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Archivo General de la Nación
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: GOBERNACIÓN DEL QUINDIO

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARíA DE PLANEACIÓN

I

cÓDtco SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

PROCEDIMIENTOSArch¡vo
de

Gest¡ón

Arch¡vo
Central

CT E M/D s

04

70-04-01

qcfAs

AcrAs coMtÍÉ DEL stsrEMA |/'(.TEGRAD? DE

G EST I ON AD M I N I STRAT IV A 2 10 x
ie conservan porque registran las aplobaciones de los

J¡ferentes documentos y reg¡stros del sistema SlGA

07

70-07-01

70-o7-o2

qCTOS ADMINISTRATIVOS

CIRCULARES

CO M U N I CAC I ON E5 OF I C IALES

2

4

10

4 X

X

ie el¡m¡na el documento fís¡co pasado el tiempo de

'etenc¡ón se conserva el consecutivo en formato
Jis¡tal.

ie el¡m¡na al term¡nar el tiempo de retención. Para

as comunicaciones que ingresan y despachan, se

iiene como apoyo y registro la base de datos de la

iJnidad de Correspondencia

67

70-67-OL

CONCEPTOS

CONCEPTOS TÉCNICOS 4 X
;e conserva porque son soporte de los actos

rdministrativos que genera la Goberna(ión

73

70-73-OL

CONTRATOS

SU PE RV ISION DE CONT RAT OS

t Acta de ¡n¡c¡o

' Acta de supervis¡ón.
* lnforme del superv¡sor
* Acta de l¡qu¡dac¡ón (s¡ apl¡ca)
* Constancia entrega de documentos

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

Jocumentos originales producto de la Supervisión del

:ontrato, como evidenc¡a ante cualquier reclamac¡ón

Je la Oficina Jurídica, donde reposa el expediente del

:ontrato.

136

70-136-01

70-136{2

70-136-03

70-136-04

NFORMES

tNFoRMES DE cEsÍtóN

INFORMES ENrES DE CONTROL

INFORMES REND'CIÓN OE U CUWTA

INFORME DEL SIGA (SISTEMA INTEGMDO DE

G ESTION ADM I N ISTRA¡IVA

2

2

7

7

8

8

0

0

x

x

X

X

Seguimiento a las metas del Plan de Desarrollo.Se

transferirán al Arch¡vo Histór¡co ún¡camente los

¡nformes cuatr¡enales que constituyen evidencia de la

gestión adelantada por cada administración; forma
parte de la memoria instituc¡onal.

Una vez agotados los t¡empos de r etenc¡ón se elimina

al perder sus valores administrativos

El¡m¡nar los datos deben periódicamente

actual¡zarse de acuerdo al volumen de información .

Resoluc¡ón 019 de 2011,

Una vez agotados los t¡empos de retenc¡ón se elimina

al perder sus valores adm¡nistrat¡vos



rá3i¡.2de2

169

7G169-01

70"169-02

PTANES Y PROGRAMAS

PLAN DE ACCIÓN

PLAN DE 6ESÍ'ON

1

1

10

10

X

x

Estas subser¡es documental consolida todos los

planes de acción y el plan indicativo de las

Secretarias referente a Proyectos.

5e el¡m¡nan.

La informac¡ón es adm¡nistrat¡va y p¡erde su

relevanc¡a una vez agotados los tiempos de relención

r87

7GL87-0t

PROCESOS TUD'C'ALES

DEREoHaS DE PEflctóN (peP')
* Of¡c¡o de pet¡ción
* Respuesta petic¡ón

2 10 x Se elim¡nan pasado el tiempo de retención pierden

sus valores legales

223

7G223-Or

70-22342

70-223-03

7É22344

7G223-O5

7G223-ú

70-22347

70-223-08

70-22349

70-223-tO

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ADMINÍ'STRAT'VA
(cal,DAüMECt)

ACrAS DE REUNIONES

AUDITORIAS 
'NTERNAS 

DE AUDAD

COMU N'CACION E5 OF IC'ALES

CARACTERIZAC'ONES

'NFORME 
DE AUD/,TORíAS

LISIADO MAESTRO DE DOCUMENÍOS EXTERNOS

LISIADO MAESTRO DE DOCUMENTOS INTERNOS

MANUAL DE CAL'DAD Y OPERACIÓN

MANUALES DE PROCESOS Y PR@EDIM'ENTOS

MAÍRICES DE RIESGOS

2 10 x
Cumplido el tiempo de retenc¡ón, se real¡za selección

documental, conservando las Caracteri¿aciones, y

Manuales de Procesos y Proced¡m¡entos

-i

CONVENCIONES:

