificado de Defuncion del Pensionado

* Partida de Matrimonio

* Declaracion extraproceso

* Certificados de Estudios de hijos

* Fotocopia Documento (s) de Identidad Beneficiario (s)
* Certificado de Pension

* Resolucién de Pensidn Sustitutiva

* Solicitud de pago de auxilio fanebre

* Certificado de defuncion

* Registro civil de defuncion

* Factura de gastos funebres

* Certificado de Pensionado

* Acto Administrativo de Reconicimiento y pago Auxilio finebre

* Solicitud de pago indemnizacién sustitutiva de ension vejez

* Fotocopia documento identificacion peticionario indemnizacién sust. Pens vejez
* Registro civil de nacimiento eticionario indemnizacion sust. Pens. Vejez

* Certificados de no pension peticionario indemnizacion sust. Pens. Vejez

* Certificado de salarios por afios laborados del pensionado

* Declaracion extraproceso peticionario sust. Pension vejez

* Acto Administrativo de reconcimiento de la indemnizacion sust. Pension vejez




REPUBLICA DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO DE ARAUCA
GOBERNACION DE ARAUCA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA PRODUCTORA: GOBERNACION DE ARAUCA
OFICINA PRODUCTORA: Secretaria General y Desarrollo Institucional - Area de Nominas y Pensiones
CODIGO OFICINA: 120 Hoja: de
RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTOS
AG AC CcT E S M
120.33 NOMINAS
120.33-02 |Nominas de Pensionados 3 97 X X
* Némina
* Consolidado pago pensionados para el banco Esta serie es Historica, contiene informacion que prueba
el cumplimiento de la Ley en el pago de las mesadas
* Consolidado pago EPS, salud pensionales.
* Relacion de pago por libranzas
* Relacion de pago por embargos de alimentos
120.33-03 |Nominas de Personal Gobernacion 3 97 X X
* Novedades
* Prenomina
* Némina
* Solicitud Disponibilidad Presupuestal Esta serie es Historica, contiene evidencia indispensable
* Reportes de Némin para la reclamacion de derechos a la seguridad social,
eportes de Nomina pesion y salud, de funcionarios y exfuncionarios de la
* Aportes Patronales Administracién Central.
* Aportes Parafiscales y Seguridad Social
* Libranzas
* Reporte de Novedades del mes Libranzas
* Embargos Judiciales
CONVENCIONES

CT = Conservacién Total

E = Eliminacion

S = Seleccién

M = Microfilmacion

"ES HORA DE RESULTADOS"

Firma Responsable:

Fecha:




DEPENDENCIA PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:

REPUBLICA DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO DE ARAUCA

GOBERNACION DE ARAUCA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GOBERNACION DE ARAUCA

Secretaria General y Desarrollo Institucional - Area de Archivo y

Correspondencia
CODIGO OFICINA: 120 Hoja: de
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
AG AC CT E S M
120.02 ACTAS
120.02-05 Actas de Comité de Archivo 1 9 X ) e . i . .
i Esta serie es Historica, evidencia las acciones internas
* Convocatoria implementadas por la Administracion Central en el
* Acta de Comité cumplimiento y aplicacion del Proceso de Gestion
Documental y Archivo.
* Anexos
120.02-19 Actas de Consejo Departamental de Archivos 1 9 X X o i . ., i
) Esta serie es Historica, evidencia la gestién del Consejo
* Convocatoria Departamental de Archivos en cumplimiento y aplicacion
* Acta de Consejo del Proceso de Gestion Documental y Archivo de las
Alcaldias y Entes Descentralizados del Departamento.
* Anexos
Esta Serie se encuentra en medio electronico; Se elimina
120.22 CONSECUTIVOS COMUNICACIONES OFICIALES 2 a x esta serie, considerando que las comunicaciones oficiales
- hancen parte de expedientes, conformados en series y
sub-series de la TRD, de la Administracion Central.
120.28 INVENTARIOS
Se conserva por cuento es un elemento de control del
120.28-07 Inventarios Documentales 1 9 X Fondo Documental del -archivo Central y esta sujeto a
continua actualizacion.
120.36 PETICIONES QUEJAS Y RECLAMOS 1 19 X
* Solicitud
* Nota interna Se elimina esta serie, por cuanto sus valores juridicos y
] administrativos, objeto de cualquier reclamacion
* Planillas de Control caducan, en el tiempo de permanencia establecido.
* Resumen PQR
* Comuncacion respuesta
120.40 PROGRAMAS
120.40-04 Programa de Gestion Archivistica y Documental 2 8 X X
* Cronograma de auditoria Esta serie es hstorica, por tener informacion relevante
N o para la entidad en la que se evidencian los avances en la
Plan de auditoria implementacién del Sistema de Gestiéndocumental y
* Lista de chequeo para auditoria Archivisto del Departamento de Arauca. Estructura el
* Infe o flujo de informacion y evidencia los avances en el tema de
Informe de auditoria los entes descentralizados.
* Plan de mejoramiento
* Seguimiento al Plan de Mejoramiento
* Solicitud de capacitacion y Asistencia Técnica




REPUBLICA DE COLOMBIA

e
DEPARTAMENTO DE ARAUCA
GOBERNACION DE ARAUCA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
DEPENDENCIA PRODUCTORA: GOBERNACION DE ARAUCA
OFICINA PRODUCTORA: Secretaria Gem_eral y Desarrollo Institucional - Area de Archivo y
Correspondencia
CODIGO OFICINA: 120 Hoja: de

CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS

AG AC CT E S M

* Respuesta a solicitud de capacitacion
* Control de asistencia a capacitacion

* Informe de asistencia técnica

120.46 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL 2 8 X X
* Encuestas

* Tablas de Retencién Documental
* Cuadro de Clasificacion

* Organigrama

* Actos Administrativos Esta serie es HIStOI’I(.:a,. evidencian la organizacion,
regularizacion y cumplimiento del Programa de Gestion
* Comunicaciones Documental y Archivo.

* Conceptos Técnicos AGN

* Resolucion de aprobacion del AGN

* Acto Administrativo de Adopcidn e implementacion

* Manual Explicativo de Tablas de Retencién Documental

* Instructivo implementacion

120.47 TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL 4 11 X X
* Tabla de Valoracion documental

* Inventario Deumental Esta serie es Historica, evidencian la organizacion,
* Cuadro de Clasificacion regularizacion y cumplimiento del Programa de Gestion

Documental y Archivo.
* Organigrama

* Actos Administrativos

* Concepto Técnico AGN

* Resolucion de aprobacion del AGN
* Acto Administrativo de Adopcidn e implementacion

* Instructivo implementacion

120.48 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

120.48-01 Transferencias Externas 2 8 X

Se elimina esta serie. Los inventarios documentales
evidencian el control del Fondo Documental dejado en
* Acta custodia.

* Inventario documental

* Comunicacién manifestando la intension de efectuar la transferencia




2

REPUBLICA DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO DE ARAUCA

GOBERNACION DE ARAUCA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA PRODUCTORA: GOBERNACION DE ARAUCA
Secretaria General y Desarrollo Institucional - Area de Archivo
OFICINA PRODUCTORA: eraly y
Correspondencia
CODIGO OFICINA: 120 Hoja: de
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
AG AC CT E S M
120.48-02 Transferencias Primarias 2 8 X Se elimina esta serie. Los inventarios documentales
* Acta evidencian el control del Fondo Documental dejado en
* Inventario documental custodia.
120.48-03 Transferencias Secundarias 2 8 X Se elimina esta serie. Los inventarios documentales
* Acta evidencian el control del Fondo Documental dejado en
* Inventario documental custodia.
CONVENCIONES

CT = Conservacion Total

E = Eliminacion

S = Seleccion

M = Microfilmacion

"ES HORA DE RESULTADOS"

Firma R

Fecha:




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ARAUCA
GOBERNACION DE ARAUCA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA PRODUCTORA: GOBERNACION DE ARAUCA
OFICINA PRODUCTORA: Secretaria General y Desarrollo Institucional, Area de Sistemas e Informatica
CODIGO OFICINA: 120 Hoja: de

CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS

AG AC CcT E S M

120.02 ACTAS

120.02-36 Actas de Comité Gobierno en Linea 1 9 X X Esta serie es Historica, registra compromiso de la alta
* Convocatoria direccién de la Administracion Central en la adopcion de
* Acta de Comité politicas para el mejoramiento continua en el
* Anexos cumplimiento de la Misién Institucional.

120.04 ASISTENCIA Y SOPORTE TECNICO

120.04-01 |Asistencia y Soporte Técnico Nivel Central 2 4 X Se elimina esta serie, teniendo en cuenta que son

soportes disefiados por el Sistema de Gestién de Calidad

* Formatos de Solicitud de Servicios y este es evaluado periodicamente.

120.04-02 Asistencia v Soporte Técnico Nivel Departamental 2 4 X Se elimina esta serie, teniendo en cuenta que son

soportes disefiados por el Sistema de Gestién de Calidad

* Formatos de Solicitud de Servicios y este es evaluado periodicamente

120.10 CIRCULARES
Se elimina esta serie considerando que es uno de los
medios adoptamos por la Administracién para informar a
120.10-01 Circulares Informativas 1 1 X los funcionarios y demas usuarios de las distintas
actividades y no son propias de la Mision de la
Institucion
120.27 INFORMES
120.27-03 Informes de Gestion 1 19 X

Se seleccionaran los informes trimestrales consolidados
de cada unidad ejecutora, por contener informacion
relevante del desarrollo de la gestion de la
administracion.

* Solicitud de Informacién
* Informe de Gestién
* Comunicaciones de envio a Despacho Gobernador

* Anexos
120.37 PLANES
120.37-03 Plan Anual de Informatica 1 ° X Se elimina gsta seng, considerando que esta !r:nformaaon

esta contenida en el Informe de Gestidn.
CONVENCIONES
Firma Responsable:

CT = Conservacion Total S = Seleccién
E = Eliminacién M = Microfilmacion Fecha:

"ES HORA DE RESULTADOS"




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ARAUCA
GOBERNACION DE ARAUCA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

GOBERNACION DE ARAUCA
Secretaria de Hacienda

CODIGO OFICINA: 130 Hoja: de
RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTOS
AG AC CcT E S M
130.02 ACTAS
130.02-22 Actas de Consejo Departamental de Politica Fiscal CODFIS 1 9 X X . o .
) Esta serie es Historica y debe microfilmarse porque
* Convocatoria contiene documentos relevantes para la Historia, la
* Acta de Comité Ciencia y la Cultura. AVERIGUAR QUE TEMA ESPECIFICO
ES.
* Anexos
130.10 CIRCULARES
Se elimina esta serie considerando que es uno de los
130.10-01 Circulares Informativas 1 1 X medios adoptam_os por la A:dmlnlstrauon para _mformar a
los funcionarios y demas usuarios de las distintas
actividades y no son propias de la Mision de la Institucion.
130.13 CONCEPTOS
130.13-02 Conceptos Técnicos 2 8 X
* Solicitud Se selecciona un 10% de los Conceptos correspondientes
* Conceptos Tecnico al cuatrenio del periodo de gobienro por
* Anexos
130.27 INFORMES
130.27-01 Informes a Organismos del Estado 1 9 X
* Solicitud de Informacién
* Requerimientos Se seleccionaran los informes trimestrales consolidados
" . de cada unidad ejecutora, considerando que son los que
Informe a Organismo de Control evidencian el cumplimiento de los procedimiento de la
* Informe sobre Plan de Mejoramiento entidad y la Ley.
* Copia de Comunicacion de Envio a Organismo de Control
* Anexos
130.27-02 Informes a Organismos de Control 1 9 X
* Solicitud de Informacion
* Requerimientos Se seleccionaran los informes trimestrales consolidados
. . de cada unidad ejecutora, considerando que son los que
Informe a Organismo de Control evidencian el cumplimiento de los procedimiento de la
* Informe sobre Plan de Mejoramiento entidad y la Ley.
* Copia de Comunicacion de Envio a Organismo de Control
* Anexos




DEPENDENCIA PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ARAUCA
GOBERNACION DE ARAUCA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GOBERNACION DE ARAUCA
Secretaria de Hacienda

CODIGO OFICINA: 130 Hoja: de
RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTOS
AG AC CcT E S M
130.27-03 Informes de Gestion 1 9 X
Solicitud de Informacion Se seleccionaran los informes trimestrales consolidados
* Informe de Gestion de cada unidad ejecutora, por contener informacion
L . relevante del desarrollo de la gestion de la administracion.
* Comunicaciones de envio a Despacho Gobernador
* Anexos
130.27-06 Informes Estados Financieros 1 9 X X
Informe CGN 01 Y CGN 02 ,
Esta serie es historica, por que resgistra todos los
Balance General movimientos contables de las invesiones de los recursos
informe PYG recaudados por el departamento, principalmente los
correspondientes a regalias que tienen destinacion
Estado de patrimonio especifica y determinados por la Ley.
notas comtables
Estados financieros entidades agregadas
130.39 PROCESOS
130.39-03 Procesos de Cobro Coactivo 1 10 X
* Comunicacion de Aviso de Cartera Morosa
* Comunicacion Persuasiva de Pago
* Acuerdo de Pago Se seleccionaran aquellos Procesos de Cobro que reflejen
o la Cultura Ciudadana en Materia de Pagos a la
* Seguimiento el Acuerdo de Pago Administraciéon Departamental.
* Comunicacion Coactiva
* Informe sobre el Pago
* Documentos de Procesos de Embargo
CONVENCIONES

