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UNIDAD ADMINISTRATIVA: | Secretaria Dllo. Empleo Innovacion

UNIDAD PRODUCTORA: Unidad Inv. Ciencia y Tecnologia

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 [MmT
serie
109.10 2 ACTAS La asistencia técnica es un apoyo colaborativo
3 N " PP T mediante el cual se comparte informacion vy
Actas De Asistencia Técnica De Ciencia Y 2 a X conocimiento en temas relacionados con la

Tecnologia

»  acta de asistencia técnica
» comunicacion de solicitud

»  planilla de asistencia.

aplicacion de la ley, ciencia y tecnologia.

Al finalizar el tiempo de retencidn se selecciona un
acta por cada cuatrienio como muestra de la accién
consultiva de la unidad; teniendo como criterio su
aporte para el desarrollo de las actividades
misionales. El resto se elimina por cuanto no
representa valores historicos.

Ordenanza 808 de 2017
Decreto departamental 403 art. 1

Valores: administrativos, técnicos

RETENCION EN ANOS

AG = Archivo de Gestién
AC= Archivo Central

DISPOSICION FINAL

CT = Conservacion Total

Nombre Secretario General: Alberto Hoyos Lépez

C

E= Eliminacién Nombre Responsable Unidad Gestién Documentai:

MT= Medio Tecnoldgico

S= Seleccion

Fecha: A2021/M12/D 09

N

Juan Carlos Martinez Gomez
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Unidad Inv. Ciencia y Tecnologia

CODIGO

Dependencia | Serie Sub

serie

SERIE,
SUBSERIE
Y TIPOS DOCUMENTALES Sl

DOCUMENTO EN
FORMATO
ELECTRONICO

RETENCION
EN ANOS

DISPOSICION
FINAL

PROCEDIMIENTOS

EXTENSION

AG AC [CT [E [MT [S

109.10 15

DERECHOS DE PETICION

Peticiones
Quejas
Reclamos
Sugerencias

VVVVV YV

Comunicacidn 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 solicitan la prestacion de un
servicio, documentacién, informacidn, intervencién 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.

El ingreso y distribucion 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 la gestion
pertinente; el documento analogo 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 las P.Q.R. gestionadas por medio de la aplicacion
FOREST Se hard un backup semestral guardandose la
copia de respaldo para su conservaciéon 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

.

//

Valores: administrativos, legales

RETENCION EN AROS

AG = Archivo de Gestién
AC= Archivo Central

DISPOSICION FINAL

CT = Conservacién Total
E= Eliminacion

MT= Medio Tecnolégico
S= Seleccion

Nombre Secretario General: Alberto Hoyos Lépez

-

e

Nombre Responsable Unidad Gestién Documental:

Fecha: A2021/M 12 /D09

—
Juan Carlos Martinez Gomez
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: | Secretaria Dlio. Empleo {nnovacion

UNIDAD PRODUCTORA:

Unidad Inv. Ciencia y Tecnologia

CODIGO DOCUMENTO EN RETENCION DISPOSICION
SERIE, FORMATO EN ANOS FINAL PROCEDIMIENTOS
SUBSERIE ELECTRONICO
Dependencia |  Serie Sub Y TIPOS DOCUMENTALES Si | EXTENSION AG AC E | MT
serie
109.10 24 INFORMES El informe de gestién es un documento donde se
" pone en conocimiento las actividades de
13 | Informes de Gestion 1)1 X

Comunicaciones oficiales
indicadores De Gestidn
informe De Avance
Informe De Gestion

Plan anual de accién
Requerimientos

YVVVVYVYVY

coordinacién, control, direccién, etc., ejecutadas
durante un periodo de tiempo y los logros y
dificultades que se presentaron durante tales
actividades en cada uno de los procesos de la
unidad administrativa. Igualmente son fuente de
datos estadisticos y son dtiles como fuente
primaria para investigacion de tipo histérico como
respaldo al desarrolio administrativo de |a
Gobernacién.

