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1. INTRODUCCIÓN 

El Banco Terminológico de tipos series y subseries documentales es un instrumento archivístico, 

que organiza y estandariza los términos usados en la gestión documental de una entidad, 

simplificando la consulta de los documentos de archivo institucionales.  

De conformidad con lo dispuesto en la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública 

– Ley 1712 de 2014, la Gobernación del Meta elaboró este documento en articulación con los 

demás instrumentos archivísticos, para facilitar a todos sus usuarios de la entidad, la búsqueda 

y recuperación de la información. 

 

2. OBJETIVO 

 

2.2 Objetivo general 

Elaborar un instrumento archivístico para la normalización de los términos usados en la 

gestión documental de la Gobernación del Meta.  

2.3 Objetivos específicos  

 

• Orientar a usuarios internos y externos en la consulta de las series y subseries documentales 
utilizadas en la administración departamental. 

• Contribuir a la normalización de los procesos propios de las funciones de la entidad. 

• Armonizar el nivel documental con otros sistemas administrativos y de gestión.  

• Estandarizar el proceso de identificación y clasificación de los documentos en los archivos 
públicos. 
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3. ELABORACIÓN 

 

Para la construcción del Banco Terminológico de la Gobernación del Meta, se realizó una 
compilación de los términos existentes en otros instrumentos archivísticos de la entidad como 
las Tablas de Retención Documental -TRD, las Tablas de Valoración Documental - TVD, el 
Cuadro de Clasificación Documental – CCD y el Programa de Gestión Documental – PGD, 
así mismo de los términos propios de algunos procesos y procedimientos de la misma y la 
normatividad relacionada. 

Adicionalmente, se realizaron entrevistas con algunos responsables institucionales a fin de 
precisar conceptos y contenidos de la producción documental.   

 

 

4. MARCO NORMATIVO 
 
 

• Ley 594 de 2000 – Ley General de Archivo 
 

• Ley 1712 de 2014 – Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública  
 

• Decreto 1080 de 2015 – Decreto Único Reglamentario del Sector Cultura 
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5. BANCO TERMINOLÓGICO DE TIPOS SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES 

      

 
 

 

SERIE SUBSERIE DEFINICION FUENTE TIPO DOCUMENTAL

- Convocatoria

- Registro de Asistencia

- Acta

Convocatoria

- Registro de Asistencia

- Acta

Convocatoria

- Registro de Asistencia

- Acta

Convocatoria

- Registro de Asistencia

- Acta

- Convocatoria

- Acta

- Acuerdo

- Registro de Proyectos en el

banco de Proyectos

ACTAS

Acta de entrega de 

custodia de

proyectos 

Este documento se genera cuando se hace necesario el préstamo

del expediente de un proyecto. Se considera su conservación total

para evidenciar el trámite. 

TRD, TVD, PGD
- Acta de Entrega de Custodia de

Proyectos aprobados por OCAD

ACTAS

Acta del Comité

de Coordinación

del Sistema de

Control Interno 

Documento que se produce como resultado de la verificación y

evaluación en las reuniones del Comité de Coordinación y mediante

el cual se toman medidas para establecer directrices que conduzcan

al mejoramiento de procesos. Estos documentos generan valor

secundario, por tal motivo, cumplidos los tiempos de retención, se

sugiere su conservación total. Decreto 460 de 2012. 

TRD, TVD, PGD ,

CCD, 

Normatividad 

relacionada

ACTAS
Acta de consejo

de Gobierno 

Documento en el que se plasman los temas discutidos sobre la

coordinación, las medidas de seguridad y actividades a desarrollar

por la administración. Tiene valores patrimoniales e históricos en el

cual se describen y soportan las decisión tomadas en la

administración permitiendo dar validez a lo acordado, su

conservación es total teniendo en cuenta la reproducción en otros

medios (microfilmación y/o digitalización), para fines de consulta y 

TRD, TVD, PGD ,

CCD, 

Normatividad 

relacionada

ACTAS Acta de posesión

Documento por medio del cual una persona acepta un empleo y

adquiere unos derechos y obligaciones con La administración

departamental. Por se una subserie de carácter dispositivo adquiere

un valor histórico y su conservación es total teniendo en cuenta la

reproducción en otros medios (microfilmación y/o digitalización),

para fines de consulta y preservación a largo plazo. 

TRD, TVD, PGD ,

CCD, 

Normatividad 

relacionada

ACTAS

Acta de Órgano

Colegiado de

Administración y

Decisión OCAD

Documento donde se definen los proyectos de inversión que se

financian con recursos del Sistema General de Regalías. Cumplidos

los tiempos de retención conservar totalmente como evidencia

histórica. Ley 1530 de 2012, decreto 1075 de 2012, decreto 1541 de

2012. 

TRD, TVD, PGD

ACTAS

Acta Comité

Departamental de

Educación 

Superior

Documento que se genera tras las reuniónes que se desarrollan en

el comité departamental de educación superior, en ella se registran

las decisiones que evidencian el cumplimiento de las funciones del

mismo. Se considera su conservación total como testimonio

histórico

TRD, TVD, PGD ,

CCD, 

Normatividad 

relacionada
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SERIE SUBSERIE DEFINICION FUENTE TIPO DOCUMENTAL

Convocatoria

- Registro de Asistencia

- Acta

Convocatoria

- Registro de Asistencia

- Acta

Convocatoria

- Registro de Asistencia

- Acta

- Convocatoria

- Registro de Asistencia

- Acta

Convocatoria

- Registro de Asistencia

- Acta

ACTAS

Acta del Consejo

Departamental de

Estadística del

Meta

Documento que refleja el cumplimiento de las funciones de la

dependencia, se registran allí decisiones que redundan en el buen

manejo de la información estadística. Generan valor secundario de

carácter legal, cultural e histórico. Se sugiere su conservación total.

Decreto 460 de 2012.

TRD, TVD, PGD

ACTAS

Acta de la

Comisión 

Regional de

Ordenamiento 

Territorial del

Departamento del

Meta

Documento producto del desarrollo de las reuniones de la Comisión

Regional de Ordenamiento Territorial, donde de acuerdo a las

normatividad vigente, se toman decisiones y discuten temas

relacionados con el Ordenamiento Territorial. Se considera su

conservación total para evidenciar el trámite.

TRD, TVD, PGD

ACTAS

Acta Consejo

Departamental de

Política Fiscal 

Docuemento donde se registran los los temas discutidos,

conclusiones y decisiones tomadas en las reuniones realizadas por

el Concejo Departamental de Política Fiscal 

TRD, TVD, PGD

ACTAS

Acta de Comité

Consultivo del

OCAD

Documento en el cual se plasman los resultado de las reuniones

realizadas por el Comité Consultivo del OCAD en el cual se

registran las decisiones que evidencian el cumplimiento de las

funciones del mismo. En concordancia con el Decreto 460 de 2012

de la Gobernación del Meta Art.3, Núm.3.4.2. Por ser una serie de

carácter administrativo, institucional y de evidencia de la gestión se

establece su conservación total. 

TRD, TVD, PGD

ACTAS

Acta del Consejo

Territorial de

Planeación 

Departamental 

Documentos producto del desarrollo de las reuniones desarrolladas 

en la dependencia, donde de acuerdo a las normatividad vigente, se

toman decisiones y discuten temas relacionados con la planeación

Territorial. En concordancia con el Decreto 1222 de 1986 Art.19, Par.

3. Por ser una serie de carácter dispositivo y misional se establece

digitalización para su consulta y la conservación del soporte original

en concordancia con lo establecido por la Ley 594 de 2000 Art.19,

parágrafo 2.

TRD, TVD, PGD
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SERIE SUBSERIE DEFINICION FUENTE TIPO DOCUMENTAL

Convocatoria

- Registro de Asistencia

- Acta

Convocatoria

- Convocatoria por correo

- Registro de Asistencia

- Actas

- Acta

- Registro fotográfico

- Formato único de inventario

documental FUID

Convocatoria

- Registro de Asistencia

- Acta

- 

- Convocatoria

- Formato de Acta FTH-38

- Soportes

- Oficios

ACTAS 

Actas de

eliminación 

documental 

Documento en el que se se avalan las eliminaciones documentales

de aquella información que ha cumplido los tiempos de retención y

cuya disposición final es la eliminación se genera este documento.

Cumplidos los tiempos de retención conservar totalmente como

testimonio del trámite. Ley 594 de 2000, decreto 1080 de 2015.

TRD, TVD, PGD

ACTAS 

Actas de

Comisión de

Personal 

Documento en que se registran los temas tratados, las conclusiones

y decisiones producto de las reuniones de la comisión de personal.

Cumplidos los tiempos de retención, conservar totalmente como

evidencia del cumplimiento de las funciones. Ley 909 de 2004.

TRD, TVD, PGD

ACTAS 

Acta Comité de

Inventarios y Baja

de Bienes

Documento administrativo en el que se registran las decisiones

tomadas en el comité de inventarios y baja de bienes. Las decisiones 

acordadas afectan directamente las demás series documentales del

área, por tal razón, se conserva en su totalidad. Adquiere valores

secundarios de tipo histórico. 

TRD, TVD, PGD

ACTAS 

Acta Consejo

Departamental de

Archivos 

Documento en el que se registran las sesiones del Consejo

Departamental de Archivos, en el cual se definen temas archivísticos

relacionados con las tablas de retención y valoración documental  así 

como de otros instrumentos archivíisticos de las entidades adscritas

a la administración departamental y a los municipios que forman

parte del departamento. Generan valor secundario de carácter legal e 

histórico. Conservar totalmente. Ley 594 de 2000, decreto 1080 de

2015. 

TRD, TVD, PGD ,

CCD, 

Normatividad 

relacionada

ACTAS 

Actas del Comité

de Convivencia y

Ética Laboral 

Documento en el que se plasman los temas, conclusiones y

decisiones de las reuniones del Comité de Convivencia y ética

laboral. Cumplidos los tiempos de retención, conservar totalmente

como evidencia del cumplimiento de las funciones. Ley 909 de 2004.

TRD, TVD, PGD
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SERIE SUBSERIE DEFINICION FUENTE TIPO DOCUMENTAL

- Convocatoria

- Acta

- /Soportes

- Registro de Asistencia

- Convocatoria

- Acta

- /Soportes

- Registro de Asistencia

- Convocatoria

- Acta

-Soportes

- Registro de Asistencia

- Convocatoria

- Acta

- /Soportes

- Registro de Asistencia

- Convocatoria

- Acta

- /Soportes

- Registro de Asistencia

ACTAS 
Actas del Comité

de Cobertura

Documento que recoge los puntos discutidos y los acuerdos

adoptados en el comité de cobertura Por ser una serie de carácter

dispositivo y misional se establece digitalización para su consulta y la 

conservación del soporte original. Genera valor secundario de

carácter cultural y científico. Ley 1286 de 2009; Ley 1530 de 2012;

Decreto 460 de 2012.

TRD, TVD, PGD

ACTAS 
Actas Comité de

Internados 

Documento de registro de las decisiones y acuerdos llegados en el

comité de internados. Por ser una serie de carácter dispositivo y

misional se establece digitalización para su consulta y la

conservación del soporte original. Genera valor secundario de

carácter cultural y científico. Ley 1286 de 2009; Ley 1530 de 2012;

Decreto 460 de 2012.

TRD, TVD, PGD

ACTAS 
Actas Comité de

Difícil Acceso

Documento generado producto de las reuniones de comité de difícil

acceso, donde se registra un resumen de la reunión y se anotan las

conclusiones y decisiones tomadas en ella. Por ser una serie de

carácter dispositivo y misional se establece digitalización para su

consulta y la conservación del soporte original. Genera valor

secundario de carácter cultural y científico. Ley 1286 de 2009; Ley

1530 de 2012; Decreto 460 de 2012.

TRD, TVD, PGD

ACTAS 

Actas Comité

Operativo de

Seguimiento 

Departamental al

Programa de

Alimentación 

Escolar PAE 

Documento que recopila el resumen de los temas tratados en el

Comité Operativo de Seguimiento Departamental al Programa de

Alimentación Escolar PAE. Por ser una serie de carácter dispositivo

y misional se establece digitalización para su consulta y la

conservación del soporte original. Genera valor secundario de

carácter cultural y científico. Ley 1286 de 2009; Ley 1530 de 2012;

Decreto 460 de 2012.

TRD, TVD, PGD

ACTAS 

Actas Comité de

Coordinación 

Escalafón 

Docente

Corresponde a los documentos producto del desarrollo de las

reuniones desarrolladas en el Comité de Coordinación Escalafón

Docente dependencia. Por ser una serie de carácter dispositivo y

misional se establece digitalización para su consulta y la

conservación del soporte original. Genera valor secundario de

carácter cultural y científico. Ley 1286 de 2009; Ley 1530 de 2012;

Decreto 460 de 2012.

TRD, TVD, PGD
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SERIE SUBSERIE DEFINICION FUENTE TIPO DOCUMENTAL

- Convocatoria

- Acta

- /Soportes

- Registro de Asistencia

Convocatoria

- Registro de Asistencia

- Acta

- 

- Convocatoria

- Registro de Asistencia

- Acta

- Convocatoria

- Registro de Asistencia

- Acta

Convocatoria

- Registro de Asistencia

- Acta

ACTAS 

Actas de Comité

Especial para la

Atención de

Educadores 

Estatales en

Situación de

Riesgo 

Documento que recoge los puntos discutidos y los acuerdos

adoptados en una reunión del Comité Especial para la Atención de

Educadores Estatales en Situación de Riesgo. Por ser una serie de

carácter dispositivo y misional se establece digitalización para su

consulta y la conservación del soporte original. Genera valor

secundario de carácter cultural y científico. Ley 1286 de 2009; Ley

1530 de 2012; Decreto 460 de 2012.

