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	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	1060-02
1060-02-02

	ACTAS
Actas de Baja de Activos Fijos
Convocatoria a la reunión 

Acta de baja de activos 
Registro de asistencia
	3
	7
	
	X
	X
	 
	Subserie documental de carácter administrativo y contable, en estas se dispone la baja de los muebles y equipos asignados al sector educación que han perdido su vida útil. Sirven como fuente informativa sobre estadística de la baja de activos e inservibles del inventario general de contabilidad. 

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha de la última acta gestionada o registrada al interior del expediente.
Cumplir su tiempo de retención en el archivo central no desarrolla valores secundarios. Por lo anterior se establece seleccionar el 5% del total de las actas anualmente producidas como evidencia de la gestión y tramite interno desarrollado por la dependencia. 

La muestra seleccionada será objeto de digitalización en harás de preservar el documento físico, los demás se eliminarán mediante la técnica de picado, previa aprobación por parte del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.


	1060-02-15

	Actas de Saneamiento de Aportes Patronales al Sistema de Seguridad Social
Solicitud de saneamiento de aportes
Acta de saneamiento de aportes patronales al sistema de seguridad social
	3
	7
	X
	X
	 
	 
	Subserie documental que refleja las determinaciones y decisiones tomadas referentes al saneamiento de aportes patronales al sistema de seguridad social del sector educación. Se Constituyen en parte del patrimonio histórico de la Gobernación. Así mismo permiten evidenciar la información de las actividades y procesos para el saneamiento de aportes patronales del sistema de seguridad social del sector educación en el departamento.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha de la última acta gestionada o registrada al interior del expediente.
Una vez cumplido su tiempo de retención en el archivo central se conservará totalmente y se digitalizará con el propósito de preservar el documento original. (Circular 003 de 2015).



	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	1060-02-30
	Actas del Comité de Prestaciones Sociales del Magisterio
Convocatoria al Comité
Acta comité de prestaciones sociales del magisterio

Registro de asistencia
	3
	7
	X
	X
	 
	 
	Subserie documental de carácter contable y legal; refleja las determinaciones y decisiones tomadas sobre los procesos para la gestión de las prestaciones sociales del magisterio. Así mismo permiten evidenciar la información de las actividades y procesos realizados para el reconocimiento de las prestaciones sociales del magisterio de la planta docente cargo del departamento.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha de la última acta gestionada o registrada al interior del expediente.

Una vez cumplido su tiempo de retención en el Archivo central se digitalizará con el propósito de preservar el documento original.


	1060-02-32
	Actas del Comité de Saneamiento Fiscal y Contable
Convocatoria al Comité
Acta comité de saneamiento fiscal y contable

Registro de asistencia
	3
	7
	X
	X
	 
	 
	Subserie documental de carácter contable y legal; refleja las determinaciones y decisiones tomadas sobre los procesos para el saneamiento contable y fiscal de los recursos pertenecientes al sistema general de participaciones destinados al sector educación. Así mismo permiten evidenciar la información de las actividades y procesos realizados para el saneamiento fiscal y contable del sector educación en el departamento.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha de la última acta gestionada o registrada al interior del expediente. 
Se Constituyen en parte del patrimonio histórico de la Gobernación. Una vez cumplido su tiempo de retención en el Archivo central se digitalizará con el propósito de preservar el documento original.


	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	1060-06
1060-07605

	CERTIFICADOS

Certificados de Disponibilidad Presupuestal
Solicitud de certificado 

Certificado de disponibilidad presupuestal
	2
	8
	 
	 

	 
	 

X

	Subserie documental cuyo valor es netamente informativo no desarrolla valores secundarios, corresponden a las certificaciones de la disponibilidad de donde se extrae el presupuesto para determinado servicio o proyecto Del Sector educativo. 
El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último certificado gestionado o registrada al interior del expediente.
Una vez cumplido el tiempo de retención en el archivo central se procederá a su eliminación documental mediante la técnica de picado, previa aprobación por parte del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.



	1060-06-10

	Certificados de Registros Presupuestales

Solicitud de registro presupuestal
Certificado de Registro presupuestal
	2
	8
	
	 
	 
	X
	Subserie documental de carácter contable y fiscal.  Estos documentos Registran la destinación del presupuesto acorde con el propósito del servicio o bien a adquirir por el sector educación. Una vez cumplido su tiempo de retención en el archivo central se dispone su eliminación al no desarrollar valores secundarios que permitan su conservación y el original de este reposa en el contrato que le corresponde.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último certificado de registro gestionado al interior del expediente.
Una vez cumplido el tiempo de retención en el archivo central se procederá a su eliminación documental mediante la técnica de picado, previa aprobación por parte del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.



	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	1060-07

1060-07-02

	CIRCULARES

Circulares Informativas 

Circular informativa 
	2
	2
	 
	 

	 
	 

X

	Subserie documental cuyo valor es netamente administrativo e informativo de corto tiempo, por lo que no desarrolla valores secundarios, por lo tanto, una vez cumplido el tiempo de retención en el archivo central se procederá a su eliminación.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha de su publicación y/o registro en el sistema institucional
La eliminación se realizará mediante la técnica de picado, previa aprobación por parte del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.