CT = Conservacion Total

E = Eliminacién

S = Seleccién

M = Microfilmacion

"ES HORA DE RESULTADOS"

Firma Responsable:

Fecha:




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ARAUCA
GOBERNACION DE ARAUCA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

GOBERNACION DE ARAUCA
Secretaria de Hacienda - Area de Tesoreria

CODIGO OFICINA: 130 Hoja: de
DISPOSICION
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL RETENCION FINAL PROCEDIMIENTOS
AG AC |CTIE|]S|IM
130.55 CERTIFICADO DE INGRESO Y RETENCIONES 1 4 X Se elimina esta serie, porque despues de los 5 afios
pierde su valor contable
130.55-01 | Certificados de CREE 1 4 X Se elimina esta_serle, porque despues de los 5 afios
pierde su valor contable
140.50-02 |certificados de ICA 1 a X Se elimina esta_serle, porque despues de los 5 afios
pierde su valor contable
140.51-03 |certificados de IVA 1 a X Se elimina esta_serle, porque despues de los 5 afios
pierde su valor contable
140.52-04 |Certificados de Retencion en la Fuente 1 4 X Se elimina esta‘serle, porque despues de los 5 afios
pierde su valor contable
130.14 CONCILIACIONES BANCARIAS 3 17 X
* F to Condiliaci Se elimina esta serie,por cuanto esta informacion hace
omato Conciliaciones parte del informe Financiero.
* Extracto(s) Bancarios
130.59 EMBARGOS JUDICIALES 5 15 X X
* Comunicacion del Juzgado Se elimina esta serie por cuanto, las ordenes de pagos
*Respuesta Comunicacion que son representativas para el departamento, son
* Consignacion efectuada tipologias de la serie Fon_tratos, que_tllene ya establecido
o ) » . . el criterio de seleccion.
* Comunicacion al juzgado remitiendo la consignacion
*Levantamiento del Embargo
120.34 ORDENES DE PAGO
* Comprobante de Egreso y/o Orden de Pago
* Soportes para Pago Se elimina esta serie por cuanto, las ordenes de pagos
* Carta de Autorizacion Retiro de Cheque que son representativas para el departamento, son
N - . . tipologias de la serie contratos, que tiene ya establecido
Certificado de Disponibilidad Presupuestal 1 19 X el criterio de seleccién.
* Certificado de Registro Presupuestal
* Comunicaciones de Transferencias de Fondos




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ARAUCA
GOBERNACION DE ARAUCA

GOBERNACION DE ARAUCA
Secretaria de Hacienda - Area de Tesoreria

CODIGO OFICINA: 130 Hoja: de
DISPOSICION
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL RETENCION FINAL PROCEDIMIENTOS
AG AC |CTIE]|]S|IM
130.29 LIBROS CONTABLES
Se eliminan estos Libros una vez concluida su etapa en el
Archivo Central por cuanto pierden sus valores primarios.
130.29-03 |Libros de Bancos 1 18 X Es';os Il_bros son electronicos. Fl_nallzada la vigencia fiscal
se imprimen y forman parte del informe financiero que se
encuentra en la Se cretaria de Hacienda. El soporte
electronico permanece en el servidor de datos.
130.40 PROGRAMAS
130.40-01 |Programa Anual de Caja 1 9 X X
* Solicitud Esta serie es historica por que refleja la programacion en
* Transferencias la inversion de los recursos del departamento y evidencia
* PAC el cumplimiento de la Ley.
* Modificaciones al PAC
CONVENCIONES

CT = Conservacion Total
E = Eliminacion

S = Seleccién
M = Microfilmacion

"ES HORA DE RESULTADOS"

Firma Responsable:

Fecha:




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ARAUCA
GOBERNACION DE ARAUCA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA PRODUCTORA: GOBERNACION DE ARAUCA
OFICINA PRODUCTORA: Secretaria de Hacienda - Area de Contabilidad
CODIGO OFICINA: 130 Hoja: de

CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS

AG AC CT E S M

130.02 ACTAS

130.02-14 |Actas de Comité Técnico de Saneamiento Contable 4 6 X X . . .
Esta serie es hitorica, por que contiene los registros que
* Convocatoria evidencian la inclusién y organizacion de activos y pasivos
* Acta de Comité que aun no tenia establecidos con claridad la
Administracion Central.
* Anexos
130.02-15 |Actas de Comité Técnico de Sostenibilidad del Sistema Contable 4 6 X X

Esta serie es Historica por que evidencia elinterés de la
Administracion Central, en la organizacion y consolidacion
* Acta de Comité permanente de sus estados financieros .

* Convocatoria

* Anexos

130.18 DECLARACIONES TRIBUTARIAS 2 18 X
Se elimina esta serie una vez concluida su etapa en el

* Formularios de Declaraciones de Retencion en la Fuente R X L
Archivo Central por cuanto pierden sus valores primarios.

* Formularios de Declaraciones de Industria Comercio Anticipado ICA
Formato de informacion Exogena

Formulario de declaracién de Impuesto CREE

Se eliminan estos Libros una vez concluida su etapa en el
Archivo Central por cuanto pierden sus valores primarios.
Estos libros son electrénicos. Finalizada la vigencia fiscal
se imprimen y forman parte del informe financiero que se
encuentra en la Se cretaria de Hacienda. El soporte
electronico permanece en el servidor de datos.

130.29 LIBROS CONTABLES

Se eliminan estos Libros una vez concluida su etapa en el
Archivo Central por cuanto pierden sus valores primarios.
Estos libros son electrénicos. Finalizada la vigencia fiscal
se imprimen y forman parte del informe financiero que se
encuentra en la Se cretaria de Hacienda. El soporte
electronico permanece en el servidor de datos.

130.29-01 |Libro Auxiliar de Contabilidad 2 18 X X

Se eliminan estos Libros una vez concluida su etapa en el
Archivo Central por cuanto pierden sus valores primarios.
Estos libros son electrénicos. Finalizada la vigencia fiscal
se imprimen y forman parte del informe financiero que se
encuentra en la Se cretaria de Hacienda. El soporte
electronico permanece en el servidor de datos.

130.29-04 |Libro de Diario Columnario 2 18 X

Se eliminan estos Libros una vez concluida su etapa en el
Archivo Central por cuanto pierden sus valores primarios.
Estos libros son electronicos. Finalizada la vigencia fiscal
se imprimen y forman parte del informe financiero que se
encuentra en la Se cretaria de Hacienda. El soporte
electronico permanece en el servidor de datos.

130.29-05 |Libro Mayor y Balance 2 18 X




DEPENDENCIA PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:
CODIGO OFICINA:

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ARAUCA

GOBERNACION DE ARAUCA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GOBERNACION DE ARAUCA

Secretaria de Hacienda - Area de Contabilidad

130

Hoja: de

CODIGO

SERIE O TIPO DOCUMENTAL

RETENCION

DISPOSICION FINAL

AG

AC

CT

PROCEDIMIENTOS

130.63

MOVIMIENTO DIARIO CONTABLE

* Formatos Recibo de Caja

* Libro de Caja

* Boletin Diario de Rentas

* Recibos de Consignacion Efectivo

* Comprobantes de Consignacion Efectivo

* Recibos de Consignacion Notas Credito

* Comprobantes de Consignacion Notas Credito
* Boletin Diario de Estampillas

* Comunicacién Traslados Bancarios

* Comprobantes de Traslados Bancarios

* Boletin Diario de Egresos

* Comprobantes de Egresos de Estampillas

* Copia Ordenes de Pago con soportes de Egreso
* Comprobantes de Causacion

* Comprobantes de Pago

* Notas Contables de Ajuste de Ingreso

* Notas Contables de Ajuste

1

19

Se selecciona una muestra del 10%, del cuatrenio del
periodo de gobierno, como evidencia de los registros de
los movimientos financieros detallados de la institucion.
Los registros hacen parte del Informe Fiananciero que es

historico.

130.68

SERVICIOS A LA DEUDA

*Estudio del Credito

* Evaluacion Calificadora del Riesgo

* Ordenanza de Aprobacion

* Contrato de Emprestitos

*Registro ante el ministerio de Hacienda
*Registro ante la Contraloria Departamental
* Pagares emitidos por los Bancos

* Causacion y Pago

18

Se selecciona una muestra del 10%, del cuatrenio del
periodo de gobierno, como evidencia de los créditos
financieros adquiridos por la entidad.

CT = Conservacién Total
E = Eliminacion

CONVENCIONES

S = Seleccién
M = Microfilmacion

"ES HORA DE RESULTADOS"

Firma Responsable:

Fecha:




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ARAUCA
GOBERNACION DE ARAUCA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA PRODUCTORA: GOBERNACION DE ARAUCA
OFICINA PRODUCTORA: Secretaria de Hacienda - Area de Presupuesto
CODIGO OFICINA: 130 Hoja: de
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
AG AC CT E S M
130.08 CERTIFICADOS DE DISPONIBLIDAD PRESUPUESTAL 2 8 X
* Solicitud Disponibilidad
* Viabilidad Se elimina esta serie una vez concluida su etapa en el
* Elegibilidad Archivo Central por cuanto pierden sus valores primarios,
egibilida teniendo en cuenta que de este documento se anexa
* Certificacion de planeacion copia en los contratos y en las ordenes de pago.
* cuadro de costos
* Certificado de Disponibilidad Presupuestal
130.09 CERTIFICADOS DE REGISTRO PRESUPESTAL 2 8 X - . .
Se elimina esta serie una vez concluida su etapa en el
* Certificado de Registro Presupuestal Archl\_/o Central por cuanto pierden sus valores primarios,
teniendo en cuenta que de este documento se anexa
ia en | n n | n .
* Copia del contrato copia en los contratos y en las ordenes de pago
130.30 LIBROS DE EJECUCIONES PRESUPUESTALES
130.30-01 Libro de Ejecucién Presupuestal de Gastos 2 8 X Estos libros con electrénicos, se elimina la sn_arle, t_enlendo
en cuenta gue hace parte del Informe Financiero.
130.30-02 Libro de Ejecucion Presupuestal de Ingresos 2 8 X Estos libros con electrénicos, se elimina la s_erle, tlemendo
en cuenta que hace parte del Informe Financiero.
130.30-03 Libros de Ejecucion presupuestal de Contratos 2 8 X Estos libros con electrénicos, se elimina la s_erle, tlemendo
en cuenta que hace parte del Informe Financiero.
CONVENCIONES

CT = Conservacién Total
E = Eliminacion

S = Seleccién
M = Microfilmacion

"ES HORA DE RESULTADOS"

Firma Responsable:

Fecha:




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ARAUCA
GOBERNACION DE ARAUCA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA PRODUCTORA: GOBERNACION DE ARAUCA
OFICINA PRODUCTORA: Secretaria de Hacienda - Area de Rentas
CODIGO OFICINA: 130 Hoja: de

CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS

AG AC CT E S M

130.50 AUDITORIAS
130.50-03 Auditorias Tributarias 5 5 X X

* Auto de Inspeccion

* Requerimientos ordinarios

* Respuesta al Requerimiento Esta serie es Historica, evidencia las acciones internas
implementadas por la Entidad en el cumplimiento y

Solicitud a los Organismos de Control aplicacion del Proceso de Gestidn de Calidad.

* Respuesta a la Solicitud

* Acta de Inspeccion Tributaria

* Informes
130.27 INFORMES
130.27-03 Informes de Gestion 1 19 X

* Solici Informacion . . . . .
Solicitud de Informaciol Se seleccionaran los informes trimestrales consolidados

* Informe de Gestion de cada unidad ejecutora, por contener informacion
% . ] relevante del desarrollo de la gestién de la administracion.
Comunicaciones de envio a Despacho Gobernador

* Anexos

130.64 PROCESOS

130.64-02 Procesos de Cobro Coactivo Por Impuestos 1 10 X
* Mandamiento de pago
* Poder

* Contestacion de demanda Se selecciona aquellos procesos que causaron gran
* Pruebas Solicitadas y Aportadas impacto, como evidencia de acciones tomadas o
* Alegatos emprendidas en contra o favor de la Empresa.

* Sentencia

* Recursos

* Sentencia Segunda Instancia

130.64-03 Procesos Fiscales 1 10 X
* Acta de Aprension

* Informe Secretarial

* Auto de Tramite

* Pliego de Cargos

* Notificacion del Pliego de Cargos

*Practica de Pruebas

* Resolucion de Decomiso o devolucion de la mercancia

Se selecciona aquellos procesos que causaron gran
impacto, como evidencia de acciones tomadas o
emprendidas en contra o favor de la Empresa.