TRD, TVD, PGD

ACTAS 

Actas de Mesa

Permanente de

Concertación 

Interinstitucional 

de Pueblos

Indígenas del Meta

Documento generado producto de las reuniones en pro de la

Concertación Interinstitucional de Pueblos Indígenas del Meta. En 

concordancia con lo dispuesto por el Decreto 0222 de 2012 de la

Gobernación del Meta. Por ser una serie de carácter dispositivo y

misional se establece digitalización para su consulta y la

conservación del soporte original en concordancia con lo establecido

por la Ley 594 de 2000 Art.19, parágrafo 2. Decreto 460 de 2012

TRD, TVD, PGD

ACTAS 

Actas de Mesa de

Concertación 

Interinstitucional 

de Diálogos

Permanentes con

los Pueblos

Indígenas de

Puerto Gaitán 

 Documento generado producto de las reuniones en pro de la

concertación Interinstitucional de Diálogos Permanentes con los

Pueblos Indígenas de Puerto Gaitán. En concordancia con lo

dispuesto por el Decreto 0222 de 2012 de la Gobernación del Meta.

Por ser una serie de carácter dispositivo y misional se establece

digitalización para su consulta y la conservación del soporte original

en concordancia con lo establecido por la Ley 594 de 2000 Art.19,

parágrafo 2. Decreto 460 de 2012

TRD, TVD, PGD

ACTAS 

Actas Comité de

Seguimiento y

Ejecución del Plan

de Desempeño en

el Sector

Educación 

Documento producto de las reuniones de los Comités de

Seguimiento y Ejecución del Plan de Desempeño en el Sector

Educación en donde queda evidencia de los temas tratados y las

decisiones tomadas. Por ser una serie de carácter dispositivo y

misional se establece digitalización para su consulta y la

conservación del soporte original. Genera valor secundario de

carácter cultural y científico. Ley 1286 de 2009; Ley 1530 de 2012;

Decreto 460 de 2012.

TRD, TVD, PGD

ACTAS 

Actas Consejo

Departamental de

Política Social

Corresponden a las actas de reuniones del Consejo en donde se

plasman decisiones de obligatorio cumplimiento encaminadas a

resolución de temas de política social a nivel departamental.

Cumplidos tiempos de retención conservar totalmente, generan valor

secundario de carácter histórico y cultural. Decreto 460 de 2012. 

TRD, TVD, PGD
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SERIE SUBSERIE DEFINICION FUENTE TIPO DOCUMENTAL

- Convocatoria

- Registro de Asistencia

- Acta

Convocatoria

- Registro de Asistencia

- Acta

Convocatoria

- Registro de Asistencia

- Acta

Convocatoria

- Registro de Asistencia

- Acta

- Convocatoria

- Registro de Asistencia

- Acta

ACTAS 

Actas de

Subcomité de

Adulto Mayor 

Documento que recoge los puntos discutidos y los acuerdos

adoptados en una reunión del Subcomité de Adulto Mayor. Por ser

una serie de carácter dispositivo y misional se establece

digitalización para su consulta y la conservación del soporte original.

Genera valor secundario de carácter cultural y científico. Ley 1286 de

2009; Ley 1530 de 2012; Decreto 460 de 2012.

TRD, TVD, PGD

ACTAS 

Actas de Mesa de

Primera Infancia,

Adolescencia y

Familia 

Documento que resumen las reuniones de la mesa de primera

infancia, adolescencia y familia, en ella queda registrado un resumen

de la reunión y las decisiones tomadas. Por ser una serie de

carácter dispositivo y misional se establece digitalización para su

consulta y la conservación del soporte original. Genera valor

secundario de carácter cultural y científico. Ley 1286 de 2009; Ley

1530 de 2012; Decreto 460 de 2012.

TRD, TVD, PGD

ACTAS 

Actas de Consejo

Departamental de

Comunidades 

Negras 

Afrodescendientes

, Palanqueros y

Raizales

Documento generado producto del desarrollo de las reuniones del 

Consejo Departamental de Comunidades Negras Afrodescendientes, 

Palanqueros y Raizal, en las cueles de acuerdo a la normativa

vigente se toman decisiones y se discuten temas relacionados con

Comunidades Negras Afrodescendientes, Palanqueros y Raizales.

En concordancia con lo dispuesto por el Decreto 0222 de 2012 de la

Gobernación del Meta. Por ser una serie de carácter dispositivo y

misional se establece digitalización para su consulta y la

conservación del soporte original en concordancia con lo establecido

por la Ley 594 de 2000 Art.19, parágrafo 2. Decreto 460 de 2012.

TRD, TVD, PGD

ACTAS 

Actas de la

Comisión 

Consultiva de

Comunidades 

Negras 

Afrodescendientes

, Palanqueras y

Raizales

Documento producto de las reuniones de la Comisión Consultiva de

Comunidades Negras Afrodescendientes, Palanqueras y Raizales

donde queda evidencia de los temas tratados y las decisiones

tomadas. Por ser una serie de carácter dispositivo y misional se

establece digitalización para su consulta y la conservación del

soporte original. Genera valor secundario de carácter cultural y

científico. Ley 1286 de 2009; Ley 1530 de 2012; Decreto 460 de

2012.

TRD, TVD, PGD

ACTAS 

Actas para la

Prevención y

Erradicación del

Trabajo Infantil y la

Protección del

Joven Trabajador

Documento que recoge los puntos discutidos y los acuerdos

adoptados en una reunión para la prevención y erradicación del

trabajo infantil y la protección del joven trabajador. Por ser una serie

de carácter dispositivo y misional se establece digitalización para su

consulta y la conservación del soporte original. Genera valor

secundario de carácter cultural y científico. Ley 1286 de 2009; Ley

1530 de 2012; Decreto 460 de 2012.

TRD, TVD, PGD
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SERIE SUBSERIE DEFINICION FUENTE TIPO DOCUMENTAL

Convocatoria

- Registro de Asistencia

- Acta

Convocatoria

- Registro de Asistencia

- Acta

- Convocatoria

- Registro de Asistencia

- Acta

- Convocatoria

- Registro de Asistencia

- Acta

- Convocatoria

- Registro de Asistencia

- Acta

- Convocatoria

- Registro de Asistencia

- Acta

ACTAS 

Actas Comité

Departamental de

Seguridad 

Alimentaria y

Nutricional 

Documento producto del Comité Departamental de Seguridad

Alimentaria y Nutricional donde queda evidencia de los temas

tratados y las decisiones tomadas. Por ser una serie de carácter

dispositivo y misional se establece digitalización para su consulta y la 

conservación del soporte original. Genera valor secundario de

carácter cultural y científico. Ley 1286 de 2009; Ley 1530 de 2012;

Decreto 460 de 2012.

TRD, TVD, PGD

ACTAS 

Actas del Consejo

Departamental de

Gestión de Riesgo

de Desastres

Documento que recoge los puntos discutidos y los acuerdos

adoptados en el Consejo Departamental de Gestión de Riesgo de

Desastres. Por ser una serie de carácter dispositivo y misional se

establece digitalización para su consulta y la conservación del

soporte original. Genera valor secundario de carácter cultural y

científico. Ley 1286 de 2009; Ley 1530 de 2012; Decreto 460 de

2012.

TRD, TVD, PGD

ACTAS 
Actas Subcomité

de Juventudes

Documento que recoge los puntos discutidos y los acuerdos

adoptados en una reunión del Subcomité de juventudes. Por ser una

serie de carácter dispositivo y misional se establece digitalización

para su consulta y la conservación del soporte original. Genera valor

secundario de carácter cultural y científico. Ley 1286 de 2009; Ley

1530 de 2012; Decreto 460 de 2012.

TRD, TVD, PGD

ACTAS 
Actas de Comité

de Orden Publico 

Documento que recoge los puntos discutidos y los acuerdos

adoptados en el Comité de Orden Publico Por ser una serie de

carácter dispositivo y misional se establece digitalización para su

consulta y la conservación del soporte original. Genera valor

secundario de carácter cultural y científico. Ley 1286 de 2009; Ley

1530 de 2012; Decreto 460 de 2012.

TRD, TVD, PGD

ACTAS 

Actas de la Junta

Departamental de

Bomberos 

Documento que recoge los puntos discutidos y los acuerdos

adoptados en la Junta Departamental de Bomberos. Por ser una

serie de carácter dispositivo y misional se establece digitalización

para su consulta y la conservación del soporte original. Genera valor

secundario de carácter cultural y científico. Ley 1286 de 2009; Ley

1530 de 2012; Decreto 460 de 2012.

TRD, TVD, PGD

ACTAS 

Actas de Comité

contra la trata de

personas

Documento que recoge los puntos discutidos y los acuerdos

adoptados en las reuniones del Comité contra la trata de personas.

Por ser una serie de carácter dispositivo y misional se establece

digitalización para su consulta y la conservación del soporte original.

Genera valor secundario de carácter cultural y científico. Ley 1286 de

2009; Ley 1530 de 2012; Decreto 460 de 2012.

TRD, TVD, PGD

mailto:administrativa@meta.gov.co
http://www.meta.gov.co/


11 
 

 

SECRETARÍA ADMINISTRATIVA 
Carrera 33 No.38-45 Centro. Piso 5 

Tel. 6818500 Ext.5001 Villavicencio – Meta 
Línea Gratuita: 018000129202 

administrativa@meta.gov.co –  www.meta.gov.co 

 

 

 

 

 
  

SERIE SUBSERIE DEFINICION FUENTE TIPO DOCUMENTAL

- Convocatoria

- Registro de Asistencia

- Acta

- Convocatoria

- Registro de Asistencia

- Acta

- Convocatoria

- Registro de Asistencia

- Acta

- Convocatoria

- Registro de Asistencia

- Acta

- Convocatoria

- Registro de Asistencia

- Acta

- Convocatoria

- Registro de Asistencia

- Acta

ACTAS 

Actas de Comité y

Mesa Transversal

Contra Minas

Antipersonal

Documento generado producto de las reuniones de Comité y Mesa

Transversal Contra Minas Antipersonal, donde se registra un

resumen de la reunión y se anotan las conclusiones y decisiones

tomadas en ella. Por ser una serie de carácter dispositivo y misional

se establece digitalización para su consulta y la conservación del

soporte original. Genera valor secundario de carácter cultural y

científico. Ley 1286 de 2009; Ley 1530 de 2012; Decreto 460 de 

TRD, TVD, PGD

ACTAS 

Actas de Sesión

de Comisión de

Seguimiento 

Electoral

Documento que recoge los puntos discutidos y los acuerdos

adoptados en una reunión de la Sesión de Comisión de Seguimiento

Electoral. Por ser una serie de carácter dispositivo y misional se

establece digitalización para su consulta y la conservación del

soporte original. Genera valor secundario de carácter cultural y

científico. Ley 1286 de 2009; Ley 1530 de 2012; Decreto 460 de 

TRD, TVD, PGD

ACTAS 

Actas de

Subcomité de

Prevención, 

Protección, 

Garantías y

Demás

Documento que recoge los puntos discutidos y los acuerdos

adoptados en una reunión del Subcomité de Prevención, Protección,

Garantías y Demás. Por ser una serie de carácter dispositivo y

misional se establece digitalización para su consulta y la

conservación del soporte original. Genera valor secundario de

carácter cultural y científico. Ley 1286 de 2009; Ley 1530 de 2012; 

TRD, TVD, PGD

ACTAS 
Actas de Consejo

de Seguridad 

Documento producto del de las reuniones del consejo de seguridad,

donde queda evidencia de los temas tratados y las decisiones

tomadas. Por ser una serie de carácter dispositivo y misional se

establece digitalización para su consulta y la conservación del

soporte original. Genera valor secundario de carácter cultural y

científico. Ley 1286 de 2009; Ley 1530 de 2012; Decreto 460 de

2012.

TRD, TVD, PGD

ACTAS 

Actas de Mesa de

Control de Drogas

Ilícitas

Documento que resumen las reuniones de la mesa de Control de

Drogas Ilícitas, en ella queda registrado un resumen de la reunión y

las decisiones tomadas. Por ser una serie de carácter dispositivo y

misional se establece digitalización para su consulta y la

conservación del soporte original. Genera valor secundario de

carácter cultural y científico. Ley 1286 de 2009; Ley 1530 de 2012;

Decreto 460 de 2012.

TRD, TVD, PGD

ACTAS 

Actas De Mesa de

Acceso a la

Justicia y Lucha

contra la

Impunidad

Documento que resumen las reuniones de la mesa de Acceso a la

Justicia y Lucha contra la Impunidad, en ella queda registrado un

resumen de la reunión y las decisiones tomadas. Por ser una serie

de carácter dispositivo y misional se establece digitalización para su

consulta y la conservación del soporte original. Genera valor

secundario de carácter cultural y científico. Ley 1286 de 2009; Ley

1530 de 2012; Decreto 460 de 2012.

TRD, TVD, PGD

mailto:administrativa@meta.gov.co
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SERIE SUBSERIE DEFINICION FUENTE TIPO DOCUMENTAL

- Convocatoria

- Registro de Asistencia

- Acta

- Convocatoria

- Registro de Asistencia

- Acta

- Convocatoria

- Registro de Asistencia

- Acta

- Convocatoria

- Registro de Asistencia

- Acta

- Convocatoria

- Registro de Asistencia

- Acta

ACTAS 

Acta Comité

Seccional de

Desarrollo 

Agropecuario 

CONSEA

Documento que recoge los puntos discutidos y los acuerdos

adoptados en una reunión del Comité Seccional de Desarrollo

Agropecuario CONSEA. Por ser una serie de carácter dispositivo y

misional se establece digitalización para su consulta y la

conservación del soporte original. Genera valor secundario de

carácter cultural y científico. Ley 1286 de 2009; Ley 1530 de 2012;

Decreto 460 de 2012.