	1060-08

1060-08-01

	COMPROBANTES CONTABLES
Comprobantes Contables de Ajustes 
Comprobante contable de ajuste

Reporte de Registro Contable 
	3
	7
	
	 
	 
	X
	Subserie documental de carácter contable, posee valores administrativos, contables y fiscales.  Corresponde a los ajustes contables que se requieren realizar en la contabilidad del sector educación. 
El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último Comprobante gestionada o registrada al interior del expediente.
Cumplido el tiempo de retención en archivo central se establece su eliminación; en la medid que la información es consolidada en la Serie Libros Contables Subserie en los Libros mayores y de balances de la Dirección de Contabilidad (1060-31-05). 
El proceso de eliminación documental se realizará mediante la técnica de picado, previa aprobación por parte del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.



	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	1060-08-02

	Comprobantes Contables de Causación 
Comprobante contable de causación  
Reporte de Registro Contable
	3
	7
	
	 
	 
	X
	Subserie documental de carácter contable, posee valores administrativos, contables y fiscales.  Corresponde al procedimiento de registro de los gastos en el sistema contable del sector educación. 
El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último Comprobante gestionada o registrada al interior del expediente.
Cumplido el tiempo de retención en archivo central se establece su eliminación; en la medid que la información es consolidada en la Serie Libros Contables Subserie en los Libros mayores y de balances de la Dirección de Contabilidad (1060-31-05). 
El proceso de eliminación documental se realizará mediante la técnica de picado, previa aprobación por parte del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.


	1060-08-03

	Comprobantes Contables de Egreso

Cuenta de cobro, factura o constancia de aprendiz
Contrato o Resolución

Copia Póliza

Recibo de pago de publicación

Acta de inicio

Acta de recibo parcial

Acta de recibo y/o liquidación del contrato

Informe de interventoría o supervisión 
Comprobante de almacén

Orden de pago, de giro, de traslado de fondos o resolución
Comprobante contable de egreso
Reporte de egresos del sistema
	2
	10
	 
	 
	 
	X
	Subserie documental de carácter contable, posee valores administrativos, contables y fiscales.  Responde a la evidencia de los pagos realizados por concepto de servicios de los diferentes proveedores y contratistas que están a cargo del sector educación. 
El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último Comprobante gestionada o registrada al interior del expediente.
Cumplido el tiempo de retención en archivo central se establece su eliminación; después de haberse garantizado su reproducción exacta por medio de la digitalización (Art. 28 de la Ley 692 de 2005). 

El proceso de eliminación documental se realizará mediante la técnica de picado, previa aprobación por parte del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.



	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	1060-08-04
	Comprobantes Contables de Ingresos

Comprobante contables de ingreso

Reporte de Giros del Sistema de participaciones

Recibos de Caja o consignaciones
Reporte diario de Ingresos al Sistemas
	2
	10
	 
	 
	 
	X
	Serie documental de carácter contable, tienen valores administrativos, fiscales y legales.  Corresponde a ingresos del sistema de participaciones y otros. Para su conservación se tomará lo dispuesto en Articulo 28 Ley 96 de 2005 tiempo en el cual agotan su vigencia y plazo precaucional.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último Comprobante gestionada o registrada al interior del expediente.
Finalizado el tiempo de retención en archivo central se establece su eliminación; después de haberse garantizado su reproducción exacta por medio de la digitalización (Art. 28 de la Ley 692 de 2005). 

El proceso de eliminación documental se realizará mediante la técnica de picado, previa aprobación por parte del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.


	1060-09
1060-09-01

	COMPROBANTES DE ALMACEN

Comprobantes de Egreso de Bienes de Almacén
Solicitud de egreso de bien de almacén
Registro de salida
Comprobante de egreso de bienes de almacén
	2
	8
	 
	 
	 
	X
	Subserie documental de carácter fiscal y contable, son evidencia de las salidas del almacén general del área de educación, cumplida su vigencia no desarrolla valores secundarios. Es preciso aclarar que esta información se encuentra consolidada en los libros oficiales de la entidad, artículo 28 Ley 962 de 2005, por tal razón se determina que es posible realizar su eliminación documental. 

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último Comprobante gestionada o registrada al interior del expediente.
Una vez cumplido el tiempo de retención en el archivo central se procederá a su eliminación, mediante la técnica de picado, previa aprobación por parte del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.



