DECALDAS

REPUBLICA DE COLOMBIA
GOBERNACION DE CALDAS
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Articulo 24, Ley 594 de 2000)

HOJA

1 DE 9

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Secretaria de Planeacion

UNIDAD PRODUCTORA:

Secretaria de Planeacion

CoDIGO DOCUMENTO EN RETENCION DISPOSICION
SERIE, FORMATO EN ANOS FINAL PROCEDIMIENTOS
SUBSERIE ELECTRONICO
Dependencia | Serie Sub Y TIPOS DOCUMENTALES SI |EXTENSION | AG | AC [CT [E |MT
serie
105.00 2 ACTAS Serie documental en la que se agrupan los
36 Actas del Consejo departamental de 2 8 X X documentos o escritos donde es registrado por una
Planeacién ) : persona presente en una reunion, los temas que
han sido tratados, las conclusiones o acuerdos que
> Actas del consejo territorial de planeacion han resultado y las decisiones tomadas luego de
> Convocatoria P dicha reunidn. El acta tiene como finalidad otorgar
»  Registro Asistencia una certificacion de lo ocurrido durante la reunién,
y de esta manera validar dicho encuentro.
28 | Actas Consejo de Politica Econémica y Social g . ,
de Caldas Al finalizar el tiempo de retencién se dispondra su
conservacion total como testimonio de la accién
»  Actas del consejo territorial de planeacién planificadora de la entidad y su relacién con otras
» Convocatoria instituciones tanto publicas como privadas.
El soporte papel debe digitalizarse para evitar
4 Actas de Asistencia Técnica de Planeacién deterioro
>  Acta de asistencia técni Valores: administrativos, legales, histéricos
cta de asistencia técnica
»  Comunicaciones oficiales Ordenanza 808 de 2017
»  Registro de asistencia
//

RETENCION EN ANOS
AG = Archivo de Gestién
AC= Archivo Central

DISPOSICION FINAL

CT = Conservacién Total
E= Eliminacion

MT= Medio Tecnoldgico
S= Seleccién

‘ Fecha: A2021/M 12 /D09

Nombre Secretario General: Alberto Hoyos Lépez /

e

\__./ ﬂ
Nombre Responsable Unidad Gestién Documental: Juan Carlos Martinez Gomez
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Secretaria de Planeacién

UNIDAD PRODUCTORA:

Secretaria de Planeacién

AG = Archivo de Gestion
AC= Archivo Central

RETENCION EN ANOS

DISPOSICION FINAL

CT = Conservacién Total
E= Eliminacion

MT= Medio Tecnoldgico
S= Seleccidn

Nombre Secretario General: Alberto Hoyos Lépez

(.

CODIGO DOCUMENTO EN RETENCION DISPOSICION
SERIE, FORMATO EN ANOS FINAL PROCEDIMIENTOS
SUBSERIE ELECTRONICO
Dependencia | Serie Sub Y TIPOS DOCUMENTALES S| |EXTENSION | AG | AC |CT |E [MT |S
serie
105.00 4 BANCO DE PROGRAMAS Y PROYECTOS DE serie que Agrupa documentacion de este sistema
INVERSION 2 8 X X de informa'cién que pgrmite, mediante el uso de
criterios técnicos, definir los requisitos para la
o . realizacion de proyectos de inversion y adelantar
> Comunicaciones (.)’flmales un seguimiento sistemdtico de cada una de las
> Plan anual de accién ., etapas de los proyectos en desarrollo. Constituye
> .Progra?r,na de gestion de proyectos de una herramienta central en la asignacion eficiente
inversion o ) ) de recursos y en el fortalecimiento de la
> Proyecto prioritario de inversién programacion integral de la inversién publica.
> Requerimientos
Se dispondrd su conservacién total como
testimonio del accionar administrativo y ser fuente
de informacién en materia de formulacién de
proyectos de inversion. deben reproducir por un
medio técnico valido.
Ley 152 de 1994
Ordenanza 808 de 2017
Valores:  administrativos, técnicos, legales,
culturales, histdricos
/‘/—-\
L
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Nombre Responsable Unidad Gestién Documental:

Fecha: A2021/M 12 /D09
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Juan Carlos Martinez Gomez
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: | Secretaria de Planeacién