:T = Conseruac¡ón Total

E = El¡m¡nación

t,/D : M¡crofi lmación/D¡gital¡zación

\¡ = selecc¡ón

Firma responsable:

Nombre

Cargo

Firma responsable:

Nombre

Cargo

Fecha:
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Archivo General de la Nación
FORMATO DE TABIA DE RETENCION DOCUMENTAT

ENTIDAD PRODUCTORA: GOBERNACIÓN DEL QUINDIO

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARÍA DE PLANEACIÓN - CASA DELEGADA

cÓotco SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCIÓN DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS
Arch¡Yo

do
Gest¡ón

Archivo
Central

CT E Mlo s

O¿t

71.04-01

ACTAS

ACTA DE REUN,ONESTECN'CAS EQU//PO DE

TRABNO 2 0 x
No presentan valores secundar¡os, se el¡minan desde gestión

07

7t-07-01

ACTOS AOMINISTRATIVOS

CO M U N I CAC IO N E5 O F IC' A LES 4 4 x

La serie se elim¡na al terminar el tiempo de retención. Para las

:omunicac¡ones que ¡ngresan y despachan, se tiene como

apoyoy reg¡stro la base de datos de l¿ Un¡dad de

25

7t-25-Ot

ASESORIAS

ASISTENCIA TECNICA FORMI'UCIÓN DE

PROYEC|OS
* Metodologia

2 3 X
Se eliminan porque el Proyecto ha sido presentado ante el

ente competente.

73

7t-73-Ol

CONTRATOS

SU P E RV'SIO N OE CO Nf RArOS
* Acta de in¡c¡o
* Acta de superv¡sión.
* Acta de l¡quidación
¡ lnforme del supervisor
* Constanc¡a entrega de documentos

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

or¡ginales producto de la Supervis¡ón del contrato, como

evidenc¡a ante cualquier reclamación de la Oficina lurídica.

donde reposa €l expediente del contrato.

136

71-136-01

71-13&,02

INFORMES

INFORME MENSUAL DE GESTIÓN

,NFORMES ENTES DE CONTROL

2

2

8

8

x

x
Jna vez a8otados los t¡empos de retenc¡ón se elim¡na al

cerder sus valores administrativos

169

71-159-01

OIANES Y PROGRAMAS

\ROGRAMA PROMOCIÓN DEL

DEPARTAMENTO (PORTAFOLTO DE SERVtCtOS)
2 3 x

Dentro del acta de informe de Gestión cuatr¡enal, se deja

:onstanc¡a de las acciones realizadas en la Promoción del

Departamento del Quindío.

r87

71-187-01

PROCESOS JUDICIALES

DERECHOS DE PETICIÓN

I Of¡c¡o de petición
* Respuesta petición

2 10 x
Se eliminan pasado el t¡empo de retención p¡erden sus

valores legales

CONVENCIONES:

CT = Conseruación Total

E = Eliminac¡ón

M/D = Microfi lmación/Digitalización

s = Selección

Firma responsable:

Nombre

Cargo

Firma responsable:

Nombfe
Cargo

Eecha:

<--

z'T'TüU:"2U15
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Archivo General de la Nación
FORMATO DE TABI-A DE RETENCION DOCUMENTAT

ENTIDAD PROOUCTORA: GOBERNACIÓN DEL QUINOIO

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARíA DE PLANEACIÓN - DESARROLLO TERRITORIAL

cóorGo SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCIÓN
DISPOSICIÓN FINAL

PROCEDIMIENTOS
Arch¡Yo de

Gestión
Arch¡vo
Central

cr E Mlo s

04

72-04-OL

72-04-02

72-04-03

ACTA

ACTAS ASISTENC'A TECNICA A LOS ENTES

TERRITORIALES

ACTA CONSHO TERR'IOR'AL DE PLANEAC'ON

OEPARTAMENTAL

ACTA VIS/.rA TÉCNICA

2

4

z

3

0

0

X

X

x

Se eliminan porque no presentan valores primarios, forma

parte del proceso de cooperación con los munic¡p¡os

Se conserva porque esta área da el apoyo técnico y

logístico al Consejo. Ley 152 de f994, párrafo 1 art. 55

Se elim¡nan porque es un comprobante de vis¡ta, se

cumplió el requer¡m¡ento.

