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1. INTRODUCCION

El Banco Terminoldgico de tipos series y subseries documentales es un instrumento archivistico,
gue organiza y estandariza los términos usados en la gestion 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 Informacién Publica
— Ley 1712 de 2014, la Gobernacion del Meta elaboré este documento en articulacion con los
demas instrumentos archivisticos, para facilitar a todos sus usuarios de la entidad, la basqueda
y recuperacién de la informacion.

2. OBJETIVO

2.2 Objetivo general

Elaborar un instrumento archivistico para la normalizaciéon de los términos usados en la
gestion documental de la Gobernacion del Meta.

2.3 Objetivos especificos

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

e Contribuir a la normalizacion de los procesos propios de las funciones de la entidad.
e Armonizar el nivel documental con otros sistemas administrativos y de gestion.

e Estandarizar el proceso de identificacion y clasificacion de los documentos en los archivos
publicos.
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3. ELABORACION

Para la construccion del Banco Terminoldgico de la Gobernacion del Meta, se realiz6 una
compilacion de los términos existentes en otros instrumentos archivisticos de la entidad como
las Tablas de Retencion Documental -TRD, las Tablas de Valoracién Documental - TVD, el
Cuadro de Clasificacion Documental — CCD y el Programa de Gestion Documental — PGD,
asi 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 produccion documental.

4. MARCO NORMATIVO

e Ley594 de 2000 — Ley General de Archivo
e Ley 1712 de 2014 - Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica

e Decreto 1080 de 2015 — Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura
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BANCO TERMINOLOGICO DE TIPOS SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES

SERIE SUBSERIE DEFINICION FUENTE TIPO DOCUMENTAL
Documento en el que se plasman los temas discutidos sobre I3 - Convocatoria
coordinacion, las medidas de seguridad y actividades a desarrollar TRD. TVD. PGD | Registro de Asistencia

. |por la administracion. Tiene valores patrimoniales e histéricos en el ’ ’ 1- Act
Acta de consejo : . CCD, cta
ACTAS ; cual se describen y soportan las decisién tomadas en Ia| -
de Gobierno - - b i Normatividad
administracion permitiendo dar validez a lo acordado, su .
- ) S relacionada
conservacion es total teniendo en cuenta la reproduccion en otros
medios (microfilmacién y/o digitalizacion), para fines de consulta y
Documento por medio del cual una persona acepta un empleo VY| Convocatoria
adquiere unos derechos y obligaciones con La administracion|TRD, TVD, PGD ,|- Registro de Asistencia
i . i 4 i iti i - Acta
ACTAS Acta de posesién departame.nta’tl. Por se una subserl.(? de caréacter Q|sp05|t|vo adquiere]CCD, N
un valor historico y su conservacion es total teniendo en cuenta lajNormatividad
reproduccién en otros medios (microfiimacién y/o digitalizacion),|relacionada
para fines de consulta y preservacion a largo plazo.
Documenio que se produce como resultado de la verficacion y Convocatoria
Acta del Qom_i'té evaluacion en las reupiones del Comité de _Coorginaoién y mediante] TRD, TVD, PGD ,|_ Registro de Asistencia
ACTAS de Coordinacion|el cual se toman medidas para establecer directrices que conduzcan|CCD, - Acta
del Sistema deflal mejoramiento de procesos. Estos documentos generan valor|Normatividad
Control Interno secundario, por tal motivo, cumplidos los tiempos de retencion, se|relacionada
suniere 11 consarvacidn tntal Decratn A0 de 2012
Documento que se genera tras las reuniénes gue se desarrollan en Convocatoria
Acta Comité um . au 9 L. unt > qu ) TRD, TVD, PGD ,|- Registro de Asistencia
el comité departamental de educacion superior, en ella se registran
Departamental de e . . L . CCD, - Acta
ACTAS L las decisiones que evidencian el cumplimiento de las funciones del -
Educacion ) . L, . . |Normatividad
; mismo. Se considera su conservacion total como testimonio .
Superior o relacionada
histérico
- Convocatoria
. Documento donde se definen los proyectos de inversion que se|
Acta de Organo|,. . . . ; - Acta
Colegiado de financian con recursos del Sistema General de Regalias. Cumplidos
ACTAS Admi?listraci()n los tiempos de retencién conservar totalmente como evidencia] TRD, TVD, PGD |. Acuerdo
s Ynistérica. Ley 1530 de 2012, decreto 1075 de 2012, decreto 1541 de| )
Decision OCAD 2012 - Registro de Proyectos en el
banco de Proyectos
Acta de entrega de|Este documento se genera cuando se hace necesario el préstamo| Acta de Entreqa de Custodia de
ACTAS custodia de|del expediente de un proyecto. Se considera su conservacion totall TRD, TVD, PGD 9
) . P Proyectos aprobados por OCAD
proyectos para evidenciar el tramite.
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DEPARTAMENTO DEL META
NIT. 892.000.148-8

SERIE SUBSERIE DEFINICION FUENTE TIPO DOCUMENTAL
Convocatoria
. o . - Registro de Asistencia
. |Documento que refleja el cumplimiento de las funciones de la
Acta del Consejo ; . . L - Acta
Departamental de depeﬂdenua, se reglst.r,an alli dfec'lsmnes que redundan en el puen
ACTAS Estadistica del mar]ejo de la |nformaC|on'es,ta.ldlstlca. Ge_neran valor secun_d,arlo de|TRD, TVD, PGD
Meta caracter legal, cultural e histérico. Se sugiere su conservacion total.
Decreto 460 de 2012.
Documento en el cual se plasman los resultado de las reuniones Convocatoria
realizadas por el Comité Consultivo del OCAD en el cual se
Acta de Comité|registran las decisiones que evidencian el cumplimiento de las - Registro de Asistencia
ACTAS Consultivo dellfunciones del mismo. En concordancia con el Decreto 460 de 2012|TRD, TVD, PGD | Acta
OCAD de la Gobernacion del Meta Art.3, NUm.3.4.2. Por ser una serie de
caracter administrativo, institucional y de evidencia de la gestion se
establece su conservacion total.
Documentos producto del desarrollo de las reuniones desarrolladas Convocatoria
en la dependencia, donde de acuerdo a las normatividad vigente, se - Registro de Asistencia
Acta del Consejojtoman decisiones y discuten temas relacionados con la planeacion - Acta
ACTAS Terrltorlejll’ de|Territorial. En concprdanma E:on el Pecrgtp 1222 de 1986 Art.19, Par. TRD, TVD, PGD
Planeacion 3. Por ser una serie de caracter dispositivo y misional se establece|
Departamental digitalizacion para su consulta y la conservacion del soporte original
en concordancia con lo establecido por la Ley 594 de 2000 Art.19,
paragrafo 2.
Acta -~ de la ] . - Convocatoria
Comlswn Documento producto d_el desarrol!o Qe las reuniones de la Comision - Registro de Asistencia
Regional de|Regional de Ordenamiento Territorial, donde de acuerdo a las - Acta
ACTAS Ordenamiento normatividad vigente, se toman decisiones y discuten temas|TRD, TVD, PGD
Territorial del|relacionados con el Ordenamiento Territorial. Se considera su
Departamento del|conservacion total para evidenciar el tramite.
MNMata
Convocatoria
- Registro de Asistencia
Acta Consejo|Docuemento donde se registran los los temas discutidos, - Acta
ACTAS Departamental de|conclusiones y decisiones tomadas en las reuniones realizadas por| TRD, TVD, PGD
Politica Fiscal el Concejo Departamental de Politica Fiscal
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DEPARTAMENTO DEL META

NIT. 892.000.18ERIE SUBSERIE DEFINICION FUENTE TIPO DOCUMENTAL
o ) . Convocatoria
» Documento admln!s’tratl\{o en e] que se regl_stran las dec!s!ones - Registro de Asistencia
Acta Comité de|tomadas en el comité de inventarios y baja de bienes. Las decisiones - Acta
ACTAS Inventarios y Bajalacordadas afectan directamente las demas series documentales dell TRD, TVD, PGD
de Bienes area, por tal razén, se conserva en su totalidad. Adquiere valores
secundarios de tipo historico.
Convocatoria
Documento en el que se registran las sesiones del Consejo - Convocatoria por correo
Departamental de Archivos, en el cual se definen temas archivisticos - Registro de Asistencia
. |relacionados con las tablas de retencion y valoracion documental asi|TRD, TVD, PGD ,
Acta Consejo . S . .
como de otros instrumentos archiviisticos de las entidades adscritas|CCD,
ACTAS Departamental de . i - L
Archivos a la administracion departamental y a los municipios que forman|Normatividad
parte del departamento. Generan valor secundario de caréacter legal e|relacionada - Actas
histérico. Conservar totalmente. Ley 594 de 2000, decreto 1080 de|
2015.
- Acta
Documento en el que se se avalan las eliminaciones documentales
Actas de|de aquella informacién que ha cumplido los tiempos de retencion - Registro fotografico
ACTAS eliminacion cuya disposicion final es la eliminacién se genera este documento.|TRD, TVD, PGD
documental tCUTphd(')Sdkﬁ ’UETPOLS d:g;e;er‘nzcolgg zonsirvigggtgln;%rltg como - Formato tnico de inventario
estimonio del tramite. Ley e , decreto e . documental FUID
Convocatoria
B e e ooy R g Assenci
ACTAS Comision deY.@¢!S prog " P |TrD, TVD, PGD
Personal Cumplidos los tiempos de retencién, conservar totalmente como - Acta
evidencia del cumplimiento de las funciones. Ley 909 de 2004.
- Convocatoria
Actas del Comits|Pocumento en el que se plasman los temas, conclusiones y) - Formato de Acta FTH-38
ACTAS de Convivencia ydeusmnes de_las reun!ones del Comlte_'de Convivencia y étical TRD, TVD, PGD  |" Soportes
- laboral. Cumplidos los tiempos de retencién, conservar totaimente - Oficios
Etica Laboral ) ) o .
como evidencia del cumplimiento de las funciones. Ley 909 de 2004.
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DEPARTAMENTO DEL META