	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	1060-09-02

	Comprobantes de Ingreso de Bienes de Almacén
Solicitud de ingreso de los bienes a almacén
Comunicación de solicitud del concepto
Concepto del bien
Informe de inconsistencias encontradas
Recibo a satisfacción
Acta de recibo
Comprobante de ingreso de bienes a almacén


	2
	8
	 
	 
	 
	X
	Subserie documental de carácter fiscal y contable, son evidencia de los ingresos a almacén del área de educación por conceptos de compras realizadas por la dependencia, cumplida su vigencia no desarrolla valores secundarios. Es preciso aclarar que esta información se encuentra consolidada en los libros oficiales de la entidad, artículo 28 Ley 962 de 2005, por tal razón se determina que es posible realizar su eliminación documental. 
El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último Comprobante gestionada o registrada al interior del expediente.
Una vez cumplido el tiempo de retención en el archivo central se procederá a su eliminación, mediante la técnica de picado, previa aprobación por parte del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.



	1060-11

	CONCILIACIONES BANCARIAS

Extracto de Estado de cuenta
Reporte de Consignaciones e ingresos 

Reporte de gastos y pagos
Conciliación bancaria
	2
	10
	 
	 
	 
	X
	Subserie documental de carácter contable, posee valores administrativos, contables y fiscales.  Corresponde a la conciliación mensual de los gatos e ingresos por cada una de las cuentas bancarias que posee el sector educación. 
El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha de la última Conciliación gestionada o registrada al interior del expediente.
Cumplido el tiempo de retención en archivo central se establece su eliminación; en la medid que la información es consolidada en la Serie Libros Contables Subserie en los Libros mayores y de balances de la Dirección de Contabilidad (1060-31-05).

El proceso de eliminación documental se realizará mediante la técnica de picado, previa aprobación por parte del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.



	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	1060-13
1060-13-05

	CONTRATOS
Contratos de Prestación de Servicios 
Requisición de personal de planta dirigida a Talento Humano

Certificado de Inexistencia o insuficiencia de Personal en la

Planta Global

Estudios Previos

Solicitud Certificado Disponibilidad Presupuestal

Certificado Disponibilidad presupuestal

Invitación a Ofertar

Oferta de Servicios

Cedula

Formato único de Hoja de Vida (SIGEP)

Estudios Realizados

Documentos de Experiencias 

Certificado Antecedentes Fiscales Contraloría General

Certificado Policía Nacional

Fotocopia Libreta Militar

Declaración Bienes y Rentas

Copia RUT

Certificado Afiliación Salud

Certificado Afiliación Pensión

Certificación ARL

Constancia de idoneidad expedida por el Director Talento Humano

Contrato

Solicitud y Registro Presupuestal

Aprobación de Pólizas

Publicación Portal único de Contratación

Notificación Supervisor o Interventor

Acta de Inicio

Informes de ejecución y supervisión

Pagos 

Solicitud de información

Acta de Liquidación

	2
	18
	
	X
	X
	
	Subserie documental que refleja los negocios realizado por la entidad en ejercicio de sus funciones, Poseen valor legal, fiscal, contable y administrativo siendo su prescripción de 20 años como está previsto en la ley 80 de 1993. Sirven como fuente de informativa para el conocimiento de los contratos de prestación de servicios de carácter transcendental para el cumplimiento de los planes, proyectos y programas conformes a las políticas sectoriales y gubernamentales a cargo del departamento en beneficio del mejoramiento de las condiciones de vida de la población de influencia territorial. 

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha de la firma del acta de liquidación y/o terminación unilateral del contrato.
Una vez cumplido su tiempo de retención en el Archivo central, se procederá a seleccionar una muestra representativa del 3% de la producción anual, Seleccionando aquellos contratos que hayan ejecutado procesos misionales para el sector educativo; es decir en educación pública, calidad en servicios educativos, cobertura educativa y actividades inherentes con los procesos educativos, se eliminaran los contratos que no ejecuten actividades misionales y los misionales que queden fuera del porcentaje de selección.

La muestra seleccionada será objeto de digitalización en harás de preservar el documento físico, los demás se eliminarán mediante la técnica de picado, previa aprobación por parte del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.



	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	1060-13-06

	Contratos de Suministros
Estudio previo

Solicitud de certificado de personal insuficiente o sin conocimiento para el objeto contractual

Certificación de personal insuficiente o sin conocimiento para el objeto contractual

Solicitud Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Certificado de Disponibilidad presupuestal

Certificado de Aprobación Pre-Contractual

Pre - pliego de condiciones o términos de referencia

Resolución de apertura del proceso

Primera publicación en Diario

Segunda publicación en Diario

Pliego definitivo de condiciones o términos de referencia

Resolución de designación del comité evaluador

Acta de audiencia de aclaración

Adendas

Acta de entrega de propuestas

Propuestas 

Informe de evaluación

Análisis jurídico

Orden de elegibilidad y recomendación

Resolución de declaratoria de desierta

Acta de sorteo

Acta de audiencia de adjudicación

Resolución de delegación de adjudicación 

Resolución de adjudicación

Solicitud de Registro Presupuestal

Registro Presupuestal

Minuta de contrato

Pólizas

Cámara de Comercio

Comprobantes de pago de derechos de publicación e impuestos

Certificado de antecedentes disciplinarios

Certificado de antecedentes fiscales

Registro único tributario 

Fotocopia cédula de ciudadanía

Fotocopia Pasado judicial

Acta de iniciación
	2
	18
	
	X
	X
	
	Subserie documental que refleja los negocios realizado por la entidad en ejercicio de sus funciones, Poseen valor legal, fiscal, contable y administrativo siendo su prescripción de 20 años como está previsto en la ley 80 de 1993. Sirven como fuente de informativa para el conocimiento de los contratos de suministro de carácter transcendental para el cumplimiento de los planes, proyectos y programas conformes a las políticas sectoriales y gubernamentales a cargo del departamento en beneficio del mejoramiento de las condiciones de vida de la población de influencia territorial. 