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ARAUCA
GOBERNACION DE ARAUCA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA PRODUCTORA: GOBERNACION DE ARAUCA
OFICINA PRODUCTORA: Secretaria de Hacienda - Area de Rentas
CODIGO OFICINA: 130 Hoja: de
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
AG AC CT E S M
130.42 RECAUDOS DE IMPUESTOS 2 8 X
* Recibo de Caja
* Tornaguia
* Acta de Estampilla
* Formulario Declaracion de Impuesto al Consumo
* Formulario Declaracion de Impuestos Extranjeros
* Comprobante de Consignacion
* Copia DPT Departamento de Origen
* Copia DPT Fondo Cuenta
n = Se selecciona un 10% de la muestra, una vez concluida
* Manifiesto de Importacion su etapa en el Archivo Central por cuanto es objeto de
* Comunicacion de Remisién de la Declaracién Legalizada consulta por posibles cambios en los procedimientos y las
tarifas.
* Comunicacion Solicitud de Pago
* Relacién de Declaraciones a Cobrar
* Relacion Fondocuentas de Impuestos al Consumo
* Comunicacion Relacién Mensual de Deguello
* Certificado de Pago
* Relacion mensual de degueollo
* Comunicacion de Comité de Ganaderos con Anexos
* Comunicacion de Minnisterio de Hacienda Reportando Is Sobretasa
* Declaracion de lasobretasa ala Gasolina
* Ralacion de pago
REGISTROS EMPRESAS PRODUCTORAS, IMPORTADORAS Y
130.43 DISTRIBUIDORAS 4 6 X X
* Resolucién
* Solicitud de Registro Esta serie es de caracter histrico, son de permanente
* Fotocopia C.C. RL actualizacién y objeto de permanente consulta. Este
" " requisito deben cumplirlos las empresas productoras,
NIT importadoras y dostribuidoras de licores, cigarrillos y
* Camara de Comercio cervezas.
* Formato Hoia de Vida de la Empresa
* Maestro de los Productos
* Registro Invima




e REPUBLICA DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO DE ARAUCA

N GOBERNACION DE ARAUCA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
DEPENDENCIA PRODUCTORA: GOBERNACION DE ARAUCA
OFICINA PRODUCTORA: Secretaria de Hacienda - Area de Rentas
CODIGO OFICINA: 130 Hoja: de
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
AG AC CT E S M

* Etiquetas

* Recibo de Pago por Certificacion de No Contraventor a las Rentas

* Certificacion de No Contraventor a las Rentas

* Recibo de Pago por Paz y Salvo

* Paz y Salvo

* Comunicacion de Registro de Funcionamiento

CONVENCIONES
Firma Responsable:

CT = Conservacion Total S = Seleccién
E = Eliminacién M = Microfilmacion Fecha:

"ES HORA DE RESULTADOS"




DEPENDENCIA PRODUCTORA:

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ARAUCA
GOBERNACION DE ARAUCA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GOBERNACION DE ARAUCA

OFICINA PRODUCTORA: Secretaria de Planeacion
CODIGO OFICINA: 140 Hoja: de
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
AG AC CT E S M
140.02 ACTAS
140.02-17 |Actas de Consejo de Planeacion 1 9 X X
* Convocatoria Esta serie es Historica , evidencia las decisiones tomadas
por el ejecutivo en la asignacion de los recursos del
* Acta de Comité presupuesto departamental y el cumplimiento de la Ley.
* Anexos
140.02-23 | Actas de Grupo Operativo MECI 1 9 X X
* Convocatoria Esta serie es Historica , evidencia las decisiones tomadas
. por el ejecutivo en la asignacion de los recursos del
* Acta de Comité presupuesto departamental y el cumplimiento de la Ley.
* Anexos
140.02-26 |Actas Comité Cooperacion Internacional 1 9 X X
* Convocatoria Esta serie es Historica y debe microfilmarse porque
. contiene documentos relevantes para la Historia, la
* Acta de Comité Ciencia y la Cultura.
* Anexos
140.02-27 |Actas Comité de Infancia Adolescencia y Juventud 1 9 X X
* Convocatoria Esta serie es Historica y debe microfilmarse porque
. contiene documentos relevantes para la Historia, la
* Acta de Comité Ciencia y la Cultura.
* Anexos
140.02-28 |Actas Comité de la Ciencia y la Tecnologia 1 9 X X
* Convocatoria Esta serie es Historica y debe microfilmarse porque
. contiene documentos relevantes para la Historia, la
* Acta de Comité Ciencia y la Cultura.
* Anexos
140.02-29 |Actas Comité Ordenamiento Territorial 1 9 X X
* Convocatoria Esta serie es Historica y debe microfilmarse porque
o contiene documentos relevantes para la Historia, la
* Acta de Comité Ciencia y la Cultura.
* Anexos
140.02-41 |Actas de Consejo de Politica Social 1 9 X X . S . . .
* Convocatoria Esta serie es Historica , evidencia las decisiones tomadas
* Acta de Comité por el ejecutivo en la asignacion de los recursos del
presupuesto departamental y el cumplimiento de la Ley.
* Anexos
140.03 ASISTENCIA TECNICA 1 9 X X X . . .
* Solicitud Esta serie es Historica y debe microfilmarse porque
* Anexos contiene documentos relevantes para la Historia, la
Ciencia y la Cultura.
* Actas




DEPENDENCIA PRODUCTORA:

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ARAUCA
GOBERNACION DE ARAUCA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GOBERNACION DE ARAUCA

OFICINA PRODUCTORA: Secretaria de Planeacion
CODIGO OFICINA: 140 Hoja: de
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
AG AC CT E S M
140.10 CIRCULARES
140.10-01 |Circulares Informativas 1 1 X Se elimina esta serie considerando que es uno de los
140.13 CONCEPTOS
140.13-02 |Conceptos Técnicos 2 8 X
* Solicitud Se selecciona un 10% de los Conceptos
* Conceptos Tecnico correspondientes al cuatrenio del periodo de gobienro por
* Anexos
140.27 INFORMES
140.27-02 |Informes a Organismos del Estado 1 19 X
* Solicitud de Informacion . i . . .
* Requerimientos Se selecao_naran_los informes t_rlmestrales consolidados
* Informe a Organismo de Control de t_:ada l_,lnldad eJecu_to_ra, considerando que son los que
" X X evidencian el cumpllm!ento de los procedimiento de la
Informe sobre Plan de Mejoramiento entidad y la Ley.
* Copia de Comunicacion de Envio a Organismo de Control
* Anexos
140.27-02 |Informes a Organismos de Control 1 19 X
* Solicitud de Informacién . , . ) i
* Requerimientos Se selecuo_naran_los informes t_rlmestrales consolidados
* Informe a Organismo de Control de c_:ada t_.lmdad eJecu_to_ra, considerando que son los que
- ) evidencian el cumplimiento de los procedimiento de la
* Informe sobre Plan de Mejoramiento entidad y la Ley.
* Copia de Comunicacién de Envio a Organismo de Control
* Anexos
140.27-03  |Informes de Gestion 1 19 X . 3 . ) '
* Solicitud de Informacién Se selecuona_ran I0fs informes trlmestrales_consolld_a,dos
* Informe de Gestion de cada unidad ejecutora, por contene_rrlnformaqon
* Comunicaciones de envio a Despacho Gobernador relevante del desa_rr_ollo d-er la gestion de la
administracion.
* Anexos
140.37 PLANES
Es muy consultado para el diagnostico y elaboracion de
proyectos, sirva como referencia pa futuros proyectos.
140.37-04 |Plan de Inversion del Departamento 5 15 X Por parte de entidades y particulares. Se selecciona el
del primer afio de mandato y ultimo, por ser un
dncumenta de aran imnactn cacial
140.37.06 Plan de Ordenamiento Territorial 5 5 X X Esta serle.es d? conservacién total por ser un documento
aue evidencia los avances del desarrollo del pueblo
Es muy consultado para el diagnostico y elaboracion de
* Estadisticas proyectos, sirva como referencia pa futuros proyectos.
5 15 X Por parte de entidades y particulares. Se selecciona el
del primer afio de mandato y ultimo, por ser un
* Asistencia Técnica documento de gran impacto social.
Esta serie es de conservacion total por ser un documento
140.37-07 |Plan Estratégico de Desarrollo Departamental 5 5 X que evidencia los avances del desarrollo del pueblo
Araucano.




DEPENDENCIA PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ARAUCA
GOBERNACION DE ARAUCA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GOBERNACION DE ARAUCA

Secretaria de Planeacion

CODIGO OFICINA: 140 Hoja: de
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
AG AC CT E S M
Se selecciona el primero y el Gltimo del mandato, por
140.37.09 Plan Financiero Departamental 5 15 X tener datos relevantes que evidencian la forma como se
efectlia la distribucién de los recursos del departamento.
CONVENCIONES

CT = Conservacién Total
E = Eliminacion

S = Seleccién
M = Microfilmacion

"ES HORA DE RESULTADOS"

Firma Responsable:

Fecha:
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DEPENDENCIA PRODUCTORA:

REPUBLICA DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO DE ARAUCA
GOBERNACION DE ARAUCA

GOBERNACION

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

DE ARAUCA

OFICINA PRODUCTORA: Secretaria de Planeacion Area de Vivienda y POT
CODIGO OFICINA: 140 Hoja: de
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
AG AC CT E S M
140.40 PROGRAMAS
140.40-17 |Programas Integrales de Vivienda de Interés Social 2 18 X X
* Solicitudes
* Estudios de situacion Esta serie es historica, teniendo en cuaenta que
, evidencia la cobertura de vivienda desarrollada por el
* Estadisticas departamento.
* Programas
* Informes de seguimiento al programa
CONVENCIONES
Firma Responsable:
Conservacion Total S = Seleccion

Eliminacion

M = Microfilmacion

"ES HORA DE RESULTADOS"

Fecha:




REPUBLICA DE COLOMBIA

7
DEPARTAMENTO DE ARAUCA
GOBERNACION DE ARAUCA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
DEPENDENCIA PRODUCTORA: GOBERNACION DE ARAUCA
OFICINA PRODUCTORA: Secretaria de Planeacién - Area de Seguimiento a la Inversién Publica
CODIGO OFICINA: 140 Hoja: de

CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS

AG AC CT E S M

140.09 BANCO DE PROYECTOS

140.09-03 Proyectos Departamentales 3 7 X X

*Perfil del proyecto

* Ficha MGA

* Cotizaciones

* Estudio de Mercados

* Andlisis de Precios Unitarios

* Especificaciones Técnicas

* Plano de localizacién geografica y especifica del proyecto
* Constancia de respaldo del proyecto

* Disponibilidad Presupuestal

Esta serie es de conservacion total, refleja el interés del
. pueblo Araucano por resolver y aportar en el desarolo de
* Estudios y disefios su region.

* Certificado de Disponibilidad

* Certificado de mantenimiento o Sostenibilidad

* Certificado de Planeacion Municipal

* Medidas de manejo Ambiental

* Certificado de Tradicién

* Viabilidad Municipal

* Certificado de Inscripcion del Municipio
* Estudios Previos

* Formato de Viabilidad

* Formato de Elegibilidad

* Cuadro de Costos

140.09-04 Proyectos OCAD 3 7 X X
* Ficha MGA
* Cotizaciones
* Estudio de Mercados Esta serie es de conservacion total, refleja el interés del
* Andlisis de Precios Unitarios pueblo Araucano por resolver y aportar en el desarolo de
* Especificaciones Técnicas su region.