NIT. 892.000.168ERIE SUBSERIE DEFINICION FUENTE TIPO DOCUMENTAL
Documento que recoge los puntos discutidos y los acuerdos _ Convocatoria
) adoptados en el comité de cobertura Por set una serie de caracter| Acta
ACTAS Actas del Comité dlsposnlvo_y misional se establ_et_:e digitalizacion para su consult_a yla TRD, TVD, PGD ¢
de Cobertura conservacion del soporte original. Genera valor secundario de) - ISoportes
caracter cultural y cientffico. Ley 1286 de 2009; Ley 1530 de 2012;
Decreto 460 de 2012. - Registro de Asistencia
Documento de registro de las decisiones y acuerdos llegados en el
comité de internados. Por ser una serie de caracter dispositivo Y| - Convocatoria
ACTAS Actas Comité de|misional :s’e establece digi?a!izacién para su consulta b 2] TRD, TVD, PGD |
Internados conservacion del soporte original. Genera valor secundario de Acta
carécter cultural y cientffico. Ley 1286 de 2009; Ley 1530 de 2012; - ISoportes
Decreto 460 de 2012. - Registro de Asistencia
- Convocatoria
Actas Comité|Documento que recopila el resumen de los temas tratados en el - Acta
Operativo de|]Comité Operativo de Seguimiento Departamental al Programa de| -Soportes
Seguimiento Alimentacion Escolar PAE. Por ser una serie de caracter dispositivo|
ACTAS Departamental ally misional se establece digitalizaciéon para su consulta y laJTRD, TVD, PGD
Programa de|conservacién del soporte original. Genera valor secundario de|
Alimentacion caracter cultural y cientffico. Ley 1286 de 2009; Ley 1530 de 2012; - Registro de Asistencia
Escolar PAE Decreto 460 de 2012.
Corresponde a los documentos producto del desarrollo de las - Convocatoria
" reuniones desarrolladas en el Comité de Coordinacion Escalafén - Acta
Actas Comité de . . . . "
Coordinacion D_oc_ente dependencia. Por ser una serie de carécter dispositivo Y| - ISoportes
ACTAS Escalafon misional _se establece d|g|'Fa!|zaC|én para su consulta _y la|] TRD, TVD, PGD
Docente conservacion del soporte original. Genera valor secundario de _ _ _
caracter cultural y cientffico. Ley 1286 de 2009; Ley 1530 de 2012; - Registro de Asistencia
Decreto 460 de 2012.
- Convocatoria
Documento generado producto de las reuniones de comité de dificil
acceso, donde se registra un resumen de la reunion y se anotan las - Acta
L conclusiones y decisiones tomadas en ella. Por ser una serie de
Actas Comité de ) ) " o N
ACTAS Dificil Acceso caracter dispositivo y misional se establece digitalizaciéon para su|lTRD, TVD, PGD |_ /Soportes
consulta y la conservacion del soporte original. Genera valor|
secundario de caracter cultural y cientifico. Ley 1286 de 2009; Ley|
1530 de 2012; Decreto 460 de 2012. - Registro de Asistencia
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DEPARTAMENTO DEL META
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SERIE SUBSERIE DEFINICION FUENTE TIPO DOCUMENTAL
Actas de Comité|Documento que recoge los puntos discutidos y los acuerdos - Convocatoria
Especial para lajadoptados en una reuniéon del Comité Especial para la Atencion de| - Acta
Atencion de|Educadores Estatales en Situacion de Riesgo. Por ser una serie de - ISoportes
ACTAS Educadores caracter dispositivo y misional se establece digitalizaciéon para su]TRD, TVD, PGD
Estatales en|consulta y la conservaciéon del soporte original. Genera valor| . . .
Situacion de|secundario de caracter cultural y cientifico. Ley 1286 de 2009; Ley - Registro de Asistencia
Riesgo 1530 de 2012; Decreto 460 de 2012.
] L}U\.u-lllt-:lllU pluu!uuu_ UE 1as  Teumores . ae 10s  COormmnes . ug| Convocatoria
Actas Comité de|Seguimiento y Ejecucion del Plan de Desempefio en el Sector|
Seguimiento y|Educacién en donde queda evidencia de los temas tratados y las - Registro de Asistencia
ACTAS Ejecucion deI~PIan de_c?siones tomadas. Por s_er u_na _Sfarie de caracter dispositivo yTRD, TVD, PGD |- Acta
de Desempefio en|misional se establece digitalizacion para su consulta y I3
el Sector|conservacion del soporte original. Genera valor secundario de|
Educacion caracter cultural y cientifico. Ley 1286 de 2009; Ley 1530 de 2012; -
- Convocatoria
Corresponden a las actas de reuniones del Consejo en donde se| - Registro de Asistencia
Actas Consejo|plasman decisiones de obligatorio cumplimiento encaminadas a
ACTAS Departamental de|resoluciéon de temas de politica social a nivel departamental|TRD, TVD, PGD |~ Acta
Politica Social Cumplidos tiempos de retencién conservar totalmente, generan valor|
secundario de caréacter histérico y cultural. Decreto 460 de 2012.
Actas de  Mesa Document_o’ genergdol prpducto de las reunif)nes en pro de lal - Convocatoria
Permanente  de Concertamo_n Inter|nst|§u0|ona| de Pueblos Indigenas del Meta. En - Registro de Asistencia
Concertacion concordar_ma con lo dispuesto por el D_ecreto 0222 de _2012_(_1e lal - Acta
ACTAS Interinstitucional Ggpernamén del Meta. Por_s_er una serie de caracter dispositivo y|TRD, TVD, PGD
de Pueblos misional _s’e establece d_lg_ltallzamén para su consulta 'y _ 1)
Indigenas del Meta conservacion del soporte original en concordancia con lo establecido|
por la Ley 594 de 2000 Art.19, paragrafo 2. Decreto 460 de 2012
Convocatoria
Actas de Mesa de Documen't’o gene'radq pyoducto de_'las reuniones en pro de la - Registro de Asistencia
Concertacion concertacién Interinstitucional de Dialogos Permanentes con los
Interinstitucional  |Pueblos Indigenas de Puerto Gaitan. En concordancia con lo - Acta
ACTAS de Dialogos|dispuesto por el pecreto 0?22 de_ 2012_ _de la G(_Jb_ernacmn del Meta. TRD, TVD, PGD
Permanentes con|Por ser una serie de caracter dispositivo y misional se establece|
los Pueblos|digitalizacion para su consulta y la conservacion del soporte original
Indigenas de|en concordancia con lo establecido por la Ley 594 de 2000 Art.19,
Puerto Gaitan paragrafo 2. Decreto 460 de 2012
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SERIE SUBSERIE DEFINICION FUENTE TIPO DOCUMENTAL
Documento generado producto del desarrollo de las reuniones del - Convocatoria
Actas de Conseio Consejo Departamental de Comunidades Negras Afrodescendientes, ) ) )
1 Palanqueros y Raizal, en las cueles de acuerdo a la normatival - Registro de Asistencia
Departamental de| . . ) .
. vigente se toman decisiones y se discuten temas relacionados con
Comunidades Comunidades Negras Afrodescendientes, Palanqueros y Raizales
ACTAS Negras eg . ’ q y |TRD, TVD, PGD |- Acta
. En concordancia con lo dispuesto por el Decreto 0222 de 2012 de la
Afrodescendientes - . . ; "
Palanqueros Y Gobernacion del Meta. Por ser una serie de caracter dispositivo Y|
’Raizales misional se establece digitalizacion para su consulta y Ia]
conservacion del soporte original en concordancia con lo establecido
por la Ley 594 de 2000 Art.19, paragrafo 2. Decreto 460 de 2012.
Actas de lajDocumento producto de las reuniones de la Comision Consultiva de Convocatoria
Comision Comunidades Negras Afrodescendientes, Palanqueras y Raizales
Consultiva de|donde queda evidencia de los temas tratados y las decisiones - Registro de Asistencia
ACTAS Comunidades tomadas. Pc_)r‘ ser ul.1'a serie de caréacter dispositivo y m|5|<‘)t1al se TRD, TVD, PGD
Negras establece digitalizacion para su consulta y la conservacion del - Acta
Afrodescendientes|soporte original. Genera valor secundario de caracter cultural |
, Palanqueras y]cientifico. Ley 1286 de 2009; Ley 1530 de 2012; Decreto 460 de
Raizales 2012.
Documento que recoge los puntos discutidos y los acuerdos Convocatoria
Actas de adoptados en una reunion del Subcomité de Adulto Mayor. Por ser Registro de Asistencia
ACTAS Subcomité deluna ;erlg’ de caracter dispositivo y m.|§|onal se estqb!ece TRD, TVD, PGD
Adulto Mayor digitalizacion para su consulta y la conservacion del soporte original.
Genera valor secundario de caracter cultural y cientifico. Ley 1286 de - Acta
2009; Ley 1530 de 2012; Decreto 460 de 2012.
Documento que resumen las reuniones de la mesa de primeral Convocatoria
infancia, adolescencia y familia, en ella queda registrado un resumen
Actas de Mesa de - . . ) ) )
Primera  Infancia de la reunion y las decisiones tomadas. Por ser una serie de - Registro de Asistencia
ACTAS Adolescencia "|caracter dispositivo y misional se establece digitalizaciéon para su|TRD, TVD, PGD
Familia yconsulta y la conservacion del soporte original. Genera valor - Acta
secundario de caracter cultural y cientifico. Ley 1286 de 2009; Ley|
1530 de 2012; Decreto 460 de 2012.
Documento que recoge los puntos discutidos y los acuerdos - Convocatoria
Actas para g d d . | e dicacion del
Prevencion ya optla los en una reunion para la prevencion y erradicacion de - Registro de Asistencia
Erradicacion  del trabajo infantil y la proteccion del joven trabajador. Por ser una serie|
ACTAS Trabaio Infantil v lal de caracter dispositivo y misional se establece digitalizacién para su|TRD, TVD, PGD |- Acta
Y . y consulta y la conservacion del soporte original. Genera valor
Proteccion del . . s .
Joven Trabajador secundario de caracter cultural y cientffico. Ley 1286 de 2009; Leyl
1530 de 2012; Decreto 460 de 2012.
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SERIE SUBSERIE DEFINICION FUENTE TIPO DOCUMENTAL
Convocatoria
Documento que recoge los puntos discutidos y los acuerdos - Registro de Asistencia
adoptados en una reunion del Subcomité de juventudes. Por ser una - Acta
ACTAS Actas Subcomité|serie de caracter dispositivo y.[nisional se esta}b'lece digitalizacion TRD, TVD, PGD
de Juventudes para su consulta y la conservacion del soporte original. Genera valor|
secundario de caracter cultural y cientifico. Ley 1286 de 2009; Ley|
1530 de 2012; Decreto 460 de 2012.
Documento producto del Comité Departamental de Seguridad| Convocatoria
Actas Comité|Alimentaria y Nutricional donde queda evidencia de los temas . . .
Departamental deltratados y las decisiones tomadas. Por ser una serie de caracter| - Registro de Asistencia
ACTAS Seguridad dispositivo y misional se establece digitalizacién para su consultay la| TRD, TVD, PGD  |_ acta
Alimentaria y|conservacion del soporte original. Genera valor secundario de|
Nutricional caracter cultural y cientifico. Ley 1286 de 2009; Ley 1530 de 2012;
ngﬂ?ltpeﬁﬁ)o réﬁ.lgn’;gbugt‘ 105 PUnios  discutdos 'y 10S aCuerdos .
. L ) - Convocatoria
. |adoptados en el Consejo Departamental de Gestion de Riesgo de| . . .
Actas del Consejo ; . . " o - Registro de Asistencia
Departamental de Desastres. If’qr ser una serie de caracter dispositivo y mlsp’nal se|
ACTAS Gestion de Riesgo establece digitalizacion para su consulta y la conservacion dell TRD, TVD, PGD |. Acta
de Desastres soporte original. Genera valor secundario de carécter cultural y|
cientifico. Ley 1286 de 2009; Ley 1530 de 2012; Decreto 460 de
Documento que recoge los puntos discutidos y los acuerdos - Convocatoria
Actas de la Juntal adqptados er'1 la Ju_nta D_t_epartamgr_ﬁal de Bomberos. P_or ser u_r'1a - Registro de Asistencia
ACTAS Departamental de serie de carécter dispositivo y.fn|5|onal se esta_lb_lece digitalizacion| TRD, TVD, PGD |- Acta
Bomberos para su consulta y la conservacion del soporte original. Genera valor|
secundario de caracter cultural y cientifico. Ley 1286 de 2009; Ley
1530 de 2012: Decreto 460 de 2012.
Documento que recoge los puntos discutidos y los acuerdos - Convocatoria
. |adoptados en las reuniones del Comité contra la trata de personas. - Registro de Asistencia
Actas de Comité Por ser una serie de caracter dispositivo y misional se establece) - Acta
ACTAS contra la trata de| ,. . .= ., s, . TRD, TVD, PGD
personas digitalizacion para su c_onsulta y la conservaC|or_1 de'l_soporte original.
Genera valor secundario de caracter cultural y cientifico. Ley 1286 de|
2009; Ley 1530 de 2012; Decreto 460 de 2012.
Documento que recoge los puntos discutidos y los acuerdos - Convocatoria
adoptados en el Comité de Orden Publico Por ser una serie de - Registro de Asistencia
ACTAS Actas de Comlte caracter dispositivo y mls_lt')nal se establece Q|g|tal|zaC|on para su TRD, TVD, PGD |- Acta
de Orden Publico |consulta y la conservacion del soporte original. Genera valor|
secundario de caracter cultural y cientffico. Ley 1286 de 2009; Leyl
1530 de 2012; Decreto 460 de 2012.
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SERIE SUBSERIE DEFINICION FUENTE TIPO DOCUMENTAL
Documento generado producto de las reuniones de Comité y Mesa| - Convocatoria
Actas de Comité Transversal Contra"Minas Antipersonal, dondg se regis'trjcl un ] ] ]
Mesa Transversall €SUmen de la reunién y se anotan las conclusiones y decisiones - Registro de Asistencia
ACTAS Contra Minas tomadas en ella. Por ser una serie de caracter dispositivo y misionall TRD, TVD, PGD | Acta
. se establece digitalizacion para su consulta y la conservacion del
Antipersonal o . .
soporte original. Genera valor secundario de caracter cultural yj|
cientifico, Lev 1286 de 2009: Lev 1530 de 2012: Decreto 460 de
. . . - Convocatoria
Documento prodl_Jcto d_eI de las reuniones del consejo de seg_urldad, - Registro de Asistencia
donde queda evidencia de los temas tratados y las decisiones
Actas de Consejo tomadas. P(_)rlse'r ur_1a serie de caracter dispositivo y misiqnal se| - Acta
ACTAS de Seguridad establece digitalizacion para su consulta y la conservacion dell TRD, TVD, PGD
soporte original. Genera valor secundario de caracter cultural yj|
cientffico. Ley 1286 de 2009; Ley 1530 de 2012; Decreto 460 de
2012.
Documento que resumen las reuniones de la mesa de Control de| ]
Drogas llicitas, en ella queda registrado un resumen de la reunion y - Convocatoria
Actas de Mesa dellas decisiones tomadas. Por ser una serie de caracter dispositivo Y| - Registro de Asistencia
ACTAS Control de Drogas|misional se establece digitalizacion para su consulta y la|TRD, TVD, PGD
llicitas conservacion del soporte original. Genera valor secundario de - Acta
carécter cultural y cientffico. Ley 1286 de 2009; Ley 1530 de 2012;
Decreto 460 de 2012.
Documento que recoge los puntos discutidos y los acuerdos - Convocatoria
Actas de Sesién|adoptados en una reunion de la Sesion de Comision de Seguimiento - Registro de Asistencia
ACTAS de Qomlsmn de|Electoral. P(_)rlsgr una serie de caracter dispositivo y m|5|c_>t1a| Seltrp, TVD, PGD |- Acta
Seguimiento establece digitalizacion para su consulta y la conservaciéon del
Electoral soporte original. Genera valor secundario de caracter cultural yj|
cientifico, Lev 1286 de 2009: Lev 1530 de 2012: Decreto 460 de
Actas de|Documento que recoge los puntos discutidos y los acuerdos - Convocatoria
Subcomité de|adoptados en una reunién del Subcomité de Prevencion, Proteccion, - Registro de Asistencia
ACTAS Prevengifjn, Ggrfantl’as y Demas. Por s.er' qna §?rie de carécter dispositivo yTRD, TVD, PGD - Acta
