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[ CODIGO

Dependencia Serie

Sub
serie

SERIE,
SUBSERIE
Y TIPOS DOCUMENTALES

DOCUMENTO EN

FORMATO
ELECTRONICO

RETENCION
EN ANOS

DISPOSICION

FINAL

Sl

EXTENSION

AG | AC

cT

MT

PROCEDIMIENTOS

102.00 2

ACTAS

25

Actas Comité de Salud Ocupacional

»  Acta Comité De Salud Ocupacional
»  Convocatoria
> Registro de Asistencia Interna

Estas actas recogen discusiones y propuestas de este
organismo de vigilancia de fas normas y reglamentos de la
salud ocupacional dentro de la entidad, encargado de
proponer y participar en actividades de medicina higiene
y seguridad, vigilar el desarrollo de las mismas, y servir
como organismo coordinador entre empleador vy
empleados en la solucion de problemas relacionados con
la salud ocupacional. Una vez concluido su ciclo en el
Archivo Central se dispondra su conservacién total como
testimonio de la accién administrativa y por ser fuente de
consulta en casos de reclamaciones administrativas o

. judiciales.

Resolucion 0312 de 2019 - ley 734 de 2002 art. 30.
Valores: Administrativos, Legales, Histéricos

22

Actas Comision de Personal

»  Acta Comisién De Personal
» Registro de Asistencia Interna

P4

Subserie que refleja las actuaciones de esta comisién
regulada por ley, con la cual se busca el equilibrio entre la
eficiencia de la administracion publica y la garantia de
participacion de los empleados en fas decisiones que los
afecten, asi como la vigilancia y el respeto por las normas
y los derechos de carrera.

Una vez concluido su ciclo en el Archivo Central se
dispondra su conservacion total como testimonio de la
acciéon administrativa y por ser fuente de consulta en
casos de reclamaciones administrativas o judiciales.

Ley 734 de 2002 art. 30 — Ley 909 de 2004 art. 16.
Valores: Administrativos, Legales, Historicos

Por deterioro del soporte en papel, se dispondrd para
ambas subseries la digitalizacién en imagenes en pdf u
otra extension legible por maquina, cuidando de realizar
semestralmente un proceso de back up y migracion en los
casos de cambios de tecnologia.

AG = Archivo de Gestion
AC= Archivo Central

RETENCION EN ANOS

DISPOSICION FINAL

CT = Conservacion Total
E= Eliminacion

MT= Medio Tecnoldgico
S= Seleccién

e

Fecha: A2021/M 12 /D 09

Nombre Responsable Unidad Gestion Documental:

Nombre Secretario General: Alberto Hoyos Lopez (

Juan Carlos Martinez Gomez
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Secretaria General

UNIDAD PRODUCTORA:

Secretaria General

A
CODIGO T 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
102.00 2 ACTAS En estas actas se recogen discusiones, propuestas y
— " - . concertaciones de este Comité que tiene por
24 Actas Comité de Convivencia 2 3 X X objeto contribuir con mecanismos alternativos para
fa prevencion y solucién de las situaciones causadas
»  Acta Constitucién Comité Convivencia Laboral |~ por conductas de presunto acoso laboral al interior
»  Acto Administrativo de Nombramiento de la institucién.
y/prorroga
»  Acta Reunién Comité Convivencia Laboral Informacion de caracter reservado.
> Convocatoria A Comité
»  Convocatoria Eleccién Comité Después de producido el documento se conserva 2
> Registro Asistencia Interna afios en el archivo de gestidn y luego se transfiere
»  Registro Votacién durante 3 afios al archivo central donde se
dispondra su conservacion permanente por, cuanto
registran cambios culturales relacionados con el
trato interpersonal, ademas de servir como soporte
de investigaciones administrativas o disciplinarias.
Resolucion 652 de 2012 — Mintrabajo
Resolucion 1356 de 2012 - Mintrabajo
Por deterioro del soporte en papel, se dispondré la
digitalizaciéon en imagenes en pdf u otra extensién
legible por maquina, cuidando de realizar
semestralmente un proceso de back up y migracion
1~ en los casos de cambios de tecnologia

RETENCION EN ANOS

AG = Archivo de Gestién
AC= Archivo Central

DISPOSICION FINAL

CT = Conservacion Total
E= Eliminacién

MT= Medio Tecnoldgico
S= Seleccién

C

Nombre Secretario General: Alberto Hoyos Lépez
Nombre Responsable Unidad Gestién Documental:

Fecha: A2021/M.12 /D09

- .
Juan Carlos Martinez Gomez _/7
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Secretaria General

UNIDAD PRODUCTORA:

Secretaria General

CODIGO

Sub
serie

Dependencia | Serie

SERIE,
SUBSERIE
Y TIPOS DOCUMENTALES 48!