* Plano de localizacién geogréfica y especifica del proyecto
* Constancia de respaldo del proyecto
* Disponibilidad Presupuestal




%
DEPENDENCIA PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

CODIGO OFICINA:

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ARAUCA
GOBERNACION DE ARAUCA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GOBERNACION DE ARAUCA
Secretaria de Planeacién - Area de Seguimiento a la Inversién Publica

140

Hoja: de

CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL

RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

AG AC

CT E S M

* Certificado de mantenimiento o Sostenibilidad
* Estudios y disefios

* Certificado de Disponibilidad

* Certificado de Planeacion Municipal

* Medidas de manejo Ambiental

* Certificado de Tradicion

* Viabilidad Municipal

* Certificado de Inscripcion del Municipio
* Estudios Previos

* Formato de Viabilidad

* Formato de Elegibilidad

* Cuadro de Costos

140.37 PLANES

140.37.10 Plan Operativo Anual de Inversiones

Esta serie es hitorica, considerando que es de utilizado
como medio probatério ante los Organismos de Control y
como medio de consulta de entidades y particulare, para

conocer el perfil de 13s inversiones

CT = Conservacion Total
E = Eliminacion

CONVENCIONES

S = Seleccién

M = Microfilmacién

"ES HORA DE RESULTADOS"

Firma Responsable:

Fecha:




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ARAUCA
GOBERNACION DE ARAUCA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA PRODUCTORA: GOBERNACION DE ARAUCA
OFICINA PRODUCTORA: Secretaria de Planeacién Area Administrativa, Sistematizacién e Informatica
CODIGO OFICINA: 140 Hoja: de
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
AG AC CT E S M
140.04 ASISTENCIA Y SOPORTE TECNICO
140.04-01 |Asistencia y Soporte Técnico Nivel Central 2 4 X Se elimina esta serie, teniendo en cuenta que son
soportes disefiados por el Sistema de Gestién de Calidad
* Formatos de Solicitud de Servicios y este es evaluado periodicamente.
140.04-02 Asistencia y Soporte Técnico Nivel Departamental 2 4 x Se elimina esta serie, teniendo en cuenta que son
soportes disefiados por el Sistema de Gestién de Calidad
* Formatos de Solicitud de Servicios y este es evaluado periodicamente.
140.37 PLANES
140.37-03 Plan Anual de Informatica 1 9 X Se elimina gsta senc_e, considerando que esta !r)formaaon
esta contenida en el Informe de Gestion.
CONVENCIONES
Firma Responsable:
CT = Conservacion Total S = Seleccién
E = Eliminacion M = Microfilmacion Fecha:

"ES HORA DE RESULTADOS"



REPUBLICA DE COLOMBIA

-
DEPARTAMENTO DE ARAUCA
GOBERNACION DE ARAUCA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
DEPENDENCIA PRODUCTORA: GOBERNACION DE ARAUCA
OFICINA PRODUCTORA: Secretaria de Educacién
CODIGO OFICINA: 150 Hoja: de
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
AG AC CcT E S M
160.02 ACTAS
150.02-20 Actas de Consejo Departamental de Cultura 1 9 X X X o i . .,
N . Esta serie es Historica, contiene informacion de las
Convocatoria acciones tomadas por el ejecutivo por garantiza la
* Acta de Consejo preservacion de la cultura llanera.
* Anexos
150.10 CIRCULARES
Se elimina esta serie considerando que es uno de los
medios adoptamos por la Administracion para informar a
150.10-01 Circulares Informativas 1 1 X los funcionarios y demas usuarios de las distintas
actividades y no son propias de la Mision de la
Institucion.
150.27 INFORMES
150.27-01 Informes a Organismos del Estado 1 19 X
* Solicitud de Informacién
* Requerimientos Se seleccionaran los informes trimestrales consolidados
* Inf 0 . de Control de cada unidad ejecutora, considerando que son los que
nforme a Organismo de Lontro evidencian el cumplimiento de los procedimiento de la
* Informe sobre Plan de Mejoramiento entidad y la Ley.
* Copia de Comunicacion de Envio a Organismo de Control
* Anexos
150.27-02 Informes a Organismos de Control 1 19 X
* Solicitud de Informacién
* Requerimientos Se seleccionardn los informes trimestrales consolidados
* Inf 0 . de Control de cada unidad ejecutora, considerando que son los que
nforme a Organismo de Lontro evidencian el cumplimiento de los procedimiento de la
* Informe sobre Plan de Mejoramiento entidad y la Ley.
* Copia de Comunicacion de Envio a Organismo de Control
* Anexos
150.27-03 |Informes de Gestion 1 19 X
* Solicitud de Informacién . B . . .
» Se seleccionaran los informes trimestrales consolidados
* Informe de Gestion de cada unidad ejecutora, por contener informacion
* Comunicaciones de envio a Despacho Gobernador relevante del desarrollo de la gestion de la
administracion.
* Boletin estadistico
* Anexos




REPUBLICA DE COLOMBIA

R DEPARTAMENTO DE ARAUCA
GOBERNACION DE ARAUCA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
DEPENDENCIA PRODUCTORA: GOBERNACION DE ARAUCA
OFICINA PRODUCTORA: Secretaria de Educacién
CODIGO OFICINA: 150 Hoja: de
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
AG AC CcT E S M
150.28 INVENTARIOS
150.28-01 Inventario Patrimonio Cultural del Departamento Intangibles 1 19 X X
* Ficha Técnica Esta serie es Historica y debe microfilmarse, contiene
) informacion y registros que garantiza la conservacion de
* Videos la cultura de los Araucanos.
Fotografias
150.28-02 Inventario Patrimonio Cultural del Departamento Tangibles 1 19 X X
Ficha Técnica Esta serie es Historica y debe microfilmarse, contiene
* Videos informacion y registros que garantiza la conservacion de
3 la cultura de los Araucanos.
* Fotografias
Planos
150.28-03 |Inventarios Bienes Muebles del Sistema General de Participacion. 1 19 X Se selecciona de la muestra los inventarios un 10%, de
* Estadisticas los cuatro afios del periodo de gobierno, como evidencia
* Programa de las actividades seguidas en el procedimiento.
150.40 PROGRAMAS
150.40-13 f ??r:,n:_as de Desarrollo Cultural 2 8 X X Esta serie es historica, teniendo en cuenta que registra
N PS a |sm|cas informacion del modo de vida de los Araucanos, sus
rograma . costumbres, sus avances y modo de vida.
* Informes de Seguimiento al Programa
CONVENCIONES
Firma Responsable:
CT = Conservacion Total S = Seleccién
E = Eliminacion M = Microfilmacion Fecha:

"ES HORA DE RESULTADOS"




DEPENDENCIA PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:
CODIGO OFICINA:

REPUBLICA DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO DE ARAUCA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GOBERNACION DE ARAUCA

Secretaria de Educacion - Area Asuntos Juridicos

150

Hoja: de

CODIGO

SERIE O TIPO DOCUMENTAL

RETENCION

DISPOSICION FINAL

AG AC

CcT E S M

PROCEDIMIENTOS

150.01

ACCIONES CONSTITUCIONALES

150.01-01

Accion de Cumplimiento

* Comunicacién de Juzaado solicitando informacion

* Respuesta a Juzgado

* Anexos a la Respuesta a Juzgado

* Copia de demanda

* Respuesta a demanda

* Anexos de Respuesta a demanda

* Fallo de Accion Constitucional

* Apelacion a fallo de Accién Constitucional

* Fallo de Accién Constitucional de Sequnda Instancia
* Documentos de prueba de Cumplimiento

* Comunicacién de Juzaado solicitando informacion

* Respuesta a Juzgado

* Anexos a la Respuesta a Juzgado

* Copia de demanda

* Respuesta a demanda

* Anexos de Respuesta a demanda

* Fallo de Accion Constitucional

* Apelacion a fallo de Accién Constitucional

* Fallo de Accién Constitucional de Sequnda Instancia
* Documentos de prueba de Cumplimiento

Se seleccionan para la historia las de mayor impacto para
Administracion. Son documentos que registran el
cumplimiento o desacato de la misién institucional.

150.01-02

Accion de Tutela

* Comunicacion de Juzgado solicitando informacion
* Respuesta a Juzgado

* Anexos a la Respuesta a Juzgado

* Copia de demanda

Se seleccionan para la historia las de mayor impacto para
Administracion. Son documentos que registran el
cumplimiento o desacato de la misién institucional.

* Respuesta a demanda

* Anexos de Respuesta a demanda

* Fallo de Accién Constitucional

* Apelacion a fallo de Accién Constitucional

* Fallo de Accion Constitucional de Segunda Instancia

* Documentos de prueba de Cumplimiento




REPUBLICA DE COLOMBIA

>4 DEPARTAMENTO DE ARAUCA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
DEPENDENCIA PRODUCTORA: GOBERNACION DE ARAUCA
OFICINA PRODUCTORA: Secretaria de Educacion - Area Asuntos Juridicos
CODIGO OFICINA: 150 Hoja: de
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
AG AC CcT E M
150.01-03 Accion Popular 1 5
* Comunicacién de Juzgado solicitando informacion
* Respuesta a Juzgado
* Anexos a la Respuesta a Juzgado
* Copia de demanda Se seleccionan para la historia las de mayor impacto para
Administracion. Son documentos que registran el
* Respuesta a demanda cumplimiento o desacato de la misién institucional.
* Apelacion a fallo de Accién Constitucional
* Fallo de Accion Constitucional de Segunda Instancia
* Documentos de prueba de Cumplimiento
* Comunicacién de Juzgado solicitando informacion
150.10 CIRCULARES
Se elimina esta serie considerando que es uno de los
150.10-01 Circulares Informativas 1 1 X medios adoptamos por la Administracion para informar a
) los funcionarios y demas usuarios de las distintas
actividades y no son propias de la Mision de la Institucion.
150.13 CONCEPTOS
150.13-01 Conceptos Juridicos 4 [ X
* Solicitud de concepto Esta serie es Historica, registra la intervencion de la
o administracion Central en la regulacion de los procesos y
* concepto juridico el cumplimiento de la Ley.
* documento remisorio
150.58 DERECHOS DE PETICION 1 5
* Comunicacion de Juzgado solicitando informacion
* Respuesta a Juzgado
* Notificacion
* Demanda . s .
Se seleccionan para la historia las de mayor impacto para
* Respuesta a demanda Administracion. Son documentos que registran el
* Fallo cumplimiento o desacato de la misién institucional.
* Recurso de Reposicion
* Fallo Segunda Instancia
* Fallo de Accion Constitucional de Segunda Instancia
* Documentos de prueba de Cumplimiento
150.27 INFORMES




REPUBLICA DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO DE ARAUCA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

GOBERNACION DE ARAUCA

Secretaria de Educacion - Area Asuntos Juridicos

CODIGO OFICINA: 150 Hoja: de
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
AG AC CT E M
———
150.27-03 Informes de Gestion 1 19
* Solicitud de Informacion ) . ) ) .
Se seleccionaran los informes trimestrales consolidados de
* Informe de Gestion cada unidad ejecutora, por contener informacion relevante
* Comunicaciones de envio a Despacho Gobernador del desarrollo de la gestion de la administracion.
* Anexos
150.65 PROCESOS DISCIPLINARIOS 1 5
* Queja

* Auto Inhibitorio

* Comunicaciones

* Auto de Indagacion Preliminar

* Comunicaciones

* Notificacion Personal del Auto Personal, por Estado y Por Edicto
* Pruebas

* Auto de Archivo

* Auto de Investigacion

* Comunicaciones

* Notificaciones Disciplinado Personal, por Estado y Por Edicto
* Pruebas

* Auto de Archivo

* Pliego de Cargos

* Notificacion Personal, por Estado v Por Edicto

* Descargos

* Comunicaciones o Notificacion Personal, por Estado y Por Edicto
* Pruebas

* Auto que Decreta Traslado Para Alegar

* Alegatos

* Fallo

* Comunicaciones y Notificaciones

* Recurso de Apelacion

* Préctica de Pruebas

* Fallo Segunda Instancia

* Comunicacion

* Notificacion

Seleccionar aquellos procesos cuyo fallo es sancionatorio.




DEPENDENCIA PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ARAUCA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GOBERNACION DE ARAUCA

Secretaria de Educacion - Area Asuntos Juridicos

CODIGO OFICINA: 150 Hoja:__ de__
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
AG I _AC CT E S M
150.39 PROCESOS JUDICIALES
150.39-01 Procesos Administrativos 1 10 X
* Demanda Se seleccionaa a quellos procesos que fueron relevantes
* Poder para la administracion por ser documentos que evidencian
* Contestacién de demanda la situacién administrativa de la Institucion.
* Pruebas Solicitadas y Aportadas
* Sentencia
150.39-02 Procesos Civiles 1 10 X
* Poder .
* Demanda Sg selecciona aquel_los pfocesos qlue causaron gran
* Pruebas Solicitadas y Aportadas |mpactp, como evidencia de acciones _tom_adas o
emprendidas en contra o favor de la Adiministracion.
* Recursos
* Sentencias
150.39-05 Procesos Laborales 1 10 X
* Demanda
* Poder Se selecciona aquellos procesos que causaron gran
* Pruebas Solicitadas y Aportadas ampacta, como evidencia de acciones tomadas o
* Sentencia emprendidas en contra o favor de la Adiministracion.
* Recursos
Sentencia Segunda Instancia
150.39-06 Procesos Penales 1 18 X
* Poder
* Demnuncia Se selecciona aquellos procesos que causaron gran
* Pruebas Solicitadas y Aportadas impacto, como evidencia de acciones tomadas o
* Sentencia emprendidas en contra o favor de la Adiministracion.
* Recursos
* Sentencia Segunda Instancia
CONVENCIONES

CT = Conservacion Total
E = Eliminacion

S = Seleccion
M = Microfilmacion

"ES HORA DE RESULTADOS"

FirmaR

Fecha:




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ARAUCA
GOBERNACION DE ARAUCA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA PRODUCTORA: GOBERNACION DE ARAUCA
OFICINA PRODUCTORA: Secretaria de Educacioén - Area de Inspeccion y Vigilancia
CODIGO OFICINA: 150 Hoja: _____de___
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
AG AC CcT E S M
150.52 AUTORIZACIONES 1 4 X Se elimina esta serie, teniendo en cuenta que la
* Solicitud de Reconocimiento informacion es actualizada, en cada visita técnica y la

anterior pierde su vigencia. En caso de alguna novedad

* Solicitud formato verificacién de requisitos esta es enviada al expediente de la serie Control

* Resolucion de Reconocimiento Funcionamiento a Entidades Educativas.
150.54 CERTIFICACIONES LEGALIZACION DOCUMENTOS EN EL EXTERIOR 1 4 X
* Solicitud Se elimina esta serie, teniendo en cuenta que la

informacion es actualizada.
* Recibo de Pago

150.61 LEGALIZACION DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS

150.61-01 Legalizacion de Instituciones Educativas Oficiales 1 9 X X

* Solicitud de Reconocimiento

* Solicitud formato verificacion de requisitos

* Resolucion de Reconocimiento Esta serie es historica, evidencia la legalidad del
funcionamiento de las Entidades Educativas del

* Resolucion Calendario Académico Departamento.