Proteccion, misional se establece digitalizacion para su consulta y Ia
Garantias y|conservacién del soporte original. Genera valor secundario de|
Demas caracter cultural y cientifico. Ley 1286 de 2009; Ley 1530 de 2012;
Documento que resumen las reuniones de la mesa de Acceso a la| - Convocatoria
Actas De Mesa de|Justicia y Lucha contra la Impunidad, en ella queda registrado un
Acceso a lalresumen de la reunién y las decisiones tomadas. Por ser una serie - Registro de Asistencia
ACTAS Justicia y Luchalde caracter dispositivo y misional se establece digitalizaciéon para sulTRD, TVD, PGD
contra lajconsulta y la conservacién del soporte original. Genera valor| - Acta
Impunidad secundario de caracter cultural y cientifico. Ley 1286 de 2009; Leyj
1530 de 2012; Decreto 460 de 2012.
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SERIE SUBSERIE DEFINICION FUENTE TIPO DOCUMENTAL
Documento que resumen las reuniones de la mesa de Derechos . Conyocatorla ) )
Civiles y Politicos, en ella queda registrado un resumen de la reunion - Registro de Asistencia
Actas de Mesa dely las decisiones tomadas. Por ser una serie de caracter dispositivol - Acta
ACTAS Derechos Civiles yly misional se establece digitalizacion para su consulta y laJTRD, TVD, PGD
Politicos conservacion del soporte original. Genera valor secundario de|
caracter cultural y cientffico. Ley 1286 de 2009; Ley 1530 de 2012;
Decreto 460 de 2012.
) ) - Convocatoria
Documento que recoge los puntos discutidos y los acuerdos - Registro de Asistencia
Acta Comité|ladoptados en una reunién del Comité Seccional de Desarrollo)
Seccional de]Agropecuario CONSEA. Por ser una serie de caracter dispositivo Y|
ACTAS Desarrollo misional se establece digitalizacion para su consulta y la]TRD, TVD,PGD | Acta
Agropecuario conservacion del soporte original. Genera valor secundario de
CONSEA carécter cultural y cientffico. Ley 1286 de 2009; Ley 1530 de 2012;
Decreto 460 de 2012.
- Convocatoria
Documento que registra los temas tratados y acordados en las
Acta  Subcomité reuniones. del _Subcomité de Atencion y Asistencia. en Salud, donde - Registro de Asistencia
de  Atencion ) queda eV|denC|a'de los temas tr_atado_s_ y las (_je_C|5|ones tomadas.
ACTAS Asistencia en P_or ser una serie de caréacter dispositivo y _m|S|onaI se estapl_ece TRD, TVD, PGD |- Acta
Salud digitalizacion para su consulta y la conservacion del soporte original.
Genera valor secundario de caracter cultural y cientffico. Ley 1286 de
2009; Ley 1530 de 2012; Decreto 460 de 2012.
- Convocatoria
Documento que recoge los puntos discutidos y los acuerdos - Registro de Asistencia
... . |adoptados en una reunién del Comité de Vigilancia en Salud Publica.
Acta de Comite de Por ser una serie de caracter dispositivo isional tabl - Acta
ACTAS Vigilanciaen Salud| .~ =~ P y .'T"'S'O”a se esa. .ece TRD, TVD, PGD
Publica digitalizacion para su c_onsulta yla conservacion dellsoporte original.
Genera valor secundario de caracter cultural y cientffico. Ley 1286 de
2009; Ley 1530 de 2012; Decreto 460 de 2012.
Documento que recoge los puntos discutidos y los acuerdos ) Conyocatorla . .
adoptados en una reunién del Comité Departamental de - Registro de Asistencia
Acta de Comité|Discapacidad .Por ser una serie de caracter dispositivo y misional se - Acta
ACTAS Departamental de|establece digitalizacion para su consulta y la conservacion dellTRD, TVD, PGD
Discapacidad soporte original. Genera valor secundario de caracter cultural yj|
cientifico. Ley 1286 de 2009; Ley 1530 de 2012; Decreto 460 de|
2012.
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SERIE SUBSERIE DEFINICION FUENTE TIPO DOCUMENTAL
Documento producido tras las reuniones del Comité de Estadisticas - Convocatoria
Vitales, donde queda evidencia de los temas tratados y las - Registro de Asistencia
Acta de Comité de|decisiones tomadas Por ser una serie de caracter dispositivo Y|
ACTAS Estadisticas misional se establece digitalizacion para su consulta y la|TRD, TVD, PGD |-Acta
Vitales conservacion del soporte original. Genera valor secundario de
caracter cultural y cientffico. Ley 1286 de 2009; Ley 1530 de 2012;
Decreto 460 de 2012.
Documento en el que se plasman los temas tratados y acordados en
. .|las reuniones del Comité de Reconocimiento del Servicio Social - Convocatoria
Actas de Comité . . ; )
de Obll_ggtorlo, donde queda evidencia d(_e los tem'as tratgdos_y las Redistro de Asistenci
ACTAS Reconocimiento dgqswnes tomadas. Por ser una serie de caracter dispositivo YTRD, TVD, PGD _A:gs ro de Asistencia
del Servicio Social misional _s’e establece dlgltla!lzamon para su consulta _y 1|
Obiligatorio con,servacwn del slopo’r.te original. Genera valor secundario de|
caracter cultural y cientffico. Ley 1286 de 2009; Ley 1530 de 2012;
Decreto 460 de 2012.
Documento que plasma los temas tratados y decisiones tomadas en - Convocatoria
las reuniones del Comité Interinstitucional Departamental de Areas - Registro de Asistencia
Acta Comité|Protegidas, donde queda evidencia de los temas tratados y las
ACTAS Interinstitucional de_c?siones tomadas. Por s_er u_na §}arie de caréacter dispositivo yTRD, TVD, PGD -Acta
Departamental de|misional se establece digitalizacion para su consulta y Ia]
Areas Protegidas |conservacion del soporte original. Genera valor secundario de
caracter cultural y cientffico. Ley 1286 de 2009; Ley 1530 de 2012; -
Decreto 460 de 2012.
. |Documento que recoge los puntos discutidos y los acuerdos - Convocatoria
Actas Consejo | . S
Departamental de adoptadqs en una regrjlon del Consejo Departamentgl de Clenfna Vi - Registro de Asistencia
Ciencia Tecnologia e Innovacion CODECTI. Por ser una serie de caracter
ACTAS Tecnologia o dispositivo_y misional se establg(?e digitalizacion para su consult_a yla|TRD, TVD, PGD |_ Acta
Innovacion conservacion del slopor.te original. Genera valor secundario de|
CODECTI caracter cultural y cientifico. Ley 1286 de 2009; Ley 1530 de 2012;
Decreto 460 de 2012.
- Convocatoria
Documento producto del de las reuniones de Seguimiento a Politicas - Registro de Asistencia
Publicas, donde queda evidencia de los temas tratados y las
Actas de|decisiones tomadas Por ser una serie de caracter dispositivo Y| - Acta
ACTAS Seguimiento almisional se establece digitalizacion para su consulta y la|TRD, TVD, PGD
Politicas Publicas [conservacion del soporte original. Genera valor secundario de|
caracter cultural y cientffico. Ley 1286 de 2009; Ley 1530 de 2012;
Decreto 460 de 2012.
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SERIE SUBSERIE DEFINICION FUENTE TIPO DOCUMENTAL
Documento que recoge los puntos discutidos y los acuerdos - Convocatoria
Acta de Comité ad,optados en una reunion _del Comit'é Departamgqtal de Eggidad de - Registro de Asistencia
Departamental de Género. Por_ ser una serie de carécter dispositivo y m|S|9naI se - Acta
ACTAS Equidad de establece digitalizaciébn para su consulta y la conservacién dell TRD, TVD, PGD
Genero soporte original. Genera valor secundario de caracter cultural y|
cientifico. Ley 1286 de 2009; Ley 1530 de 2012; Decreto 460 de|
2012
Documento que resume las reuniones de la mesa Departamental de| - Convocatoria
Participacion de la Poblacion LGBTI, en ella queda registrado un - Registro de Asistencia
Acta de Mesa| - L )
Departamental de resumgn de Ig reunion y Ia§ _de0|5|ones tomadas_. _Po_r se_r,una serie| At
ACTAS Participacion de la de caracter dispositivo y m_l:slonal se establece' qlgltallzaC|on para su|TRD, TVD, PGD cla
Poblacién LGBTI consulta y la conservacién del soporte original. Genera valor|
secundario de caracter cultural y cientifico. Ley 1286 de 2009; Ley|
1530 de 2012; Decreto 460 de 2012.
Documento que resumen las reuniones de la mesa igualdad no| - Convocatoria
Actas Mesa|discriminacién y Respeto por las Identidades, en ella queda - Registro de Asistencia
igualdad no|registrado un resumen de la reunién y las decisiones tomadas. Por|
ACTAS discriminacion  y|ser una serie de caracter dispositivo y misional se establece|TRD, TVD, PGD |- Acta
Respeto por las|digitalizacién para su consulta y la conservacioén del soporte original.
Identidades Genera valor secundario de caracter cultural y cientifico. Ley 1286 de|
2009; Ley 1530 de 2012; Decreto 460 de 2012.
Documento (ue resumen las reuniones de la mesa lematca de| _ Convocatoria
Actas MesalViolencia basada en género en el Marco del Conflicto Armado., en
Tematica dejella queda registrado un resumen de la reunién y las decisiones - Registro de Asistencia
ACTAS \ﬁolenf:ia basadaltomadas. P_or_ ser u_qa serie de caracter dispositivo y misiqpal se TRD, TVD, PGD
en género en ellestablece digitalizacién para su consulta y la conservacion del - Acta
Marco delfsoporte original. Genera valor secundario de caracter cultural yj
Conflicto Armado. |cientifico. Ley 1286 de 2009; Ley 1530 de 2012; Decreto 460 de
2012
Documento que recoge los puntos discutidos y los acuerdos - Convocatoria
Actas de]adoptados en wuna reunion de la Conformacion de Mesas
ACTAS Conformacion de Municipales._P_or_ser _t:ma serie de caracter dispositivo y misi_o,nal se TRD, TVD, PGD | Registro de Asistencia
Mesas establece digitalizacion para su consulta y la conservacion del
Municipales soporte original. Genera valor secundario de caracter cultural yj| - Acta
cientifico. Ley 1286 de 2009; Ley 1530 de 2012: Decreto 460 de
Documento que registra las decisiones que evidencian el - Convocatoria
cumplimiento de las funciones del Subcomité de Sistemas de - Registro de Asistencia
Actas  Subcomité]Informacion. Por ser una serie de caracter dispositivo y misional se
ACTAS de Sistemas de|establece digitalizacion para su consulta y la conservacion del| TRD, TVD, PGD |- Acta
Informacion soporte original. Genera valor secundario de caracter cultural yj|
cientifico. Ley 1286 de 2009; Ley 1530 de 2012; Decreto 460 de|
2012 SECRETARIA ADNVITNISTRATIVA
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SERIE SUBSERIE DEFINICION FUENTE TIPO DOCUMENTAL
. |Documento que resumen las reuniones de Consejo Departamental
Acta Consejo . o
de Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario, en ella
Departamental de . - .
Derechos queda registrado un resumen de la reunion y las decisiones
tomadas. Por ser una serie de caréacter dispositivo y misional se| . . .
ACTAS Humanos Vi . ., p y L, TRD, TVD, PGD |- Registro de Asistencia
Derecho establece digitalizacion para su consulta y la conservaciéon del
Internacional soporte original. Genera valor secundario de caracter cultural y|
- cientifico. Ley 1286 de 2009; Ley 1530 de 2012; Decreto 460 de|
Humanitario
2012.
Documento que resumen las reuniones de la mesa Departamental - Convocatoria
Acta Mesal de Asuntos Religiosos, en ella queda registrado un resumen de la| - Registro de Asistencia
Departamental de reunién y las decisiones tomadas. Por ser una serie de caracter| - Acta
ACTAS Ast?ntos dispositivo y misional se establece digitalizacion para su consultay la| TRD, TVD, PGD
Religiosos conservacion del soporte original. Genera valor secundario de
caracter cultural y cientifico. Ley 1286 de 2009; Ley 1530 de 2012;
Decreto 460 de 2012.
Documento que resumen las reuniones de la mesa de Igualdad no - Convocatoria
Acta Mesa de|Discriminacién y Respeto por las Identidades, en ella quedal - Registro de Asistencia
Igualdad nojregistrado un resumen de la reunion y las decisiones tomadas. Por| - Acta
ACTAS Discriminacion y|ser una serie de caracter dispositivo y misional se establece|TRD, TVD, PGD
Respeto por las|digitalizacién para su consulta y la conservacion del soporte original.
Identidades Genera valor secundario de caracter cultural y cientifico. Ley 1286 de|
2009; Ley 1530 de 2012; Decreto 460 de 2012.
- Convocatoria
Acta Comite| 2cumento producto del de las reuniones del Comité Territorial de - Registro de Asistencia
- Justicia Transicional del Departamento del Meta, donde quedal - Acta
Territorial de| . . p
Justicia evidencia de los temas tratados y las decisiones tomadas. Por ser
ACTAS Transicional  del una serie de caracter dispositivo y misional se establece|TRD, TVD, PGD
digitalizacion para su consulta y la conservacion del soporte original.
Departamento del . ; L
Meta Genera valor secundario de caracter cultural y cientffico. Ley 1286 de
2009; Ley 1530 de 2012; Decreto 460 de 2012.
Documento que resume las reuniones de la mesa de Prevencion de|
Acta Mesa de|Reclutamiento de Nifios, Niflas y Adolescentes, en ella queda
Prevencion de|registrado un resumen de la reunion y las decisiones tomadas. Por
ACTAS Reclutamiento de|ser una serie de caracter dispositivo y misional se establece|TRD, TVD, PGD |- Registro de Asistencia
Niflos, Niflas y|digitalizacion para su consulta y la conservacion del soporte original.
Adolescentes Genera valor secundario de caracter cultural y cientffico. Ley 1286 de
2009; Ley 1530 de 2012; Decreto 460 de 2012.
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- Notificacion de la Accion
- Contestacion de la Tutela |
Pruebas
. . . L " - Fallo Primera Instancia
ACCIONES / g/lecanlsmo pre\lllstoden elhartlt;ulczj 86 de Ie|1 Constltucl!gn I3|0I|t|9a, que| - Impugnacion del Fallo
CONSTITUCIONALES N/A usca pr(_)?eger os erec_o§ uni amenta_es. Cumplidos o; tiempos|TRD, TVD, PGD  |_ Contestacién de la Impugnacion
de retencion se pueden eliminar, el expediente reposa en el juzgado. )
- Fallo de Segunda Instancia
- Incidente de Desacato
- Contestacion del Desacato
- Sentencia Definitiva
- Formulario de Convocatoria
- Preseleccién (vivienda nueva,
Sitio propio del Municipio)
) o L - Entrega de Carpeta (requisitos)
Es un proceso de convocatoria para la adjudicacion de vivienda de|TRD, TVD, PGD, . L
ADJUDICACION DE . . . . . o . - Resolucién de Preseleccion
N/A interés social o interés prioritario, en esta serie documental se|CCD L. —
VIVIENDA L ) N . - Seleccion (aporte Econémico|
conserva la documentacion relativa al proceso de adjudicacion. -Entrevista L
del Beneficiario)
- Resolucion de Seleccionados
Adjudicacion
- Resolucién de Adjudicacion
. ’ : - Oficios
Procedimiento en virtud del cual la Defensoria del Pueblo recoge|
indicios e informaciones que indiquen sobre una posible violacion
ALERTAS ) )
TEMPRANAS N/A masiva a los derechos humanos en un lugar determinado y cuyo|TRD, TVD, PGD
cont(_anido sirva de fundamento para la elaboracién de los Informes - Informes de Seguimiento
de Riesgo. Ley 387 de 1997, ley 1421 de 2010, decreto 250 de 2005.
- Acta de toma de Muestras
Subserie documental que contiene la informacion referente al
proceso de toma, analisis y resultados de laboratorio propios del - Resultado de la Muestra
MAISSOE |maiss ael*9e TSkeuico oot o muestes e st B e o T, P
MUESTRA Muestras de Agua P Y 9 ’ '