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha de la firma del acta de liquidación y/o terminación unilateral del contrato.

Una vez cumplido su tiempo de retención en el Archivo Central, se procederá a seleccionar una muestra representativa del 5% del total de los contratos a ser objeto de eliminación, priorizando aquellos contratos que correspondan a compras de implementos, o materiales no perecederos (bienes inmuebles) que conlleven a mejorar las condiciones del sector educativo en el Departamento y que su vez estén determinados como de mayor cuantía contractual acorde al manual de contratación de la entidad.

La muestra seleccionada será objeto de digitalización en harás de preservar el documento físico, los demás se eliminarán mediante la técnica de picado, previa aprobación por parte del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.



	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	
	Actas de supervisión e interventoría

Actas de reconocimiento de créditos y obligaciones patrimoniales

Actas que reconozcan obligaciones generadoras de pago a favor del contratista

Actas de modificación, adición, ampliación, aclaración de las prestaciones contratadas

Actas parciales

Informes de interventoría

Minuta Otrosí

Modificación de póliza

Resolución de Terminación Unilateral.

Acta de suspensión del contrato.

Acta de reiniciación del Contrato.

Actas de terminación o Acta de liquidación

	2
	18
	
	X
	X
	
	

	1060-14
1060-14-01

	CONVENIOS
Convenios de Cooperación Internacional

Proyecto de Convenio

Estudios previos

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Certificado de aprobación precontractual

Acta de nombramiento y/o posesión

Cámara de Comercio

Fotocopia cedula de ciudadanía

Certificado de antecedentes disciplinarios

Certificado de antecedentes fiscales

Certificado Policía Nacional

Registro Único Tributario

Minuta Convenio 

Pólizas

Acta de Inicio

Actas de Supervisión o Interventoría

Informes de Interventoría o supervisión

Acta de Liquidación
	3
	17
	X
	X
	
	 
	Subserie documental que refleja los negocios realizados por la entidad en ejercicios de sus funciones poseen valor legal, fiscal, contable y administrativo siendo su prescripción de 20 años como está previsto en el Artículo 60 del código de comercio y la Ley 80 de 1993. Permite evidenciar el reflejo del desarrollo social y económico y teniendo en cuenta que son la evidencia informativa de la ejecución de las políticas sectoriales a nivel territorial.  

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha de la firma del acta de liquidación y/o terminación unilateral del convenio.
Sin embargo, por tratarse de convenios realizados con entidades internacionales que se unen a las políticas y esfuerzos Departamentales con el propósito de ejecutar programas y proyectos educativos en todas las comunidades del departamento como mecanismo para reducir la brecha de pobreza existentes; se conservaran totalmente teniendo en cuenta recomendaciones previstas en la Circular 003 de 2015. 

Una vez cumplido su tiempo de retención en el Archivo Central se conservarán en su totalidad y se digitalizarán los documentos originales con el propósito de garantizar su preservación.



	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	1060-14-03

	Convenios Interadministrativos
Estudios previos
Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Certificado de aprobación precontractual

Cámara de Comercio

Certificado de antecedentes disciplinarios

Certificado de antecedentes fiscales

Registro único tributario 

Fotocopia cédula de ciudadanía

Fotocopia NIT

Minuta Convenio
Póliza
Acta de iniciación

Actas de supervisión e interventoría

Informes de interventoría o supervisión
Acta de liquidación

	2
	18
	
	X
	X
	
	Subserie documental de carácter jurídico Ley 80 de 1993. su conservación se determina en veinte (20) años. Permite evidenciar el reflejo del desarrollo social y económico y teniendo en cuenta que son la evidencia informativa de la ejecución de las políticas sectoriales a nivel territorial.  

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha de la firma del acta de liquidación y/o terminación unilateral del convenio

Cumplido el tiempo de retención en el archivo central se procederá a seleccionar y digitalizar una muestra representativa del 5% de los convenios; teniendo como criterio aquellos convenios que hayan contribuido al fortalecimiento y mejoramiento de la educación en el departamento acorde con los programas departamentales para este sector.

El resto de los convenios se eliminarán mediante la técnica de picado, previa aprobación por parte del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental. 