Al finalizar el tiempo de retencién se elimina por
cuanto Estos documentos son consolidados por la
Secretaria de Planeacién 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

RETENCION EN ANOS

AG = Archivo de Gestion
AC= Archivo Central

DISPOSICION FINAL

CT = Conservacion Total
E= Eliminacion

MT= Medio Tecnoldgico
S= Seleccién

Nombre Secretario General: Alberto Hoyos Lépez

Fecha: A2021/M 12 /D69

Nombre Responsable Unidad Gestién Documental:

Juan Carlos Martinez Gomez ﬂ
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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 |5
serie

109.10 26 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS En esta subserie se registra de manera exacta y

. " 5 X precisa las series o asuntos que son guardados y

1 Inventarios Documentales de Archivo de

Gestion

»  Acta Entrega Inventarios

» Comunicacidn de transferencia

» Copia Notificacion De Desvinculacion O
Traslado Del Funcionario

» Inventarios de Transferencias Documentales

»  Soporte correo electrénico

custodiados en el archivo de gestién y que son
enviados al archivo central de acuerdo a la
programacion de transferencias; este instrumento
servird para la posterior recuperacién de la
informacion

una vez cumplido el tiempo de retencién se
dispondra su eliminacién por cuanto los originales
de estos documentos reposan en el archivo central.
Articulo 26 de fa Ley 594 de 2000, numeral 5 del
articulo 34 de la Ley 734 de 2002.

Ley 734 de 2002 articulo 30.

Valores: Administrativo, Legal

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: Aiberto Hoyos Ldpez

C_

Nombre Responsable Unidad Gestion Documental:

Fecha: A2021/M 12 /D 09

Juan Carlos Martinez Gomez ﬂ
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: | Secretaria Dlio. Empleo Innovacién

UNIDAD PRODUCTORA: Unidad Inv. Ciencia y Tecnologia

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
109.10 32 PLANES INSTITUCIONALES 1 1 X Un plan de accién es una presentacion resumida de
— las tareas que deben realizarse por ciertas personas
22 Planes de Accion o areas, en un plazo de tiempo especifico,
utilizando un monto de recursos asignados con el
»  Actas de reunidn fin de lograr un objetivo dado.
»  Comunicaciones oficiales
»  Diagndsticos Una vez concluido el tiempo de retencion se
» Informe de avance elimina por cuanto los contenidos de la serie se
»  Plan Anual De Accién consolidan en el plan de accion de la Secretaria.
»  Registros de Asistencia
»  Requerimientos Ley 734 de 2002 art 30
»  Seguimiento Ley 1474 de 2011 art. 74.
Ley 152 de 1994
Valores: Administrativos, legales
T
pd

RETENCION EN ANOS

AG = Archivo de Gestion
AC= Archivo Central

DISPOSICION FINAL

CT = Conservacion Total

E= Eliminacién

MT= Medio Tecnolégico

S= Seleccién

Nombre Secretario General: Alberto Hoyos Lopez

Nombre Responsable Unidad Gestion Documental:

Fecha: A2021/M 12 /D09

Juan Carlos Martinez Gomez _./7
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Secretaria Dllo. Empieo Innovacion

UNIDAD PRODUCTORA:

Unidad Inv. Ciencia y Tecnologia

CODIGO DOCUMENTO EN RETENCION DISPOSICION
SERIE, FORMATO EN AROS FINAL PROCEDIMIENTOS
SUBSERIE ELECTRONICO
Dependencia | Serie Suf) Y TIPOS DOCUMENTALES SI | EXTENSION AG | AC |CT |E |MT
serie
109.10 32 PLANES INSTITUCIONALES subserie que recoge las acciones y tareas con las
* 2 8 | 'x X cuales se busca contribuir a través de Ciencia la
Tecnologia y el conocimiento | como elementos
47 Planes de Innovacion, Ciencia y Tecnologia esenciales a la generacién de nuevo conocimiento
» Actas con sentido de transformacion, como motor
»  Estudios De Mercado fundamental para el desarrollo econémico, el
»  Estudios Previos crecimiento sustentable y la equidad social.
» Informes
»  Matriz De Marco Logico Se dispone su conservacion total por ser producto
»  Programa De Planificacién Estratégica Del de las labores misionales de la entidad, reflejan
Conocimiento actividades de alto impacto para la comunidad del
»  Proyectos departamento. se debe reproducir por un medio
»  Registros Fotograficos técnico valido
Ley 1286 de 2009, Articulo 186 de la Ley 1753 de
2015, Ley 1753 de 2015, Constitucién politica Art
27,67,69,70,71
Ley 633 de 2000
Ordenanza 808 de 2017
Valores:  Administrativos, legales,  técnicos,
histdricos, culturales.
T