07

72-07-0L

qCTOS ADMINISTRATIVOS

COMU N ICACIO N ES O F ICIALES 4 4 x

La Serie se elim¡na al term¡nar el t¡empo de retenc¡ón.

Para las comunicaciones que ingresan y despachan, se

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

de Correspondencia

72-19-00 ANUARIO ESTADISTICO
r Ficha básica munic¡pal

' Datos estadíst¡cos dependencias y ent¡dades

descentral¡zadas

2 0 X Se conserva porque son datos estadíst¡cos que perm¡ten

conocer la evolución admin¡strat¡va del departamento del

Quindío

43

72-4t-OL

BASE DE DATOS

,ASE DE DATOS SISTEMA DE ¡,NFORMACIÓN

gEOREFENCIAL

¡ Planos y documentos descr¡pt¡vos

10 10 X
Se ¡ngresan reg¡stros de forma permanente. Forman parte

de la geografía del departamento del Quindío

72-58-00 CARTA ESTADISTICA

* Anuario estadíst¡co

2 0 X

Se conserva porque son datos estadísticos que perm¡ten

conocer la evolución administrativa del departamento del

Quindío

67

72-67-OL

CONCEPTOS

CONCEPTOS TÉCNICOS 4 0 x
;e conserua porque son soporte de los actos

adm¡n¡strativos que genera la Gobernación

73

72-73-Ot

CONTRATOS

SU P E RV ISIO N D E CO NTRATOS
I Acta de inic¡o
r Acta de superv¡s¡ón.
* lnforme del supervisor
* Acta de l¡quidación (si aplica)

'Constancia entrega de documentos

1 0 x Se conserua la constanc¡a de entrega de los documentos

criginales producto de la Supervisión del Contrato, como

evidencia ante cualquier reclamación o sol¡citud de la

f,f¡c¡na Juríd¡ca, donde reposa el expediente del contrato.

103

72-103-01

DIAGNOSTICO

DIAGNOS| 
'CO' 

NTEG RAL DEL TERR'TO RIO

DEPARTAMENTAL OEL QU'NDíO

' Planos y documentos descriptivos

4 10 x

Se conserua el diagnóst¡co, porque los resultados

obtenidos dan origen a nuevas proyecc¡ones en materia de

ordenam¡ento territorial. Los planos reposan en el s¡stema

de información

I

i
I
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cóDrco SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENcIÓN
DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS
Archivo de

Gestión
Arch¡Yo
Central

ct E MIO s

t18

72-118-01

72-118-02

ESTUDIOS

ESTUDIO 
'NTEGRAL 

DE ORDENAMIENTO

fERRITOR'AL

ESTUDIO DE PROYECCION DE ORDEN

fERRITORIAL

4

4

10

10

x

x

ie conservan los estud¡os porque los resultados obten¡dos

Jan origen a nuevas proyecciones en materia de

)rdenam¡ento terr¡tor¡al

135

72-L36-OL

77-t3GO2

72-136-03

72-136-04

INFORMES

INFORME DE GESNÓU COUSUO TERRITORIAL OE

P|.r''NEAC'ÓN

INFORMES ENTES DE CONTROL

vtroa¡ues esteoísncas

INFORME SEMESTRAL DE METAS DE COBERIIIRA,

CAL'DAD Y CONIINII/,DAD DEL 6ASTO PÚBL'CO

toctAL

4

2

4

0

8

0

X

x

x

Se eliminan porque el original reposa en el Consejo

Territorial de Planeación Dptal

Se eliminan porque el or¡g¡nal reposa en el Consejo

Terr¡torial de Planeac¡ón Dptal

Una vez agotados los t¡empos de retenc¡ón se elimina
perder sus valores admin¡strativos