TRD, TVD, PGD

ACTAS 

Acta Subcomité

de Atención y

Asistencia en

Salud

Documento que registra los temas tratados y acordados en las

reuniones del Subcomité de Atención y Asistencia en Salud, donde 

queda evidencia de los temas tratados y las decisiones tomadas.

Por ser una serie de carácter dispositivo y misional se establece

digitalización para su consulta y la conservación del soporte original.

Genera valor secundario de carácter cultural y científico. Ley 1286 de

2009; Ley 1530 de 2012; Decreto 460 de 2012.

TRD, TVD, PGD

ACTAS 

Actas de Mesa de

Derechos Civiles y 

Políticos

Documento que resumen las reuniones de la mesa de Derechos

Civiles y Políticos, en ella queda registrado un resumen de la reunión

y las decisiones tomadas. Por ser una serie de carácter dispositivo

y misional se establece digitalización para su consulta y la

conservación del soporte original. Genera valor secundario de

carácter cultural y científico. Ley 1286 de 2009; Ley 1530 de 2012;

Decreto 460 de 2012.

TRD, TVD, PGD

ACTAS 

Acta de Comité de

Vigilancia en Salud 

Publica

Documento que recoge los puntos discutidos y los acuerdos

adoptados en una reunión del Comité de Vigilancia en Salud Publica.

Por ser una serie de carácter dispositivo y misional se establece

digitalización para su consulta y la conservación del soporte original.

Genera valor secundario de carácter cultural y científico. Ley 1286 de

2009; Ley 1530 de 2012; Decreto 460 de 2012.

TRD, TVD, PGD

ACTAS 

Acta de Comité

Departamental de

Discapacidad

Documento que recoge los puntos discutidos y los acuerdos

adoptados en una reunión del Comité Departamental de

Discapacidad .Por ser una serie de carácter dispositivo y misional se

establece digitalización para su consulta y la conservación del

soporte original. Genera valor secundario de carácter cultural y

científico. Ley 1286 de 2009; Ley 1530 de 2012; Decreto 460 de

2012.

TRD, TVD, PGD

mailto:administrativa@meta.gov.co
http://www.meta.gov.co/
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SERIE SUBSERIE DEFINICION FUENTE TIPO DOCUMENTAL

- Convocatoria

- Registro de Asistencia

- Acta

- Convocatoria

- Registro de Asistencia

- Acta

- Convocatoria

- Registro de Asistencia

- Acta

- 

- Convocatoria

- Registro de Asistencia

- Acta

- Convocatoria

- Registro de Asistencia

- Acta

ACTAS 

Acta de Comité de

Estadísticas 

Vitales

Documento producido tras las reuniones del Comité de Estadísticas

Vitales, donde queda evidencia de los temas tratados y las

decisiones tomadas Por ser una serie de carácter dispositivo y

misional se establece digitalización para su consulta y la

conservación del soporte original. Genera valor secundario de

carácter cultural y científico. Ley 1286 de 2009; Ley 1530 de 2012;

Decreto 460 de 2012.

TRD, TVD, PGD

ACTAS 

Actas de Comité

de 

Reconocimiento 

del Servicio Social

Obligatorio

Documento en el que se plasman los temas tratados y acordados en

las reuniones del Comité de Reconocimiento del Servicio Social

Obligatorio, donde queda evidencia de los temas tratados y las

decisiones tomadas. Por ser una serie de carácter dispositivo y

misional se establece digitalización para su consulta y la

conservación del soporte original. Genera valor secundario de

carácter cultural y científico. Ley 1286 de 2009; Ley 1530 de 2012;

Decreto 460 de 2012.

TRD, TVD, PGD

ACTAS 

Actas de

Seguimiento a

Políticas Publicas

Documento producto del de las reuniones de Seguimiento a Políticas

Publicas, donde queda evidencia de los temas tratados y las

decisiones tomadas Por ser una serie de carácter dispositivo y

misional se establece digitalización para su consulta y la

conservación del soporte original. Genera valor secundario de

carácter cultural y científico. Ley 1286 de 2009; Ley 1530 de 2012;

Decreto 460 de 2012.

TRD, TVD, PGD

ACTAS 

Acta Comité

Interinstitucional 

Departamental de

Áreas Protegidas 

Documento que plasma los temas tratados y decisiones tomadas en

las reuniones del Comité Interinstitucional Departamental de Áreas

Protegidas, donde queda evidencia de los temas tratados y las

decisiones tomadas. Por ser una serie de carácter dispositivo y

misional se establece digitalización para su consulta y la

conservación del soporte original. Genera valor secundario de

carácter cultural y científico. Ley 1286 de 2009; Ley 1530 de 2012;

Decreto 460 de 2012.

TRD, TVD, PGD

ACTAS 

Actas Consejo

Departamental de

Ciencia y

Tecnología e

Innovación 

CODECTI

Documento que recoge los puntos discutidos y los acuerdos

adoptados en una reunión del Consejo Departamental de Ciencia y

Tecnología e Innovación CODECTI. Por ser una serie de carácter

dispositivo y misional se establece digitalización para su consulta y la 

conservación del soporte original. Genera valor secundario de

carácter cultural y científico. Ley 1286 de 2009; Ley 1530 de 2012;

Decreto 460 de 2012.

TRD, TVD, PGD

mailto:administrativa@meta.gov.co
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SERIE SUBSERIE DEFINICION FUENTE TIPO DOCUMENTAL

- Convocatoria

- Registro de Asistencia

- Acta

- Convocatoria

- Registro de Asistencia

- Acta

- Convocatoria

- Registro de Asistencia

- Acta

- Convocatoria

- Registro de Asistencia

- Acta

- Convocatoria

- Registro de Asistencia

- Acta

- Convocatoria

- Registro de Asistencia

- ActaACTAS 

Actas Subcomité

de Sistemas de

Información

Documento que registra las decisiones que evidencian el

cumplimiento de las funciones del Subcomité de Sistemas de

Información. Por ser una serie de carácter dispositivo y misional se

establece digitalización para su consulta y la conservación del

soporte original. Genera valor secundario de carácter cultural y

científico. Ley 1286 de 2009; Ley 1530 de 2012; Decreto 460 de

2012.

TRD, TVD, PGD

ACTAS 

Actas Mesa

Temática de

Violencia basada

en género en el

Marco del

Conflicto Armado.

Documento que resumen las reuniones de la mesa Temática de

Violencia basada en género en el Marco del Conflicto Armado., en

ella queda registrado un resumen de la reunión y las decisiones

tomadas. Por ser una serie de carácter dispositivo y misional se

establece digitalización para su consulta y la conservación del

soporte original. Genera valor secundario de carácter cultural y

científico. Ley 1286 de 2009; Ley 1530 de 2012; Decreto 460 de

2012.

TRD, TVD, PGD

ACTAS 

Actas de

Conformación de

Mesas 

Municipales

Documento que recoge los puntos discutidos y los acuerdos

adoptados en una reunión de la Conformación de Mesas

Municipales. Por ser una serie de carácter dispositivo y misional se

establece digitalización para su consulta y la conservación del

soporte original. Genera valor secundario de carácter cultural y

científico. Ley 1286 de 2009; Ley 1530 de 2012; Decreto 460 de 

TRD, TVD, PGD

ACTAS 

Acta de Mesa

Departamental de

Participación de la

Población LGBTI

Documento que resume las reuniones de la mesa Departamental de

Participación de la Población LGBTI, en ella queda registrado un

resumen de la reunión y las decisiones tomadas. Por ser una serie

de carácter dispositivo y misional se establece digitalización para su

consulta y la conservación del soporte original. Genera valor

secundario de carácter cultural y científico. Ley 1286 de 2009; Ley

1530 de 2012; Decreto 460 de 2012.

TRD, TVD, PGD

ACTAS 

Actas Mesa

igualdad no

discriminación y

Respeto por las

Identidades

Documento que resumen las reuniones de la mesa igualdad no

discriminación y Respeto por las Identidades, en ella queda

registrado un resumen de la reunión y las decisiones tomadas. Por

ser una serie de carácter dispositivo y misional se establece

digitalización para su consulta y la conservación del soporte original.

Genera valor secundario de carácter cultural y científico. Ley 1286 de

2009; Ley 1530 de 2012; Decreto 460 de 2012.

TRD, TVD, PGD

ACTAS 

Acta de Comité

Departamental de

Equidad de

Genero

Documento que recoge los puntos discutidos y los acuerdos

adoptados en una reunión del Comité Departamental de Equidad de

Género. Por ser una serie de carácter dispositivo y misional se

establece digitalización para su consulta y la conservación del

soporte original. Genera valor secundario de carácter cultural y

científico. Ley 1286 de 2009; Ley 1530 de 2012; Decreto 460 de

2012.

TRD, TVD, PGD

mailto:administrativa@meta.gov.co
http://www.meta.gov.co/


15 
 

 

SECRETARÍA ADMINISTRATIVA 
Carrera 33 No.38-45 Centro. Piso 5 

Tel. 6818500 Ext.5001 Villavicencio – Meta 
Línea Gratuita: 018000129202 

administrativa@meta.gov.co –  www.meta.gov.co 

 

 

 
 

 

 

SERIE SUBSERIE DEFINICION FUENTE TIPO DOCUMENTAL

ACTAS 

Acta Consejo

Departamental de

Derechos 

Humanos y

Derecho 

Internacional 

Humanitario

Documento que resumen las reuniones de Consejo Departamental

de Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario, en ella

queda registrado un resumen de la reunión y las decisiones

tomadas. Por ser una serie de carácter dispositivo y misional se

establece digitalización para su consulta y la conservación del

soporte original. Genera valor secundario de carácter cultural y

científico. Ley 1286 de 2009; Ley 1530 de 2012; Decreto 460 de

2012.

TRD, TVD, PGD - Registro de Asistencia

- Convocatoria

- Registro de Asistencia

- Acta

- Convocatoria

- Registro de Asistencia

- Acta

- Convocatoria

- Registro de Asistencia

- Acta

ACTAS 

Acta Mesa de

Prevención de

Reclutamiento de

Niños, Niñas y

Adolescentes

Documento que resume las reuniones de la mesa de Prevención de

Reclutamiento de Niños, Niñas y Adolescentes, en ella queda

registrado un resumen de la reunión y las decisiones tomadas. Por

ser una serie de carácter dispositivo y misional se establece

digitalización para su consulta y la conservación del soporte original.

Genera valor secundario de carácter cultural y científico. Ley 1286 de

2009; Ley 1530 de 2012; Decreto 460 de 2012.

TRD, TVD, PGD - Registro de Asistencia

ACTAS 

Acta Mesa de

Igualdad no

Discriminación y

Respeto por las

Identidades

Documento que resumen las reuniones de la mesa de Igualdad no

Discriminación y Respeto por las Identidades, en ella queda

registrado un resumen de la reunión y las decisiones tomadas. Por

ser una serie de carácter dispositivo y misional se establece

digitalización para su consulta y la conservación del soporte original.

Genera valor secundario de carácter cultural y científico. Ley 1286 de

2009; Ley 1530 de 2012; Decreto 460 de 2012.

TRD, TVD, PGD

ACTAS 

Acta Comité

Territorial de

Justicia 

Transicional del

Departamento del

Meta

Documento producto del de las reuniones del Comité Territorial de

Justicia Transicional del Departamento del Meta, donde queda

evidencia de los temas tratados y las decisiones tomadas. Por ser

una serie de carácter dispositivo y misional se establece

digitalización para su consulta y la conservación del soporte original.

Genera valor secundario de carácter cultural y científico. Ley 1286 de

2009; Ley 1530 de 2012; Decreto 460 de 2012.

TRD, TVD, PGD

ACTAS 

Acta Mesa

Departamental de

Asuntos 

Religiosos

Documento que resumen las reuniones de la mesa Departamental

de Asuntos Religiosos, en ella queda registrado un resumen de la

reunión y las decisiones tomadas. Por ser una serie de carácter

dispositivo y misional se establece digitalización para su consulta y la 

conservación del soporte original. Genera valor secundario de

carácter cultural y científico. Ley 1286 de 2009; Ley 1530 de 2012;

Decreto 460 de 2012.

TRD, TVD, PGD
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SERIE SUBSERIE DEFINICION FUENTE TIPO DOCUMENTAL

- Notificación de la Acción

- Contestación de la Tutela y

Pruebas
- Fallo Primera Instancia

- Impugnación del Fallo

- Contestación de la Impugnación

- Fallo de Segunda Instancia

- Incidente de Desacato

- Contestación del Desacato

- Sentencia Definitiva

- Formulario de Convocatoria

- Preselección (vivienda nueva,

Sitio propio del Municipio) 

- Entrega de Carpeta (requisitos)

- Resolución de Preselección

- Selección (aporte Económico

del Beneficiario)

- Resolución de Seleccionados

Adjudicación

- Resolución de Adjudicación

- Oficios

- Informes de Seguimiento

- Acta de toma de Muestras

- Resultado de la Muestra

- Registro de la Muestra

Análisis de

Muestras de Agua

Subserie documental que contiene la información referente al

proceso de toma, analisis y resultados de laboratorio propios del

estudio físico-químico realizado a muestras de agua. Por ser una

serie de carácter dispositivo y misional se establece digitalización

para su consulta y la conservación del soporte original en

concordancia con lo establecido por la Ley 594 de 2000 Art.19,

parágrafo 2. Decreto 460 de 2012.

TRD, TVD, PGD
ANALISIS DE 

MUESTRA 

ALERTAS 

TEMPRANAS
N/A

Procedimiento en virtud del cual la Defensoría del Pueblo recoge

indicios e informaciones que indiquen sobre una posible violación

masiva a los derechos humanos en un lugar determinado y cuyo

contenido sirva de fundamento para la elaboración de los Informes

de Riesgo. Ley 387 de 1997, ley 1421 de 2010, decreto 250 de 2005.  