* Solicitud

* Comunicacion respuesta a solicitud de reclamo

* Formato de novedades

150.61-02 Legalizacion de Instituciones Educativas Privadas 1 9 X X

* Estudi de Factibilidad
* Solicitud de Reconocimiento
* Solicitud formato verificacién de requisitos

Esta serie es historica, evidencia la legalidad del
funcionamiento de las Entidades Educativas del

* Formato de novedades Departamento.

* Resolucion de Reconocimiento

* Formato de visita de control y seguimiento

* Acta de visita

* Autoevaluacion
* Aplicativo MEN




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ARAUCA
GOBERNACION DE ARAUCA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA PRODUCTORA: GOBERNACION DE ARAUCA
OFICINA PRODUCTORA: Secretaria de Educacioén - Area de Inspeccion y Vigilancia
CODIGO OFICINA: 150 Hoja: de
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
AG AC CT E S M
* Acta Consejo Deirectivo
* Autorizacion Régimen, Categoria y Tarifas
* Acto Administrativo
* Resolucion Calendario Académico
150.70 VISITAS DE CONTROL, SEGUIMIENTO Y EVALUACION
150.70-01 Vifs_iifas de Control, seguimiento y Evaluacion a Instituciones Educativas 1 6 X Se elimina esta serie, teniendo en cuenta que la
Oficiales informacién es actualizada, en cada visita técnica y la
* Solicitud anterior pierde su vigencia. En caso de alguna novedad
* Acta de Visita esta es enviada al expediente de la serie Control
o - Funcionamiento a Entidades Educativas.
* Informe Técnico de Visita
Visitas de Control, seguimiento y Evaluacion a Instituciones Educativas Se elimina esta serie, teniendo en cuenta que la
150.70-02 . 1 6 X . s ) o
Privadas informacion es actualizada, en cada visita técnica y la
* Solicitud y anterior pierde su vigencia. En caso de alguna novedad
* Acta de Visita esta es enviada al expediente de la serie Control
* Informe Técnico de Visita Euncionamiento a Fntidades Fducativas
CONVENCIONES
Firma Responsable:
CT = Conservacién Total S = Seleccién
E = Eliminacion M = Microfilmacion Fecha:

"ES HORA DE RESULTADOS"



REPUBLICA DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO DE ARAUCA
GOBERNACION DE ARAUCA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA PRODUCTORA: GOBERNACION DE ARAUCA
OFICINA PRODUCTORA: Secretaria de Educacién - Area Tecnologia Educativa
CODIGO OFICINA: 150 Hoja: de
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
AG AC CT E S M
150.04 ASISTENCIA Y SOPORTE TECNICO
150.04-01 |Asistencia y Soporte Técnico Nivel Central 2 4 X Se elimina esta serie, teniendo en cuenta que son
soportes disefiados por el Sistema de Gestién de Calidad
* Formatos de Solicitud de Servicios y este es evaluado periodicamente.
150.04-02  |Asistencia y Soporte Técnico Nivel Departamental 2 4 x Se elimina esta serie, teniendo en cuenta que son
soportes disefiados por el Sistema de Gestién de Calidad
* Formatos de Solicitud de Servicios y este es evaluado periodicamente.
150.27 INFORMES
150.27-03 Informes de Gestion 1 19 X
* Solicitud de Informacion Se seleccionaran los informes trimestrales consolidados
* Informe de Gestién de cada unidad ejecutora, por contener informacion
o . relevante del desarrollo de la gestion de la
* Comunicaciones de envio a Despacho Gobernador administracién.
* Boletin estadistico
* Anexos
150.45 PLANES
150.45-08 Plan Estrategico de Tecnologia E Informatica (PETI). 2 8 X Es muy consultado para el diagnostico y elaboracion de
* Solicitud de hardware proyectos, sirva como referencia pa futuros proyectos,
* Solicitud de software por parte de entidad es y particulares. Se selecciona el
* Solicitud de capacitacion ultimo del periodo de Gobierno, por contener
* Provectos de Conectividad informacion que evidencia la implementacion y la
4 o sostenibilidadde nuevas tecnologias en el Sistma
* Fomato de seguimiento al PETI Edyicativa
CONVENCIONES

CT = Conservacion Total
E = Eliminacion

S = Seleccién

M = Microfilmacion

"ES HORA DE RESULTADOS"

Firma Responsable:

Fecha:




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ARAUCA
GOBERNACION DE ARAUCA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:
CODIGO OFICINA:

GOBERNACION DE ARAUCA

Secretaria de Educacion - Calidad Educativa

150

Hoja: de

CODIGO

SERIE O TIPO DOCUMENTAL

RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

AG

AC

CT E

S

150.37

PLANES

150.37-05

Plan de Mejoramiento Institucional Establecimientos Educativos (PMI)

* Plan de Mejoramiento Institucional

* Informe de evaluacién de andlisis de resultados de la Prueba SABER

* Informe de evaluacion de analisis de resultados de la Prueba ICFES

* Informe de Resultados Evaluacion a Docentes y Directivo nuevo escalafon
* Informe articulacion SENA instituciones Educativas Media Técnica

* Informe de Aplicacion de Parametros de Relaciones Técnicas

* Registro Asistencia Técnica en Apoyo a la gestion del PEI

Se elimina esta serie una vez concluida su etapa en el
Archivo Central, por cuanto la informacion aqui contenida
hace parte del Informe de Gestion.

150.40

PROGRAMAS

150.40-19

Programas Ministerio Educacion Instituciones Educativas Privadas para
Mejorar Calidad

* Informe Programa de uso y apropiacion de medios y nuevas tecnologias

* Informe Proyectos transversales (Programa para Educacion de la Sexualidad y
construccién de Ciudadadania; Educacién Ambiental; Tiempo Libre, Educacion para la
Paz y la Democracia).

Esta serie es historica, considerando que evidencia los
avances e interés por los gobernantes de ofrecer una
major educacion a la poblacién del departamento.

150.40-20

Programas Ministerio Educacion Instituciones Educativas Publicas para
Mejorar Calidad

* Informe de Programa de formacion y cualificacién permanente de docentes

* Informe Programa de uso y apropiacion de medios y bevas tecnologias

* Informe Convenio Programa ONDAS - COLCIENCIAS

* Informe Proyectos transversales (Programa para Educacion de la Sexualidad y
construccién de Ciudadadania; Educacién Ambiental; Tiempo Libre, Educacion para la
Paz y la Democracia).

* Informe Programa Bilinguismo

* Informe Programa Etno Educacion (indigenas y Afrocolombianos)

* Informe Programa Atencién a la Primera Infancia

* Informe foros y experiencias significativas

Esta serie es historica, considerando que evidencia los
avances e interés por los gobernantes de ofrecer una
major educacion a la poblacién del departamento.

CONVENCIONES

CT = Conservacion Total
E = Eliminacion

"ES HORA DE RESULTADOS"

S = Seleccion
M = Microfilmacion

Firma Responsable:

Fecha:




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ARAUCA
GOBERNACION DE ARAUCA

DEPENDENCIA PRODUCTORA: GOBERNACION DE ARAUCA
OFICINA PRODUCTORA: Secretaria de Educacién - Area Planeamiento Educativo
CODIGO OFICINA: 150 Hoja: de
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
AG AC CT E S M
150.02 ACTAS
150.02-09  |Actas de Comité Directivo 1 9 X X Esta serie es Historica, por que contiene informacién
* Convocatoria refenrente a las desiciones estratégicas y gestion de la
o Secretaria , segun directrices del Ministerio de Educacion,
* Acta de Comité establecidas en el Proyecto de Modernizacion de la
* Anexos Secretaria.
150.03 ASISTENCIA TECNICA 1 6 X - . .
Se elimina esta serie, teniendo en cuenta que la
- informacion es actualizada, en cada visita técnica y la
* Solicitud . - :
anterior pierde su vigencia. En caso de alguna novedad
* Acta de Visita esta es enviada al expediente de la serie Control
| Funcionamiento a Entidades Educativas.
* Informe Técnico de Visita
150.45 PLANES
150.45-11 Plan de Desarrollo Educativo 2 8 X X
% ) Se elimina esta serie una vez concluida su etapa en el
Generalidades Archivo Central, por cuanto la informacion aqui contenida
* Indicadores hace parte del Informe de Gestion.
* Metas
150.45 SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD 4 6 X X
* Manual de la calidad
* Procedimiento de elaboracion y control de documentos
* Procedimiento de control de registros
* Procedimiento de control del producto no conforme Esta serie es de conservacion total, porque evidencia el
*p dimi d ditori cumplimiento de la ley en la implementacion de un
rocedimiento de auditoria sistema que permita prestar un servicio con calidad en
* Procedimiento de acciones correctivas cumplimiento de la mision institucional.
* Procedimiento de accionews preventivas
* Manual de procesos y procedimientos
* Manual de operacion del Sistema de Control Interno
CONVENCIONES

CT = Conservacion Total
E = Eliminacion

S = Seleccién
M = Microfilmacion

"ES HORA DE RESULTADOS"

Firma Responsable:

Fecha:




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ARAUCA
GOBERNACION DE ARAUCA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA PRODUCTORA: GOBERNACION DE ARAUCA
OFICINA PRODUCTORA: Secretaria de Educacion - Area Asuntos Internos
CODIGO OFICINA: 150 Hoja: de
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL RETENCION |  DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
AG AC CT E S M

150.27 INFORMES
150.27-05 |Informes de procesos judiciales SGP 1 9 X

* Solicitud de Inf " Se seleccionaran los informes trimestrales consolidados

olicitud de Informacion de cada unidad ejecutora para el archivo histérico, previa
* Informe aprobacion del Comité de Archivos, por contener los
. I . - . documentos relevantes de las inconformidades
* Copia de Comunicacion de Envio a Oficina Juridica Departamental presetadas por los docentes.
* Anexos
CONVENCIONES
Firma Responsable:
Conservacion Total S = Seleccion

CcT
E

Eliminacion

M = Microfilmacion

"ES HORA DE RESULTADOS"

Fecha:




REPUBLICA DE COLOMBIA

7
DEPARTAMENTO DE ARAUCA
GOBERNACION DE ARAUCA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
DEPENDENCIA PRODUCTORA: GOBERNACION DE ARAUCA
OFICINA PRODUCTORA: Secretaria de Educacién - Area Administrativa y Financiera - Talento Humano
CODIGO OFICINA: 150 Hoja: de
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
AG AC CcT E S M
150.02 ACTAS
150.02-11 Actas de Comité Especial de Docentes Amenazados 1 9 X X
* Solicitud Esta serie es historica, contiene registros que reflejan la
* Convocatoria situacion de orden publico que vive el Departamento, que
pone en riesgo la integridad fisica de los docentes,
* Acta ademés es objeto de consulta y andlisis para contribuir a
* Comunicacion decisiones tomadas mejorar la situacion actual de nuestra region
* Acto Administrativo Reconociendo estatus
150.02-35 Actas de Comité de Prestaciones Sociales 1 9 X X
- Esta serie es historica, contiene registros que reflejan la
* Solicitud situacion de orden publico que vive el Departamento, que
* Convocatoria pone en riesgo la integridad fisica de los docentes,
ademas es objeto de consulta y andlisis para contribuir a
* Acta mejorar la situacion actual de nuestra region
* Comunicacion decisiones tomadas
150.49 ADMINISTRACION DE PLANTA DOCENTE, DIRECTIVO DOCENTE Y 1 9 X X
: ADMINISTRACION S.G.P.
* Estudio Técnico Esta serie es historica, contiene registros que reflejan la
* Concepto Viabilidad situacion de orden publico que vive el Departamento, que
* Actos Administrativos pone en riesgo la integridad fisiga de los docentes,
ademas es objeto de consulta y analisis para contribuir a
* Actas mejorar la situacién actual de nuestra region
* Proceso Ordenario de Traslado
* Comunicaciones
150.53 BANCO HOJAS DE VIDA 1 4 X ‘ S_e eIirJninan |a|5 hOj?JS dJe vida Eue no h~an sido
150.56 COMISION NACIONAL SERVICIO CIVIL
- convocatoria provisién empleo publico
- Autorizacion provision empleos 1 9 X X | Esta serie es Historica, evidencia el cumplimiento de las
directrices de la Comisién Nacional del Servicio Civil, en
- Actualizaciones e inscripciones registro publico carrera administrativa los temas relacionados a la Carrera Adiministrativa.
- Certificacion Inscripcion en carrea nivel departamental
- Informes




DEPENDENCIA PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ARAUCA
GOBERNACION DE ARAUCA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GOBERNACION DE ARAUCA

Secretaria de Educacién - Area Administrativa y Financiera - Talento Humano

CODIGO OFICINA: 150 Hoja: de
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
AG AC cT E S M
150.60 FONDO PRESTACIONAL 2 3 X X
- Solicitud ; 3
) Esta serie es histdrica, evidencia el interés de la
- Convocatorias Administracion Central de tener funcionarios formados en
- Actas las diferentes area, para prestar un servicio con calidad
en cumplimiento de la Misién de la Institucion.
- Comunicaciones
- Actos Administrativos
150.25 HISTORIAS LABORALES
150.25-01 Historias Laborales de Docentes 1 29 X X

* Acto administrativo de nombramiento o contrato de trabajo

* Documentos de identificacion
* Hoja de Vida (Formato Unico Funcién Publica)
* Sopotes de Hoja de Vida

* Acta de posesion

* Pasado Judicial — Certificado de Antecedentes Penales

* Certificado de Antecedentes Fiscales
* Evaluaciones de Carrera Administrativa

* Certificado de Antecedentes Disciplinarios
* Declaracion de Bienes y Rentas

* Certificado de Aptitud Laboral

* Documentos de Situaciones Administrativas

* Evaluacion del Desempefio

* Soporte de Desvinculacion

* Oficio de notificacion del nombramiento o contrato de trabajo

* Oficio de aceptacién del nombramiento en el cargo o contrato de trabajo

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

Se conservaran aquellas Historias Laborales de las
personas mas representativas para el Departamento, de
los cargos directivos, asesor y profesional, que por su
perfil profesional y su gestién se destaquen en el
cumplimiento de sus funciones.