	1060-15

	DECLARACIONES TRIBUTARIAS

Declaraciones de Renta

Declaraciones de Retención en la fuente

Declaraciones de IVA

Declaraciones impuestos nacionales 

Declaraciones impuestos departamentales 


	3
	7
	
	 
	 
	X
	Subserie documental de carácter contable, posee valores administrativos, contables y fiscales.  Corresponde Al procedimiento del pago de los impuestos al organismo competente. Cumplido el tiempo de retención en archivo central se establece su eliminación; ya que la información es consolidada en los libros mayores y de balances de la dependencia. 

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha de la última Declaración gestionada o registrada al interior del expediente.
Cumplido el tiempo de retención en archivo central se establece su eliminación; en la medida que la información es consolidada en la Serie Libros Contables Subserie en los Libros mayores y de balances de la Dirección de Contabilidad (1060-31-05).

El proceso de eliminación documental se realizará mediante la técnica de picado, previa aprobación por parte del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.



	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	1060-17
	DERECHOS DE PETICION

Derecho de petición

Respuesta Derecho de petición
	2
	8
	 
	X
	X
	 
	Se origina en lo preceptuado en el Art 23 de la Constitución política Colombiana.  Sirven como fuente de información sobre las solicitudes y peticiones gestionadas en materia de la gestión administrativa y financiera del sector educación en el departamento.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha de la respuesta del ultimo derecho de petición registrado al interior del expediente.
Cumplido su tiempo de retención en archivo central se Seleccionará una muestra representativa del 3%, conservando las peticiones que resuelven hechos referentes al manejo de los recursos financieros y administrativos del sector educación; correspondiendo a las funciones propias de la dependencia.

La muestra seleccionada será objeto de digitalización en harás de preservar el documento físico, los demás se eliminarán mediante la técnica de picado, previa aprobación por parte del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.



	1060-18
	ESTADOS FINANCIEROS
Reporte Estado de Cambio en el Patrimonio

Reporte Estado de Actividad Financiera, Económica y Social.

Balances pormenorizados

Balances generales

Estado Financiero
	3
	7
	X
	X
	 
	 
	Serie documental que se constituye en parte del patrimonio documental de la Gobernación, ya que estos estados permiten evidenciar la consolidación de los gastos, ingresos, ganancias y pérdidas del capital del fondo departamental de educación, así mismo muestran el estado de las finanzas del sector educativo. Sirven como fuente de información para el conocimiento del estado de las finanzas públicas departamentales.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del ultimo tramite gestionado o registrado al interior del expediente.
Cumplido su tiempo de retención en el archivo central se digitalizará con el propósito de preservar el documento original. (Circular 003 de 2015).




	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	1060-27
1060-27-01

	INFORMES

Informes a Organismos de Control

Solicitudes de Información
Informe 

	3
	7
	X
	X
	
	 
	Esta subserie documental tiene valor secundario, por contener información relevante sobre el cumplimiento de los procesos administrativos y misionales conforme a las normas previstas por los organismos de control; se constituyen en parte del patrimonio documental de la Gobernación por ello se conservan totalmente, y teniendo presente que son fuente informativa en el conocimiento de los requerimientos realizados por los diferentes organismos de control a la entidad.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite registrado al interior del expediente.

Cumplido su tiempo de retención en el archivo central se digitalizará para conservar el documento original. (Circular 003 de 2015).



	1060-27-15

	Informes de Ejecución Presupuestal
Informe de ejecución presupuestal

	3
	7
	X
	X
	 
	 
	Subserie Documental que se Constituye en parte del patrimonio documental de la Gobernación, por lo anterior se establece se su conservación total; ya que sirven de testimonio y evidencia sobre la destinación, distribución y debida ejecución del presupuesto público asignado al sector educación. Sirven como fuente información en referencia a la destinación y ejecución del presupuesto público departamental del sector educación y la descripción detallada de su inversión. 

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite registrado al interior del expediente.
Cumplido su tiempo de retención en el archivo central se digitalizará con el propósito de preservar el documento original. (Circular 003 de 2015).


	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	1060-27-20
	Informes de Gestión

Solicitudes de Información
Informe de gestión

	2
	3
	 
	 
	
	X
	Subserie documental de carácter administrativo e informativo son evidencia de la ejecución de las actividades propias asignadas a la dependencia. 
El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite registrado al interior del expediente.

Cumplida su vigencia administrativa no desarrolla valores secundarios en la medida que la información se consolida en la serie informes subserie informes de gestión (400-27-20) de la Secretaria de Planeación. Dicha eliminación debe darse una vez cumplido el tiempo de retención en el archivo central.
La eliminación se realizará mediante la técnica de picado, previa aprobación por parte del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.



	1060-27-23
	Informes de las Instituciones Educativas Consolidado de Rendición de cuentas - FOSE

Remisión Informe de las instituciones educativas 
Acuerdos Municipales

Presupuesto de ingresos y gastos

Flujo de caja 

Plan anual de adquisiciones

Resoluciones de presupuesto municipal

Informe pormenorizado del trimestre

Solicitud de información
	3
	7
	
	
	
	 X
	Subserie documental de carácter administrativo y contable, cumplida su vigencia administrativa no desarrolla valores secundarios que permitan su conservación.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite registrado al interior del expediente.