TRD, TVD, PGD

ACCIONES 

CONSTITUCIONALES 
N/A

Mecanismo previsto en el artículo 86 de la Constitución Política, que

busca proteger los derechos fundamentales. Cumplidos los tiempos

de retención se pueden eliminar, el expediente reposa en el juzgado. 

TRD, TVD, PGD

ADJUDICACION DE

VIVIENDA 
N/A

 Es un proceso de convocatoria para la adjudicación de vivienda de

interés social o interés prioritario, en esta serie documental se

conserva la documentación relativa al proceso de adjudicación. 

TRD, TVD, PGD,

CCD                        

-Entrevista
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SERIE SUBSERIE DEFINICION FUENTE TIPO DOCUMENTAL

- Acta de toma de Muestras

- Resultado de la Muestra

- Registro de la Muestra

- Acta de toma de Muestras

- Resultado de la Muestra

- Registro de la Muestra

- Acta

- Informe

- Historia Clínica

- Autorización de Servicio

- Formula Medica

- Formato no POS

- Oficios

- Copia Formulario Único Nacional

- Estudio de Trazabilidad 

- Sistema de Tratamiento

- Diseños/Planos/Memorias de

Calculo

- Mapa de Riesgos

- Formato de visita

- Concepto Técnico

- Resolución de Autorización

AUTORIZACION DE

SERVICIOS 
N/A

 Es una serie documental cuyo contenido corresponde a los

documentos que surgen como resultado del proceso de autorización

de la prestación de un servicio de salud cuando el mismo no se

encuentra contemplado en el Plan Obligatorio de Salud - POS. 

TRD, TVD, PGD

Autorización 

Sanitaria para

Concesión de

Agua para el

consumo Humano

Es una subserie que contiene la información correspondiente al

proceso de autorización sanitaria, para la concesión de uso de agua

para el consumo humano. Por ser una serie de carácter dispositivo y

misional se establece digitalización para su consulta y la

conservación del soporte original en concordancia con lo establecido

por la Ley 594 de 2000 Art.19, parágrafo 2. Decreto 460 de 2012...

TRD, TVD, PGD

AUDITORIA DE

PRESTACION DE

SERVICIOS 

N/A

 Esta serie está conformada por los informes y documentos

técnicos que surgen como resultado de la evaluación y seguimiento

a la aplicación de los procedimientos y normas de los procesos

relacionados con la prestación de servicios de salud, la cual está a

cargo de la Secretaría de Salud del departamento del Meta.

TRD, TVD, PGD

AUTORIZACION 

SANITARIA 

Esta subserie contiene los documentos resultantes del análisis en

laboratorio de material entomológico. Por ser una serie de carácter

dispositivo y misional se establece digitalización para su consulta y la 

conservación del soporte original en concordancia con lo establecido

por la Ley 594 de 2000 Art.19, parágrafo 2. Decreto 460 de 2012... 

TRD, TVD, PGD

Análisis de

Muestras de

Alimentos y

Licores

Esta subserie documental contiene los resultados de los análisis

realizados en el laboratorio de salud púbica, cuando en ellas se

estudian muestras de alimentos y/o licores, para establecer

mediante el estudio de sus características físicas y químicas su

idoneidad para ser consumidos. Por ser una serie de carácter

dispositivo y misional se establece digitalización para su consulta y la 

conservación del soporte original en concordancia con lo establecido

por la Ley 594 de 2000 Art.19, parágrafo 2. Decreto 460 de 2012.

TRD, TVD, PGD

Análisis de

Muestras de

Material 

Entomológico

ANALISIS DE 

MUESTRA 

mailto:administrativa@meta.gov.co
http://www.meta.gov.co/


18 
 

 

SECRETARÍA ADMINISTRATIVA 
Carrera 33 No.38-45 Centro. Piso 5 

Tel. 6818500 Ext.5001 Villavicencio – Meta 
Línea Gratuita: 018000129202 

administrativa@meta.gov.co –  www.meta.gov.co 

 

 

 

 

SERIE SUBSERIE DEFINICION FUENTE TIPO DOCUMENTAL

- Oficios

- Copia Formulario Único Nacional

- Estudio de Trazabilidad 

- Formato de visita

- Concepto Técnico

- Resultado  de Análisis del Agua

- Actas

- Comprobante de entrada

- Comprobante de salida

- Resolución

BITACORA DE

TURNOS EMISORA

106.3

N/A

Documento mediante el cual se establecen los turnos de los

diferentes servidores que atienden el normal funcionamiento de la

emisora. Cumplidos tiempos de retención se puede eliminar, no

genera ningún tipo de valor secundario. Decreto 460 de 2012

TRD, TVD, PGD - Cronograma

- Fotocopia de la Cedula de

Ciudadanía

- Foto 3x4

- Pago de estampillas

- Copia de Registro de Marca o

Carnet Antiguo

- Expedición del Carnet

Circulares 

Informativas

Documento de carácter informativo, cumplidos los tiempos de

retención se pueden eliminar. No generan valor secundario.  
TRD, TVD, PGD - Circular

Circulares 

Normativas

Documentos mediante el cual la administración regula el

funcionamiento de la gobernación. Por ser de carácter normativo

generan valores secundarios de índole histórico, legal y jurídico. Se

sugiere su conservación total cumplidos los tiempos de retención. 

TRD, TVD, PGD - Circular

CIRCULARES

CARNÉ GANADERO N/A

 Serie documental en la que se agrupan los tipos documentales

inherentes al proceso de expedición del carné ganadero, definido

este último como el documento expedido por la Gobernación del

Meta que además de facultar a los expendedores de carne su

distribución en la región llanera, acredita ser ganadero y poseedor de

la marca del hierro en el departamento.

TRD, TVD, PGD

Autorización 

Sanitaria para

Concesión de  uso 

de Agua para

Recreación

Es una subserie que contiene la documentación correspondiente a

las autorizaciones sanitarias otorgadas, para la concesión de uso de

Agua para recreación Por ser una serie de carácter dispositivo y

misional se establece digitalización para su consulta y la

conservación del soporte original en concordancia con lo establecido

por la Ley 594 de 2000 Art.19, parágrafo 2. Decreto 460 de 2012...

TRD, TVD, PGD

BAJA DE BIENES N/A
Procedimiento mediante el cual se da de baja a los diferentes

elementos cargados a los inventarios de la entidad.
TRD, TVD, PGD
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SERIE SUBSERIE DEFINICION FUENTE TIPO DOCUMENTAL

- Comprobante

- Soportes

- Cotizaciones

- F-BS-13 Presupuesto Oficial

- F-BS-03 Solicitud de certificado de -

Disponibilidad Presupuestal CDP

- CDP

- F-BS-04 Solicitud y Certificado del

Plan de Compras

- Acto Administrativo Justificación

Contratación Directa

- Estudios Previos

- Actas de Comité si Aplica

- F-BS-06 Invitación a Presentar

Propuesta

- F-BS-07 ficha Técnica de Datos del -

Proponente y Soportes

- F-BS-09 Certificado de Idoneidad

- F-BS-10 Minuta del Contrato o

Convenio

- F-BS-08 Control de Legalidad

Garantías (si Aplica)

- F-BS-11 Acta de Aprobación de

Garantía

- Registro Presupuestal de

Compromisos

-Memorando de Designación y

Aceptación de Supervisor (si en la

minuta no se menciona)
- F-BS-12 Acta de Inicio

- Informes de Seguimiento y Soporte

- F-BS-16 Certificado de Supervisor

- F-Bs-17 Acta de Finalización

- Acta de Liquidación

CONTRATOS
Contratos de

Arrendamiento

Documento donde se establece normalmente entre dos partes y que

supone que la primera (el arrendador) le entrega algún elemento

suyo (mueble o inmueble) a la segunda parte (el arrendatario) para

que la utilice en su beneficio propio. En concordancia con la Ley 80

de 1993 Art. 50, 51, 52, 53 y 55; Ley 489 de 1998 Art. 78 y 81; Ley

1150 de 2007 Art. 17 y 23; Decreto 510 de 2013 de la Presidencia de

la República; Decreto 2150 de 1995 del Ministerio de Justicia y del

Derecho Art. 122; Decreto 460 de 2012 de la Gobernación del Meta

Art. 3, Núm. 3.7.2. Por ser una subserie documental de valor

administrativo, jurídico y legal, se establece su conservación total. 

TRD, TVD, PGD

COMPROBANTES 

CONTABLES
N/A

Documento de origen interno y externo en el cual se resumen las

operaciones financieras, económicas y sociales, sirve de fuente para

registrar los movimientos en el libro correspondiente. Por ser una

serie de carácter dispositivo y misional se establece digitalización

para su consulta y la conservación del soporte original. Genera valor

secundario de carácter cultural y científico. Ley 1286 de 2009; Ley

1530 de 2012; Decreto 460 de 2012.

TRD, TVD, PGD,

-Normatividad 

relacionada

mailto:administrativa@meta.gov.co
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SERIE SUBSERIE DEFINICION FUENTE TIPO DOCUMENTAL

- Cotizaciones

- F-BS-13 Presupuesto Oficial

- F-BS-03 Solicitud de certificado

de Disponibilidad Presupuestal

CDP

- CDP

- F-BS-04 Solicitud y Certificado

del Plan de Compras

- Acto Administrativo Justificación

Contratación Directa

- Estudios Previos

- Actas de Comité si Aplica

- F-BS-06 Invitación a Presentar

Propuesta

- F-BS-07 ficha Técnica de Datos

del Proponente y Soportes

- F-BS-09 Certificado de Idoneidad

- F-BS-10 Minuta del Contrato o

Convenio

- F-BS-08 Control de Legalidad

Garantías (si Aplica)

- F-BS-11 Acta de Aprobación de

Garantía

- Registro Presupuestal de

Compromisos

- Memorando de Designación y -

Aceptación de Supervisor (si en la

minuta no se menciona)

- F-BS-12 Acta de Inicio

Informes de Seguimiento y

Soporte

- F-BS-16 Certificado de

Supervisor

- F-Bs-17 Acta de Finalización

- Acta de Liquidación, si aplica

CONTRATOS

Los contratos de prestación de servicios profesionales y de apoyo a

la gestión que celebran las Entidades Estatales se encuentran

regulado por la Ley 80 de 1993, siendo una modalidad de contrato

estatal que se suscribe con personas naturales o jurídicas con el

objeto de realizar actividades relacionadas con la administración o

funcionamiento de una entidad pública. En concordancia con la Ley

80 de 1993 Art. 50, 51, 52, 53 y 55; Ley 489 de 1998 Art. 78 y 81; Ley

1150 de 2007 Art. 17 y 23; Decreto 510 de 2013 de la Presidencia de

la República; Decreto 2150 de 1995 del Ministerio de Justicia y del

Derecho Art. 122; Decreto 460 de 2012 de la Gobernación del Meta

Art. 3, Núm. 3.7.2. Por ser una subserie documental de valor

administrativo, jurídico y legal, se establece su conservación total. 

TRD, TVD, PGD

Contrato de

Prestación de

Servicios 

Personales y de

Apoyo a la Gestión

mailto:administrativa@meta.gov.co
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SERIE SUBSERIE DEFINICION FUENTE TIPO DOCUMENTAL

- Proyecto

- F-BS-01 Solicitud Certificado de

Programas y Proyectos de

Inversión (Si aplica)

- Certificado de Bancos de

Programas y Proyectos

- F-BS- 13 Presupuesto Oficial

- F-BS-03 Solicitud Certificado de

Disponibilidad Presupuestal CDP

- CDP

- F-BS-04 Solicitud y Certificado

de - Plan de Compras

- Acto Administrativo

Estudios Previos

- Actas de Comité (si Aplica)

- Documentos del Representante

Legal

- F-BS-10 Minuta del Contrato o

Convenio

- F-BS-08 Control de Legalidad

Publicaciones

- Garantías (si Aplica)

- F-BS-11 Acta de Aprobación de

Garantía (si Aplica)

- Registro Presupuestal de

Compromisos

- Memorando de Designación y

Aceptación de Supervisor

- F-BS-12 Acta de Inicio

- Informes de Seguimiento y

Soporte

- F-BS-16 Certificado de

Supervisor

- F-Bs-17 Acta de Finalización

- Acta de Liquidación

CONTRATOS
Contratos 

Interadministrativos

Acuerdo de voluntades suscrito entre dos o más entidades públicas,

en el que una de las entidades recibe contraprestación por el

cumplimiento de las obligaciones pactadas", así como también es

una modalidad de selección directa .En concordancia con la Ley 80

de 1993 Art. 50, 51, 52, 53 y 55; Ley 489 de 1998 Art. 78 y 81; Ley

1150 de 2007 Art. 17 y 23; Decreto 510 de 2013 de la Presidencia de

la República; Decreto 2150 de 1995 del Ministerio de Justicia y del

Derecho Art. 122; Decreto 460 de 2012 de la Gobernación del Meta

Art. 3, Núm. 3.7.2. Por ser una subserie documental de valor

administrativo, jurídico y legal, se establece su conservación total

una vez cumplido el tiempo de retención en Archivo Central. Ley 80

de 1993.