169

72-159-01

72-169-02

PLANES Y PROGRAMAS

qLÁ,N DE GESTION

PIIN MODELO DE OCUPACIÓN TERRITORIAL

1

5

10

6 x

x

Se conserva porque sirue de referente para nuevas

acc¡ones frente al ordenam¡ento territori¿l

t87

72-L87-Ot

PROCESOS JUDICIALES

DERECHOS DE PETICIÓN

* Oficio de petición
* Respuesta pet¡ción

2 10 X
Se eliminan pasado el t¡empo de retención pierden sus

valores legales

199

72-L99-Ot

PROYECCION TECNICA

ESCENARIOS DE OCU PACIO NAL TERR'TOR'AL

* Planos y documentos descr¡ptivos

5 6 x
Se conserva porque sirue de referente para nuevas

acciones frente al ordenam¡ento territorial

-l

CONVENCIONES:

CT = Conservación Total

E = Eliminación

M/D = Microfi lmación/Dig¡tal¡zac¡ón

S = Selección

Firma responsable:

Nombre

Cargo

F¡rma responsable:

Nomb¡e

Cargo

Fecha:
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Archivo General de la Nación
FORMATO DE TABTA DE RETENCION DOCUMENTAT

ENfIDAD PRODUCTORA: GOBERNACIóN DET OUINDIO

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARíA DE PTANEACIóN . PROYECTOS Y COOPERACIÓN

cóDrGo SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
RETENCION DtsPostcr N FINAL

PROCEDIMIENTOSArch¡vo de Arch¡vo cf E MIO s

04

73-04-01

73-04-02

ACTA

ACTAS DE REUNION Y ASISTENCIATECN'CA

* L¡sta de as¡stencia

ACTAS DE SESIÓN DE OCAD (ÓR6ANO

COLEG'ADO OE ADM,MSTRAoÓN Y

DECTS'ÓN)

2

2 18 x

X

Se eliminan porque no presentan valores primarios, forma
parte del proceso de cooperac¡ón con las ent¡dades que lo
requ¡eran

Esta serie está const¡tu¡da por actos adm¡n¡strativos, en los

que se registran decisiones y recomendac¡ones, que siruen

de base para adelantar acc¡ones adm¡nistrat¡vas. Se

conservan en el Arch¡vo H¡stór¡co, una vez f¡nalice su tiempo
de retenc¡ón en el Archivo Central. Al realizar las

transferencia secundarias,

lo'
I

| '¡-oz+r

ACTOS ADMINISTRATIVOS

CO M U N I CACI O N ES O F ICIA LE 5 4 4 x

La Serie se elimina al terminar el tiempo de retenc¡ón. Para

las comunicac¡ones que ¡ngresan y despachan, se t¡ene

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

Correspondencia

40

73-40-01

73-40-02

61

73-61-01

73-61-02

BANCO DE PROGRAMAS Y PROYECTOS

BANCO DE PROGRAMAS Y PROYECÍOS DE

I N V E RSI O N D E PA RTA M E Nf A L

r Solic¡tud registro proyectos del banco de
programas y proyectos de ¡nvers¡ón

departamental
ú F¡cha de ¡nscr¡pción de proyectos (EBl)

' Matr¡z de proyectos por cada proyecto
i Certif¡cado de registro BPPIO

SANCO DE PROGRAMAS Y PROYEC|OS DE

LOS ORGANOS COLEGIADOS DE

ADMLN|STRACIÓN Y DECISIÓN (OCAD)

DEPARTAMENTAL DEL S'STEMA GENERAL

DE REGALIAS (SGR)
r Solicitud de inscripc¡ón de proyecto
* Reporte del sistema

5

2

6

18

x

x

Una vez cumpl¡do el t¡empo de retenc¡ón en el Arch¡vo

Central. la serie se elim¡na por cuanto los documentos
reposan en el exped¡ente del proyecto. El tiempo de

retenc¡ón ¡nic¡a a partir de la fecha de culm¡nación del

proyecto.

Perm¡te tener la trazabilidad de la inversión a nivel

departamental.