DEPENDENCIA PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ARAUCA
GOBERNACION DE ARAUCA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GOBERNACION DE ARAUCA

Secretaria de Educacién - Area Administrativa y Financiera - Talento Humano

CODIGO OFICINA:

150

Hoja: de

CODIGO

150.25-02

SERIE O TIPO DOCUMENTAL

Historias Laborales de Personal Administrativo SGP
* Acto administrativo de nombramiento o contrato de trabajo
* Oficio de notificacion del nombramiento o contrato de trabajo

* Oficio de aceptacion del nombramiento en el cargo o contrato de trabajo
* Documentos de identificacion

* Hoia de Vida (Formato Unico Funcion Publica)

* Soportes de Hoja de Vida

* Acta de posesion

* Pasado Judicial — Certificado de Antecedentes Penales

* Certificado de Antecedentes Fiscales

RETENCION

DISPOSICION FINAL

AG
1

AC
929

CcT
X

S

M
X

PROCEDIMIENTOS

Se conservaran aquellas Historias Laborales de las
personas mas representativas para el Departamento, de
los cargos directivos, asesor y profesional, que por su
perfil profesional y su gestién se destaquen en el
cumplimiento de sus funciones.

* Evaluaciones de Carrera Administrativa

* Certificado de Antecedentes Disciplinarios

* Declaracion de Bienes y Rentas

* Certificado de Aptitud Laboral

* Afiliaciones a: Régimen de salud (EPS), pension, cesantias, caja de compensacion,
* Documentos de Situaciones Administrativas

* Evaluacion del Desempefio
— Soporte de Desvinculacion

150.33

NOMINAS

150.33-01

NOMINAS SGP
* Prenomina

* Resumen Nomina

* Consolidado de Nomina

* Registro en Presupuesto

* Novedades Liquidadas en el Mes

* Pagos a Terceros

* Certificado de Disponibilidad Presupuestal
* Aportes Patronales

* Aportes Parafiscales

97

Esta serie es Historica, contiene evidencia indispensable
para la reclamacion de derechos a la seguridad social,
pesion y salud, de funcionarios y exfuncionarios de la

Administracion Central.




DEPENDENCIA PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:

CODIGO OFICINA:

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ARAUCA
GOBERNACION DE ARAUCA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GOBERNACION DE ARAUCA

Secretaria de Educacién - Area Administrativa y Financiera - Talento Humano

150 Hoja: de

RETENCION | DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTOS
AG AC CcT E S M
150.40 PROGRAMAS
150.40-03 Programa de Capacitacion 2 3 X X Esta serie es historica, evidencia el interés de la
* Diaandstico de necesidades Administracion Central de tener funcionarios formados en
* Programa las diferentes area, para prestar un servicio con calidad
* Informes de Seguimiento al Programa en cumplimiento de |a Misién de la Institucion, |
CONVENCIONES
Firma Responsable:
CT = Conservacion Total S = Seleccion
E = Eliminacion M = Microfilmacion Fecha:

"ES HORA DE RESULTADOS"



DEPENDENCIA PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ARAUCA
GOBERNACION DE ARAUCA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GOBERNACION DE ARAUCA

Secretaria de Educacién - Area Cobertura Educativa SGP

CODIGO OFICINA: 150 Hoja: de
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
AG AC CT E S M
150.02 ACTAS
150.02-06 Actas de Comité de Cobertura Educativa 1 9 X X
* Convocatoria Esta serie es Historica, contiene informacion estadistica
o que permite tomar desciones en cuanto a cobertura de la
* Acta de Comité educacion para el departamento.
* Anexos
150.64 PROCESOS
150.64-04 Procesos de Matriculas 2 8 X X
% )
Resolucion Aquellos programas de gran impacto para el
* Comunicados de Prensa departamento y que contengan informacion relevente
% s sobre la cobertura educativa.
Comunicaciones
* Informes
CONVENCIONES
Firma Responsable:
CT = Conservacién Total S = Seleccién
E = Eliminacion M = Microfilmacion Fecha:

"ES HORA DE RESULTADOS"




REPUBLICA DE COLOMBIA

\ 7
DEPARTAMENTO DE ARAUCA
GOBERNACION DE ARAUCA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
DEPENDENCIA PRODUCTORA: GOBERNACION DE ARAUCA
OFICINA PRODUCTORA: Secretaria de Educacién - Area Administrativa y Financiera SGP
CODIGO OFICINA: 150 Hoja: de
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
AG AC CcT S M
150.03 ASISTENCIA TECNICA 1 6 Se elimina esta serie, teniendo en cuenta que la informacion
* Solicitud es actualizada, en cada visita técnica y la anterior pierde su
* Acta de Visita vigencia. En caso de alguna novedad esta es enviada al
i expediente de la serie Control Funcionamiento a Entidades
* Informe Técnico de Visita Educativas.
150.51 AUTORIZACION DE INGRESOS Y GASTOS 1 6 Se elimina esta serie, teniendo en cuenta que la informacién
* Informes es actualizada, en cada visita técnica y la anterior pierde su
vigencia. En caso de alguna novedad esta es enviada al
* Anexos expediente de la serie Control Funcionamiento a Entidades
* Autorizaciones Educativas.
150.11 COMPROBANTES DE CONTABILIDAD 2 18 X
* Boletin Diario de Egresos Se selecciona una muestra del 10%, del cuatrenio del periodo
! de gobierno, como evidencia de los registros de los
* Copia Ordenes de Pago con soportes de Egreso movimientos financieros detallados de la institucion. Los
* Notas Contables de Ajuste de Ingreso registros hacen parte del Informe Fiananciero que es histérico
* Notas Contables de Ajuste
150.14 CONCILIACIONES BANCARIAS 3 17
*Extracto B ) Se elimina esta serie,por cuanto esta informacion hace parte
xtracto bancario del informe Financiero.
Conciliacion Bancaria
150.27 INFORMES
150.27-03 Informes de Gestion 1 19 X
* Solicitud de Informacion Se seleccionaran los informes trimestrales consolidados de
* Informe de Gestion cada unidad ejecutora, por contener informacion relevante del
* Comunicaciones de envio a Despacho Gobernador desarrollo de la gestion de la administracion.
* Anexos
150.27-07 |Informe Estado Financiero SGP 1 9 X Esta serie es histdrica, por que resgistra todos los
. movimientos contables de las invesiones de los recursos
* Estados financieros recaudados por el departamento, principalmente los




\ 7 REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ARAUCA
GOBERNACION DE ARAUCA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA PRODUCTORA: GOBERNACION DE ARAUCA
OFICINA PRODUCTORA: Secretaria de Educacién - Area Administrativa y Financiera SGP
CODIGO OFICINA: 150 Hoja: de

RETENCION | DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTOS
AG AC CT E S M
150.28 INVENTARIOS
150.28-03 Inventarios Administrativos SGP 4 16 X

* Entrada de Almacén

% Cal . Esta serie es historica por contener informacion de bienes
Salida de Almacen inmuebles, de los Centros Edicativos Oficiales el

* Inventario de Almacén departamento.
* Traslado de Almacén

* Paz y Salvo de Almacén

150.28-08 Inventarios Instituciones Educativas Municipio de Arauca SGP 4 16 X
* Entrada de Almacén
* Salida de Almacén Esta serie es historica por contener informacién de bienes
inmuebles, de los Centros Edicativos Oficiales el
* Inventario de AlImacén departamento.

* Traslado de Almacén

* Paz y Salvo de Almacén

150.28-09 Inventarios Instituciones Educativas Municipio de Arauquita SGP 4 16 X

* Entrada de Almacén

Esta serie es historica por contener informacion de bienes
* Salida de Almaceén inmuebles, de los Centros Edicativos Oficiales el

* Inventario de Almacén departamento.

* Traslado de Almacén

* Paz y Salvo de Almacén

150.28-10 Inventarios Instituciones Educativas Municipio de Fortil SGP 4 16 X

* Entrada de Almacén

Esta serie es historica por contener informacion de bienes
inmuebles, de los Centros Edicativos Oficiales el

* Inventario de Almacén departamento.

* Salida de Almacén

* Traslado de Almacén

* Paz y Salvo de Almacén




REPUBLICA DE COLOMBIA

\ 7
DEPARTAMENTO DE ARAUCA
GOBERNACION DE ARAUCA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
DEPENDENCIA PRODUCTORA: GOBERNACION DE ARAUCA
OFICINA PRODUCTORA: Secretaria de Educacién - Area Administrativa y Financiera SGP
CODIGO OFICINA: 150 Hoja: de
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
AG AC cT E S M
150.28-11 Inventarios Instituciones Educativas Municipio de Puerto Rond6n SGP 4 16 X
* Entrada de Almacén
* Salida de Almacén Esta serie es historica por contener informacion de bienes
i inmuebles, de los Centros Edicativos Oficiales el
* Inventario de Almacén departamento.
* Traslado de Almacén
* Paz y Salvo de Almacén
150.28-12 Inventarios Instituciones Educativas Municipio de Tame SGP 4 16 X
* Entrada de Almacén ) o . » )
* Salida de Almacén Esta serie es histdrica por contener informacion de bienes
X , inmuebles, de los Centros Edicativos Oficiales el
* Inventario de Almacén departamento.
* Traslado de Almacén
* Paz y Salvo de Almacén
Se eliminan estos Libros una vez concluida su etapa en el
Archivo Central por cuanto pierden sus valores primarios.
150.62 LLIBROS BANCOS SGP 1 18 Est_os Iipros son electronicos. Fipalizada I_a viggncia fiscal se
imprimen y forman parte del informe financiero que se
encuentra en la Se cretaria de Hacienda. El soporte
electronico nermanece en el servidor de datos
150.32 MOVIMIENTOS DE ALMACEN
150.32-01 Entradas de Almacén 4 16 X
* Informe mensual Se elimina esta serie, considerando que la informacién
* Balance contenida aqui, hace parte del informe Financiero de la
* Andlisis del Movimiento de Almacén Secretaria de Educacion.
* Ingreso de Almacén
150.32-02 |Salidas de Almacén 4 16 X
* Informe mensual Se elimina esta serie, considerando que la informacién
* Balance contenida aqui, hace parte del informe Financiero de la
* Andlisis del Movimiento de Almacén Secretaria de Educacion.
* Egreso de Almacén
150.37 PLANES
150.37-02  |Plan Anuan de Compras SGP 4 16 X X Esta serie serie es histdrica, por contiene informacion que
* Solicitud de necesidades registra la inversion de recursos en el sector educativo y
* Plan de necesidades funcionamiento administrativo, con recursos del Sistema
* Plan anual de compras General de Participacion.
CONVENCIONES
Firma Responsable:
CT = Conservacién Total S = Seleccién
E = Eliminacion M = Microfilmacion Fecha:

"ES HORA DE RESULTADOS"



REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ARAUCA
GOBERNACION DE ARAUCA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA PRODUCTORA: GOBERNACION DE ARAUCA
OFICINA PRODUCTORA: Secretaria de Desarrollo Agropecuario y Sostenible
CODIGO OFICINA: 160 Hoja: de
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
AG AC CT E S M
160.02 ACTAS
160.02-30 Actas Consejo Seccional de Desarrollo Agropecuario
N ) Esta serie es Historica y debe microfilmarse porque
Convocatona_ ) 1 9 X X contiene documentos relevantes para la Historia, la
* Acta de Comité Ciencia y la Cultura.
* Anexos
160.02-31 Actas de Comité Centro Provincial Asistencia Tecnica . o o
* Convocatoria 1 ° X X Esta serie es Historica y debe microfilmarse porque
* s contiene documentos relevantes para la Historia, la
Acta de Comité Ciencia y la Cultura.
* Anexos
160.02-32 |Actas de Comité Consejo de Seguridad Ambiental . o o
* Convocatoria Esta serie es Historica y debe microfilmarse porque
* s contiene documentos relevantes para la Historia, la
Acta de Comité 1 9 X X Ciencia y la Cultura.
* Anexos
160.02-36 Actas de Comité Mesas Razionalizacion Plantas Beneficio Animal . . o
Esta serie es Historica y debe microfilmarse porque
* Convocatoria 1 9 X X contiene documentos relevantes para la Historia, la
* Acta de Comité Ciencia y la Cultura.
* Anexos
160.02-39 Actas de Comité Seguriad Almentaria
* Convocatoria 1 ° X X Esta_ serie es Historica y debe mlcroﬁlmars_e porque
contiene documentos relevantes para la Historia, la
* Acta de Comité Ciencia y la Cultura.
* Anexos
160.02-43 Actas de comité Departamental Anti contrabando.
) Esta serie es Historica y debe microfilmarse porque
*
Convocatoria 1 9 X X contiene documentos relevantes para la Historia, la
* Acta de Comité Ciencia y la Cultura.
* Anexos
160.10 CIRCULARES
160.10-01 Circulares Informativas 1 1 X Se elimina esta serie considerando que es uno de los
160.13 CONCEPTOS
160.13-02 |Conceptos Técnicos 2 8 X
* Solicitud Se selecciona un 10% de la muestra del cuatrenio del
periodo de gobierno, por contener informacion relevante
* Concepto Tecnico para laconservacion del medio ambiente, tema vital que
garantiza la superviviencia de la humanidad.
* Anexos