para su consulta y la conservacion del soporte original en
concordancia con lo establecido por la Ley 594 de 2000 Art.19,
paragrafo 2. Decreto 460 de 2012.

- Registro de la Muestra
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DEPARTAMENTO DEL META

NIT. 892.000.148-8

SERIE SUBSERIE DEFINICION FUENTE TIPO DOCUMENTAL
Esta subserie documental contiene los resultados de los anélisis - Acta de toma de Muestras
realizados en el laboratorio de salud pubica, cuando en ellas se
Analisis de|estudian muestras de alimentos y/o licores, para establecer
Mt_Jestras de _medie_mte el estudio de sus_caracterl’sticas fisicas y quimicas su TRD TVD. PGD |- Resultado de la Muestra
Alimentos idoneidad para ser consumidos. Por ser una serie de caracter| ’ '
Licores dispositivo y misional se establece digitalizacion para su consulta y la
ANALISIS DE conservacion del soporte original en concordancia con lo establecido| . .
MUESTRA por la Ley 594 de 2000 Art.19, paragrafo 2. Decreto 460 de 2012. Registro de la Muestra
. . o - Acta de toma de Muestras
Andlisis de Esta subserie contiene los documentos resultantes del andlisis en
laboratorio de material entomoldgico. Por ser una serie de caracter| - Resultado de la Muestra
Muestras de| . L L S
Material dispositivo y misional se establece digitalizacion para su consultay la] TRD, TVD, PGD
Entomoléaico conservacion del soporte original en concordancia con lo establecido| - Registro de la Muestra
9 por la Ley 594 de 2000 Art.19, paragrafo 2. Decreto 460 de 2012... 9
Esta serie estd conformada por los informes ydocumentos - Acta
AUDITORIA DE técnicos que surgen como resultado de la evaluacion y seguimiento|
PRESTACION  DE|N/A a la aplicacion de los procedimientos y normas de los procesos|TRD, TVD, PGD
SERVICIOS relacionados con la prestacion de servicios de salud, la cual esta a - Informe
cargo de la Secretaria de Salud del departamento del Meta.
- Historia Clinica
Es una serie documental cuyo contenido corresponde a los - Autorizacion de Servicio
AUTORIZACION DE documentos que surgen como resultado del proceso de autorizacion - Formula Medica
N/A - . . TRD, TVD, PGD
SERVICIOS de la prestacion de un servicio de salud cuando el mismo no se| - Formato no POS
encuentra contemplado en el Plan Obligatorio de Salud - POS.
- Oficios
- Copia Formulario Unico Nacional
Autorizacion Es una subserie que contiene la informacion correspondiente al - Estudio de Trazabilidad
o proceso de autorizacion sanitaria, para la concesion de uso de agua - Sistema de Tratamiento
Sanitaria para| . . . L T .
AUTORIZACION o para el consumo humano. Por ser una serie de caracter dispositivo Y| Disefios/Planos/Memorias de
Concesion [o[< e TRD, TVD, PGD
SANITARIA Agua para el misional se establece digitalizacion para su consulta y Ig Calculo

consumo Humano

conservacion del soporte original en concordancia con lo establecido|
por la Ley 594 de 2000 Art.19, paragrafo 2. Decreto 460 de 2012...

- Mapa de Riesgos
- Formato de visita
- Concepto Técnico

- Resolucién de Autorizacion
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DEPARTAMENTO DEL META

NIT. 892.000.148-8

SERIE SUBSERIE DEFINICION FUENTE TIPO DOCUMENTAL
. . L . - Oficios
Autorizacion Es una subserie que contiene la documentacién correspondiente a )
Sanitaria para] las autorizaciones sanitarias otorgadas, para la concesion de uso de| - Copia Formulario Unico Nacional
Concesion de uso Agu_a para recreacion Por §gr l.ma .s’erle de cardcter dispositivo y TRD, TVD, PGD |- Estudio de Trazabilidad
misional se establece digitalizacion para su consulta y Ia] .
de Agua para o = ; . - Formato de visita
Recreacion conservacion del soporte original en concordancia con lo establecido - Concento Técnico
por la Ley 594 de 2000 Art.19, paragrafo 2. Decreto 460 de 2012... P .
- Resultado de Andlisis del Agua
- Actas
P : ; ; - Comprobante de entrada
BAJA DE BIENES N/A Procedimiento mediante _el cual_se da de _baja a los diferentes TRD, TVD, PGD _
elementos cargados a los inventarios de la entidad. - Comprobante de salida
- Resolucién
amacors e e e o 50 ]
TURNOS EMISORA|N/A . . q - - TRD, TVD, PGD |- Cronograma
106.3 emisora. Cumplidos tiempos de retencion se puede eliminar, no
' genera ningun tipo de valor secundario. Decreto 460 de 2012
. . - Fotocopia de la Cedula de|
Serie documental en la que se agrupan los tipos documentales . .
. L . . Ciudadania
inherentes al proceso de expedicion del carné ganadero, definido| - Foto 3x4
CARNE GANADERO |va este Ultimo comE) el documento expedido por la Gobernacion del TRD, TVD, PGD |- Pago de estampillas
Meta que ademés de facultar a los expendedores de carne su Copia de Reqi de M
distribucion en la region llanera, acredita ser ganadero y poseedor de C OplaAm? egistro de Marca o
la marca del hierro en el departamento. arme ! _,|guo
- Expedicion del Carnet
Clrculargs Docurrlento de caragte_r informativo, cumplidos los _tlempos de TRD, TVD, PGD |- Circular
Informativas retencion se pueden eliminar. No generan valor secundario.
CIRCULARES
Documentos mediante el cual la administracion regula el
Circulares funcionamiento de la gobernacién. Por ser de caracter normativo| .
) 9 ) P N L TRD, TVD, PGD |- Circular
Normativas generan valores secundarios de indole histérico, legal y juridico. Se

sugiere su conservacion total cumplidos los tiempos de retencion.
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DEPARTAMENTO DEL META

NIT. 892.000.148-8

SERIE SUBSERIE DEFINICION FUENTE TIPO DOCUMENTAL
Documento de origen interno y externo en el cual se resumen las
. ) - o . . - Comprobante
operaciones financieras, econdmicas y sociales, sirve de fuente para
registrar los movimientos en el libro correspondiente. Por ser una|TRD, TVD, PGD,
COMPROBANTES 9 movimientos or pondi or ser un s
N/A serie de caracter dispositivo y misional se establece digitalizacion|-Normatividad
CONTABLES iy - .
para su consulta y la conservacion del soporte original. Genera valor|relacionada
secundario de caracter cultural y cientifico. Ley 1286 de 2009; Leyl - Soportes
1530 de 2012; Decreto 460 de 2012.
- 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 Justificacion
Contratacion Directa
- Estudios Previos
- Actas de Comité si Apli
Documento donde se establece normalmente entre dos partes y que| ctas de Om'_e S!, pica
. . - F-BS-06 Invitacion a Presentar
supone que la primera (el arrendador) le entrega algin elemento| Propuesta
suyo (mueble o inmueble) a la segunda parte (el arrendatario) paral .
. . . . - F-BS-07 ficha Técnica de Datos del -
que la utilice en su beneficio propio. En concordancia con la Ley 80 Proponente y Soportes
Contratos de|de 1993 Art. 50, 51, 52, 53 y 55; Ley 489 de 1998 Art. 78 y 81; Le
CONTRATOS Y 4 y YITRD, TVD, PGD |- F-85-09 Certificado de Idoneidad

Arrendamiento

1150 de 2007 Art. 17 y 23; Decreto 510 de 2013 de la Presidencia de|
la Republica; Decreto 2150 de 1995 del Ministerio de Justicia y del
Derecho Art. 122; Decreto 460 de 2012 de la Gobernacion del Meta
Art. 3, NUm. 3.7.2. Por ser una subserie documental de valor|
administrativo, juridico y legal, se establece su conservacion total.

- F-BS-10 Minuta del
Conwenio

- F-BS-08 Control de Legalidad
Garantias (si Aplica)

- F-BS-11 Acta de Aprobaciéon de
Garantia

- Registro
Compromisos
-Memorando de  Designacion y
Aceptacion de Supenisor (si en la]
minuta no se menciona)

- F-BS-12 Acta de Inicio

- Informes de Seguimiento y Soporte

- F-BS-16 Certificado de Supenisor

- F-Bs-17 Acta de Finalizacién

Contrato 0|

Presupuestal de|

- Acta de Liquidacion
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DEPARTAMENTO DEL META
NIT. 892.000.148-8

SERIE

SUBSERIE

DEFINICION

FUENTE

TIPO DOCUMENTAL

CONTRATOS

Servicios

Contrato de
Prestacion de

Personales y de
Apoyo a la Gestién

Los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a
la gestion 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 juridicas con el
objeto de realizar actividades relacionadas con la administracion o
funcionamiento de una entidad publica. En concordancia con la Ley
80 de 1993 Art. 50, 51, 52, 53y 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 Republica; Decreto 2150 de 1995 del Ministerio de Justicia y del
Derecho Art. 122; Decreto 460 de 2012 de la Gobernacion del Meta
Art. 3, Nim. 3.7.2. Por ser una subserie documental de valor
administrativo, juridico y legal, se establece su conservacion total.

TRD, TVD, PGD

- Cotizaciones
- F-BS-13 Presupuesto Oficial

- F-BS-03 Salicitud de certificado|
de Disponibilidad Presupuestal
CDP

- CDP

- F-BS-04 Solicitud y Certificado,
del Plan de Compras

- Acto Administrativo Justificacion
Contratacion Directa

- Estudios Previos

- Actas de Comité si Aplica

- F-BS-06 Invitacién 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
Garantias (si Aplica)

- F-BS-11 Acta de Aprobacion de|
Garantia

- Registro de

Compromisos

Presupuestal

- Memorando de Designacion vy -
Aceptacion de Supervisor (si en la|
minuta no se menciona)

- F-BS-12 Acta de Inicio

Informes de  Seguimiento ]|
Soporte
- F-BS-16  Certificado  de|
Supervisor

- F-Bs-17 Acta de Finalizacion

- Acta de Liquidacion, si aplica

./EL META

Tierm de Oportunidades

Inclusién, Reconciliacion y Equidad

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

SC-CERI0B999  SA-CER530443  0S-CERG31285

Carrera 33 No.38-45 Centro. Piso 5
Tel. 6818500 Ext.5001 Villavicencio — Meta

Linea Gratuita: 018000129202

administrativaQmeta. gou. co — wuwtw. meta. gov. co


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

Al

AN

.

i

»

AT

w3
-

Q

DEPARTAMENTO DEL META
NIT. 892.000.148-8

SERIE

SUBSERIE

DEFINICION

FUENTE

TIPO DOCUMENTAL

CONTRATOS

Contratos
Interadministrativos

Acuerdo de voluntades suscrito entre dos 0 mas entidades publicas,
en el que una de las entidades recibe contraprestacion por el
cumplimiento de las obligaciones pactadas”, asi como también es
una modalidad de seleccion 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 Republica; Decreto 2150 de 1995 del Ministerio de Justicia y del
Derecho Art. 122; Decreto 460 de 2012 de la Gobernacion del Meta]
Art. 3, NUm. 3.7.2. Por ser una subserie documental de valor|
administrativo, juridico y legal, se establece su conservacion total
una vez cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central. Ley 80
de 1993.

TRD, TVD, PGD

- Proyecto

- F-BS-01 Solicitud Certificado de|
Programas y Proyectos de
Inversién (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

- Garantias (si Aplica)

- F-BS-11 Acta de Aprobacion de|
Garantia (si Aplica)

- Registro Presupuestal de|
Compromisos

- Memorando de Designacion V|
Aceptacion de Supervisor

- F-BS-12 Acta de Inicio

- Informes de Seguimiento |
Soporte

- F-BS-16
Supervisor

Certificado  de

- F-Bs-17 Acta de Finalizacién

- Acta de Liquidacion
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SERIE SUBSERIE DEFINICION FUENTE TIPO DOCUMENTAL
- Proyecto
- F-BS-01 Solicitud Certificado de|
Programas y Proyectos de
Inversion
- 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
En esta serie se agrupan los documentos que soportan las - Soportes del Representante
vinculaciones juridicas que se realizan entre personas juridicas que| Legal
se realizan entre personas juridicas publicas o privadas mediante los - F-BS-10 Minuta del Contrato o
CONVENIOS NA cuales las partes establecen compromisos e intenciones generales TRD, TVD, PGD Convenio

o especfficas de cooperacién mutua, o para desarrollar en formal
planificada actividades de interés y beneficio comdn. Esta es una
serie documental de valor administrativo, juridico y legal, se
establece su conservacion total

- F-BS-08 Control de Legalidad
Garantias

- F-BS-11 Acta de Aprobacién de
Garantia (Si Aplica)

- Registro Presupuestal de|
Compromisos

- Memorando de Designacion VY|
Aceptacion de Supervisor (si en I
minuta no se menciona)

- F-BS-12 Acta de Inicio

- Informes de Seguimiento |
Soporte

- F-BS-16
Siinervienr

- F-Bs-17 Acta de Finalizacion

Certificado de|

- Acta de Liguidacion
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DEPARTAMENTO DEL META
NIT. 892.000.148-8

SERIE

SUBSERIE

DEFINICION

FUENTE

TIPO DOCUMENTAL

CREDITOS PARA LA

EDUCACION
SUPERIOR

Crédito
Educacion
Superior Técnica,
Tecnoldgica,
Profesional
Universitaria

para

En esta serie documental se agrupan los documentos resultantes
del proceso de créditos otorgados por el Fondo de Educacion
Superior, los cuales estan dirigidos a la Educacion Superior|
Técnica, Tecnoldgica, Profesional Universitaria. Por ser una serie de
caracter dispositivo y misional se establece digitalizacion para su|
consulta y la conservacion del soporte original. Genera valor
secundario de caracter cultural y cientffico. Ley 1286 de 2009; Leyj
1530 de 2012; Decreto 460 de 2012.