Una vez cumplido el tiempo de retención en el Arch¡vo

Central. la ser¡e se elim¡na por cuanto los documentos

reposan en el exped¡ente del proyecto. El tiempo de

retenc¡ón inicia a part¡r de la fecha de culminación del

proyecto

Se reporta a la plataforma nacional
CERTIF¡CADOS Y CONSTANCIAS

CERTIFACIÓN ESTADO DE PROYECTOS EN EL

BANCO DE PROYECTOS

CERTIFICACIÓN VERIFICACIÓN DE

REQUISITOS DEL SISTEMA GENERAL DE

REGALíAS SGR

2

2

3

3

x

X

De acuerdo a la Ordenza 015 del 16 de agosto 1994 art. 16

oportunidad de reg¡stro:... 31 de,ul¡o de cada año...", cada

año se debe presentar los proyectos y la información varia.
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cóDrco SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
RETENCION DrsPosrcróN FrNAL

PROCEDIMIENTOSArch¡vo do Arch¡vo
cr E M/o s

73

7l-73-0L

CONTRATOS

SUPERVISION DE CONTRATOS

'Acta de inic¡o
* Acta de superv¡sión.

' lnforme del superv¡sor
* Acta de liquidac¡ón (si aplica)
* Constanc¡a entrega de documentos

1 0 X Se conserva la constancia de entrega de los documentos
or¡ginales producto de Ia Superv¡sión del Contrato, como
ev¡denc¡a ante cualqu¡er reclamac¡ón o solic¡tud de la

Oficina Jurídica, donde reposa el exped¡ente del contrato.

136

73-135-0r

73-r3&,02

INFORMES

INFORMES ENTES DE CONTROL

INFORMES 
'NVERS¡lÓN

4

4

6

6

x

x

Una vez agotados los tiempos de retención se elim¡na al

perder sus valores admin¡strativos.

169

73-169-01

73-L69-O2

73-169-03

73-169-@

PTANES Y PROGRAMAS

PIAN DE ACCION

* SeBu¡m¡ento al plan de acción

cuatrimestral (¡nformes)

PtáN ESTRAÍÉG¡ICO DE COOPERAC'ÓN

INTERNAC'ONAL

Segu¡miento plan estratégico de

ooperación ¡nternac¡onal (informes)

PLÁ.N IND'UTIVO

* SeBu¡m¡ento plan ¡ndicativo anual

(informes)

PIAN OPERANVO ANUAL DE INVERS'ÓN

POAI

* Seguimiento plan operat¡vo anual de

inversión POAI

4

4

4

4

6

6

6

6 x

X

x

X

Se evidencia el segu¡m¡ento a la meta de producto,

proyectos y a las act¡v¡dades del contrat¡sta. Se el¡mina con

el cierre del exped¡ente del proyecto o contrato

Dentro del acta de informe de Gest¡ón cuatrienal, se deja

constanc¡a de las acciones realizadas en la Promoción del

Departamento del Quindío.

Se hace seguim¡ento a los proyectos y al recurso

programado por POAI, se el¡m¡na porque en el informe de

gestión de la secretaría reposa el consolidado.

Se conserua porque ev¡denc¡a la planeación del gasto v la

ef¡cacia adm¡nistrativa en su cumplim¡ento.

t87

73-187-01

PROCESOS JUDICIALES

DERECHOS DE PETICIÓN PQR)

r Oficio de petición
* Respuesta petición

2 10 X
Se eliminan pasado el t¡empo de retenc¡ón pierden sus

valores legales

202

73-202-0t

PROYECTOS

P ROY ECTOS DE COO P ERACI Ó N

I F¡cha de inscr¡pc¡ón de proyectos (EBl)

* Matriz de proyectos por cada proyecto

* lnformes de avance de ejecuc¡ón del proyecto

' Comun¡caciones ofic¡ales
t Reportes

2 18 x
Se dig¡tal¡zan antes de eliminar para consulta, no presentan

valores secundarios
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cóorco SERIES Y TIPOS OOCUMENfALES PROCEOIMIENTOSct E s

73-202-Ot PROYEC|OS DE INVERSIÓN PÚÜLICA

¡ Mahi¿ de proye.tos por cada proyecto

' lrformes deavancede eje.ución delproyecto

' Coñuñi.acionesofic¡ales

18
digitali2an antes deeliminar para consulta, ño presentan

205
RAO|CAC|ON Y VTASTL|ZAOÓN OE

PROYECTOS

' Reg¡stro Proyectog inscritos por vi8encias
6

No presentan valores admi¡istrativos

CONVENCIONES:

cI = Conserva.ión Totál

- = Mlcloñlñáción/Di¡italirációñ

Cargo

CarSo

ANA MAR A ARROYAVE MOSTNO