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ARAUCA
GOBERNACION DE ARAUCA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CT = Conservacién Total
E = Eliminacion

S = Seleccién
M = Microfilmacion

"ES HORA DE RESULTADOS"

DEPENDENCIA PRODUCTORA: GOBERNACION DE ARAUCA

OFICINA PRODUCTORA: Secretaria de Desarrollo Agropecuario y Sostenible

CODIGO OFICINA: 160 Hoja: de

CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
AG AC CT E S M

160.27 INFORMES

160.27-1 Informes a Organismos del Estado 1 19 X
: Solicitud de Informacion Se seleccionaran los informes trimestrales consolidados
. Refquer|m|entos ) de cada unidad ejecutora, considerando que son los que

Informe a Organismo de Control evidencian el cumplimiento de los procedimiento de la

* Informe sobre Plan de Meioramiento entidad y la Ley
* Copia de Comunicacion de Envio a Organismo de Control '
* Anexos

160.27-2 Informes a Organismos de Control 1 19 X
* SO"Cit“fj Qe Informacion Se seleccionaran los informes trimestrales consolidados
* Requerimientos de cada unidad ejecutora, considerando que son los que
* Informe a Organismo de Control evidencian el cumplimiento de los procedimiento de la
* Informe sobre Plan de Meioramiento entidad y la Ley.
* Copia de Comunicacién de Envio a Organismo de Control
* Anexos

160.27-3 i"f"lrr_"eg ge IG?S':“’“_, 1 19 X Se seleccionaran los informes trimestrales consolidados
N ISoflatu b eGn c;rmaC|on de cada unidad ejecutora, por contener informacién

nrorme de Gestion . relevante del desarrollo de la gestion de la

* Comunicaciones de envio a Despacho Gobernador administracién
* Anexos )

160.40 PROGRAMAS

160.40-25 Programas Agropecuarios v Ambientales 2 8 X X | Esta serie es hostorica, evidencia la inversion de recursos
- Diagndstico Sectorial y para lograr que el departamento a futuro sea
* Plan Sectorial autosostenibles, cuando los recursos por petroleo de
* Evaluacion y Seguimiento reduzcan o dejen de exjstir, |

CONVENCIONES

Firma Responsable:

Fecha:




w REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ARAUCA
GOBERNACION DE ARAUCA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA PRODUCTORA: GOBERNACION DE ARAUCA
OFICINA PRODUCTORA: Secretaria de Desarrollo Agropecuario y Sostenible - Area Asistencia Téchica
CODIGO OFICINA: 160 Hoja: de

CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS

AG AC CT E S M

160.04 |ASISTENCIA TECNICA

* Solicitud 2 8 X Se elimina esta serie, por cuanto la informacion
* Analisis y Evalucién de la Asistencia Técnica contenida en ella, hace parte del informe de gestion.
* Informe
CONVENCIONES
Firma Responsable:
CT = Conservacion Total S = Seleccion
E = Eliminacion M = Microfilmacion Fecha:

"ES HORA DE RESULTADOS"




DEPENDENCIA PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

REPUBLICA DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO DE ARAUCA
GOBERNACION DE ARAUCA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GOBERNACION DE ARAUCA

Secretaria de Infraestructura Fisica

CODIGO OFICINA: 170 Hoja: de
RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTOS
AG AC CT E S M
170.10 CIRCULARES
170.10-01 Circulares Informativas 1 1 X Se_ellmma esta serie una vez concluida su etapaf en _eI
Archivo Central por cuanto pierden sus valores primarios.
170.13 CONCEPTOS
170.13-02 Conceptos Tecnicos 2 8 X
* Solicitud Se seleccionan para la historia los conceptos que dieron
. origen a la construccion de obras de ingenieria civil, como
* Conceptos Tecnico evidencia para consultantes y posible acciones juridicas.
* Anexos
170.27 INFORMES
170.27-01 Informes a Organismos del Estado 1 19 X
* Solicitud de Informacion
* Requerimientos Se seleccionaran los informes trimestrales consolidados de
cada unidad ejecutora, considerando que son los que
* Informe a Organismo de Control evidencian el cumplimiento de los procedimiento de la
. . entidad y la Ley.
* Informe sobre Plan de Mejoramiento
* Copia de Comunicacion de Envio a Organismo de Control
* Anexos
170.27-02 Informes a Organismos de Control 1 19 X
* Solicitud de Informacion
* Requerimientos Se seleccionaran los informes trimestrales consolidados de
cada unidad ejecutora, considerando que son los que
* Informe a Organismo de Control evidencian el cumplimiento de los procedimiento de la
X . entidad y la Ley.
* Informe sobre Plan de Mejoramiento
* Copia de Comunicacion de Envio a Organismo de Control
* Anexos
170.27-03 Informes de Gestion 1 19 X
* Solicitud de Informacion Se seleccionaran los informes trimestrales consolidados de
* Informe de Gestion cada unidad ejecutora, por contener informacion relevante
— Comunicaciones de envio a Despacho Gobernador del desarrollo de la gestion de la administracion.
* Anexos
CONVENCIONES
Firma Respc bl
CT = Conservacién Total S = Seleccion

E = Eliminacion

M = Microfilmacion

"ES HORA DE RESULTADOS"

Fecha:




REPUBLICA DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO DE ARAUCA
GOBERNACION DE ARAUCA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:
CODIGO OFICINA:

GOBERNACION DE ARAUCA
Direccion Técnica de Contratacién Administrativa
180

Hoja: de

CODIGO

SERIE O TIPO DOCUMENTAL

DISPOSICION

RETENCION FINAL

AG AC | CT| E S M

PROCEDIMIENTOS

180.15

CIRCULARES

180.10-01

Circulares Informativas

Se elimina esta serie considerando que es uno de los medios
adoptamos por la Administracion para informar a los
funcionarios y demas usuarios de las distintas actividades y no

son propias de 13 Mision de la Institucion

180.16

CONTRATOS

180.16-11

Aceptacion de Oferta (Minima Cuantia)

* La MGA

* Viabilidad

* Elegibilidad

* Certificacion Banco de Proyectos

*Certificado de Disponibilidad Presupuestal
*Reqistro Presupuestal

* Certificacion Plan de Compras

* Estudios Previos

* Especificaciones Técnicas

* Invitacion

* Acta de Cierre

* Acta de apertura de sobres

* Propuesta (s)

* Desianacion de evaluadores

* Verificacion de requisitos habilitantes

* Certificacion de no observaciones * (opcional)
* Aceptacion de Oferta

* Poliza *(opcional)

* Aprobacion de Poliza*(opcional)

* Resolucion Nombrando v Supervisor

* Acta de Inicio

* Copia liquidacion contrato principal * opcional
* Informe(s) de contratista, v Supervision

* Modificatorios, Aclaratorios, Adicionales al Contrato
* Actas de Suspension v Reinicio

* Acta de recibo Final

* Acta de Liguidacion

Se Selecciona una muestra del 10% como evidencia del

procedimiento y medio de consulta.

180.16-01

Contrato de Comodato
* Estudio Previo
* Solicitud de Comodato

* Acto Administrativo de justificacion para celebrar comodato

* Documentos de Requisito para Comodatario (Representante Legal: Cedula,
Pasado Judical, Antecedentes Disciplinarios y Fiscales, Acuerdo faculta para
celebrar convenio v/o contrato. v/o Camara de Comercio)

Contrato por medio del cual se adquieren los bienes objeto del comodato

*Actas de entrada Almacen

* Contrato de Comodato

* Poliza contra todo riesgo
* Aprobacion de Poliza

* Acta de Entrega del Bien
* Informe de Supervision

* Acta de Terminacion

Se Selecciona una muestra del 10% como evidencia del

procedimiento y medio de consulta.




4 REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ARAUCA

GOBERNACION DE ARAUCA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

GOBERNACION DE ARAUCA

Direccion Técnica de Contratacién Administrativa

CODIGO OFICINA: 180 Hoja:__ de__
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL RETENCION DIS';?:II\IC.ION PROCEDIMIENTOS
AG AC CT | E S M
* Acta de liquidacion
180.16-02 |Contrato de Compra Venta de Bienes Inmuebles 2 18 X X
* La MGA
* Viabilidad
* Elegibilidad
* Certificacion Banco de Proyectos
* Estudio Previo
* Convocatoria- contratacion directa
* Avaltio
* Certificado de Disponibilidad Presupuestal
* Documentos de Requisito para Contratar (Rut, Cedula, Pasado Judical, Se Selecciona una muestra del -10% como evidencia del
Antecedentes Disciplinarios y Fiscales, Camara de Comercio) procedimiento y medio de consuita.
* Contrato de Compra Venta de Bienes Inmuebles
* Poliza (s)
* Aprobacion de Poliza (s)
* Escritura Publica
* Folio de Matricula Inmobiliaria
* Paz y salvo
* Acta de Entrega del Bien
* Informe de Supervision
180.16-03 |Contrato de Compra Venta de Bienes Muebles (contrato de| 18 x

compraventa)

* La MGA

* Viabilidad

* Elegibilidad

* Certificacion Banco de Proyectos

* Estudios Previos

* Especificaciones Técnicas

*convocatoria

*proyecto de pliegos

* Publicacidn Resolucién de Apertura en Pagina WEB
* Pliegos Definitivos

* Publicacién Pliegos Definitivos en Pagina WEB
Acta de Audiencia de Aclaracién de Pliegos

* Acta de Asistencia de Charla Técnica

* Propuesta (s)

* Acta de Cierre




4 REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ARAUCA

GOBERNACION DE ARAUCA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:
CODIGO OFICINA:

GOBERNACION DE ARAUCA

Direccion Técnica de Contratacién Administrativa

180

Hoja: de

CODIGO

SERIE O TIPO DOCUMENTAL

RETENCION

DISPOSICION

FINAL

AG

AC

CT

S

M

PROCEDIMIENTOS

* Evaluaciones

* Certificacion Publicacion Evaluaciones

* Respuesta de Observaciones

* Publicacion Observaciones en Pagina WEB

* Acta de Audiencia de Adjudicacion

* Resolucion de Adjudicacion

* Publicacion Acta de Audiencia de Adjudicacion

* Publicacion de Resolucion de Adjudicacion en Pagina WEB
* Contrato

* Certificado de Registro Presupuestal

* Poliza (s)

* Aprobacion de Poliza (s)

* Resolucion Nombrando Interventor y/o Supervisor
* Acta de Anticipo

*Acta de Inicio

* Informe(s) de Interventoria y/o Supervision

* Modificatorios, Aclaratorios, Adicionales al Contrato
* Actas de Suspension y Reinicio

* Acta de Finalizacion del Contrato

Se Selecciona una muestra del 10% como evidencia del
procedimiento y medio de consulta.

180.16-04

Contrato de Concesion

* La MGA

* Viabilidad

* Elegibilidad

* Estudio Previo

* Reporte a Confecamara

* Proyecto de Pliegos

* Publicacion Proyecto de Pliegos y Convocatoria en Pagina WEB
* Aviso de Prensa Informando Apertura de Proceso

* Observaciones a Proyecto de Pliegos

* Respuesta a Observaciones Publicacion Pagina WEB

* Resolucion de Apertura

* Publicacion Resolucion de Apertura en Pagina WEB

* Pliegos Definitivos

* Acta de Asiganacion y Distribucion de Riesgos

* Publicacion en Pagina Web Acta de Asiganacion y Distribucion de Riesgos
* Publicacion Pliegos Definitivos en Pagina WEB

* Acta de Audiencia de Aclaracion de Pliegos

15




DEPENDENCIA PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:
CODIGO OFICINA:

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ARAUCA
GOBERNACION DE ARAUCA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GOBERNACION DE ARAUCA

Direccion Técnica de Contratacién Administrativa

180 Hoja: de

CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL

DISPOSICION
RETENCION FINAL PROCEDIMIENTOS
A6 ] AC |cT[E[s[m

* Acta de Asistencia de Charla Técnica

* Propuesta (s)

* Acta de Cierre

* Evaluacidnes

* Certificacion Publicacion Evaluaciones

* Respuesta de Observaciones

* Publicacion Observaciones en Pagina WEB

* Acta de Audiencia de Adjudicacion

* Resolucion de Adjudicacion

* Publicacion Acta de Audiencia de Adjudicacion

* Publicacion de Resolucion de Adjudicacion en Pagina WEB
* Contrato

* Poliza (s)

* Aprobacion de Poliza (s)

* Resolucion Nombrando Interventor y/o Supervisor
* Acta de Iniciacién

* Informe(s) de Interventoria y/o Supervision

* Modificatorios, Aclaratorios, Adicionales al Contrato

* Actas de Suspension y Reinicio
* Acta de Finalizacion del Contrato

* Acta de Liquidacion

* Publicacion Gaceta Modificatorios, Aclaratorios, Adicionales al Contrato

* Publicaciones segun lo establecido en el articulo 8o del Decreto 2474 de 2008

Se Selecciona una muestra del 10% como evidencia del
procedimiento y medio de consulta.