TRD, TVD, PGD

- Formulario interactivo de solicitud de
crédito nuevo

- Fotocopia del
identidad del deudor
- Fotocopia de una factura de senicio
publico

- Fotocopia del Acta o Diploma de
Bachiller

- Original del Resultado del ICFES

documento  de

- Certificado de notas, si es estudiante
de educacion superior

- Constancia de matricula o el recibo
de pago de matricula original

- Consignacién Gobernacion del Meta-
FES Centrales de Riesgo (deudor)

- Constancias de afios de estudios
anteriores
- Certificado de desplazado,
negritudes, minorias 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

- Certificacion de estado activo de la

cuenta bancaria
- Soporte de desembolso
- Formulario de renovacion

Tierm de Oportunidades
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DEPARTAMENTO DEL META
NIT. 892.000.148-8
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SERIE SUBSERIE DEFINICION FUENTE TIPO DOCUMENTAL
o ) ) ) ) - Solicitud
Acto administrativo con contenido normativo reglamentario.
DECRETOS N/A Cumplidos los tiempos de retencién se conservan totalmente como|TRD, TVD, PGD R ;
testimonio histérico. Genera valor secundario. - Respuesta
Es una subserie documental de caracter administrativo, probatorio y| - Estudio
dispositivo para la que se establece seleccionar una muestra de los - Informes
. trabajos y/o estudios mas relevantes y significativos, para - Andlisis y fichas técnicas
Estudios ” . ) . -
Economicos conservacion una vez cumplido el tiempo de retencion en Archivo]TRD, TVD, PGD |- Actas
Central. En ella se conservan los documentos que surgen como c o
resultado de los estudios realizados en materia econémica para el - Lomunicaciones
departamento del Meta. - Matrices de Informacion
ESTUDIOS "Es el estudio de oportunidad y conveniencia para la contratacion de
docentes” en el departamento del Meta de acuerdo con el decreto| - Estudio
1075 del 26 de Mayo del 2015. Para que las entidades territoriales] TRD, TVD, PGD
. certificadas en educacion puedan celebrar los contratos de que tratal Entrevista P
Estudios de . ) . ) . L - Andlisis
S este capftulo, previamente elaboraran un estudio de insuficiencia y|Decreto 1075 del
Insuficiencia L . . . .
limitaciones, a través del cual se evidencie técnicamente la]26 de Mayo del
necesidad de acudir a la contratacién del servicio publico educativo.|2015 - Fichas y/lo Matrices de
Dicho estudio sera remitido al Ministerio de Educacion Nacional, a Informacion
mas tardar en la sequnda quincena del mes de octubre de cada
Este documento es el resultado del estudio técnico realizado con el - Estudio
Estudios de|propésito de consolidar la politica de empleo en el departamento, los - Analisis
ESTUDIOS Empleo y|estudios en el tema son de vital importancia. Cumplidos los tiempos|TRD, TVD, PGD
Emprendimiento |de retencién conservar totalmente como referente histérico. Decreto|
460 de 2012.
Se trata de la produccién y cubrimiento de los eventos oficiales de la|
EVENTOS N/A adm|n|st(aC|or! departame_n_tal, se sugiere su c_gnservamon total TRD, TVD, PGD
INSTITUCIONALES como evidencia de las actividades de la gobernacion. Generan valor
secundario de caracter cultural. Decreto 460 de 2012.
- Video
- Carta de Alcalde que autoriza lal
G D D e e e St o0, v, |
DEGUELLO DEGUELLO y P VR
Departamento del Meta.
- Pago de estampillas
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.. SUBSERIE DEFINICION FUENTE TIPO DOCUMENTAL
NIT. 892.000.148-8 - Carta de Alcalde que autoriza la
. | o id ilizacio d compra
GUIA ) DE NA Es la autorizacion que se expide para movilizacion o transporte de TRD, TVD, PGD
MOVILIZACION ganado mayor fuera del departamento. .
- Pago de estampillas
- Requisitos de Ley
Esta serie documental contiene los expedientes conformados por la - Formulario de Novedades
documentacion legal que se solicita a los prestadores de los Correspondencia
HISTORIA DE . . .
servicios de salud en el departamento del Meta. Por ser una serie de - Visitas
PRESTADORES DE . ) " - S
SERVICIOS DE N/A caracter dispositivo y misional se establece digitalizaciéon para su]TRD, TVD, PGD
SALUD consulta y la conservacion del soporte original en concordancia con - Informe de Visitas
lo establecido por la Ley 594 de 2000 Art.19, paragrafo 2. Decreto
460 de 2012. - Notificacion de apertura de|
Proceso
- Documento de Compra y/o
Adquisicion
- Manifiesto de Importacién
- Matricula
- Tarjeta de Propiedad
Serie documental conformada por los tipos documentales que| - Soat
registras todo lo relacionado con los vehiculos de propiedad de la - .
L S L - Pdliza contra todo riesgo
HISTORIAS DE administracion departamental, desde el momento de su adquisicion . )
VEHICULOS N/A hasta que este es dado de baja o deja de ser propiedad de la misma.|TRD, TVD, PGD | Inventario de Ingreso al Amacén

El documento siempre estara en archivo de gestién, cuando el
vehiculo sea dado de baja por enajenacion o remate, los documentos
se van junto con el automotor.

- Revision Tecno-Mecéanica

- Factura

- Recibido a satisfaccion del
servicio

- Registro Fotogréfico

- Centro de Costos
- Memorando de Salida

- Baja de Vehiculo
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.. SUBSERIE DEFINICION

FUENTE

TIPO DOCUMENTAL

HISTORIAS
LABORALES

Las historias laborales reflejan las situaciones administrativas de Ia|
relaciéon laboral del servidor publico con el estado. Son garantes
para certificar tiempos de servicio y salarios, por tal razén generan
valores secundarios de caracter histérico, para el estudio de
genealogias. Se sugiere su conservacion total. Ley 190 de 1995, Leyy
443 de 1998, Circula 04 de 2003.

TRD, TVD, PGD

- Acto Administrativo de
Nombramiento

- Oficio de Notificacion

- Oficio de Aceptacion

- Copia del Documento de Identidad

- Copia Libreta Militar

- Hoja de Vida (formato Unico FP)

- Fotocopia del Documento de
Identidad del Cénvuae

- Fotocopia del Documento de -
Identidad de los Hiios

- Soportes de Estudio y Experiencia
Laboral

- Recibos de Estampillas de Turismoy
Gobernacion

- Acta de Posesion

- Pasado Judicial

- Certif.de Antecedentes fiscales

- Certif. de Antecedentes Disciplinarios

- Formato de Declaraciéon de Bienes y

Rentas
- Certificado de Aptitud Laboral y/o

Certificado Médico de Inareso

- F.TH-25 Induccién Especifica

- F-TH-08 Acuerdos de Gestion

- Afiliacién a EPS

- Afiliacién a Pension

- Afiliacién a Cesantias

- Afiliacién a Caja de Compensacion

- F-TH-09 Concertacién y Evaluacion
de Acuerdos de Gestion

- Actos Administrativos de situaciones
administrativas (vacaciones, licencias,
comisiones, ascensos, permisos,
encargos, incapacidades, etc.)

Evaluacién de Desempefio

- F-TH-28 Interpretacion de pruebas
Psicotécnicas (algunos casos)

- F-TH-29 Entrevista e Informe de
Seleccion (algunos)

- Formato para certificado F1,F2,F3

- Valoraciones Medico Laborales
- Reubicaciones Laborales por

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

Desvinculacion

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
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DEPARTAMENTO DEL META

NIT. 892.000.148-8

SERIE

SUBSERIE

DEFINICION

FUENTE

TIPO DOCUMENTAL

HISTORIAS DE
ESTABLECIMIENTOS
EDUCATIVOS

N/A

Registro sistematico de las situaciones administrativas de los
planteles de educacion en el departamento. Cumplidos los tiempos

de retencion conservar totalmente como evidencia histérica y del| TRD, TVD, PGD

cumplimiento de las funciones. Generan valor secundario de
caracter histérico y cultura. Decreto 460 de 2012.

- Actos Administrativos

- Documentos del Rector

- Resoluciones

- Resoluciones de costos
Educativos

- Concepto Sanitario

- Licencia de Funcionamiento

- PEly soportes

- Licencia de Funcionamiento

HISTORIAS
PENSIONALES

N/A

Unidad documental compleja, donde se ordenan el conjunto de|
documentos con los que pretende el reconocimiento del derecho a
una prestacion econémica. Ley 100 de 1993, ley 797 de 2003,

Acuerdo 06 de 2011 de AGN.

TRD, TVD, PGD

- Fotocopia de la Cedula
- Certificado de Tiempo Laborado

- Certificado de  Factores
Salariales

- Liguidacion de Cesantias
Definitiva (si la tiene)

- Registro Civil de Nacimiento

- Solicitud de Reconocimiento de
Pensién

- Resolucién de Reconocimiento

- Cuotas parte por Cobrar (si se
requiere)

- Liquidacion de Pension

- Oficios

- Resolucién de Pagos

- Solicitud de Auxilio Funerario (En|
caso de fallecimiento)

- Registro de Defuncién (En caso
de Fallecimiento)

- Fotocopia de la Cedula del
Beneficiario (en caso de
Fallecimiento)

- Factura de servicio Funerario

- Resolucién de reconocimiento|
del Auxilio Funerario
- Embargos

- Afiliaciones de Salud

/EL META
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DEPARTAMENTO DEL META
NIT. 892.000.148-8
SERIE SUBSERIE DEFINICION FUENTE TIPO DOCUMENTAL
- Oficio Solicitud de Registro
- Estatutos
- Certificacion Planeacion
Municipal
- Listados de Afiliados
- Fotocopia de Cedula Afiliados
- Acta de Asamblea de
Constitucion

Organismos Subserie que agrupa los tipos documentales resultantes del proceso| - Resolucion Personeria Juridica
Comunales de|de reconocimiento que se hace a los organismos comunales de - Recibo  Tesoreria  pago
Primer grado|primer grado. Esta informacién se debe conservar totalmente.|TRD, TVD, PGD |Personeria Juridica.
Juntas de Vivienda]Genera valor secundario de caracter legal e histérico. Decreto 460 - Notificacién de la resolucion
Comunitaria de 2012. - Procesos Eleccionarios de
Dignatarios
- Procesos Eleccionarios
Parciales

- Fotocopia libro afiliados
- Auto de Reconocimiento Periodo

HISTORIAS - Certificaciones
ORGANISMOS - Auto de Inscripcion de Libros
COMUNALES Y

- Comunicaciones

- Oficio Solicitud de Registro
Personeria Juridica.

- Listado de Juntas de Accién
Comunal existentes en el territorio
- Auto de reconocimiento de las
Juntas afiliadas

- Acta de constitucion.

ENTIDADES SIN
ANIMO DE LUCRO

Organismos Subserie documental que agrupa los tipos documentales resultantes - Listado de Afiliados fundadores.
Comunales del proceso de reconocimiento que se hace a asociacion o junta de - Estatutos
Segundo  Grado|accién comunal con capacidad suficiente para contraer obligaciones TRD. TVD. PGD Acta de aprobacion de los
Asociaciones de|y realizar actividades que generan plena responsabilidad. Esta ’ ' Estatutos
Juntas de Accion|informacion se debe conservar totalmente. Genera valor secundario - Procesos eleccionarios de
Comunal de caracter legal e histérico. Decreto 460 de 2012. Dignatarios
- Resolucion de Personeria
Juridica

- Recibo Tesoreria pago PJ.

- Auto de Reconocimiento

- Certificaciones

- Auto de Inscripcién de Libros
- Comunicaciones

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

Tel. 6818500 Ext.5001 Villavicencio — Meta
Linea Gratuita: 018000129202
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DEPARTAMENTO DEL META
NIT. 892.000.148-8

SERIE

SUBSERIE

DEFINICION

FUENTE

TIPO DOCUMENTAL

HISTORIAS
ORGANISMOS
COMUNALES Y
ENTIDADES SIN

ANIMO DE LUCRO

Entidades sin
animo de lucro |
clubes deportivos

Serie documental compleja, en la cual se agrupan los tipos
documentales resultantes del proceso de reconocimiento de las
entidades sin animo de lucro y clubes deportivos. Esta informacion
se debe conservar totalmente. Genera valor secundario de caracter
legal e histérico. Ley 181 de 1995, decreto 1529 de 1990, Decreto
427 de 1996, Decreto 460 de 2012.

TRD, TVD, PGD

- Oficio Solicitud de personeria
Juridica

- Listado de Asociados
-Acta de Asamblea
Constitucion
-Estatutos

- Reconocimiento
Actualizado

- Carta de Aceptacion de Cargos
por parte de los Dignatarios.

- Fotocopia de las Cedulas de los
Dignatarios

- Certificado de Idoneidad
Deportiva de los Dignatarios

- Certificacion de la sede de
Funcionamiento de la sede del
Club

-Resolucién personeria juridica

-Recibo de pago tesoreria

de|

Deportivo

Entidades sin|
animo de lucro
Ligas Deportivas

Serie documental compleja, en la cual se agrupan los tipos
documentales resultantes del proceso de reconocimiento de las
entidades sin animo de lucro y ligas deportivas. Esta informacion se
debe conservar totaimente. Genera valor secundario de caracter|
legal e histérico. Ley 181 de 1995, decreto 1529 de 1990, Decreto
427 de 1996, Decreto 460 de 2012.