T

UNIDAD PRODUCTORA: Secretaria de Planeacion

CODIGO

Dependencia | Serie Sub
serie

DOCUMENTO EN
SERIE, | FORMATO
SUBSERIE ELECTRONICO

RETENCION DISPOSICION

EN AROS

FINAL

Y TIPOS DOCUMENTALES |8l EXTENSION

AG | AC (CT

E |MT |S

PROCEDIMIENTOS

105.00 10

CONCEPTOS

Conceptos De Situacion Fiscal De Planeacion

» Comunicaciones oficiales
» concepto

Conceptos De Evaluacion De Planes Y
Programas De Planeacion

» Comunicaciones oficiales
» Concepto

%

La serie conceptos agrupa documentos sobre
opiniones, conclusiones o juicios sobre un tema
particular o general, a los que se ilega después de
un anélisis de hechos, normatividad, jurisprudencia
y doctrinas vigentes. Pudiéndose rendir de manera
escrita o verbal, acorde al tema sometido a estudio.

una vez concluido el tiempo de retencién se
seleccionaran para conservacion permanente y a
criterio de la unidad productora aquellos conceptos
que por su calidad y contenido sirvan como fuente
de consulta; el resto de la subserie se elimina por
picado previa suscripcion del acta.

Sobre la documentacion a conservar se dispondra
la digitalizacién en imégenes en pdf u otra
extension legible por maquina cuidando de
permitir la alimentacion continua del expediente
digitalizado y realizar semestralmente un proceso
de back up y migracién en los casos de cambios de
tecnologia.

ley 1437 de 2011 art.28

Valores: Legales

RETENCION EN ANOS

AG = Archivo de Gestion
AC= Archivo Central

DISPOSICION FINAL
Nombre Secretario General: Alberto Hoyos Lopez

/

sy

CT = Conservacion Total

E= Eliminacién Nombre Responsable Unidad Gestién Documental:
MT= Medio Tecnoldgico

S= Seleccion Fecha: A2021/M 12 /D09

L

Juan Carlos Martinez Gomez
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Secretaria de Planeacion

UNIDAD PRODUCTORA:

Secretaria de Planeacion

CODIGO

Dependencia | Serie Sub

serie

SERIE,
SUBSERIE
Y TIPOS DOCUMENTALES St

DOCUMENTO EN
FORMATO
ELECTRONICO

RETENCION
EN ANOS

DISPOSICION
FINAL

EXTENSION

AG | AC |cT JE [mT [s

PROCEDIMIENTOS

105.00 14

DERECHOS DE PETICION

Peticiones
Quejas
Reclamos
Sugerencias

VVVVV YV

Comunicacién de respuesta
Comunicacién De Traslado Por Competencia

Serie documental que agrupa las comunicaciones
mediante las cuales una persona o un grupo de ellas, de
manera verbal o escrita solicita la prestacion de un
servicio, documentacion, informacion, intervencion de un
funcionario o entidad, la resolucion de una situacion
juridica, el reconocimiento de un derecho o formula
consultas, quejas reclamos, sugerencias denuncias e
interpone recursos.

Ef ingreso y distribucién de las PQRS se hace por medio de
plataforma FOREST que es un sistema de informacion en
base de datos web Enabled que corre en Oracle. Al
ingresar el documento se digitaliza en pdf y se envia a la
unidad administrativa correspondiente para fa gestion
pertinente; el documento andlogo se hace llegar al primer
destinatario.

Cumplido el tiempo en archivo central seleccionar una
muestra del 5% por cada 4 afios, teniendo en cuenta la
importancia y el impacto que tengan para la
administracion departamental

De fas P.Q.R. gestionadas por medio de la aplicacion
FOREST Se hara un backup semestral guardandose la
copia de respaldo para su conservacion permanente.

Articulo 23 Constitucion Politica Ley 1437 de 2011, ley
1474 de 2011, decreto 2693 de 2012. Ley 1755 de 2015,
ley 734 de 2002 art. 30

Decreto Departamental 403 de 2018.

Ley 599 de 2000 articulos 83, 84, 286 y subsiguientes

I

Valores: administrativos, legales

RETENCION EN ANOS

AG = Archivo de Gestidn
AC= Archivo Central

DISPOSICION FINAL

CT = Conservacién Total
E= Eliminacion

MT= Medio Tecnoldgico
S= Seleccion

Nombre Secretario General: Alberto Hoyos Lépez

O

e

Nombre Responsable Unidad Gestién Documental:

Fecha: A2021/M 12 /D09

-

Juan Carlos Martinez Gomez

T
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’ UNIDAD PRODUCTORA: Secretaria de Planeacién

CODIGO DOCUMENTO EN RETENCION DISPOSICION
SERIE, FORMATO EN ANOS FINAL PROCEDIMIENTOS
SUBSERIE ELECTRONICO
Dependencia | Serie Sub Y TIPOS DOCUMENTALES St |EXTENSION | AG | AC |CT [E [MT |5
serie
105.00 23 INFORMES Serie que agrupa la informacidn que refleja el
11 Informes de Evaluaciones Fiscal y Financiera 2 8 x | x | resultado de la apreciacion sistematica de avances,
S Evaluacion Fiscal gestion, logros, metas, efectos y alcance de
»  Evaluacién Financiera objetivos con respecto al cumplimiento de un plan,
» Evaluacién Resultados programa o proyecto.
Al terminar el periodo de retencion se selecciona
una muestra por cada periodo de gobierno, como
testimonio del accionar administrativo. El resto de
la informacién se elimina por picado previa
. T suscripcién del acta del comité de archivo o el que
12 Informes de Evaluaciones Gestion vy