180.16-05 |Contrato de Interventoria

* La MGA

* Viabilidad

* Elegibilidad

* Estudio Previo

* Proyecto de Pliegos

* Publicacion Proyecto de Pliegos y Convocatoria en Pagina WEB
* Aviso de Prensa Informando Apertura de Proceso

* Observaciones a Proyecto de Pliegos

* Respuesta a Observaciones Publicacién Pagina WEB

* Resolucion de Apertura

* Publicacion Resolucion de Apertura en Pagina WEB




4 REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ARAUCA

GOBERNACION DE ARAUCA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:
CODIGO OFICINA:

GOBERNACION DE ARAUCA

Direccion Técnica de Contratacién Administrativa

180

Hoja: de

CODIGO

SERIE O TIPO DOCUMENTAL

RETENCION

DISPOSICION

FINAL

AG

AC

CT

S

M

PROCEDIMIENTOS

* Pliegos Definitivos

* Acta de Asiganacion y Distribucion de Riesgos
* Publicacion en Pagina Web Acta de Asiganacion y Distribucion de Riesgos

* Publicacion Pliegos Definitivos en Pagina WEB

* Acta de Audiencia de Aclaracion de Pliegos

* Acta de Asistencia de Charla Técnica

* Propuesta (s)

* Acta de Cierre

* Evaluaciones

* Certificacion Publicacion Evaluaciones

* Respuesta de Observaciones

* Publicacion Observaciones en Pagina WEB

* Acta de Audiencia de Adjudicacion

* Resolucion de Adjudicacion

* Publicacién Acta de Audiencia de Adjudicacion

* Publicacion de Resolucion de Adjudicacion en Pagina WEB
* Contrato

* Poliza (s)

* Aprobacion de Poliza (s)

* Resolucion Nombrando Interventor y/o Supervisor
* Acta de Iniciacién

*Plan de Inversion de Anticipo

*Acta del Anticipo

*Orden de Pago

* Informe(s) del contratista ( en su orden)

* Informe(s) de Interventoria y/o Supervision

* Modificatorios, Aclaratorios, Adicionales al Contrato
* Publicacion Gaceta Modificatorios, Aclaratorios, Adicionales al Contrato
* Actas de Suspension y Reinicio

* Acta de Finalizacion del Contrato

* Acta de Liquidacion

* Publicaciones segun lo establecido en el articulo 8o del Decreto 2474 de 2008

Se Selecciona una muestra del 10% como evidencia del
procedimiento y medio de consulta.

180.16-06

Contrato de Obra
* La MGA
* Viabilidad

18




4 REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ARAUCA
GOBERNACION DE ARAUCA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA PRODUCTORA: GOBERNACION DE ARAUCA
OFICINA PRODUCTORA: Direccion Técnica de Contratacién Administrativa
CODIGO OFICINA: 180 Hoja: de
DISPOSICION
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL RETENCION FINAL PROCEDIMIENTOS

AG AC | CT| E S M

* Elegibilidad

* Estudio Previo

* Reporte a Confecamara

* Proyecto de Pliegos

* Publicacion Proyecto de Pliegos y Convocatoria en Pagina WEB
* Aviso de Prensa Informando Apertura de Proceso

* Observaciones a Proyecto de Pliegos

* Respuesta a Observaciones Publicacion Pagina WEB
* Resolucion de Apertura

* Publicacion Resolucion de Apertura en Pagina WEB
* Pliegos Definitivos

* Acta de Asiganacion y Distribucion de Riesgos

* Publicacion en Pagina Web Acta de Asiganacion y Distribucion de Riesgos

* Publicacion Pliegos Definitivos en Pagina WEB
* Acta de Audiencia de Aclaracion de Pliegos

* Acta de Asistencia de Charla Técnica

* Propuesta (s)

* Acta de Cierre

* Evaluaciénes Esta serie es historica, por tratarse de una obra publica y que
* Certificacion Publicacion Evaluaciones hace parte de los inventarios del Departamento.

* Respuesta de Observaciones

* Publicacion Observaciones en Pagina WEB

* Acta de Audiencia de Adjudicacion

* Resolucion de Adjudicacion

* Publicacion Acta de Audiencia de Adjudicacion

* Publicacién de Resolucidn de Adjudicacion en Pégina WEB
* Contrato

* Poliza (s)

* Aprobacion de Poliza (s)

* Resolucion Nombrando Interventor y/o Supervisor

* Acta de Iniciacion

*Plan de Inversion de Anticipo

*Acta del Anticipo

*Orden de Pago

* Informe(s) del contratista ( en su orden)

* Informe(s) de Interventoria y/o Supervision

* Modificatorios, Aclaratorios, Adicionales al Contrato

* Publicacion Gaceta Modificatorios, Aclaratorios, Adicionales al Contrato

* Actas de Suspension v Reinicio
* Acta de Finalizacion del Contrato




o4 REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ARAUCA
GOBERNACION DE ARAUCA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
DEPENDENCIA PRODUCTORA: GOBERNACION DE ARAUCA
OFICINA PRODUCTORA: Direccion Técnica de Contratacién Administrativa
CODIGO OFICINA: 180 Hoja: de
DISPOSICION
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL RETENCION FINAL PROCEDIMIENTOS
AG AC CT | E S M
* Acta de Liquidacion
* Publicaciones segun lo establecido en el articulo 8o del Decreto 2474 de 2008
180.16-07 |Contrato de Prestacion de Servicios 2 18 X

* La MGA

* Viabilidad

* Elegibilidad

* Estudio Previo

* Reporte a Confecamara

* Proyecto de Pliegos

* Publicacion Proyecto de Pliegos y Convocatoria en Pagina WEB
* Aviso de Prensa Informando Apertura de Proceso

* Observaciones a Proyecto de Pliegos

* Respuesta a Observaciones Publicacion Pagina WEB
* Resolucion de Apertura

* Publicacion Resolucion de Apertura en Pagina WEB
* Pliegos Definitivos

* Acta de Asiganacion y Distribucion de Riesgos

* Publicacion en Pagina Web Acta de Asiganacion y Distribucion de Riesgos

* Publicacion Pliegos Definitivos en Pagina WEB

* Acta de Audiencia de Aclaracion de Pliegos

* Acta de Asistencia de Charla Técnica

* Propuesta (s)

* Acta de Cierre

* Evaluaciones

* Certificacion Publicacién Evaluaciones

* Respuesta de Observaciones

* Publicacion Observaciones en Pagina WEB

* Acta de Audiencia de Adjudicacion

* Resolucion de Adjudicacion

* Publicacion Acta de Audiencia de Adjudicacion

* Publicacién de Resolucién de Adjudicacién en Pagina WEB
* Contrato

* Poliza (s)

* Aprobacion de Poliza (s)

* Resolucion Nombrando Interventor y/o Supervisor
* Acta de Iniciacion

*Plan de Inversion de Anticipo

*Acta del Anticipo

*Orden de Pago

* Informe(s) del contratista ( en su orden)

* Informe(s) de Interventoria y/o Supervision

* Modificatorios, Aclaratorios, Adicionales al Contrato
* Publicacion Modificatorios, Aclaratorios, Adicionales al Contrato
* Actas de Suspension y Reinicio

* Acta de Finalizacion del Contrato

* Acta de Liquidacion

Se Selecciona una muestra del 10% como evidencia del
procedimiento y medio de consulta.




4 REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ARAUCA

GOBERNACION DE ARAUCA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:
CODIGO OFICINA:

GOBERNACION DE ARAUCA

Direccion Técnica de Contratacién Administrativa

180

Hoja: de

CODIGO

SERIE O TIPO DOCUMENTAL

RETENCION

DISPOSICION

FINAL

AG

AC

CT

S

M

PROCEDIMIENTOS

* Publicaciones segun lo establecido en el articulo 8o del Decreto 2474 de 2008

180.16-08

Contrato de Suministro

* La MGA

* Viabilidad

* Elegibilidad

* Estudio Previo

* Reporte a Confecamara

* Proyecto de Pliegos

* Publicacion Proyecto de Pliegos y Convocatoria en Pagina WEB
* Aviso de Prensa Informando Apertura de Proceso

* Observaciones a Proyecto de Pliegos

* Respuesta a Observaciones Publicacion Pagina WEB

* Resolucion de Apertura

* Publicacion Resolucion de Apertura en Pagina WEB

* Pliegos Definitivos

* Acta de Asiganacion y Distribucion de Riesgos

* Publicacion en Pagina Web Acta de Asiganacion y Distribucion de Riesgos
* Publicacion Pliegos Definitivos en Pagina WEB

* Acta de Audiencia de Aclaracion de Pliegos

* Acta de Asistencia de Charla Técnica

* Propuesta (s)

* Acta de Cierre

* Evaluaciones

* Certificacion Publicacion Evaluaciones

* Respuesta de Observaciones

* Publicacion Observaciones en Pagina WEB

* Acta de Audiencia de Adjudicacion

* Resolucion de Adjudicacion

Publicacién Acta de Audiencia de Adjudicacion

* Publicacion de Resolucion de Adjudicacion en Pagina WEB
* Contrato

* Poliza (s)

* Aprobacion de Poliza (s)

* Resolucion Nombrando Interventor y/o Supervisor

* Acta de Iniciacion

* Informe(s) de Interventoria y/o Supervision

* Modificatorios, Aclaratorios, Adicionales al Contrato

* Publicacion Gaceta Modificatorios, Aclaratorios, Adicionales al Contrato
* Actas de Suspension y Reinicio

* Acta de Finalizacion del Contrato

* Acta de Liquidacion

* Publicaciones segun lo establecido en el articulo 8o del Decreto 2474 de 2008

18

Se Selecciona una muestra del 10% como evidencia del
procedimiento y medio de consulta.

180.16-09

Contrato Interadministrativo
* La MGA

* Viabilidad

* Elegibilidad
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* Estudio Previo

* Acto administrativo de la contratacion directa

* Contrato

* Poliza (s)

* Aprobacion de Poliza (s)

* Resolucion Nombrando Interventor y/o Supervisor
* Acta de Iniciacion

* Informe(s) de Interventoria y/o Supervision

* Modificatorios, Aclaratorios, Adicionales al Contrato
* Modificatorios, Aclaratorios, Adicionales al Contrato
* Actas de Suspension y Reinicio

* Acta de Finalizacion del Contrato

* Acta de Liquidacion

* Publicaciones segun lo establecido en el decreto 734 de 2012

Se Selecciona una muestra del 10% como evidencia del
procedimiento y medio de consulta.

180.16-10

Contratos de Arrendamientos

* Solicitud de Arrendamiento

* Estudio Previo

* Certificado de Disponibilidad Presupuestal

* Documentos de Requisito para Contratar (Rut, Cedula,

Antecedentes Disciplinarios v Fiscales. Paz v Salvo Idear. Camara v Comercio)

* Contrato de Arrendamiento
* Poliza (s)

* Aprobacion de Poliza (s)

* Acta de Entrega del Bien

* Recibos de Pago del Canon
* Informe de Supervision

* Acta de Entrega del Bien

* Acta de Liquidacion

Pasado Judical,

Se seleccionan para la historia las de mayor impacto para
Administracidon. Son documentos que registran el cumplimiento
o desacato de la misién institucional.

110.27

DERECHOS DE PETICION

* Comunicacion  solicitando informacion
* Respuesta al peticionario

* Notificacion

Se seleccionan para la historia las de mayor impacto para
Administracidon. Son documentos que registran el cumplimiento
o desacato de la misién institucional.

110.34

INFORMES

110.34-77

Informes de Gestion

* Solicitud de Informacion

* Informe de Gestion

* Comunicaciones de envio a Despacho Gobernador

* Anexos

* Informe sobre Plan de Mejoramiento

* Copia de Comunicacién de Envio a Organismo de Control
* Anexos

Se seleccionaran los informes trimestrales consolidados de cada
unidad ejecutora, por contener informacion relevante del
desarrollo de la gestion de la administracion.

CT = Conservacion Total
E = Eliminacion

CONVENCIONES

S = Seleccion
M=

"ES HORA DE RESULTADOS"

Firma R

Fecha:
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