Cumplido el tiempo de retención en el archivo central se estable realizar su eliminación, teniendo en cuenta que la información se consolida en la serie informes subserie informes de gestión (400-26-20) de la Secretaria de Planeación. 
La eliminación se realizará mediante la técnica de picado, previa aprobación por parte del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.



	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	1060-27-25
	Informes de Movimiento Contable
Solicitudes de Información
Informe de movimiento contable

	3
	7
	 
	X
	X
	 
	Esta subserie documental de carácter contable y fiscal permite dar evidencia de los movimientos contables mensuales de los fondos destinados al sector educativo y la gestión interna de la Dependencia. Permite evidenciar el valor informativo de los informes generados sobre el movimiento contable con respecto al sector educación del departamento.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite registrado al interior del expediente.

Cumplido su tiempo de retención en el archivo central se procederá a seleccionar una muestra representativa del 3% de la producción documental, priorizando los informes generados en los meses de diciembre que consolidan la información anual.  

La muestra seleccionada será objeto de digitalización en harás de preservar el documento físico, los demás se eliminarán mediante la técnica de picado, previa aprobación por parte del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.



	1060-30
1060-30-01

	INVENTARIOS
Inventarios de Bienes Inmuebles 
Inventario por dependencia

Inventario General
	3
	7
	X
	X
	
	 
	Subserie Documental que se Constituye en parte del patrimonio documental de la Gobernación, por esta razón se conserva totalmente, ya que son un instrumento fundamental en el control y seguimiento respecto a los bienes inmuebles que posee el sector educación; con ellos se logra tener certeza de los activos con que cuenta la dependencia. Todo lo anterior de manera descriptiva y detallada conociendo el estado, ubicación y disposición del bien en concreto en tiempo real. Sirven como fuente de información y evidencia de la existencia física y contable de los bienes inmuebles a cargo de la dependencia en el departamento.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del registro o asiento del ultimo tramite al interior del inventario.
Cumplido su tiempo de retención en el archivo central se digitalizará con el propósito de preservar el documento original.



	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	1060-31
1060-31-01

	LIBROS CONTABLES

Libros Auxiliares

Listado general de Contabilidad

Libro Auxiliar

	3
	7
	 
	 
	 
	X
	Subserie documental de carácter contable, tiene valores administrativos, contables y fiscales.  Corresponden a los libros auxiliares de contabilidad del sector educación. 
El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último registrado evidenciado al interior del libro contable.

Cumplido el tiempo de retención en archivo central se establece su eliminación; en la medid que la información es consolidada en la Serie Libros Contables Subserie en los Libros mayores y de balances de la Dirección de Contabilidad (1060-31-05).

La eliminación se realizará mediante la técnica de picado, previa aprobación por parte del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.


	1060-31-02

	Libros de Bancos
Listado general de Contabilidad

Libro de Bancos 
	3
	7
	 
	 
	 
	X
	Subserie documental de carácter contable, tiene valores administrativos, contables y fiscales.  Corresponden a los libros de registro de los movimientos bancarios del sector educación. 
El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último registrado evidenciado al interior del libro contable.

Cumplido el tiempo de retención en archivo central se establece su eliminación; en la medid que la información es consolidada en la Serie Libros Contables Subserie en los Libros mayores y de balances de la Dirección de Contabilidad (1060-31-05).

La eliminación se realizará mediante la técnica de picado, previa aprobación por parte del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.



	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	1060-31-03

	Libros de Caja
Listado general

Libro

	3
	7
	 
	 
	 
	X
	Subserie documental de carácter contable, tiene valores administrativos, contables y fiscales.  Corresponden a los libros de registro de los movimientos de caja del sector educación. 
El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último registrado evidenciado al interior del libro contable.

Cumplido el tiempo de retención en archivo central se establece su eliminación; en la medid que la información es consolidada en la Serie Libros Contables Subserie en los Libros mayores y de balances de la Dirección de Contabilidad (1060-31-05).

La eliminación se realizará mediante la técnica de picado, previa aprobación por parte del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.


	1060-31-04

	Libros de Diario
Listado general de Contabilidad

Libro de Diario

	3
	7
	 
	 
	 
	X
	Subserie documental de carácter contable, tiene valores administrativos, contables y fiscales.  Corresponden a los libros de registro de los movimientos contables generados diariamente en el sector educación. 
El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último registrado evidenciado al interior del libro contable.

Cumplido el tiempo de retención en archivo central se establece su eliminación; en la medid que la información es consolidada en la Serie Libros Contables Subserie en los Libros mayores y de balances de la Dirección de Contabilidad (1060-31-05).

La eliminación se realizará mediante la técnica de picado, previa aprobación por parte del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.