Resultados de Planes y Programas

»  Estudio Impacto De La Actividad Local

»  Evaluacién

Administrativa Y Local
»  Evaluacion De Gestién Y Resultados
» Indicadores De Recursos

De

Gestién Financiera,

haga sus veces

Ordenanza 808 de 2017

Valores: administrativos, técnicos, legales

T
/%

P

RETENCION EN ANOS

AG = Archivo de Gestion

AC= Archivo Central

DISPOSICION FINAL

CT = Conservacion Total
E= Eliminacion

MT= Medio Tecnolégico
S= Seleccion

|

' Nombre Secretario General: Alberto Hoyos Lopez

.

Nombre Responsable Unidad Gestién Documental:
|
| Fecha: A2021 /M 12/D 09

Juan Carlos Martinez Gomez __/%
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Secretaria de Planeacién

UNIDAD PRODUCTORA:

Secretaria de Planeacién

CODIGO DOCUMENTO EN RETENCION DISPOSICION
SERIE, FORMATO EN ANOS FINAL PROCEDIMIENTOS
i : SUBSERIE ELECTRONICO
Dependencia | Serie Sub Y TIPOS DOCUMENTALES SI |EXTENSION | AG | AC |CT [E |MT [S
serie
105.00 23 INFORMES El informe de gestién es un documento donde
13 Informes de Gestion 2 8 X se pone efm conocimiento las acti\{idades de
coordinacion,  control, direccion, etc,
»  Comunicaciones oficiales ejecutadas d‘u'rante un periodo de tiempo y los
%  Indicadores De Gestién fogros y dificultades que se presentaron
» Informe De Avance durante tales actividades en cada uno de los
» Informe De Gestién procesos de la unidad administrativa.
»  Plan anual de acci6én Igualmente son fuente de datos estadisticos y
»  Requerimientos son Utiles como fuente primaria para
investigaciéon de tipo histérico como respaldo
al  desarrolic  administrativo de la
Gobernacién.
Al finalizar el tiempo de retencién se elimina
por cuanto Estos documentos  son
consolidados por la Secretaria de Planeacion
en los informes de seguimiento al Plan de
Desarrollo que deben ser presentados a la
Asamblea Departamental.
Ley 1474 de 2011 art. 74.
Valores: Administrativo, legal
=T~
RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL

AG = Archivo de Gestidn
AC= Archivo Central

CT = Conservacion Total
E= Eliminacién

MT= Medio Tecnoldgico
S= Seleccion

Nombre Secretario General: Alberto Hoyos Lépez

C

M/

Nombre Responsable Unidad Gestién Documental:

Fecha: A2021/M12/D 09
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Juan Carlos Martinez Gomez
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: | Secretaria de Planeacion

UNIDAD PRODUCTORA: Secretaria de Planeacion

CODIGO DOCUMENTO EN RETENCION DISPOSICION
SERIE, | FORMATO EN ANOS FINAL PROCEDIMIENTOS
SUBSERIE ELECTRONICO
Dependencia | Serie SUP Y TIPOS DOCUMENTALES St | EXTENSION AG AC |CT |E [MT
serie
105.00 25 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS En esta subserie se registra de manera exacta y
. . - 5 X precisa las series 0 asuntos que son guardados y
! 'nve.n,ta"os Documenta|es de archivo de custodiados en el archivo de gestion y que son
gestion enviados al archivo central de acuerdo a la
programacion de transferencias; este instrumento
»  Acta Entrega Inventarios servird para la posterior recuperacién de la
»  Comunicacion de transferencia informacion
> Copia Notificacibn De Desvinculacion O . . -
Traslado Del Funcionario una vez cumplido el tiempo de retencion se
»  Inventarios de Transferencias Documentales dispondrd su eliminacion por cuanto los originales
»  Soporte correo electrénico de estos documentos reposan en el archivo central.
Articulo 26 de la Ley 594 de 2000, numerat 5 del
articulo 34 de la Ley 734 de 2002.
Ley 734 de 2002 articulo 30.
Valores: Administrativo, Legal
1]

RETENCION EN AROS

AG = Archivo de Gestién

AC= Archivo

Central

DISPOSICION FINAL
Nombre Secretario General: Alberto Hoyos Lopez

CT = Conservacion Total

€= Eliminacién Nombre Responsable Unidad Gestién Documental:
MT= Medio Tecnolégico