DOCUMENTO EN
FORMATO
ELECTRONICO

RETENCION
EN ANOS

DISPOSICION

FINAL

EXTENSION

AG | AC

CcT

E

MT

PROCEDIMIENTOS

102.00 8

CIRCULARES

Circulares Dispositivas

»  Circulares dispositivas
»  Comunicaciones oficiales

Circulares Informativas

»  Circular Informativa

La circular es un documento de uso interno que
dirige una autoridad superior a todos 0 a parte de
sus subalternos simultaneamente para darles a
conocer disposiciones 0 asuntos internos para que
se cumplan a cabalidad.

Sirve para dictar érdenes y también para informar. El
mensaje que transmite es especifico y de interés
general para todos sus destinatarios.

Después de producido el documento se conserva 2
afios en el archivo de gestién y luego se transfiere
durante 8 afos al archivo central donde se
dispondra su conservacion permanente por cuanto
Registran aspectos normativos de la administracion
departamental.

Ley 598 de 2000 articulos 83, 84, 286 y
subsiguientes.

Por deterioro del soporte en papel, se dispondrd la
digitalizaciéon en imdgenes en pdf u otra extension legible
por maquina cuidando de permitir la alimentacion
continua del expediente digitalizado vy realizar
semestralmente un proceso de back up y migracion en los
casos de cambios de tecnologia.

Valores: Administrativos, Legales e Histdricos

RETENCION EN ARNOS

AG = Archivo de Gestion
AC= Archivo Central

DISPOSICION FINAL

CT = Conservacion Total
E= Eliminacién

MT= Medio Tecnolégico
S= Seleccion

Nombre Secretario General: Alberto Hoyos Lépez

C

gy

Nombre Responsable Unidad Gestion Documental:

Fecha: A2021/M 12 /D09

Juan Carlos Martinez Gomez

7
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Secretaria General

UNIDAD PRODUCTORA:

Secretaria General

CODIGO

Dependencia

Serie

Sub
serie

SERIE,
SUBSERIE :
Y TIPOS DOCUMENTALES 8

DOCUMENTO EN
. FORMATO
" ELECTRONICO

RETENCION
EN AROS

DISPOSICION

FINAL

EXTENSION

AG | AC

cT

E [MT S

PROCEDIMIENTOS

102.00

15

DERECHOS DE PETICION

Peticiones
Quejas
Reclamos
Respuesta
Sugerencias

VVVVVYVY VY

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, documentacién, informacion, intervencion de un
funcionario o entidad, la resolucion de una situacién
juridica, el reconocimiento de un derecho o formula
consultas, quejas reclamos, sugerencias denuncias e
interpone recursos.

El ingreso y distribucion de fas PQRS se hace por medio de
plataforma FOREST que es un sistema de informacién 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 andlogo se hace llegar al primer
destinatario.

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

De las P.Q.R. gestionadas por medio de la aplicacién
FOREST Se hara un backup semestral guarddndose la
copia de respaldo para su conservacién permanente.

Articulo 23 Constitucion Politica Ley 1437 de 2011, ley
1474 de 2011, decreto 2693 de 2012. Ley 1755 de 2015,
ley 734 de 2000 art. 30

Decreto Departamental 403 de 2018.