RETENCION EN ANOS

AG = Archivo de Gestion

AC= Archivo

Central

DISPOSICION FINAL

CT = Conservacion Total
E= Eliminacion

MT= Medio Tecnoldgico
S= Seleccién

Nombre Secretario General: Alberto Hoyos Ldpez

-

. -

Fecha: A2021/M 12 /D 09

Nombre Responsable Unidad Gestién Documental:

Juan Carlos Martinez Gomez _/7
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
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UNIDAD PRODUCTORA:

Unidad Inv. Ciencia y Tecnologia

CODIGO DOCUMENTQ EN RETENCION DISPOSICION
SERIE, FORMATO EN AROS FINAL PROCEDIMIENTOS
SUBSERIE ELECTRONICO
Dependencia | Serie Sub Y TIPOS DOCUMENTALES Sl |EXTENSION | AG | AC |CT |E | MT |5
serie
109.10 33 POLITICAS INSTITUCIONALES Subserie que agrupa la informacién que reflejan
P P " acciones de gobierno con objetivos de interés
9 .| Politicas de Desarrollo Econémico y Social 2 | 8 | X X 8 )

Comunicaciones

Diagndsticos

Informes

Politicas De Desarrollo Econémico
Politicas De Desarrollo Social

VVVVYV

publico, que surgen de los procéesos de planeacion y
que definen una visién de largo plazo orientada a la
accion para lograr objetivos prioritarios, como fruto
de la concertacion para establecer de forma
conjunta la manera de abordar las necesidades mas
importantes de la entidad.

Se dispone su conservacion total por ser producto
de las labores misionales de la entidad, reflejan
actividades de alto impacto para la comunidad del
departamento. se debe reproducir por un medio
técnico valido

Ordenanza 808 de 2017

Valores:
culturales.

administrativos, legales, historicos,

RETENCION EN ANOS

AG = Archivo de Gestion

AC= Archivo Central

DISPOSICION FINAL

CT = Conservacion Total
E= Eliminacidn

MT= Medio Tecnolégico
S= Seleccién

_

N

Fecha: A2021/M 12 /D09

Nombre Secretario General: Alberto Hoyos Ldpez

Nombre Responsable Unidad Gestién Documental:

N

Juan Carlos Martinez Gomez
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Secretaria Dllo. Empleo Innovacion

UNIDAD PRODUCTORA:

Unidad Inv. Ciencia y Tecnologia

CODIGO DOCUMENTO EN RETENCION DISPOSICION
SERIE, FORMATO EN AROS FINAL PROCEDIMIENTOS
SUBSERIE ELECTRONICO
Dependencia |  Serie Sub Y TIPOS DOCUMENTALES “SI |EXTENSION | AG | AC [CT |E | MT
serie
109.10 36 PROYECTOS Subserie que recoge las acciones sistematicas
2 8 X X relacionadas directa y especificamente con el
desarrollo cientifico y tecnoldgico, con la
16 Proyectos de Innovacién Ciencia y generacion, difusién, transmisién y aplicacion de
Tecnologia conocimientos cientificos y tecnolégicos.
> Actas
> Alianzas Estratégicas Se dispone su conservacion total por ser producto
» Copias De Contratos de las labores misionales de la entidad, reflejan
» Estudios Previos actividades de alto impacto para ta comunidad del
» Informes departamento. se debe reproducir por un medio
»  Matriz De Marco Légico técnico valido
»  Proyectos
»  Registros Fotograficos Ley 1286 de 2009, Articulo 186 de la Ley 1753 de
2015, Ley 1753 de 2015, Constitucion politica Art
27,67,69,70,71
Ley 633 de 2000
Ordenanza 808 de 2017
Valores: Administrativos, legales, técnicos,
histéricos, culturales.
1 ™
RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL

AG = Archivo de Gestién

AC= Archivo Central

CT = Conservacion Total
E= Eliminacion

MT= Medio Tecnoldgico
S= Seleccién

Nombre Secretario General: Alberto Hoyos Lopez

-

A -

Nombre Responsable Unidad Gestién Documental:

Fecha: A2021 /M 12/D09

Juan Carlos Martinez Gomez _/67