TRD, TVD, PGD
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SERIE SUBSERIE DEFINICION FUENTE TIPO DOCUMENTAL

- Proyecto

- F-BS-01 Solicitud Certificado de

Programas y Proyectos de

Inversión

- Certificado Banco de Programas

y Proyectos

- Cotizaciones

- F-BS-13 Presupuesto Oficial

- F-BS-03 Solicitud Certificado de -

Disponibilidad Presupuestal CDP

- CDP

- F-BS-04 Solicitud y Certificado

Plan de Compras

- Estudios Previos

- Actas de Comité

- Soportes del Representante

Legal
- F-BS-10 Minuta del Contrato o

Convenio

- F-BS-08 Control de Legalidad

Garantías 

- F-BS-11 Acta de Aprobación de

Garantía (Si Aplica)

- Registro Presupuestal de

Compromisos

- Memorando de Designación y

Aceptación de Supervisor (si en la

minuta no se menciona)

- F-BS-12 Acta de Inicio

- Informes de Seguimiento y

Soporte

- F-BS-16 Certificado de

Supervisor

- F-Bs-17 Acta de Finalización

- Acta de Liquidación

CONVENIOS N/A

En esta serie se agrupan los documentos que soportan las

vinculaciones jurídicas que se realizan entre personas jurídicas que

se realizan entre personas jurídicas públicas o privadas mediante los

cuales las partes establecen compromisos e intenciones generales

o específicas de cooperación mutua, o para desarrollar en forma

planificada actividades de interés y beneficio común. Esta es una

serie documental de valor administrativo, jurídico y legal, se

establece su conservación total

TRD, TVD, PGD
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SERIE SUBSERIE DEFINICION FUENTE TIPO DOCUMENTAL

- Formulario interactivo de solicitud de

crédito nuevo 

- Fotocopia del documento de

identidad del deudor

- Fotocopia de una factura de servicio

público

- Fotocopia del Acta o Diploma de

Bachiller

- Original del Resultado del ICFES

- Certificado de notas, si es estudiante

de educación superior

- Constancia de matrícula o el recibo

de pago de matrícula original

- Consignación Gobernación del Meta-

FES Centrales de Riesgo (deudor)

- Constancias de años de estudios

anteriores

- Certificado de desplazado,

negritudes, minorías o madre cabeza

de familia

- Certificado de Fuerza Mayor

(Traslado de domicilio o residencia)

- Fotocopia del Certificado Electoral

- Fotocopia de libreta Militar, si es

hombre

- Oficio de sostenimiento

- Soportes de Oficios de costo de

sostenimiento

- Reportes de no tener reporte negativo

en centrales de riesgo

- Reporte de no ser beneficiario de

otros créditos

- Reporte de no ser deudor o codeudor

moroso del FES
- Requisitos del Codeudor o deudor

solidario

- pagaré

- Carta de Compromiso

- Recibo de pago semestral del seguro

de vida

- Certificación de estado activo de la

cuenta bancaria
- Soporte de desembolso
- Formulario de renovación

CREDITOS PARA LA 

EDUCACIÓN 

SUPERIOR 

Crédito para

Educación 

Superior Técnica,

Tecnológica, 

Profesional 

Universitaria 

En esta serie documental se agrupan los documentos resultantes

del proceso de créditos otorgados por el Fondo de Educación

Superior, los cuales están dirigidos a  la Educación Superior

Técnica, Tecnológica, Profesional Universitaria. Por ser una serie de

carácter dispositivo y misional se establece digitalización para su

consulta y la conservación del soporte original. Genera valor

secundario de carácter cultural y científico. Ley 1286 de 2009; Ley

1530 de 2012; Decreto 460 de 2012.

TRD, TVD, PGD
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SERIE SUBSERIE DEFINICION FUENTE TIPO DOCUMENTAL

- Solicitud

- Respuesta

- Estudio

- Informes

- Análisis y fichas técnicas

- Actas

- Comunicaciones

- Matrices de Información

- Estudio 

- Análisis

- Fichas y/o Matrices de

Información

- Estudio 

- Análisis

- Video

- Carta de Alcalde que autoriza la

compra

- Pago de estampillas

ESTUDIOS

GUÍA DE

DEGÜELLO 

GUÍA DE

DEGÜELLO 

Es la autorización que se expide para el sacrificio del ganado mayor

la cual es diseñada y vendida por la Secretaria de Agricultura del

Departamento del Meta.

TRD, TVD, PGD

Estudios de

Empleo y

Emprendimiento

Este documento es el resultado del estudio técnico realizado con el

propósito de consolidar la política de empleo en el departamento, los

estudios en el tema son de vital importancia. Cumplidos los tiempos

de retención conservar totalmente como referente histórico. Decreto

460 de 2012.

TRD, TVD, PGD

EVENTOS 

INSTITUCIONALES
N/A

Se trata de la producción y cubrimiento de los eventos oficiales de la

administración departamental, se sugiere su conservación total

como evidencia de las actividades de la gobernación. Generan valor

secundario de carácter cultural. Decreto 460 de 2012.

TRD, TVD, PGD

ESTUDIOS

Estudios 

Económicos

Es una subserie documental de carácter administrativo, probatorio y

dispositivo para la que se establece seleccionar una muestra de los

trabajos y/o estudios más relevantes y significativos, para

conservación una vez cumplido el tiempo de retención en Archivo

Central. En ella se conservan los documentos que surgen como

resultado de los estudios realizados en materia económica para el

departamento del Meta.

TRD, TVD, PGD

Estudios de

Insuficiencia

"Es el estudio de oportunidad y conveniencia para la contratación de

docentes" en el departamento del Meta de acuerdo con el decreto

1075 del 26 de Mayo del 2015. Para que las entidades territoriales

certificadas en educación puedan celebrar los contratos de que trata

este capítulo, previamente elaborarán un estudio de insuficiencia y

limitaciones, a través del cual se evidencie técnicamente la

necesidad de acudir a la contratación del servicio público educativo.

Dicho estudio será remitido al Ministerio de Educación Nacional, a

más tardar en la segunda quincena del mes de octubre de cada 

TRD, TVD, PGD

Entrevista                        

Decreto 1075 del

26 de Mayo del

2015

DECRETOS N/A

Acto administrativo con contenido normativo reglamentario.

Cumplidos los tiempos de retención se conservan totalmente como

testimonio histórico.  Genera valor secundario. 

TRD, TVD, PGD
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SERIE SUBSERIE DEFINICION FUENTE TIPO DOCUMENTAL

- Carta de Alcalde que autoriza la

compra

- Pago de estampillas

- Requisitos de Ley

- Formulario de Novedades

Correspondencia

- Visitas

- Informe de Visitas

- Notificación de apertura de

Proceso

- Documento de Compra y/o

Adquisición 

- Manifiesto de Importación

- Matricula

- Tarjeta de Propiedad

- Soat

- Póliza contra todo riesgo

- Inventario de Ingreso al Almacén

- Revisión Tecno-Mecánica

- Factura

- Recibido a satisfacción del

servicio

- Registro Fotográfico

- Centro de Costos

- Memorando de Salida

- Baja de Vehículo

HISTORIA DE

PRESTADORES DE

SERVICIOS DE

SALUD 

N/A

Esta serie documental contiene los expedientes conformados por la

documentación legal que se solicita a los prestadores de los

servicios de salud en el departamento del Meta. Por ser una serie de

carácter dispositivo y misional se establece digitalización para su

consulta y la conservación del soporte original en concordancia con

lo establecido por la Ley 594 de 2000 Art.19, parágrafo 2. Decreto

460 de 2012.

TRD, TVD, PGD

HISTORIAS DE

VEHICULOS 
N/A

Serie documental conformada por los tipos documentales que

registras todo lo relacionado con los vehículos de propiedad de la

administración departamental, desde el momento de su adquisición

hasta que este es dado de baja o deja de ser propiedad de la misma.

El documento siempre estará en archivo de gestión, cuando el

vehículo sea dado de baja por enajenación o remate, los documentos 

se van junto con el automotor.

TRD, TVD, PGD

GUÍA DE

MOVILIZACIÓN 
N/A

 Es la autorización que se expide para movilización o transporte de

ganado mayor fuera del departamento.
TRD, TVD, PGD
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SERIE SUBSERIE DEFINICION FUENTE TIPO DOCUMENTAL

- Acto Administrativo de

Nombramiento
- Oficio de Notificación
- Oficio de Aceptación
- Copia del Documento de Identidad

- Copia Libreta Militar

- Hoja de Vida (formato Único FP)

- Fotocopia del Documento de

Identidad del Cónyuge
- Fotocopia del Documento de -

Identidad de los Hijos
- Soportes de Estudio y Experiencia

Laboral
- Recibos de Estampillas de Turismo y

Gobernación
- Acta de Posesión

- Pasado Judicial

- Certif.de Antecedentes fiscales

- Certif. de Antecedentes Disciplinarios

- Formato de Declaración de Bienes y

Rentas
- Certificado de Aptitud Laboral y/o

Certificado Médico de Ingreso
- F.TH-25 Inducción Especifica

- F-TH-08  Acuerdos de Gestión

- Afiliación a EPS

- Afiliación a Pensión

- Afiliación a Cesantías

- Afiliación a Caja de Compensación

- F-TH-09 Concertación y Evaluación

de Acuerdos de Gestión

- Actos Administrativos de situaciones

administrativas (vacaciones, licencias,

comisiones, ascensos, permisos,

encargos, incapacidades, etc.)

Evaluación de Desempeño
- F-TH-28 Interpretación de pruebas

Psicotécnicas (algunos casos)

- F-TH-29 Entrevista e Informe de

Selección (algunos)

- Formato para certificado F1,F2,F3

- Valoraciones Medico Laborales
- Reubicaciones Laborales por

Recomendación Medica
- Examen médico de Retiro
- Acto Administrativo de Retiro o

Desvinculación

HISTORIAS 

LABORALES 
N/A

Las historias laborales reflejan las situaciones administrativas de la

relación laboral del servidor público con el estado. Son garantes

para certificar tiempos de servicio y salarios, por tal razón generan

valores secundarios de carácter histórico, para el estudio de

genealogías. Se sugiere su conservación total. Ley 190 de 1995, Ley

443 de 1998, Circula 04 de 2003.

TRD, TVD, PGD
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SERIE SUBSERIE DEFINICION FUENTE TIPO DOCUMENTAL

- Actos Administrativos

- Documentos del Rector

- Resoluciones

- Resoluciones de costos

Educativos
- Concepto Sanitario

- Licencia de Funcionamiento

- PEI y soportes

- Licencia de Funcionamiento

- Fotocopia de la Cedula

- Certificado de Tiempo Laborado

- Certificado de Factores

Salariales

- Liquidación de Cesantías

Definitiva (si la tiene)

- Registro Civil de Nacimiento

- Solicitud de Reconocimiento de

Pensión

- Resolución de Reconocimiento

- Cuotas parte por Cobrar (si se

requiere)

- Liquidación de Pensión

- Oficios

- Resolución de Pagos

- Solicitud de Auxilio Funerario (En

caso de fallecimiento)

- Registro de Defunción (En caso

de Fallecimiento)

- Fotocopia de la Cedula del

Beneficiario (en caso de

Fallecimiento)

- Factura de servicio Funerario

- Resolución de reconocimiento

del Auxilio Funerario

- Embargos

- Afiliaciones  de Salud

HISTORIAS 

PENSIONALES 
N/A

Unidad documental compleja, donde se ordenan el conjunto de

documentos con los que pretende el reconocimiento del derecho a

una prestación económica. Ley 100 de 1993, ley 797 de 2003,

Acuerdo 06 de 2011 de AGN.

TRD, TVD, PGD

HISTORIAS DE

ESTABLECIMIENTOS 

EDUCATIVOS 

N/A

Registro sistemático de las situaciones administrativas de los

planteles de educación en el departamento. Cumplidos los tiempos

de retención conservar totalmente como evidencia histórica y del

cumplimiento de las funciones. Generan valor secundario de

carácter histórico y cultura. Decreto 460 de 2012. 

TRD, TVD, PGD
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SERIE SUBSERIE DEFINICION FUENTE TIPO DOCUMENTAL

-  Oficio Solicitud de Registro

- Estatutos

- Certificación Planeación

Municipal
- Listados de Afiliados

- Fotocopia de Cedula Afiliados

- Acta de Asamblea de

Constitución

- Resolución Personería Jurídica

- Recibo Tesorería pago

Personería Jurídica.

- Notificación de la resolución

- Procesos  Eleccionarios de

Dignatarios

- Procesos  Eleccionarios

Parciales

- Fotocopia libro afiliados

- Auto de Reconocimiento Periodo

- Certificaciones

- Auto de Inscripción de Libros

- Comunicaciones

- Oficio Solicitud de Registro

Personería Jurídica.

- Listado de Juntas de Acción

Comunal existentes en el territorio
- Auto de reconocimiento de las

Juntas afiliadas
- Acta de constitución.

- Listado de Afiliados fundadores.

- Estatutos 

- Acta de aprobación de los

Estatutos
- Procesos eleccionarios de

Dignatarios

- Resolución de Personería

Jurídica

- Recibo Tesorería pago PJ.

- Auto de Reconocimiento 

- Certificaciones

- Auto de Inscripción de Libros

- Comunicaciones

HISTORIAS 

ORGANISMOS 

COMUNALES Y 

ENTIDADES SIN 

ANIMO DE LUCRO

Organismos 

Comunales 

Segundo Grado

Asociaciones de

Juntas de Acción

Comunal 

Subserie documental que agrupa los tipos documentales resultantes

del proceso de  reconocimiento que se hace  a  asociación o junta de 

acción comunal con capacidad suficiente para contraer obligaciones

y realizar actividades que generan plena responsabilidad. Esta

información se debe conservar totalmente. Genera valor secundario

de carácter legal e histórico. Decreto 460 de 2012.

TRD, TVD, PGD

Organismos 

Comunales de

Primer grado

Juntas de Vivienda

Comunitaria 

Subserie que agrupa los tipos documentales resultantes del proceso

de reconocimiento que se hace a los organismos comunales de

primer grado. Esta información se debe conservar totalmente.

Genera valor secundario de carácter legal e histórico. Decreto 460

de 2012.

TRD, TVD, PGD
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SERIE SUBSERIE DEFINICION FUENTE TIPO DOCUMENTAL

- Oficio Solicitud de personería

Jurídica

- Listado de Asociados 

-Acta de Asamblea de

Constitución

-Estatutos 

- Reconocimiento Deportivo

Actualizado

- Carta de Aceptación de Cargos

por parte de los Dignatarios.