TRD, TVD, PGD

- Oficio Solicitud
- Listado de Clubes Asociados
- Convocatoria a la Asamblea

General de Clubes
- Acta de Asamblea

Constitucion
- Estatutos

- Carta de Aceptacion de Cargos
por parte de los Dignatarios

- Fotocopia de las Cedulas de los
Dignatarios de la Liga

- Fotocopia Tarjeta Profesional |
antecedentes de los Revisores
Fiscales

- Certificado de Idoneidad
Deportiva de los Dignatarios

- Certificacion de la sede de|
Funcionamiento de la sede de la|
Liga

- Resolucién Personeria Juridica

- Recibo — Pago Tesoreria

de|
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NIT. 892.000.148-8

DEPARTAMENTO DEL META

SERIE SUBSERIE DEFINICION FUENTE TIPO DOCUMENTAL
- Oficio Solicitud
- Copia del Acta de Constitucion
expedida por la Cémara de
Comercio
- Copia de los Estatutos expedidal
por la Camara de Comercio
- Original Certificado de Existencial
y Representacion Legal de
Cémara de Comercio
- Certificado de Registro de Libros
de Actas y Asociados ante
Serie documental compleja, en la cual se agrupan los tipos Céamara de Comercio o DIAN
Organizaciones |documentales resultantes del proceso de reconocimiento de las - Si tiene Revisor Fiscal, adjuntar,
no organizaciones no gubernamentales y fundaciones. Esta informacion documento de identidad, tarjetal
. . TRD, TVD, PGD .
Gubernamentales |se debe conservar totaimente. Genera valor secundario de caracter| Profesional
y Fundaciones legal e historico. Ley 181 de 1995, decreto 1529 de 1990, Decreto - Balance Inicial firmado por|
427 de 1996, Decreto 460 de 2012. Contador Publico
- Presupuesto para la Vigencia
actual y acta de aprobacion
- Solo para fundaciones, Acta de
Asamblea de entrega efectiva del
Patrimonio al Representante Legal
- Si la Organizacion que se va 4
registrar lleva méas de un afio
constituida, debe presentar por|
cada afio balances generales a 31
de diciembre
-Solicitud
Informes de Informe anual de la dependencia, genera valores secundaros de|
INFORMES i caracter historico, legal, fiscal, cultural. Se sugiere su conservacion|TRD, TVD, PGD
Gestion A - s - Informe
total una vez cumplidos los tiempos de retencién.
INFORMES -Solicitud
Informes de|Documento resultante del proceso en el que los ciudadanos vigilan y
Rendicion de]evaltan el actuar responsable de los servidores publicos por medio| TRD, TVD, PGD
Cuentas de mecanismos como la transparencia y la fiscalizacién - Informe
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DEPARTAMENTO DEL META
NIT. 892 000.148-8

SERIE SUBSERIE DEFINICION FUENTE TIPO DOCUMENTAL
-Solicitud
Informes alEl documento consolida toda la informacion de las diferentes
Entidades delldependencias de acuerdo a los requerimientos de los entes de|TRD, TVD, PGD
INFORMES Estado control. Una vez cumplidos los tiempos de retencion en archivo de - Informe
gestion y archivo central, Conservar totalmente como evidencia del
cumplimiento de las funciones y de la normatividad establecida.
Informes de . . - Acta
Acciones de Estos informes forman parte fundamental de los informes de|
Y auditoria y seguimiento, cumplidos los tiempos de retencion se|TRD, TVD, PGD
Verificacion - - - Soportes
Inmediata pueden eliminar. No generan valor secundario.
- Planeacion de la Auditoria
- Acta de apertura
Informes de . h - Informe
Auditoria En este informe se plasma la totalidad de los hallazgos durante un - Acta de cierre
Seguimiento al proceso de auditoria, cumplidos los pempos dg retenc_lorj _conservar TRD, TVD, PGD |- Papeles de trabajo
Sistema de totalmente, generan valor secundario de caracter historico, legal. - Plan de mejoramiento
Decreto 460 de 2012, Circular 3 de 2005, Contraloria General. .
Control Interno - Informe de seguimiento al plan
- Evidencias
- Solicitud
Informe Documento que consolidada la informacion acerca de Peticiones, - Alertas Semanales PRDS |
. Quejas, Reclamos, Denuncias y Tutelas recibidas y atendidas en la| Tutelas
Comportamiento Gob i6n del Meta. d t iod i di TRD, TVD, PGD
PQRD y Tutelas obernacion del Meta, durante un periodo en especifico, por medio - Monitoreo  comportamiento
de los diferentes canales de atencién y radicacion. PQRD y Tutelas
- Informe
- Actas de Compromiso
Documento que evidencia el tramite dado a las solicitudes y el - Encuestas
Informe de]cumplimiento de las funciones propias de las dependencias. Genera - Actas de apertura de Buzoén
Satisfaccion alfvalores secundarios de caracter historico, legal, fiscal, cultural. Se|TRD, TVD, PGD |PQRSD
Ciudadano sugiere su conservacion total una vez cumplidos los tiempos de| - Evidencia Buzon PQRSD
retencion. Decreto 460 de 2012. - Oficio de Control satisfaccion al
Ciudadano
INFORMES DOCUMENto que evidencia el ramiie dado a las Soncnuaes y elf _Solicitud
Informes cumplimiento de las funciones propias de las dependencias. Genera| - Acta
Denuncia de|valores secundarios de caracter histérico, legal, fiscal, cultural. Se]TRD, TVD, PGD [ Soportes
Corrupcion suglere su conservacion total una vez cumplidos los tiempos de| P

03 D o 400 da 20190
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DEPARTAMENTO DEL META
NIT. 892.000.148-8

SERIE SUBSERIE DEFINICION FUENTE TIPO DOCUMENTAL
El documento consolida toda la informacion estadistica y su -Solicitud
Informes respectivo andlisis del Sistema Integral de Informacion - Acta
Estadisticos  del Depz_irtamental SHD Una V(_ez cumplidos los tiempos de retencion en| TRD, TVD, PGD  |" Soportes
SID archivo de gestion y archivo central, Conservar totalmente como
evidencia del cumplimiento de las funciones y de la normatividad
establecida. Decreto 460 de 2012
Informe ge|DoCUMento surgido en marco del cumplimiento y seguimiento al -Solicitud
. plan de desarrollo del departamento es un documento. Cumplidos - Acta
Seguimiento al ) L . . TRD, TVD, PGD
Plan de Desarrollo los tiempos de retencion se sugiere su conservacion total, generan - Soportes
valores secundarios legal, fiscal e histérico. Decreto 460 de 2012.
) . . -Solicitud
Informes de|Esta subserie documental es el consolidado permite consultar a - Acta
Seguimiento a lalfuncionarios publicos y a la ciudadania en general, informacién de|TRD, TVD, PGD Soportes
Inversién Publica |seguimiento a los proyectos de inversion P
Estos documentos le permiten identificar los cambios en las brechas -Solicitud
competitivas de desarrollo del Departamento del Meta y que sirve de - Acta
Informes TRD insumo para la toma de decisiones en materia de estrategias en
INFORMES .~ 'Inuestro Departamento. En concordancia con el Decreto 460 de 2012 - Soportes
TVD, Pide . -|TRD, TVD, PGD
. del Departamento del Meta Art. 3, Nim. 3.4.2. Por ser una subserieg|
Competitividad ! . . . . .
de caracter informativo, dispositivo y misional se establece
digitalizacion para su consulta y la conservacién del soporte original
en concordancia con lo establecido por la Ley 594 de 2000 Art.19,
El documento consolida toda la informacion de acuerdo a los -Solicitud
requerimientos. Una vez cumplidos los términos de retencion en - Acta
Informes FUT archivo de gestion y archivo central, conservar totaimente como|TRD, TVD, PGD | Soportes
evidencia del cumplimiento de las funciones y de la normatividad
establecida.
El documento consolida toda la informacién de acuerdo a los -Solicitud
Informes dellrequerimientos. Una vez cumplidos los tiempos de retenciéon en - Acta
Sistema General|archivo de gestion y archivo central, conservar totalmente como|TRD, TVD, PGD |- Soportes
de Regalias evidencia del cumplimiento de las funciones y de la normatividad
establecida.
-Solicitud
Documento que consolida toda la informacion sobre la ejecucion del - Acta
Informes de resupuesto de la administracion, cumplidos los tiempos de| S t
Ejecucion presup an » cumpi POS C€lrpp TvD, PGD | SOPOrtes
retencion se pueden eliminar, no genera ningun valor secundario, su|
Presupuestal

informacion esta consolidada en los estados financieros.
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NIT. 892.000.148-8

DEPARTAMENTO DEL META

SERIE SUBSERIE DEFINICION FUENTE TIPO DOCUMENTAL
-- Auto comisario
Documento que conserva toda la informacién donde se determina si - Acta de Inspeccion Tributaria
Infor.mgs dellos estados de cuentas o registros de Ias'empresas, entidades o - Informe de Auditoria
Auditoria alestados cumplen las normas contables vigentes. Conservar
- L S TRD, TVD, PGD | - Actas
municipios y|totalmente como testimonio de las auditorias. Generan valor . . .
. . . ) o - Registro de Asistencia
contribuyentes secundario de caracter fiscal e histérico. Decreto 460 de 2012. )
- Documentos de trabajo
- Planes de Mejoramiento
- Fichas Técnicas
Documento que llevan la informacion del procedimiento desde que
inicia con la Identificacion del momento de causacién de los ingresos -- Informe
Informes de|y cubre hasta la verificacién de los recaudos en la ejecucion de
Recaudo Ylingresos. Conservar totalmente cumplidos los tiempos de retencién. | TRD: TVD, PGD Cuarios/Gréficos/Comparativas
Causacion Generan valor secundario de caracter legal e histdrico. Decreto 460 p
de 2012. - Soportes
- Solicitud
- F-RF-05 Formato de Diagnostico,
de Mantenimiento Preventivo
INFORMES Informe de Documento que se genera producto de una actividad propia que ) F-RF-03 Solicitud de
. busca garantizar el buen funcionamiento de los bienes de propiedad L .
Mantenimiento de . L . . L TRD, TVD, PGD [Mantenimiento y Servicios
o de la administracién. Cumplidos los tiempos de retencion se pueden| iy
Recursos Fisicos eliminar, no generan ningun valor secundario Generales Fisicos
nog 9 : - F-FR-04 Siio de Trabajo
Auxiliares de Servicios Generales
- Memorando
- Informe
- Informe
- Evidencias
D . | . de i L, il il - Renistrn de CAmara de
._|Documento que registra las visitas de inspeccion y vigilancia las - itucio
Informes de Visita cuales evide(r:]]cian SI cumplimiento de las nlz)rmas )(/)r garte de los Aota de Consiitucion
de Inspeccién 1y, Ve P \ nas por p S|TRD, TVD, PGD  |" Estatutos
I establecimientos educativos. Cumplidos los tiempos de retencion - Politica
Vigilancia NP
conservar totalmente como referente histérico. Decreto 460 de 2012. - Cuenta Bancaria
- Actas de Asamblea
- Péliza
- . . L . -Salicitud
Informes Técnicos|Informes de estudios de vulnerabilidad de la poblacién que permiten - Acta
de  Poblaciones|afianzar las politicas del sector. Cumplidos los tiempos de retencion| TRD, TVD, PGD Soportes
Vulnerables conservar totalmente como referente histérico. Decreto 460 de 2012. P
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DEPARTAMENTO DEL META

NIT. 892.000.148-8

SERIE SUBSERIE DEFINICION FUENTE TIPO DOCUMENTAL
Documento en el que se registran los bienes inmuebles de propiedad
Inventarios de|de la administracién departamental. Generan valor secundario de| .
\ ; | cep . TRD, TVD, PGD |- Inventario
Bienes Inmuebles |caracter legal e histdrico. Conservar totalmente cumplidos los
INVENTARIOS tiempos de retencion. I;)ecreto 460 de 2012..
Documento que permite establecer la totalidad de documentos que|
Inventarios conforman el acervo documental de la administracion departamental. .
: » b TRD, TVD, PGD |- Inventario
Documentales Permanece en archivo de gestion puesto que es de constante|
actualizacion. Ley 594 de 2000, decreto 1080 de 2015.
- Carné Manipulacion de Alimentos
Es !a licencia que se otorga a un establemmlento_ para que pueda - Certificacion de la Alcaldia que el
realizar el sacrificio del ganado mayor. En esta serie se agrupan los matadero esta en servicio
LICENCIAS DE NA documentos resultados del proceso de otorgamiento de esta. Por TRD. TVD. PGD
SACRIFICIO ser una serie de caracter dispositivo y misional se establece ’ ’ - Fotocopia Cedula de Ciudadania
digitalizacion p_ara su consulta y_ la conservacion del soporte original - Pago de Estampillas
en concordancia con lo establecido por la Ley 594 de 2000 - . .
- Expedicion del Licencia de|
Sacrificio
Manual de Imagen Documento que plasma las directrices para el manejo de la Imagen
MANUALES . 9 Corporativa. Documento que se actualiza constantemente, por lo]TRD, TVD, PGD |- Manual
Corporativa . . . -
tanto siempre esta en archivo de gestion.
Registro del proceso de mejora continGa para la toma de decisiones
MONITOREO Y| con el fin de garantizar de manera integrada la salud de la poblacién - Actas de reunion
EVALAUCION DE dirigida tanto de manera individual como colectiva en el
POLITICAS N/A Departamento. Por ser una serie de caracter dispositivo y misionall TRD, TVD, PGD . .
T L - Controles de Asistencia
PUBLICAS EN se establece digitalizacion para su consulta y la conservacion del - Diaanostico
SALUD soporte original en concordancia con lo establecido por la Ley 594 de| P 9 tos de Ord
2000 Art.19, paragrafo 2. Decreto 460 de 2012. - rroyectos de Drdenanza -
- Documentos de Socializacion
- Formato de \erificacion de
documentos del contrato F-RF-09
- Formato verificacion de
MOVIMIENTO Evidencia de las entradas y salidas de material del almacén, eRSF’fii'ﬁcaC'ones de los elementos F-
DIARIO DE|N/A cumplidos los tiempos de retencion se pueden eliminar, su]lTRD, TVD, PGD |. Formato Concento Técnico F-RF-12
ALMACEN informacion s e encuentra consolidada en el inventario general. - Comprobante de entrada