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

Valores: administrativos, legales

RETENCION EN ANOS

AG = Archivo de Gestién

AC= Archivo Central

DISPOSICION FINAL

CT = Conservacién Total
E= Eliminacién

MT= Medio Tecnolégico
S= Seleccién

Nombre Secretario General: Alberto Hoyos Lépez

~

B

Nombre Responsable Unidad Gestién Documental:

Fecha: A2021/M12 /D09

Juan Carlos Martinez Gomez _ﬂ
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Secretaria General

UNIDAD PRODUCTORA:

Secretaria General

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 |s
serie g S A
102.00 24 INFORMES El informe de gestién es un documento donde
13 Informes de Gestion 1 1 X se pone en conocimiento las actividades de
: coordinacién, control, direccién, etc,
>  Comunicaciones oficiales ejecutadas durante un periodo de tiempo y los
»  indicadores De Gestién logros y dificultades que se presentaron
$  Informe De Avance durante tales actividades en cada uno de los
>  Informe De Gestién procesos de la wunidad administrativa.
» Requerimientos Igualmente son fuente de datos estadisticos y
son dtiles como fuente primaria para
investigacion de tipo histérico como respaldo
al  desarrollo  administrativo de la
Gobernacion.
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.
Valor: Administrativo, legal
r/"’_"‘\

RETENCION EN ANOS

AG = Archivo de Gestion

AC= Archivo Central

DISPOSICION FINAL

CT = Conservacién Total
E= Eliminacion

MT= Medio Tecnoldgico
S=Seleccién

Nombre Secretario General: Alberto Hoyos Lopez

C

e

Nombre Responsable Unidad Gestidn Documental:

Fecha: A2021/M12 /D09

S

Juan Carlos Martinez Gomez _/% )
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: | Secretaria General

UNIDAD PRODUCTORA: Secretaria General

CODIGO

SERIE,
SUBSERIE

Dependencia

Serie

Sub
serie

Y TIPOS DOCUMENTALES

DOCUMENTO EN
FORMATO
ELECTRONICO

RETENCION

EN ANOS

DISPOSICION
FINAL

St | EXTENSION

AG

AC

E [MT

PROCEDIMIENTOS

102.00

24

INFORMES

Informes a Entidades de Control

Comunicacién de envio
Indicadores De Gestidn.
Informe A Entidades De Contro!
Informe Derechos De Peticion
Requerimiento

VVVVY

Un informe dirigido a entes de control da cuenta
sobre las actuaciones legales, técnicas, contables,
financieras y de gestién, como resultado de la
administraciéon, manejo y rendimiento de fondos,
bienes o recursos publicos. Adicionalmente este
tipo de documentos permite la comprobacion de
las operaciones financieras, administrativas,
econdmicas y de otra indole para establecer que se
hayan realizado conforme a las normas que le son
aplicables.

Una vez finalizado el tiempo de retencion, se
dispondra su conservacion total como testimonio
de los razonamientos logicos sobre la evolucion de
los acontecimientos, politicos, econdmicos,
sociales, administrativos, técnicos o cientificos que
se hayan dado durante un determinado periodo de
tiempo y que hayan sido objeto de vigilancia por
una entidad de control y que en determinados
casos se pudiese haber derivado una accion fiscal,
administrativa o penal

Por deterioro del soporte en papel, se dispondr la
digitalizacién en imagenes en pdf u otra extension
legible por maquina, cuidando de realizar
semestralmente un proceso de back up y migracion
en los casos de cambios de tecnologia

Ley 951 marzo 31 de 2005, Ley 610 de 2000 art. 9e,
ley 734 de 2002 art 30.

valor: Administrativo, legal, histérico, cultural.

RETENCION EN ANOS

AG = Archivo de Gestidn
AC= Archivo Central

DISPOSICION FINAL
CT = Conservacién Total

MT= Medio Tecnolégico
S= Seleccion Fecha: A2021/M 12 /D09

Nombre Secretario General: Alberto Hoyos Lopez

E= Eliminacion Nombre Responsable Unidad Gestién Documental:

—

Juan Carlos Martinez Gomez

A
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: | Secretaria General

UNIDAD PRODUCTORA: Secretaria General '

»  Comunicaciones oficiales
» Informe de avance
»  Requerimiento

CODIGO . DOCUMENTO EN RETENCION DISPOSICION
SERIE, { -~ FORMATO EN ANOS FINAL PROCEDIMIENTOS
Dependencia | = Serie Sub Y TIPOS DOCUMENTALES | St |EXTENSION | AG | AC E I\ MT IS
serie o
102.00 24 INFORMES Este informe es presentado a entidades Estatales
" con autoridad para solicitarlos, o a las cuales de
3 informes a Entidades del Estado 2 8 X P

manera regular se les deba rendir. En ellos se
describe y da a conocer el estado de actividades,
estudios, proyectos, compras, contrataciones,
pagos, cambios de procedimientos.