- Fotocopia de las Cedulas de los

Dignatarios

- Certificado de Idoneidad

Deportiva  de los Dignatarios
- Certificación de la sede de

Funcionamiento de la sede del

Club 
-Resolución personería jurídica

-Recibo de pago tesorería

- Oficio Solicitud

- Listado de  Clubes Asociados

- Convocatoria a la Asamblea

General de  Clubes
- Acta de Asamblea de

Constitución
- Estatutos

- Carta de Aceptación de Cargos

por parte de los Dignatarios
- Fotocopia de las Cedulas de los

Dignatarios de la Liga

- Fotocopia Tarjeta Profesional y

antecedentes de los Revisores

Fiscales

- Certificado de Idoneidad

Deportiva  de los Dignatarios
- Certificación de la sede de

Funcionamiento de la sede de la

Liga

- Resolución Personería Jurídica

- Recibo – Pago Tesorería

HISTORIAS 

ORGANISMOS 

COMUNALES Y 

ENTIDADES SIN 

ANIMO DE LUCRO

Entidades sin

ánimo de lucro

Ligas Deportivas 

Serie documental compleja, en la cual se agrupan los tipos

documentales resultantes del proceso de reconocimiento de las

entidades sin ánimo de lucro y ligas deportivas. Esta información se

debe conservar totalmente. Genera valor secundario de carácter

legal e histórico. Ley 181 de 1995, decreto 1529 de 1990, Decreto

427 de 1996, Decreto 460 de 2012.

TRD, TVD, PGD

Entidades sin

ánimo de lucro y

clubes deportivos 

Serie documental compleja, en la cual se agrupan los tipos

documentales resultantes del proceso de reconocimiento de las

entidades sin ánimo de lucro y clubes deportivos. Esta información

se debe conservar totalmente. Genera valor secundario de carácter

legal e histórico. Ley 181 de 1995, decreto 1529 de 1990, Decreto

427 de 1996, Decreto 460 de 2012.

TRD, TVD, PGD
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SERIE SUBSERIE DEFINICION FUENTE TIPO DOCUMENTAL

- Oficio Solicitud

- Copia del Acta de Constitución

expedida por la Cámara de

Comercio

- Copia de los Estatutos expedida

por la Cámara de Comercio

- Original Certificado de Existencia

y Representación Legal de

Cámara de Comercio

- Certificado de Registro de Libros

de Actas y Asociados ante

Cámara de Comercio o DIAN

- Si tiene Revisor Fiscal, adjuntar

documento de identidad, tarjeta

Profesional

- Balance Inicial firmado por

Contador Publico

- Presupuesto para la Vigencia

actual y acta de aprobación

- Solo para fundaciones, Acta de

Asamblea de entrega efectiva del

Patrimonio al Representante Legal

- Si la Organización que se va a

registrar lleva más de un año

constituida, debe presentar por

cada año balances generales a 31

de diciembre

-Solicitud

- Informe

INFORMES -Solicitud

- Informe

INFORMES

Informes de

Rendición de

Cuentas

Documento resultante del proceso en el que los ciudadanos vigilan y

evalúan el actuar responsable de los servidores públicos por medio

de mecanismos como la transparencia y la fiscalización

TRD, TVD, PGD

Informes de

Gestión 

Informe anual de la dependencia, genera valores secundaros de

carácter histórico, legal, fiscal, cultural. Se sugiere su conservación

total una vez cumplidos los tiempos de retención.

TRD, TVD, PGD

Organizaciones 

no 

Gubernamentales 

y Fundaciones 

Serie documental compleja, en la cual se agrupan los tipos

documentales resultantes del proceso de reconocimiento de las

organizaciones no gubernamentales y fundaciones. Esta información

se debe conservar totalmente. Genera valor secundario de carácter

legal e histórico. Ley 181 de 1995, decreto 1529 de 1990, Decreto

427 de 1996, Decreto 460 de 2012.

TRD, TVD, PGD
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SERIE SUBSERIE DEFINICION FUENTE TIPO DOCUMENTAL

-Solicitud

INFORMES

El documento consolida toda la información de las diferentes

dependencias de acuerdo a los requerimientos de los entes de

control. Una vez cumplidos los tiempos de retención en archivo de

gestión y archivo central, Conservar totalmente como evidencia del

cumplimiento de las funciones y de la normatividad establecida.

- Informe

- Acta

- Soportes

- Planeación de la Auditoria

- Acta de apertura

- Informe

- Acta de cierre

- Papeles de trabajo

- Plan de mejoramiento

- Informe de seguimiento al plan

- Evidencias

- Solicitud

- Alertas Semanales PRDS y

Tutelas

- Monitoreo comportamiento

PQRD y Tutelas

- Informe 

- Actas de Compromiso

- Encuestas

- Actas de apertura de Buzón

PQRSD

- Evidencia Buzón PQRSD

- Oficio de Control satisfacción al

Ciudadano 

INFORMES -Solicitud

- Acta

- Soportes

Informes 

Denuncia de

Corrupción 

Documento que evidencia el trámite dado a las solicitudes y el

cumplimiento de las funciones propias de las dependencias. Genera

valores secundarios de carácter histórico, legal, fiscal, cultural. Se

sugiere su conservación total una vez cumplidos los tiempos de

retención. Decreto 460 de 2012.

TRD, TVD, PGD

Informe 

Comportamiento 

PQRD y Tutelas

 Documento que consolidada la información acerca de Peticiones,

Quejas, Reclamos, Denuncias y Tutelas recibidas y atendidas en la

Gobernación del Meta, durante un periodo en específico,  por medio

de los diferentes canales de atención y radicación.

TRD, TVD, PGD

Informe de

Satisfacción al

Ciudadano

Documento que evidencia el trámite dado a las solicitudes y el

cumplimiento de las funciones propias de las dependencias. Genera

valores secundarios de carácter histórico, legal, fiscal, cultural. Se

sugiere su conservación total una vez cumplidos los tiempos de

retención. Decreto 460 de 2012.

TRD, TVD, PGD

Informes de

Acciones de

Verificación 

Inmediata

Estos informes forman parte fundamental de los informes de

auditoría y seguimiento, cumplidos los tiempos de retención se

pueden eliminar. No generan valor secundario.

TRD, TVD, PGD

Informes de

Auditoria y

Seguimiento al

Sistema de

Control Interno

En este informe se plasma la totalidad de los hallazgos durante un

proceso de auditoria, cumplidos los tiempos de retención conservar

totalmente, generan valor secundario de carácter histórico, legal.

Decreto 460 de 2012, Circular 3 de 2005, Contraloría General. 

TRD, TVD, PGD

Informes a

Entidades del

Estado

TRD, TVD, PGD
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SERIE SUBSERIE DEFINICION FUENTE TIPO DOCUMENTAL

-Solicitud

- Acta

- Soportes

-Solicitud

- Acta

- Soportes

-Solicitud

- Acta

- Soportes

-Solicitud

- Acta

INFORMES - Soportes

-Solicitud

- Acta

- Soportes

-Solicitud

- Acta

- Soportes

-Solicitud

- Acta

- Soportes
Informes de

Ejecución 

Presupuestal

Documento que consolida toda la información sobre la ejecución del

presupuesto de la administración, cumplidos los tiempos de

retención se pueden eliminar, no genera ningún valor secundario, su

información está consolidada en los estados financieros. 

TRD, TVD, PGD

Informes FUT

El documento consolida toda la información de acuerdo a los

requerimientos. Una vez cumplidos los términos de retención en

archivo de gestión y archivo central, conservar totalmente como

evidencia del cumplimiento de las funciones y de la normatividad

establecida.

TRD, TVD, PGD

Informes del

Sistema General

de Regalías

El documento consolida toda la información de acuerdo a los

requerimientos. Una vez cumplidos los tiempos de retención en

archivo de gestión y archivo central, conservar totalmente como

evidencia del cumplimiento de las funciones y de la normatividad

establecida.

TRD, TVD, PGD

Informes de

Seguimiento a la

Inversión Publica 

Esta subserie documental es el consolidado permite consultar a

funcionarios públicos y a la ciudadanía en general, información de

seguimiento a los proyectos de inversión

TRD, TVD, PGD

Informes TRD,

TVD, Pide

Competitividad 

Estos documentos le permiten identificar los cambios en las brechas

competitivas de desarrollo del Departamento del Meta y que sirve de

insumo para la toma de decisiones en materia de estrategias en

nuestro Departamento. En concordancia con el Decreto 460 de 2012

del Departamento del Meta Art. 3, Núm. 3.4.2. Por ser una subserie

de carácter informativo, dispositivo y misional se establece

digitalización para su consulta y la conservación del soporte original

en concordancia con lo establecido por la Ley 594 de 2000 Art.19, 

TRD, TVD, PGD

Informes 

Estadísticos del

SIID 

El documento consolida toda la información estadística y su

respectivo análisis del Sistema Integral de Información

Departamental SIID. Una vez cumplidos los tiempos de retención en

archivo de gestión y archivo central, Conservar totalmente como

evidencia del cumplimiento de las funciones y de la normatividad

establecida. Decreto 460 de 2012

TRD, TVD, PGD

Informe de

Seguimiento al

Plan de Desarrollo

Documento surgido en marco del cumplimiento y seguimiento al

plan de desarrollo del departamento es un documento. Cumplidos

los tiempos de retención se sugiere su conservación total, generan

valores secundarios legal, fiscal e histórico. Decreto 460 de 2012. 

TRD, TVD, PGD
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SERIE SUBSERIE DEFINICION FUENTE TIPO DOCUMENTAL

-- Auto comisario

- Acta de Inspección Tributaria

- Informe de Auditoria

 - Actas

- Registro de Asistencia

- Documentos de trabajo

- Planes de Mejoramiento

- Fichas Técnicas

-- Informe

- Cuadros/Gráficos/Comparativos

- Soportes

- Solicitud

- F-RF-05 Formato de Diagnostico

de Mantenimiento Preventivo

- F-RF-03 Solicitud de

Mantenimiento y Servicios

Generales Físicos

- F-FR-04 Sitio de Trabajo

Auxiliares de Servicios Generales

- Memorando

- Informe 

- Informe

- Evidencias
- Registro de Cámara de 
- Acta de Constitución

- Estatutos

- Política

- Cuenta Bancaria

- Actas de Asamblea

- Póliza 

-Solicitud

- Acta

- Soportes

Documento que conserva toda la información donde se determina si 

los estados de cuentas o registros de las empresas, entidades o 

estados cumplen las normas contables vigentes. Conservar 

totalmente como testimonio de las auditorias. Generan valor 

secundario de carácter fiscal e histórico. Decreto 460 de 2012.

Documento que llevan la información del procedimiento desde que  

inicia con la Identificación del momento de causación de los ingresos 

y cubre hasta la verificación de los recaudos en la ejecución de 

ingresos. Conservar totalmente cumplidos los tiempos de retención. 

Generan valor secundario de carácter legal e histórico. Decreto 460 

de 2012.

INFORMES

Informes Técnicos

de Poblaciones

Vulnerables 

Informes de estudios de vulnerabilidad de la población que permiten

afianzar las políticas del sector. Cumplidos los tiempos de retención

conservar totalmente como referente histórico. Decreto 460 de 2012.

TRD, TVD, PGD

Informes de Visita

de Inspección y

Vigilancia 

Documento que registra las visitas de inspección y vigilancia las

cuales evidencian el cumplimiento de las normas por parte de los

establecimientos educativos. Cumplidos los tiempos de retención

conservar totalmente como referente histórico. Decreto 460 de 2012.

TRD, TVD, PGD

Informes de

Recaudo y

Causación

TRD, TVD, PGD

Informe de

Mantenimiento de

Recursos Físicos

Documento que se genera producto de una actividad propia que

busca garantizar el buen funcionamiento de los bienes de propiedad

de la administración. Cumplidos los tiempos de retención se pueden

eliminar, no generan ningún valor secundario.  

TRD, TVD, PGD

Informes de

Auditoria a

municipios y

contribuyentes

TRD, TVD, PGD
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SERIE SUBSERIE DEFINICION FUENTE TIPO DOCUMENTAL

Inventarios de

Bienes Inmuebles

Documento en el que se registran los bienes inmuebles de propiedad 

de la administración departamental. Generan valor secundario de

carácter legal e histórico. Conservar totalmente cumplidos los

tiempos de retención. Decreto 460 de 2012.

TRD, TVD, PGD - Inventario

Inventarios 

Documentales

Documento que permite establecer la totalidad de documentos que

conforman el acervo documental de la administración departamental.

Permanece en archivo de gestión puesto que es de constante

actualización. Ley 594 de 2000, decreto 1080 de 2015. 

TRD, TVD, PGD - Inventario

- Carné Manipulación de Alimentos

- Certificación de la Alcaldía que el

matadero esta en servicio

- Fotocopia Cedula de Ciudadanía

- Pago de Estampillas

- Expedición del Licencia de

Sacrificio

MANUALES
Manual de Imagen

Corporativa

Documento que plasma las directrices para el manejo de la Imagen

Corporativa. Documento que se actualiza constantemente, por lo

tanto siempre está en archivo de gestión.