- Memorando elemento de Salida F-RF
22 o F-RF-23
- Comprobante de Salida

2
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DEPARTAMENTO DEL META

NIT. 892.000.148-8

SERIE SUBSERIE DEFINICION FUENTE TIPO DOCUMENTAL
Registro de salarios, bonificaciones, deducciones de los funcionarios - Némina de Empleados
del Instituto. Las néminas se conservan como un referente que - Novedades de Nomina de
NOMINA N/A garantiza los derechos de los funcionarios, para certificacion de]TRD, TVD, PGD |Empleados
salarios, genera valores secundarios, se sugiere su conservacion - Soportes
total. Decreto 460 de2012. - SOI pagos Electrénicos
- Nomina pensionados
- Nomina
- Novedades de Nomina
Esta serie documental es el resultado del proceso de la némina de| - Certificado de  Factores
pensionados de la Gobernacion del Meta, y agrupa los tipos Salariales
NOMINA NA doc’umentales que_ surgen en todole! pro;eso. Por ser una serie de| TRD, TVD, PGD |- Resolucién de Ingreso a Nomina
PENSIONADOS caracter probatorio, legal y administrativo, y desarrollar valores
secundarios se establece su conservacion total. Ley 100 de 1993, - Resolucion de exclusiéon de|
ley 797 de 2003. Nomina
- Solicitud de Reconocimiento de,
Pensioén
- Resolucién de Reconocimiento
Es un instrumento o documento mediante el cual se transfiere un
pago a un beneficiario. En concordancia con la Ley 962 de 2005 Art. - Comprobante
28; Decreto 410 de 1971 Cédigo de Comercio Art. 53; Decreto 2649
de 1993 de la Presidencia de la Republica Art. 56; Decreto 1798 de
ORDEN DE PAGO |N/A 1990 de la Presidencia de la Republica Art. 31; Decreto 460 de 2012|TRD, TVD, PGD
del Departamento del Meta Art. 3, NOm. 3.5.5. Por ser una subserie - Soportes
de caracter fiscal, contable y legal y no desarrollar valores
secundarios se establece su eliminacién una vez cumplidos sus
valores primarios
Es la autorizacion que se expide para la compra venta de ganado - Carta de Alcalde que autoriza la
PAPELETAS DE|mayor en el Departamento del Meta. Por ser una serie de caracter| compra
PAPELETAS DE . " .. o
VENTA DE|dispositivo y misional se establece digitalizacién para su consulta y la|] TRD, TVD, PGD
VENTA DE GANADO 5 - ) . .
GANADO conservacion del soporte original en concordancia con lo establecido| - Pago de estampillas
por la Ley 594 de 2000
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 propoésito de
Plan de|subsanar los hallazgos de estas. Cumplidos los tiempos de - Plan
: ; ’ TRD, TVD, PGD
Mejoramiento retencién conservar totalmente como un referente histérico. Genera Entrévista ' '
Institucional - Informes de seguimiento
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DEPARTAMENTO DEL META
NIT. 892.000.148-8

SERIE SUBSERIE DEFINICION FUENTE TIPO DOCUMENTAL

Documento que se genera con el fin de establecer el plan de| - Cronograma

Plan General de|auditorias anual, es de constante actualizacion. Se conserval

] . . . TRD, TVD, PGD L

Control Interno totalmente como evidencia del cumplimiento de las funciones de la| - Actas de reunion
dependencia.
Documento elaborado con el fin de generar espacios de participacion - Formulacion

Plan ciudadana y fortalecer la transparencia de la gestion de Ila - Plan ]

Anticorrupcion  y|administracion. Cumplidos los tiempos de retencion conservar - Aprobacion

L ) ] L - _|TRD, TVD, PGD

Atencion alltotalmente como evidencia del cumplimiento de la norma. Se publical nf d imient

Ciudadano en la pagina web. Genera valor secundario de caracter legal e ) Inorrnes € seguimiento )
historico. Ley 1474 de 2011, Decreto 460 de 2012. evaluacion
Documento elaborado con el fin de promover el desarrollo social | - Formulacion
sentar las bases para satisfacer las necesidades de la region. - Plan y

Plan de Desarrollo|Cumplidos los tiempos de retencion conservar totaimente comol o0 o pap - Aprobacion

Departamental referente histérico para las futuras administraciones. Se publica en |a| ' ' Inf d imient
pagina web. Genera valor secundario de caracter histérico y cultural. ) In orr_T}es € seguimienio )
Ley 152 de 1994. evaluacion
Esta serie documental contiene la informacion relacionada con un
instrumento de planeacién cuyo propoésito es la fiscalizacion de los

Plan delingresos. Por ser una serie de caracter informativo, administrativo, - Cronograma

Fiscalizacion  defiscal desarrolla valores secundarios se establece su conservacion|TRp, TVD, PGD

Ingresos total.
Decreto 460 de 2012. - Actas de reunion

PLANES Es un instrumento de planeacion de la funcién archivistica de la - Plan

entidad, este documento se consulta permanentemente durante la|

- Resolucién de Aprobacion

de Capacitacién

de unos objetivos especfficos, facilita el desarrollo de competencias.
Cumplidos los tiempos de retencion se pueden eliminar, son de|
permanente actualizacion.

TRD, TVD, PGD

Plan Institucionall ~: ; o . - L,
de Archivos vigencia del plan de accién. Cumplidos los tiempos de retenciéon| TRD, TVD, PGD
conservar totalmente. Genera valor secundario de carécter historico. - Informes de Seguimiento
Lev 594 de 2000, decreto 1080 de 2015.
- F.HT-10 Proyecto de Aprendizaje
- F-HT-30 Impacto de|
Este documento que recopila un conjunto coherente de acciones de| Canacitaridn B
A capacitacion y formacion, que durante un periodo de tiempo y a partir ) In_for_me de Evaluacion
Plan Institucional Seguimiento

- F.TH-11 Evaluacion de Accion de|
Capacitacion

- F.TH-42 Control de Asistencia a
Servidores Publicos
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DEPARTAMENTO DEL META
NIT. 892.000.148-8

SERIE SUBSERIE DEFINICION FUENTE TIPO DOCUMENTAL

Documento que se elabora cumplimiento de la funcion especffica del - Politicas

Plan Sectorial de sector, encaminado ‘aI fortalef:imiento de la (_a’ducacién en el - Programas

Educacion departamento. Cumplidos los tlempos de retencpn se conservan TRD, TVD, PGD |- Subprogramas
totalmente, generan valor secundario de caracter histérico y cultural. - Metas- Producto
Decreto 460 de 2012. - Metas- Resultado
Es un documento elaborado anualmente en el cual se planean las - Elaboracion del Plan
visitas a realizar a los establecimientos educativos del departamento, - Aprobacion del Plan
teniendo en cuenta los lineamientos del Ministerio de Educacion

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

Anual dellicencias de funcionamiento o registros de programas. En|TRD, TVD, PGD

Inspeccion ylcumplimiento de la funcién especfifica del sector los planes se|Entrevista L

Vigilancia POAIV |encaminan al fortalecimiento de la educacién en el departamento. - Desarrollo del Plan reunion
Cumplidos los tiempos de retencion se conservan totalmente,
generan valor secundario de caracter histérico y cultural. Decreto
460 de 2012.
Es una herramienta de planeacion para controlar procesos VY - Plan
procedimientos cuando se encuentran hallazgos en auditorias, las
cuales son posteriormente subsanadas o mejoradas de acuerdo a - Indicadores
las politicas, programas y metas. En concordancia con el Decreto

Pla_n de_ Apoyo al 460 de 2012 del Departamento del Meta Art. 3, NUm. 3.8.2. Por ser TRD, .TVD’ PGD

Mejoramiento . . - . . o Entrevista L
una serie de caracter administrativo, de gestion y seguimiento una - Informes de Seguimiento Y|
seleccion del 5% por cada 10 afios de produccién documental, paral Evaluacion
su conservacion, una vez cumplido el tiempo de retencién en Archivo
Central
Es una serie de pasos proyectados a nivel territorial donde sus - Formulacién
participantes son el cuerpo docente oficial encaminadas al

Plan Territorial cumplimient_o del plan de desarrollo del gobierno departamental. En - Aprobacion

Docente concordancia con el Decreto 460 de_ 2012 del Departam_er_]to d(_el Meta| TRD, ‘TVD, PGD
Art. 3, NUm. 3.8.2. Es una subserie de caracter administrativo, de|Entrevista

Departamental o . L = -
gestién y seguimiento una seleccién del 5% por cada 10 afios de| - Informe de Seguimiento |
produccién documental, para su conservacion, una vez cumplido el Evaluacion
tiempo de retencién en Archivo Central.

PLANES Documento entendido como el conjunto de construcciones - Cronograma

Plan de Bienestar permane‘nFes y participativas que buscan crear, mantener y mejorar

y Estimulos de las condiciones que fa\_/orgzcan el desgrrollo en los entornos soc!l'f\l, TRD, TVD, PGD

Incentivos personal, laboral e institucional. Cumplidos los tiempos de retencion - Actas de reunion
se pueden eliminar, son de permanente actualizacion. Ley 909 de
2004, Decreto 460 de 2012.

/EL META

Tierm de Oportunidades

Inclusién, Reconciliacién y Equidad

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

Tel. 6818500 Ext.5001 Villavicencio — Meta
Linea Gratuita: 018000129202
wmmm@m gou. co — www. mela. gou. co

C

1S0 9001

C

IS0 14001

o Icontec

SC-CERI0B999  SA-CER530443  0S-CERG31285


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

DEPARTAMENTO DEL META
NIT. 892.000.148-8

SERIE

SUBSERIE

DEFINICION

FUENTE

TIPO DOCUMENTAL

Plan de Gestion
del Riesgo

Define los objetivos, programas, acciones, responsables |
presupuestos, mediante las cuales se ejecutan los procesos de|
conocimiento del riesgo, reduccién del riesgo y manejo de desastres
en el marco de la planificacion del desarrollo del Departamento. En
concordancia con lo dispuesto por el Decreto 460 de 2012 de la|
Gobernacion del Meta Art. 3, NOm. 3.10.3. Por ser una subserie de
caracter informativo, administrativo y misional se establece
digitalizacién para su consulta y la conservacién del soporte original

TRD, TVD, PGD

- Cronograma

- Actas de reunion

Plan de Seguridad
y Convivencia|
Ciudadana

Define el conjunto de estrategias para la atencién de probleméticas 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 Gobernacion del Meta Art. 3, Nim. 3.10.3. Por ser|
una subserie de caracter informativo, administrativo y misional se|
establece digitalizacion para su consulta y la conservacion del
soporte original.

TRD, TVD, PGD

- Cronograma

- Actas de reunion

PLAN

ANUAL

MENSUALIZADO DE[N/A

CAJAPAC

Es un instrumento de la administracion financiera del departamento,
mediante el cual se verifica y aprueba el monto maximo mensual de
fondos disponibles. Conservar totaimente como evidencia de la|
ejecucion del presupuesto.

TRD, TVD, PGD

- Cronograma
- Actas de reunién
- Proyeccién de ingresos

- Resolucién de modificacion

- Cuenta de Cobro Supervivientes
- Soportes (Certificaciones)
- Ligquidacién SISA CUOTAS (web)

Cobrar

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

Cuotas Partes|Representa un esquema de concurrencia para el pago de las - Solicitud de CDP
Pensionados porfmesadas pensionales. Se conserva totalmente como evidencia del| TRD, TVD, PGD | Resolucion
Pagar tramite. Ley 100 de 1993, ley 797 de 2003.
- Comprobante de Pago
- Notificacion a la Entidad que yal
se canceld
- Listado de Pensionados
- Liquidacién
- Elaboracion Cuenta de Cobro
Cuotas Partes|Representa un esquema de concurrencia para el pago de las ha\)//z“fgizg:gg que la persona no
Pensionados porlmesadas pensionales. Se conserva totalmente como evidencia dell TRD, TVD, PGD

- Certificacién Bancaria
- Solicitud de pago al Pensionado
(Tesoreria)

- Rut
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DEPARTAMENTO DEL META
NIT. 892.000.148-8