	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	1060-31-05

	Libros Mayores y de Balances
Listado general de contabilidad

Listado Especifico y pormenorizado

Libro Mayor y de Balances

	3
	7
	X
	X
	 
	 
	Subserie documental que se Constituye en parte del patrimonio documental del departamento, ya que en estos libros se consolida todo la información contable y financiera del sector educación, se convierte en información primordial para posibles investigaciones de carácter económico que se realicen en el departamento. Sirven como fuente informativa sobre el movimiento consolidado y estadístico de los egresos e ingresos generados por la dependencia en la vigencia fiscal y estado de la contabilidad general del sector educación.
El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último registrado evidenciado al interior del libro contable.
Cumplido su tiempo de retención en el archivo central se digitalizará con el propósito de preservar el documento original. (Circular 003 de 2015).



	1060-33
1060-33-02
	MANUALES

Manual de Atención al Usuario
Manual de atención al usuario

Acto administrativo de aprobación 

Registro de publicación en web

	3
	7
	X
	X
	
	 
	Subserie documental que se Constituye en parte del patrimonio documental de la Gobernación. Corresponde a la evidencia documental soporte respecto a la gestión y atención de las solicitudes de los usuarios del sector educación Departamental, por lo que sirven de fuente de información para el conocimiento de los procedimientos establecidos para el debido tramite de las peticiones realizadas por los usuarios que así lo requieran. Permite evidenciar el valor informativo sobre los procesos para garantizar la atención al ciudadano del sector educación del departamento.
El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite registrado al interior del expediente del manual y/o la fecha del acto administrativo de aprobación o adopción.
una vez cumplido su tiempo de retención en el archivo central se conservará totalmente y digitalizará con el propósito de preservar el documento original.



	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	1060-33-08
	Manual de Gestión Financiera
Manual de gestión financiera

Acto administrativo de aprobación 

Registro de publicación en web

	3
	7
	X
	X
	
	 
	Subserie documental que se Constituye en parte del patrimonio documental de la Gobernación. Corresponde a la evidencia documental soporte respecto a los procesos y procedimientos establecidos por la dependencia para las actividades financieras propias del sector educación acorde con las directrices impartidas por el sector central departamental. Permite evidenciar el valor informativo sobre los procesos para garantizar la debida gestión financiera del sector educación en el departamento.
El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite registrado al interior del expediente del manual y/o la fecha del acto administrativo de aprobación o adopción.
una vez cumplido su tiempo de retención en el archivo central se conservará totalmente y digitalizará con el propósito de preservar el documento original.



	1060-35
1060-35-01

	NOTAS CONTABLES
Notas Crédito
Notas crédito 
Soportes contables
	3
	17
	 
	 
	 
	X
	Subserie documental de carácter contable, posee valores administrativos, contables y fiscales.  Responde a la evidencia de ajustes a cuentas de terceros del sector educación. 
El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha de la última nota contable tramitada o registrado al interior del expediente.

Cumplido el tiempo de retención en archivo central se establece su eliminación; después de haberse garantizado su reproducción exacta por medio de la digitalización (Art. 28 de la Ley 692 de 2005). 
El proceso de eliminación documental se realizará mediante la técnica de picado, previa aprobación por parte del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.



	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	1060-35-02

	Notas Debito

Notas debito

Soportes contables
	3
	17
	 
	 
	 
	X
	Subserie documental de carácter contable, posee valores administrativos, contables y fiscales.  Responde a la evidencia de ajustes a cuentas de terceros del sector educación. 
El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha de la última nota contable tramitada o registrado al interior del expediente.

Cumplido el tiempo de retención en archivo central se establece su eliminación; después de haberse garantizado su reproducción exacta por medio de la digitalización (Art. 28 de la Ley 692 de 2005). 
El proceso de eliminación documental se realizará mediante la técnica de picado, previa aprobación por parte del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.


	1060-36
1060-36-01

	PLANES

Plan Anual de Adquisiciones

Plan anual de adquisiciones

Solicitudes de información 
	2
	8
	
	X
	X
	 
	Subserie documental de carácter administrativo y contable; son evidencia de la planeación anual para la adquisición de los bienes y servicios que requiere la dependencia. Sirven como fuente información en el conocimiento de los planes adoptados por la dirección administrativa y financiera para la adquisición de bienes y servicios.  

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite registrado al interior del expediente del plan.
Al cumplir su tiempo de retención en el archivo central no desarrolla valores secundarios. Por lo anterior se establece seleccionar el 5% del total la producción a seleccionar, como evidencia de la gestión y tramite interno desarrollado por la dirección administrativa y financiera. 

La muestra seleccionada será objeto de digitalización en harás de preservar el documento físico, los demás se eliminarán mediante la técnica de picado, previa aprobación por parte del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.


	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	1060-36-06

	Plan de Acción Institucional
Plan de Acción Institucional

Solicitudes de información

Informe mensual del plan institucional

Registro de publicación en web 
	2
	2
	 
	 
	
	X
	Subserie documental de carácter administrativo e informativo son evidencia de la planeación estratégica a corto plazo de proyección y ejecución a interior de la dependencia. 
El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite registrado al interior del expediente del plan

Cumplida su vigencia administrativa no desarrolla valores secundarios en la medida que la información se consolida en la serie planes subserie plan de acción (400-36-06) de la Secretaria de Planeación. Dicha eliminación debe darse una vez cumplido el tiempo de retención en el archivo central.
La eliminación se realizará mediante la técnica de picado, previa aprobación del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.