TRD, TVD, PGD - Manual

- Actas de reunión

- Controles de Asistencia

- Diagnostico

- Proyectos de Ordenanza

- Documentos de Socialización
- Formato de verificación de

documentos del contrato F-RF-09
- Formato verificación de

especificaciones de los elementos F-

RF-11
- Formato Concepto Técnico F-RF-12

- Comprobante de entrada
- Memorando elemento de Salida F-RF-

22 o F-RF-23

- Comprobante de Salida

TRD, TVD, PGD

TRD, TVD, PGD

MONITOREO Y

EVALAUCION DE

POLITICAS 

PUBLICAS EN

SALUD

N/A

Registro del proceso de mejora continúa para la toma de decisiones

con el fin de garantizar de manera integrada la salud de la población

dirigida tanto de manera individual como colectiva en el

Departamento. Por ser una serie de carácter dispositivo y misional

se establece digitalización para su consulta y la conservación del

soporte original en concordancia con lo establecido por la Ley 594 de

2000 Art.19, parágrafo 2. Decreto 460 de 2012.

TRD, TVD, PGD

MOVIMIENTO 

DIARIO DE

ALMACEN 

INVENTARIOS

LICENCIAS DE

SACRIFICIO

N/A

Evidencia de las entradas y salidas de material del almacén,

cumplidos los tiempos de retención se pueden eliminar, su

información s e encuentra consolidada en el inventario general. 

N/A

Es la licencia que se otorga a un establecimiento para que pueda

realizar el sacrificio del ganado mayor. En esta serie se agrupan los

documentos resultados del proceso de otorgamiento de esta.  Por 

ser una serie de carácter dispositivo y misional se establece

digitalización para su consulta y la conservación del soporte original

en concordancia con lo establecido por la Ley 594 de 2000
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SERIE SUBSERIE DEFINICION FUENTE TIPO DOCUMENTAL

- Nómina de Empleados

- Novedades de Nomina de

Empleados

- Soportes

- SOI pagos Electrónicos

- Nomina pensionados 

- Nomina

- Novedades de Nomina

- Certificado de Factores

Salariales

- Resolución de Ingreso a Nomina

- Resolución de exclusión de

Nomina

- Solicitud de Reconocimiento de

Pensión

- Resolución de Reconocimiento

- Comprobante

- Soportes

- Carta de Alcalde que autoriza la

compra

- Pago de estampillas

PLANES - Informes de Auditoria
Documento que surge posterior a las auditorias y mediante el cual la

entidad debe presentar un plan de mejoramiento con el propósito de

subsanar los hallazgos de estas. Cumplidos los tiempos de

retención conservar totalmente como un referente histórico. Genera 

- Plan

- Informes de seguimiento 

NOMINA N/A

Registro de salarios, bonificaciones, deducciones de los funcionarios

del Instituto. Las nóminas se conservan como un referente que

garantiza los derechos de los funcionarios, para certificación de

salarios, genera valores secundarios, se sugiere su conservación

total. Decreto 460 de2012. 

TRD, TVD, PGD

TRD, TVD, PGD

PAPELETAS DE

VENTA DE GANADO

PAPELETAS DE

VENTA DE

GANADO

Es la autorización que se expide para la compra venta de ganado

mayor en el Departamento del Meta. Por ser una serie de carácter

dispositivo y misional se establece digitalización para su consulta y la 

conservación del soporte original en concordancia con lo establecido

por la Ley 594 de 2000

TRD, TVD, PGD

NOMINA 

PENSIONADOS 
N/A

Esta serie documental es el resultado del proceso de la nómina de

pensionados de la Gobernación del Meta, y agrupa los tipos

documentales que surgen en todo el proceso. Por ser una serie de

carácter probatorio, legal y administrativo, y desarrollar valores

secundarios se establece su conservación total. Ley 100 de 1993,

ley 797 de 2003.

TRD, TVD, PGD

Plan de

Mejoramiento 

Institucional

TRD, TVD, PGD,

Entrevista

N/AORDEN DE PAGO 

Es un instrumento o documento mediante el cual se transfiere un

pago a un beneficiario. En concordancia con la Ley 962 de 2005 Art.

28; Decreto 410 de 1971 Código de Comercio Art. 53; Decreto 2649

de 1993 de la Presidencia de la República Art. 56; Decreto 1798 de

1990 de la Presidencia de la República Art. 31; Decreto 460 de 2012

del Departamento del Meta Art. 3, Núm. 3.5.5. Por ser una subserie

de carácter fiscal, contable y legal y no desarrollar valores

secundarios se establece su eliminación una vez cumplidos sus

valores primarios.
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SERIE SUBSERIE DEFINICION FUENTE TIPO DOCUMENTAL

- Cronograma

- Actas de reunión

- Formulación

- Plan

- Aprobación

- Informes de seguimiento y

evaluación

- Formulación

- Plan

- Aprobación

- Informes de seguimiento y

evaluación

Esta serie documental contiene la información relacionada con un

instrumento de planeación cuyo propósito es la fiscalización de los

ingresos. Por ser una serie de carácter informativo, administrativo,

fiscal desarrolla valores secundarios se establece su conservación

total.

- Cronograma

Decreto 460 de 2012. - Actas de reunión

PLANES - Plan 

- Resolución de Aprobación

- Informes de Seguimiento

- F.HT-10 Proyecto de Aprendizaje

- F-HT-30 Impacto de

Capacitación
- Informe de Evaluación y

Seguimiento 

- F.TH-11 Evaluación de Acción de 

Capacitación

- F.TH-42 Control de Asistencia a

Servidores Públicos

TRD, TVD, PGD

Plan de

Fiscalización de

Ingresos 

TRD, TVD, PGD

Plan 

Anticorrupción y

Atención al

Ciudadano 

Documento elaborado con el fin de generar espacios de participación 

ciudadana y fortalecer la transparencia de la gestión de la

administración. Cumplidos los tiempos de retención conservar

totalmente como evidencia del cumplimiento de la norma. Se publica

en la página web. Genera valor secundario de carácter legal e

histórico. Ley 1474 de 2011, Decreto 460 de 2012. 

TRD, TVD, PGD

Plan General de

Control Interno 

Documento que se genera con el fin de establecer el plan de

auditorías anual, es de constante actualización. Se conserva

totalmente como evidencia del cumplimiento de las funciones de la

dependencia. 

TRD, TVD, PGD

Plan Institucional

de Archivos

Es un instrumento de planeación de la función archivística de la

entidad, este documento se consulta permanentemente durante la

vigencia del plan de acción. Cumplidos los tiempos de retención

conservar totalmente. Genera valor secundario de carácter histórico.

Ley 594 de 2000, decreto 1080 de 2015. 

TRD, TVD, PGD

Plan Institucional

de Capacitación 

Este documento que recopila un conjunto coherente de acciones de

capacitación y formación, que durante un período de tiempo y a partir

de unos objetivos específicos, facilita el desarrollo de competencias.

Cumplidos los tiempos de retención se pueden eliminar, son de

permanente actualización.

TRD, TVD, PGD

Plan de Desarrollo

Departamental 

Documento elaborado con el fin de promover el desarrollo social y

sentar las bases para satisfacer las necesidades de la región.

Cumplidos los tiempos de retención conservar totalmente como

referente histórico para las futuras administraciones. Se publica en la

página web. Genera valor secundario de carácter histórico y cultural.

Ley 152 de 1994. 
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SERIE SUBSERIE DEFINICION FUENTE TIPO DOCUMENTAL

- Políticas

- Programas

- Subprogramas

- Metas- Producto

- Metas- Resultado

- Elaboración del Plan

- Aprobación del Plan

- Desarrollo del Plan reunión

- Plan

- Indicadores

- Informes de Seguimiento y

Evaluación

- Formulación

- Aprobación

- Informe de Seguimiento y

Evaluación

PLANES - Cronograma

- Actas de reunión

TRD, TVD, PGD

Plan Operativo

Anual de

Inspección y

Vigilancia POAIV 

Es un documento elaborado anualmente en el cual se planean las

visitas a realizar a los establecimientos educativos del departamento, 

teniendo en cuenta los lineamientos del Ministerio de Educación

Nacional. Las visitas que se realizan son de control o para otorgar

licencias de funcionamiento o registros de programas. En

cumplimiento de la función específica del sector los planes se

encaminan al fortalecimiento de la educación en el departamento.

Cumplidos los tiempos de retención se conservan totalmente,

generan valor secundario de carácter histórico y cultural. Decreto

460 de 2012. 

TRD, TVD, PGD

Entrevista                       

TRD, TVD, PGD

Entrevista

Plan de Bienestar

y Estímulos de

Incentivos 

Documento entendido como el conjunto de construcciones

permanentes y participativas que buscan crear, mantener y mejorar

las condiciones que favorezcan el desarrollo en los entornos social,

personal, laboral e institucional. Cumplidos los tiempos de retención

se pueden eliminar, son de permanente actualización. Ley 909 de

2004, Decreto 460 de 2012. 

TRD, TVD, PGD

Plan de Apoyo al

Mejoramiento

Es una herramienta de planeación para controlar procesos y

procedimientos cuando se encuentran hallazgos en auditorias, las

cuales son posteriormente subsanadas o mejoradas de acuerdo a

las políticas, programas y metas. En concordancia con el Decreto

460 de 2012 del Departamento del Meta Art. 3, Núm. 3.8.2. Por ser

una serie de carácter administrativo, de gestión y seguimiento una

selección del 5% por cada 10 años de producción documental, para

su conservación, una vez cumplido el tiempo de retención en Archivo

Central.

TRD, TVD, PGD

Entrevista

Plan Territorial

Docente 

Departamental 

Es una serie de pasos proyectados a nivel territorial donde sus

participantes son el cuerpo docente oficial encaminadas al

cumplimiento del plan de desarrollo del gobierno departamental. En

concordancia con el Decreto 460 de 2012 del Departamento del Meta 

Art. 3, Núm. 3.8.2. Es una subserie de carácter administrativo, de

gestión y seguimiento una selección del 5% por cada 10 años de

producción documental, para su conservación, una vez cumplido el

tiempo de retención en Archivo Central. 

Plan Sectorial de

Educación 

Documento que se elabora cumplimiento de la función específica del

sector, encaminado al fortalecimiento de la educación en el

departamento. Cumplidos los tiempos de retención se conservan

totalmente, generan valor secundario de carácter histórico y cultural.

Decreto 460 de 2012.
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SERIE SUBSERIE DEFINICION FUENTE TIPO DOCUMENTAL

- Cronograma

- Actas de reunión

- Cronograma

- Actas de reunión

- Cronograma

- Actas de reunión

- Proyección de ingresos

- Resolución de modificación

- Cuenta de Cobro Supervivientes

- Soportes  (Certificaciones)

- Liquidación SISA CUOTAS (web)

- Solicitud de CDP

- Resolución

- Comprobante de Pago

- Notificación a la Entidad que ya

se canceló

- Listado de Pensionados

- Liquidación

- Elaboración Cuenta de Cobro

- Verificación que la persona no

haya fallecido

- Certificación Bancaria

- Solicitud de pago al Pensionado

(Tesorería)

- Rut

TRD, TVD, PGD

Cuotas Partes

Pensionados por

Cobrar

Representa un esquema de concurrencia para el pago de las

mesadas pensionales. Se conserva totalmente como evidencia del

trámite. Ley 100 de 1993, ley 797 de 2003.

TRD, TVD, PGD

PLAN ANUAL

MENSUALIZADO DE

CAJA PAC 

N/A

Es un instrumento de la administración financiera del departamento,

mediante el cual se verifica y aprueba el monto máximo mensual de

fondos disponibles. Conservar totalmente como evidencia de la

ejecución del presupuesto. 

TRD, TVD, PGD

Plan de Gestión

del Riesgo 

Define los objetivos, programas, acciones, responsables y

presupuestos, mediante las cuales se ejecutan los procesos de

conocimiento del riesgo, reducción del riesgo y manejo de desastres

en el marco de la planificación del desarrollo del Departamento. En

concordancia con lo dispuesto por el Decreto 460 de 2012 de la

Gobernación del Meta Art. 3, Núm. 3.10.3. Por ser una subserie de

carácter informativo, administrativo y misional se establece

digitalización para su consulta y la conservación del soporte original

TRD, TVD, PGD

Plan de Seguridad

y Convivencia

Ciudadana 

Define el conjunto de estrategias para la atención de problemáticas y

hechos que atentan contra la convivencia y seguridad ciudadana en

el Departamento. En concordancia con lo dispuesto por el Decreto

460 de 2012 de la Gobernación del Meta Art. 3, Núm. 3.10.3. Por ser

una subserie de carácter informativo, administrativo y misional se

establece digitalización para su consulta y la conservación del

soporte original.

TRD, TVD, PGD

Cuotas Partes

Pensionados por

Pagar

Representa un esquema de concurrencia para el pago de las

mesadas pensionales. Se conserva totalmente como evidencia del

trámite. Ley 100 de 1993, ley 797 de 2003.
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SERIE SUBSERIE DEFINICION FUENTE TIPO DOCUMENTAL

- Solicitud

- Documentos soporte y/o

Reconocimiento

- Solicitud de CDP

- Resolución de Pago y/o

Reconocimiento

- Oficio Remisorio al Presupuesto

- Solicitud de pago al Pensionado

(Tesorería)

- Fallo Judicial

- Solicitud

- Documentos soportes de Pago

y/o Reconocimiento

- Solicitud de CDP

- Resolución de Pago y/o

Reconocimiento

- Relación de Pago de Seguridad

Social

- Relación Aporte Patronal

- Pago y/o copia de la

consignación

- Solicitud

- Nombramiento de Dignatarios

- Acta de Asamblea

- Estatutos

- Acta de Constitución

- Reconocimiento

- Resoluciones

- Actas de reuniones Consejo -

Dignatarios

- Renovación de la Resolución

- Solicitud

- Respuesta

TRD, TVD, PGD

PERSONERIAS 

JURIDICAS
N/A

Documento resultante del procedo de reconocimiento que se hace

a una persona, entidad, asociación o empresa, con capacidad

suficiente para contraer obligaciones y realizar actividades que

generan plena responsabilidad. Esta información se debe conservar

totalmente. Genera valor secundario de carácter legal e histórico.

Decreto 460 de 2012.