S= Seleccién Fecha: A2021/M 12 /D09

Juan Carlos Martinez Gomez
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Secretaria de Planeacién

UNIDAD PRODUCTORA:

Secretaria de Planeacién

CODIGO DOCUMENTO EN RETENCION DISPOSICION
SERIE, FORMATO EN ANOS FINAL PROCEDIMIENTOS
SUBSERIE ELECTRONICO
Dependencia |  Serie Sub Y TIPOS DOCUMENTALES SI | EXTENSION | AG | AC [CT |E [MT s
serie
105.00 32 PLANES INSTITUCIONALES instrumentos o unidades ldgicas de acciones que
2 8 X X permiten determinar objetivos, metas prioridades y
39 Planes de Desarrollo Departamental estrategias de manera general, definidas para un
> Actas o . periodo de tiempo y dirigidas al logro de los
»  Comunicaciones oficiales propésitos establecidos en objetivos especificos o
»  Plan De Desarrollo Nacional sectoriales.
» Requerimientos
48 Planes de Inversion Al finalizar el tiempo de retencién se dispondré su
»  Presupuesto Plurianual conservacion total como testimonio de la
»  Proyeccidn Financiera planificacion del desarrollo territorial. Se deben
»  Proyecto Prioritario De Inversién reproducir por un medio técnico valido.
62 i i
Planes Financieros . . Ley 152 de 1994
»  Plan Anual Mensualizado De Caja ord 808 de 2017
»  Pian Financiero raenanza €
»  Plan Operativo Anual De Inversiones
Valores:  técnicos, legales, administrativos,
contables
- I les, histdricos, fiscales.
65 | Planes Sectoriales Culturales, historic
» Informes de avance
»  Planes Sectoriales
> Requerimientos
//—'—-\

RETENCION EN ANOS

AG = Archivo de Gestidn
AC= Archivo Central

DISPOSICION FINAL

CT = Conservacion Total
E= Eliminacién

MT= Medio Tecnoldgico
S=Seleccién

Nombre Secretario General: Alberto Hoyos Lépez

,

Al

Nombre Responsable Unidad Gestion Documental:

Fecha: A2021/M 12 /D09

Juan Carlos Martinez Gomez
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Secretaria de Planeacion

UNIDAD PRODUCTORA:

Secretaria de Planeacién

CODIGO DOCUMENTO EN RETENCION DISPOSICION
SERIE, FORMATO EN ANOS FINAL PROCEDIMIENTOS
SUBSERIE ELECTRONICO
Dependencia | Serie Sub Y TIPOS DOCUMENTALES SI |EXTENSION | AG | AC |CT |E | MT |sS
serie
105.00 36 PROYECTOS Conjunto de actividades, tareas, por realizar en un
g . . inacion de
" - 2 4 X X tiempo determinado con una combinacién
7 Proyectos. de Cooperaci6n t.e,cmca Internacional recursos humanos, fisicos, financieros y con costos
> Ficha Del Plan De Accion definidos orientados a producir un efecto en la
> Ficha Ebi entidad bien sea a nivel interno o territorial.
»  Formato Mga
> Comunicaciones oficiales A} finalizar el tiempo de retencién se dispondra su
~ - conservacion total como testimonio de la
13 Proyectos de Interés Regional. Departamental y planificacién del desarrollo territorial y como
Municipal fuente de consulta en materia de formulacién de
»  Ficha Ebi proyectos. Se deben reproducir por un medio
» Formato Mga técnico valido.
»  Comunicaciones oficiales
20 Proyectos de Pre inversion Ley 152 de 1994
»  Estudio de Factibilidad Econémica Ordenanza 808 de 2017
»  Estudio de Factibilidad Social
»  Estudio de Factibilidad Técnica Valores  :técnicos, legales, administrativos,
contables
1 P " 2
3 Proyedoj“ Estratégicos de inversion Culturales, histdricos, fiscales.
»  FichaEBI
»  Formato MGA
> Proyectos Estratégicos
32 Proyectos Financiados Con Crédito Externo
»  Ficha Del Plan De Accidn
»  Ficha Ebi
» Formato Mga
» Comunicaciones oficiales L
mu ici |

RETENCION EN ANOS

AG = Archivo de Gestién
AC= Archivo Central

DISPOSICION FINAL

CT = Conservacién Total
E= Eliminacién

Nombre Secretario General: Alberto Hoyos Lopez

S

MT= Medio Tecnoldgico
S= Seleccién

Nombre Responsable Unidad Gestién Documental:

Fecha: A2021/M 12 /D09

&

Juan Carlos Martinez Gomez ﬂ