	1060-36-23

	Plan de Mejoramiento Físico de Instituciones Educativas
Plan de mejoramiento físico de instituciones educativas

Solicitudes de información

Actas de visitas

Informe de seguimiento
Registro de publicación en web 
	2
	8
	X
	X
	
	 
	Subserie documental de carácter técnico y contable; son evidencia de la planeación institucional con el propósito para el mejoramiento físico de las instituciones educativas en las poblaciones más vulnerables del departamento y con ello garantizar condiciones óptimas para brindar educación de calidad y en favor del mejoramiento social de las comunidades de la región. Permite evidenciar el valor informativo de los planes adoptados con el propósito de mejorar la infraestructura física de las diferentes instituciones educativas del departamento.
El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite registrado al interior del expediente del plan

Cumplido su tiempo de retención en el archivo central se conservará y digitalizará con el propósito de preservar el documento original. 


	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	1060-55
1060-55-01

	PROGRAMAS

Programa Anual Mensualizado de Caja

Programa Anual Mensualizado de Caja – PAC

Solicitud del PAC

Registro de Modificaciones del PAC

Registro y Control del PAC

	2
	2
	 
	
	 
	X
	Subserie de documental de carácter administrativo, es la evidencia de la programación mensual de gastos que debe solventar el sector educación. 
El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite registrado al interior del expediente del programa.

Cumplido su tiempo de retención en el archivo central se termina realizar su eliminación en la medida que no desarrolla valores secundarios, igualmente esta información se consolida en la serie informes subserie informes de gestión (400-26-20) de la Secretaria de Planeación. 

La eliminación se realizará mediante la técnica de picado, previa aprobación por parte del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.


	1060-56
1060-56-16

	PROYECTOS
Proyectos de Inversión Institucional

Proyectos de inversión institucional

Registro de inscripción del proyecto

	3
	7
	X
	X
	 
	 
	Subserie documental que refleja los proyectos de inversión destinados al sector educativo en el departamento; a pesar de que se proyectan con vigencia cuatrienal, se conservan totalmente ya sirven de testimonio de manera histórica y vivencial referente a los proyectos que ha asumido cada una de las administraciones departamentales en beneficio del mejoramiento de la calidad educativa como mecanismo para lograr una mejor condiciones sociales y económicas en las comunidades del departamento de Bolívar. Permite evidenciar el valor informativo de los proyectos de inversión Estructurados a ejecutar en el sector educación en el departamento.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite registrado al interior del expediente del proyecto.
Una vez cumplido su tiempo de retención en el Archivo Central se conservarán en su totalidad y se digitalizarán los documentos originales con el propósito de garantizar su preservación.


	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	1060-56-27

	Proyectos de Presupuesto 

Anteproyecto de presupuesto

Proyecto de presupuesto
Acto administrativo de aprobación del presupuesto departamental
	3
	7
	X
	X
	
	 
	Subserie documental que se Constituye en parte del patrimonio documental de la Gobernación, por lo anterior se conservan totalmente, ya que son referente sobre el desarrollo de políticas encaminadas a la debida ejecución e inversión del presupuesto público destinado al sector educación en el Departamento. Permite evidenciar el valor informativo de los proyectos Estructurados para la ejecución del presupuesto público del sector educación en el departamento.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite registrado al interior del expediente del proyecto.
Cumplido su tiempo de retención en el archivo central se digitalizará con el propósito de preservar el documento original. (Circular 003 de 2015).


	1060-58


	REGISTROS DE OPERACIONES DE CAJA MENOR

Resolución de Constitución Caja Menor

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Póliza de Seguros

Comprobantes de Operación

Facturas o cuentas de cobros

Comprobantes de gastos 

Recibo Caja Menor

Resolución de reconocimiento del gasto

Registro de las operaciones de creación de la Caja Menor en el sistema SIIF

Acta de Arqueo de caja menor

	2
	8
	 
	 

	 
	 

X

	Subserie de carácter contable, son evidencia de los gastos menores que pueden cancelados bajo esta modalidad. Esta información puede ser consultada a través de los comprobantes de Egresos de la dependencia. 
El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite o registrado evidenciado al interior del expediente de la caja menor.
Una vez cumplido el tiempo de retención en el archivo central se procederá a su eliminación documental mediante la técnica de picado, previa aprobación por parte del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.




	CONVENCIONES:

CT: Conservación Total    /      E: Eliminación     / D: Digitalización    /    S: Selección

	RESPONSABLES DE APROBACIÒN                                

FIRMA ---------------------------------------------------                                                   FIRMA -------------------------------------------------------                                                                                                                                                         

             SECRETARIO GENERAL                                                                                   RESPONSABLE DE GESTIÓN DOCUMENTAL