TRD, TVD, PGD

Indemnización 

Sustitutiva de

Pensión por Vejez

Representa un esquema de concurrencia para el pago de las

mesadas pensionales. Se conserva totalmente como evidencia del

trámite. Ley 100 de 1993, ley 797 de 2003.

TRD, TVD, PGD

Pensión Sanción 

Pensión que se otorga cuando el trabajador ha sido despedido sin

justa causa o si ha trabajado para el mismo empleador durante diez

(10) años o más y menos de quince (15) años, continuos o

discontinuos, anteriores o posteriores a la vigencia de la 100 de

1993. Conservar totalmente. Ley 100 de 1993, ley 797 de 2003. 

TRD, TVD, PGD

PQRSD PQRSD

Documento que evidencia el trámite dado a las solicitudes y el

cumplimiento de las funciones propias de la dependencia. Genera

valores secundarios de carácter histórico, legal, fiscal, cultural. Se

sugiere su conservación total una vez cumplidos los tiempos de

retención. Decreto 460 de 2012.
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SERIE SUBSERIE DEFINICION FUENTE TIPO DOCUMENTAL

- Acta de Aprehensión

- Oficios

- Pliego de Cargos

- Resoluciones de Decomisos o

Devolución

- Recurso de Reconsideración
- Resolución de Destrucción

- Acta de Destrucción
- Emplazamiento

- Titulo Ejecutivo

- Publicación página Web

- Ejecutoria

- Auto que aboca  Conocimiento

- Mandamiento de Pago

- Oficio de Citación

- Notificación

- Investigación (Existencia de

Bienes) Si aplica

- Resolución de Embargo y

Secuestro

- Orden de Registro de Embargo

- Acuerdo de pago (en cualquier

etapa del proceso)
- Oficios y Comunicaciones

- Secuestro de Bienes

- Avalúo de Bienes

- Remate de Bienes

- Soportes de pago

- Auto terminación

PROGRAMAS - Gestión Documental PGD
- Resolución de Aprobación
- Informes de Seguimiento y

Evaluación

- F-TH-12 Encuesta de

Necesidades y Expectativas

- Formulación del programa de

Bienestar

- Informes

- Evaluación de Bienestar Social F-

TH-21

PROCESOS

Procesos de

Decomiso

Subserie documental en la cual se agrupan los tipos documentales

propios del trámite de aprehensión y decomiso de mercancías que

no acreditan el pago de los tributos departamentales. Generan valor

secundario de carácter histórico se conservan totalmente. Decreto

460 de 2012.

TRD, TVD, PGD

Procesos de

Cobro Coactivo 

Es una subserie documental de valor administrativo, jurídico y legal, 

que no desarrolla valores secundarios. La subserie está conformada 

por los documentos producto del proceso de cobro de todos los 

tributos departamentales a favor de este y que prestan merito 

ejecutivo, con el fin de recuperar los valores dejados de cancelar 

oportunamente por parte de los contribuyentes o responsables. Se 

establece su conservación total una vez cumplido el tiempo de 

retención en Archivo Central. Decreto 460 de 2012.

TRD, TVD, PGD

Procedimiento de

Cobro Coactivo

Programa de

Gestión 

Documental 

Herramienta archivística enfocada a la correcta gestión documental

en la entidad, documento de permanente actualización, por lo tanto

se conserva siempre en archivo de gestión. Ley 594 de 2000,

Decreto 1080 de 2015, Ley 1712 de  2014.

TRD, TVD, PGD

Programa de

Bienestar Social e

Incentivos 

Entendido como el conjunto de construcciones permanentes y

participativas que buscan crear, mantener y mejorar las condiciones

que favorezcan el desarrollo en los entornos social, personal, laboral

e institucional. Cumplidos los tiempos de retención se pueden

eliminar, son de permanente actualización. Ley 909 de 2004.

TRD, TVD, PGD
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SERIE SUBSERIE DEFINICION FUENTE TIPO DOCUMENTAL

- Formulación

- Solicitud de Viabilidad

- Certificado de Viabilidad

- Oficios

- Circulares

- Actas

- Informes

- Oficios

- Requerimientos de Población

- Requerimientos de Municipios

- Lineamientos

- Actas

- Auditoria

- Planes de Mejoramiento

- Capacitaciones

- Oficios

- Circulares

- Actas

- Informes

- Oficios

- Circulares

- Actas

- Informes

- Pedido de Medicamento

TRD, TVD, PGD

Programa de

Promoción Social

El programas de promoción social comprende una serie de acciones

que tienen como propósito la movilidad social de personas y

colectivos en condiciones de extrema pobreza, exclusión social y

vulnerabilidad.  Por ser una serie de carácter dispositivo y misional

se establece digitalización para su consulta y la conservación del

soporte original en concordancia con lo establecido por la Ley 594 de

2000 Art.19, parágrafo 2. Decreto 460 de 2012.

TRD, TVD, PGD

Programa 

Ampliado de

Inmunizaciones

Es el programa elaborado por la secretaría de salud departamental

para la prevención de enfermedades inmunoprevenibles. Por ser

una serie de carácter dispositivo y misional se establece

digitalización para su consulta y la conservación del soporte original

en concordancia con lo establecido por la Ley 594 de 2000 Art.19,

parágrafo 2. Decreto 460 de 2012.

TRD, TVD, PGD

Programa de

Salud Mental

El programa describe el conjunto de actividades para realizar en los

distintos establecimientos para la promoción de salud mental y la

prevención, detección, tratamiento y rehabilitación de los trastornos

mentales. Por ser una serie de carácter dispositivo y misional se

establece digitalización para su consulta y la conservación del

soporte original en concordancia con lo establecido por la Ley 594 de 

TRD, TVD, PGD

Programa de 

Zoonosis

El programa es Integrar a todos los actores del sector salud en la

detección de casos, además de notificar oportunamente el registro

de casos a la red. Participar coordinadamente en la investigación y

seguimiento de casos. Por ser una serie de carácter dispositivo y

misional se establece digitalización para su consulta y la

conservación del soporte original en concordancia con lo establecido

por la Ley 594 de 2000 Art.19, parágrafo 2. Decreto 460 de 2012.

TRD, TVD, PGD

Programa de

Enfermedades 

Transmitidas por

Vectores- ETV

El programa de promoción, prevención y control de las ETV es un

conjunto articulado de subprogramas y proyectos que responden a

las políticas y planes relacionados con la prevenci{en de ETV, el cual

es liderado por la secretaría de salud departamental Por ser una

serie de carácter dispositivo y misional se establece digitalización

para su consulta y la conservación del soporte original en

concordancia con lo establecido por la Ley 594 de 2000 Art.19, 

PRIOGRAMAS
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SERIE SUBSERIE DEFINICION FUENTE TIPO DOCUMENTAL

PROGRAMACION 

INSTITUCIONAL 
N/A

Se trata de la programación de la emisora que llega a todos los

habitantes del departamento, cumplidos los tiempos de retención se

sugiere su conservación total, generan valor secundario de carácter

cultural. Decreto 460 de 2012. 

TRD, TVD, PGD

- Formulación

PROYECTOS

Es una serie de carácter dispositivo y misional en la que reposan los

documentos provenientes de los proyectos para el desarrollo

agroeconómico del departamento. Se establece digitalización para

su consulta y la conservación del soporte original. Genera valor

secundario de carácter cultural y científico. Decreto 460 de 2012.

- Ejecución

- Informes de Supervisión

- Formulación

- Ejecución

- Supervisión

- - Diagnostico

PROYECTOS

Es una subserie de carácter dispositivo y misional, que contiene los

proyectos en tecnologías de la información, ciencia y tecnología. Se

establece digitalización para su consulta y la conservación del

soporte original. Genera valor secundario de carácter cultural y

científico. Ley 1286 de 2009; Ley 1530 de 2012; Decreto 460 de

2012.

- Formulación

- Actas

- Aprobación

- Informes de seguimiento y

Evaluación- 

- Cronograma

- Ficha de Seguimiento

- Estudio de Riesgo, Ambiental, de

- Mercadeo y Financiero

- Declaración de Consumo

- Declaración de Impuesto

- Departamentalización y soportes
- Cuenta de Cobro
- Pago

- Recibo de caja

TRD, TVD, PGD

Proyecto en Tic,

Ciencia, 

Tecnología e

Innovación

TRD, TVD, PGD

Proyectos para el

Desarrollo 

Agroeconómico

TRD, TVD, PGD

Proyecto de

Inversión para

Recursos Minero

Energético

Es una serie de carácter dispositivo, institucional y misional que

contiene la documentación concerniente a los proyectos de inversión

para recursos minero energéticos, se establece digitalización para

consulta y la conservación del soporte original en concordancia con

lo establecido por la Ley 594 de 2000 Art.19, parágrafo 2. En

concordancia con el Decreto 460 de 2012 de la Gobernación del 

RECAUDO DE

IMPUESTOS 
N/A

Esta serie documental contiene los documentos resultantes del

proceso de recaudo de impuestos. Como actividad misional de

recaudar impuestos, esta serie se convierten un referente

administrativo de valiosa importancia. Cumplidos los tiempos de

retención conservar totalmente. Decreto 460 de 2012. 

TRD, TVD, PGD
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SERIE SUBSERIE DEFINICION FUENTE TIPO DOCUMENTAL

- Oficio de Solicitud del

(Productor/Importador/Distribuidor

)
- Registros Sanitarios

- Etiquetad del Producto

- Fotocopia de la cedula del

representante legal
- Registro de Cámara de

Comercio
- RUT

- Dirección de las Bodegas

- Maestro de Productos

- Formato Hoja de Vida de la

Empresa

- Adición de Productos y Soportes

RESOLUCIONES N/A

Acto administrativo que fija políticas y directrices que conllevan al

buen desarrollo de la política de gobierno, cumplidos los tiempos de

retención se sugiere su conservación total, genera valores

secundarios de carácter histórico, jurídico y cultural. 

TRD, TVD, PGD -----

REMATE DE

VEHICULOS 
N/A

Procedimiento para rematar los vehículos que han sido dados de

baja. Conservar totalmente como evidencia del trámite. 
TRD, TVD, PGD ------

- Actas de Comité Paritario de

Seguridad y Salud en el trabajo

- TRD, TVD, PGDde identificación

de riesgos 

- Medidas de intervención

- TRD, TVD, PGD de identificación 

de requisitos legales

- Informes

- Oficios

- Estadísticas de Accidentes en el

Trabajo

- Inspección de Seguridad

- Plan de Seguridad y Salud en el

Trabajo

SISTEMA DE

GESTIÓN DE LA

SEGURIDAD Y

SALUD EN EL

TRABAJO 

N/A

Soporta las acciones sobre Seguridad y Salud en el Trabajo de la

entidad. Cumplidos los tiempos de retención conservar totalmente

como evidencia del cumplimiento de las funciones. 

TRD, TVD, PGD

REGISTRO DE

CONTRIBUYENTES
N/A

Es la serie documental que permite conocer el total de

contribuyentes de la administración departamental, el registro se

actualiza constantemente. Decreto 460 de 2012.

TRD, TVD, PGD
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SERIE SUBSERIE DEFINICION FUENTE TIPO DOCUMENTAL

- Documentos de Presentación

- Cuadros de Clasificación

Documental TRD 

- Nomograma

- Organigrama

- Conceptos Técnicos

- Documentos de Presentación

- Reconstrucción Histórica

- Estructuras Orgánicas

- Cuadros de Clasificación

Documental - TVD 

- Conceptos Técnicos

- Toma de Muestra

- Análisis de la Muestra

- Notificación de Resultados

- Informes

- Toma de Muestra

- Análisis de la Muestra

- Notificación de Resultados

- Informes

TRD, TVD, PGD

TRD, TVD, PGD

TABLAS DE

VALORACION 

DOCUMENTAL 

N/A

Instrumento archivístico que registra los asuntos identificados en el

archivo acumulado de la entidad. Documento de permanente

consulta, se conserva siempre en archivo de gestión. Conservar

totalmente, generan valor secundario de carácter histórico. Ley 594

de 2000, Decreto 1080 de 2015

TRD, TVD, PGD

VIGILANCIA DE

FACTORES DE

RIESGO 

Vigilancia de

Factores de

Riesgo de Aguas

Residuales

Es una subserie de carácter dispositivo y misional, que representa

la documentación proveniente del cumplimiento de una función

asociada a protección de la salud, consistente en el proceso

sistemático, inspección y vigilancia relacionada con el agua

resultante de los residuos domésticos o procesos industriales. Por

su carácter se establece digitalización para su consulta y la

conservación del soporte original en concordancia con lo establecido

por la Ley 594 de 2000 Art.19, parágrafo 2. Decreto 460 de 2012.

TRD, TVD, PGD

VIGILANCIA DE

FACTORES DE

RIESGO 

Vigilancia de

Factores de

Riesgo de

Residuos Solidos

Es una subserie de carácter dispositivo y misional, que representa

la documentación producto del proceso sistemático, inspección y

vigilancia asociada a protección del riesgo para la salud proveniente

de los residuos sólidos. Por su carácter se establece digitalización

para su consulta y la conservación del soporte original en

concordancia con lo establecido por la Ley 594 de 2000 Art.19,

parágrafo 2. Decreto 460 de 2012.

TABLAS DE

RETENCION 

DOCUMENTAL

N/A

Instrumento archivístico que registra el listado de series y/o

subseries documentales de la entidad. Documento de permanente

consulta. Siempre permanecerá en archivo de gestión. Se actualiza

cada vez que se creen o supriman grupos. Ley 594 de 2000, Decreto 

1080 de 2015.
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6. DOCUMENTOS RELACIONADOS 

A continuación, se relacionan los instrumentos archivísticos que determinan los términos 

relacionados en el presente documento. 

• Tablas de Retención Documental TRD 

• Tablas de Valoración Documental TVD 

• Programa de Gestión Documental PGD 
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