SERIE SUBSERIE DEFINICION FUENTE TIPO DOCUMENTAL
- Solicitud
- Documentos soporte y/o
Reconocimiento
R, . - Solicitud de CDP
Indemnizacion Representa un esquema de concurrencia para el pago de las o
Sustitutiva de|mesadas pensionales. Se conserva totalmente como evidencia del TRD, TVD, PGD | Resqluglon de Pago ylo
Pension por Vejez [tramite. Ley 100 de 1993, ley 797 de 2003. Reconocimiento
- Oficio Remisorio al Presupuesto
- Salicitud de pago al Pensionado|
(Tesoreria)
- Fallo Judicial
- Solicitud
- Documentos soportes de Pago
Pension que se otorga cuando el trabajador ha sido despedido sin ylo Re_c onocimiento
. : : ; ) - Solicitud de CDP
justa causa o si ha trabajado para el mismo empleador durante diez .
Pensién Sancion [(10) afios 0 mas y menos de quince (15) afios, continuos ofTRD, TVD, PGD | Reso_luglon de Pago yo
discontinuos, anteriores o posteriores a la vigencia de la 100 de| Reconqt{lmlento .
1993. Conservar totalmente. Ley 100 de 1993, ley 797 de 2003. :sscei:lc'on de Pago de Seguridad
- Relacion Aporte Patronal
- Pago ylo copia de Ia
consignacion
- Solicitud
- Nombramiento de Dignatarios
Documento resultante del procedo de reconocimiento que se hace - Acta de Asamblea
a una persona, entidad, asociaciébn o empresa, con capacidad - Estatutos
PERSONERIAS suficiente para contraer obligaciones y realizar actividades que - Acta de Constitucion
N/A - : - TRD, TVD, PGD L
JURIDICAS generan plena responsabilidad. Esta informacién se debe conservar| - Reconocimiento
totalmente. Genera valor secundario de caracter legal e historico. - Resoluciones
Decreto 460 de 2012. - Actas de reuniones Consejo -
Dignatarios
- Renovacion de la Resolucion
Documento que evidencia el tramite dado a las solicitudes y el - Solicitud
cumplimiento de las funciones propias de la dependencia. Genera
PQRSD PQRSD valores secundarios de caracter histérico, legal, fiscal, cultural. Se|TRD, TVD, PGD
sugiere su conservacion total una vez cumplidos los tiempos de| - Respuesta

retencién. Decreto 460 de 2012.
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- Acta de Aprehension
Subserie documental en la cual se agrupan los tipos documentales - OT'C'OS
Procesos Jo|Propios del tramite de aprehension y decomiso de mercancias que - F;heqol de Carqods 5 _
Decomiso no acreditan el pago de los tributos departamentales. Generan valor|TRD, TVD, PGD |- Resoluciones de Decomisos o
secundario de caracter historico se conservan totalmente. Decreto Devolucion ) .
460 de 2012. - Recurso_ ge Recon5|dergf:|on
- Resolucion de Destruccion
- Acta de Destruccion
- Emplazamiento
- Titulo Ejecutivo
- Publicacion pagina Web
- Ejecutoria
- Auto que aboca Conocimiento
- Mandamiento de Pago
PROCESOS Es una subserie documental de valor administrativo, juridico y legal, ) Of'(_:'_o de_ Fltamon
que no desarrolla valores secundarios. La subserie esta conformada . Notlflca(.non‘ 3 . .
por los documentos producto del proceso de cobro de todos los - Investigacion  (Existencia  de
Procesos de| tributos departamentales a favor de este y que prestan merito TRD, TVD, PGD|Bienes) Si aplica
Procedimiento de i
Cobro Coactivo ejecutivo, con el fin de recuperar los valores dejados de cancelar ) - Resolucion de Embargo vy
. Cobro Coactivo Secuestro
oportunamente por parte de los contribuyentes o responsables. Se
establece su conservacion total una vez cumplido el tiempo de - Orden de Registro de Embargo
retencion en Archivo Central. Decreto 460 de 2012. - Acuerdo de pago (en cualquier
etana del broceso)
- Oficios y Comunicaciones
- Secuestro de Bienes
- Avallio de Bienes
- Remate de Bienes
- Soportes de pago
i . i - Auto terminacion
PROGRAMAS Programa de Herramle_nta archivistica enfocada a la correcta .gest_l’on documental - Gestion Documental PGD
Gestion en la entidad, d_ocumento de pe_rmanente ap,tuallza0|on, por lo tanto| TRD, TVD, PGD  |" Resolucién de Anrobacion
Documental se conserva siempre en archivo de gestion. Ley 594 de 2000, Inform,es de Seguimiento y
Decreto 1080 de 2015 1ev 1712 de 2014 Evaluacion
- F-TH-12 Encuesta de
Entendido como el conjunto de construcciones permanentes VY| Nece5|dade_s'y Expectativas
Programa de|participativas que buscan crear, mantener y mejorar las condiciones - Formulacién del programa de

Bienestar Social e
Incentivos

que favorezcan el desarrollo en los entornos social, personal, laboral
e institucional. Cumplidos los tiempos de retencion se pueden
eliminar, son de permanente actualizacion. Ley 909 de 2004.

TRD, TVD, PGD

Bienestar
- Informes

- Evaluacién de Bienestar Social Fi
TH-21
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DEPARTAMENTO DEL META
NIT. 892.000.148-8

SERIE SUBSERIE DEFINICION FUENTE TIPO DOCUMENTAL
- Formulacion
Es el programa _glaborado por la secre_tarla de salud_departamental - Solicitud de Viabilidad
Programa para la prevencion de enfermedades inmunoprevenibles. Por ser|
Ampliado gefuna _serl(_e' de caracter dispositivo y m!§|onal se estal_)l(_ece TRD, TVD, PGD
. digitalizacion para su consulta y la conservacién del soporte original
Inmunizaciones dancia con lo establecido por la Ley 594 de 2000 Art.19
en concorda P Y - - Certificado de Viabilidad
paréagrafo 2. Decreto 460 de 2012.
El programa de promocion, prevencion y control de las ETV es un - Oficios
conjunto articulado de subprogramas y proyectos que responden a - Circulares
Programa de " - .
las politicas y planes relacionados con la prevenci{en de ETV, el cual - Actas
Enfermedades ) .
Transmitidas  por es liderado por la secretaria de salud departamental Por ser unalTRD, TVD, PGD
serie de caracter dispositivo y misional se establece digitalizacion
Vectores- ETV L - - Informes
para su consulta y la conservacion del soporte original en
concordancia con lo establecido por la Ley 594 de 2000 Art.19
- Oficios
El programas de promocién social comprende una serie de acciones - Requerimientos de Poblacion
que tienen como proposito la movilidad social de personas Y| - Requerimientos de Municipios
Programa de colectivos en condiciones de extrema pobreza, exclusién social | - Lineamientos
9 » . |vulnerabilidad. Por ser una serie de caracter dispositivo y misional| TRD, TVD, PGD |- Actas
Promocién Social L L L
se establece digitalizacion para su consulta y la conservacion del - Auditoria
soporte original en concordancia con lo establecido por la Ley 594 de| - Planes de Mejoramiento
PRIOGRAMAS

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

- Capacitaciones

Programa
Salud Mental

de

El programa describe el conjunto de actividades para realizar en los
distintos establecimientos para la promocién de salud mental y la|
prevencion, deteccion, tratamiento y rehabilitacion de los trastornos
mentales. Por ser una serie de caracter dispositivo y misional se|
establece digitalizacion para su consulta y la conservaciéon del
soporte original en concordancia con lo establecido por la Lev 594 de

Programa de
Zoonosis

TRD, TVD, PGD

- Oficios
- Circulares
- Actas

- Informes

El programa es Integrar a todos los actores del sector salud en la
deteccion de casos, ademas de notificar oportunamente el registro
de casos a la red. Participar coordinadamente en la investigacion y|
seguimiento de casos. Por ser una serie de caracter dispositivo Y|
misional se establece digitalizacion para su consulta y Ia]
conservacion del soporte original en concordancia con lo establecido

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

TRD, TVD, PGD

- Oficios

- Circulares
- Actas

- Informes

- Pedido de Medicamento
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NIT. 892.000.148-8

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

PROGRAMACION N/A habitantes del departamento, cumplidos los tiempos de retencion se| TRD. TVD. PGD
INSTITUCIONAL sugiere su conservacion total, generan valor secundario de caracter ’ ’
cultural. Decreto 460 de 2012.
- Formulacion
Es una serie de caracter dispositivo y misional en la que reposan los
Proyectos para ell[documentos provenientes de los proyectos para el desarrollo]
PROYECTOS Desarrollo agroeconémico del departamento. Se establece digitalizacion para] TRD, TVD, PGD |- Ejecucion
Agroecon6émico |su consulta y la conservacion del soporte original. Genera valor|
secundario de caracter cultural y cientifico. Decreto 460 de 2012.
- Informes de Supervision
Es una serie de caracter dispositivo, institucional y misional que| - Formulacion
Proyecto de]contiene la documentacién concerniente a los proyectos de inversion - Ejecucion
Inversion para|para recursos minero energéticos, se establece digitalizacion paral TRD. TVD. PGD
Recursos Minero|consulta y la conservacion del soporte original en concordancia con ’ ’
Energético lo establecido por la Ley 594 de 2000 Art.19, paragrafo 2. En - Supervision
concordancia con el Decreto 460 de 2012 de la Gobernacion del
- - Diagnostico
Es una subserie de caréacter dispositivo y misional, que contiene los
proyectos en tecnologias de la informacion, ciencia y tecnologia. Se|
PROYECTOS establece _di'gitalizacic’)n para su consultg y la cqnservacién del - Formulacion
soporte original. Genera valor secundario de caracter cultural |
_|cientifico. Ley 1286 de 2009; Ley 1530 de 2012; Decreto 460 de
Proye_cto en Tic, 2012.
Ciencia, ) TRD, TVD, PGD |- Actas
Tecnologia e i
Innovacion - Aprobacion .
- Informes de seguimiento |
Evaluacion-
- Cronograma
- Ficha de Seguimiento
- Estudio de Riesgo, Ambiental, de|
- Mercadeo y Financiero
Esta serie documental contiene los documentos resultantes del ) Declarac!qn de Consumo
RECAUDO DE proceso de recaudo de impuestos. Como actividad misional dej :gE;C)frg:‘r:cgr]\;izlr(:cF)igiS\;(;oportes
IMPUESTOS N/A recaudar impuestos, esta serie se convierten un referente]TRD, TVD, PGD | Cuenta de Cobro

administrativo de valiosa importancia. Cumplidos los tiempos de|
retencién conservar totalmente. Decreto 460 de 2012.

- Pago
- Recibo de caja
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SERIE SUBSERIE DEFINICION FUENTE TIPO DOCUMENTAL
(nEosorssIcuTA Nes sad s
- Oficio de Solicitud del
(Productor/Importador/Distribuidor
)
- Registros Sanitarios
- Etiquetad del Producto
- Fotocopia de la cedula del
. . representante legal
REGISTRO DE Es !a serie documentgl _ que_’permlte conocer el tptal de| Registo de Camara de
N/A contribuyentes de la administracion departamental, el registro se]TRD, TVD, PGD :
CONTRIBUYENTES I Comercin
actualiza constantemente. Decreto 460 de 2012. RUT
- Direccion de las Bodegas
- Maestro de Productos
- Formato Hoja de Vida de la
Empresa
- Adicion de Productos y Soportes
Acto administrativo que fija politicas y directrices que conllevan al
RESOLUCIONES N/A buen q?sarrollo de I_a politica de goblern(_): cumplidos los tiempos de| TRD, TVD, PGD |-
retencibn se sugiere su conservacion total, genera valores
secundarios de caracter histérico, juridico y cultural.
REMATE DE Procedimiento para rematar los vehiculos que han sido dados de|
VEHICULOS N/A baja. Conservar totalmente como evidencia del tramite. TRD, TVD, PGD |-
- Actas de Comité Paritario de|
Seguridad y Salud en el trabajo
- TRD, TVD, PGDde identificacion
de riesgos
- Medidas de intervencién
- TRD, TVD, PGD de identificacién
SISTEMA DE de requisitos legales
GESTION DE LA Soporta las acciones sobre Seguridad y Salud en el Trabajo de la - Informes
SEGURIDAD YIN/A entidad. Cumplidos los tiempos de retencion conservar totalmente] TRD, TVD, PGD |_ Oficios
SALUD EN EL como evidencia del cumplimiento de las funciones. - Estadisticas de Accidentes en el
TRABAJO Trabajo

- Inspecci6n de Seguridad

- Plan de Seguridad y Salud en el
Trabajo
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vude. SUBSERIE DEFINICION FUENTE TIPO DOCUMENTAL
- Documentos de Presentacion
Instrumento archivistico que registra el listado de series y/o - Cuadros de Clasificacion
TABLAS DE subseries documentales de la entidad. Documento de permanente| Documental TRD
RETENCION N/A consulta. Siempre permanecera en archivo de gestién. Se actualiza] TRD, TVD, PGD |- Nomograma
DOCUMENTAL cada vez que se creen o supriman grupos. Ley 594 de 2000, Decreto| .
1080 de 2015. - Organigrama
- Conceptos Técnicos
- Documentos de Presentacion
Instrl_Jmento archivistico que regl_stra los asuntos identificados en el - Reconstruccion Histérica
TABLAS DE archivo acumulado de la entidad. Documento de permanente| Estruct Organi
VALORACION N/A consulta, se conserva siempre en archivo de gestion. Conservar|TRD, TVD, PGD |~ =Struciuras rganicas o
DOCUMENTAL totalmente, generan valor secundario de caracter historico. Ley 594 - Cuadros de Clasificacion
de 2000, Decreto 1080 de 2015 Documental - TVD
- Conceptos Técnicos
Es una subseri_e' de carécFer dispositivo y r_nis_ional, que represep,ta - Toma de Muestra
la documentacion proveniente del cumplimiento de una funcion
vouwen  oef/ieR e a b e e e & e ot dela s
FACTORES  DE| , Inspeccion y vighar _con € adl¥lron Tvp, PGD
RIESGO Riesgo de Aguas|resultante de los residuos domésticos o procesos industriales. Por| Notificacién de Resultad
Residuales su caracter se establece digitalizacion para su consulta y la] - Notificacion de Resultados
conservacion del soporte original en concordancia con lo establecido
por la Ley 594 de 2000 Art.19, paragrafo 2. Decreto 460 de 2012. - Informes
Es una subserie de caracter dispositivo y misional, que represental - Toma de Muestra
Vigilancia de la documentacién producto del proceso sistematico, inspeccion V|
VIGILANCIA DE Fe?ctores de vigilancia asociada a proteccién del riesgo para la salud proveniente| - Andlisis de la Muestra
FACTORES DE Riesdo de de los residuos sdlidos. Por su caracter se establece digitalizacion| TRD, TVD, PGD
RIESGO g para su consulta y la conservacion del soporte original en - Notificacién de Resultados

Residuos Solidos

concordancia con lo establecido por la Ley 594 de 2000 Art.19,
paragrafo 2. Decreto 460 de 2012.

- Informes
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DEPARTAMENTO DEL META
NIT. 892.000.148-8

6. DOCUMENTOS RELACIONADOS

A continuacion, se relacionan los instrumentos archivisticos que determinan los términos
relacionados en el presente documento.

e Tablas de Retencién Documental TRD
e Tablas de Valoracion Documental TVD
e Programa de Gestion Documental PGD
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