Una vez finalizado el tiempo de retencién, se
dispondra su conservacién total como testimonio
de los razonamientos l6gicos sobre la evolucién de
los acontecimientos, politicos, econdémicos,
sociales, administrativos, técnicos o cientificos que
se hayan dado durante un determinado periodo de
tiempo y que hayan sido objeto de vigilancia por
una entidad Estatal.

Por deterioro del soporte en papel, se dispondra la
digitalizacion en imégenes en pdf u otra extensién
legible por maquina, cuidando de realizar
semestralmente un proceso de back up y migracién
en los casos de cambios de tecnologia

Ley 599 de 2000 articulos 83, 84, 286 vy
subsiguientes. Ley 734 articulo 30 Ley 610 de
2000 art. 99, Ley 734 de 2002 art 30.

Valor: Administrativo, legal, historico, cultural.

AG = Archivo de Gestién
AC= Archivo Central

RETENCION EN ANOS

DISPOSICION FINAL

Nombre Secretario General: Alberto Hovos Lépez /

‘}\

CT = Conservacion Total

E= Eliminacion Nombre Responsable Unidad Gestion Documental:
MT= Medio Tecnolégico

S= Seleccién Fecha: A2021/M 12 /D09

Juan Carlos Martinez Gomez ﬁ
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UNIDAD PRODUCTORA:

Secretaria General

DOCUMENTO EN

CODIGO RETENCION DISPOSICION
SERIE, FORMATO EN ANOS FINAL PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie Sub Y TIPOS DOCUMENTALES SI {EXTENSION | AG | AC [CT |E |MT [s
serie :
102.00 25 INSTRUCTIVOS Subserie que presentan las instrucciones y pautas
- " " que deben ser llevadas a cabo en la destinacién
1 Instructivos de Gastos de Funcionamiento 1 9 | X _ X Y

» Comunicaciones oficiales
» Instructivos De Gastos De Funcionamiento

gestion de los gastos que tienen por objeto atender]
las necesidades de la entidad para cumplir a
cabalidad con las funciones asignadas por la
Constitucién y la Ley.

Se dispondra su conservacién permanente como
reflejo de las acciones administrativas financiera y
de austeridad de gasto institucional en materia de
funcionamiento

Por deterioro del soporte en papel, se dispondra la
digitalizacion en imagenes en pdf u otra extensién
legible por maquina, cuidando de realizar
semestralmente un proceso de back up y migracion
en los casos de cambios de tecnologia

Decreto Deptal. 403 de 2018 art. 1

Valores: administrativos, culturales, historicos

RETENCION EN ANOS

AG = Archivo de Gestién

AC= Archivo Central

DISPOSICION FINAL

CT = Conservacién Total
E= Eliminacién

MT= Medio Tecnoldgico
S= Seleccién

/J..\L"—/'

Nombre Secretario General: Alberto Hoyos Lopez

Nombre Responsable Unidad Gestion Dchﬁnentah

"Fecha: A2021/M12/D09
%

Juan Carlos Martinez Gomez

7
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Secretaria General

UNIDAD PRODUCTORA:

Secretaria General

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 [wmr
serie
102.00 26 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS En esta subserie se registra de manera exacta y
" : 5 X precisa las series 0 asuntos que son guardados y
! ~lnve|:'ta"°s Documentales De Archivo De custodiados en el archivo de gestion y que son
Gestién enviados al archivo central de acuerdo a la
programacion de transferencias; este instrumento
»  Comunicacion de transferencia servira para la posterior recuperacién de la
>  Inventarios de Transferencias Documentales informacién
»  Soporte correo electronico
una vez cumplido el tiempo de retencion se
dispondra su eliminacién por cuanto los originales
de estos documentos reposan en el archivo central.
Articulo 26 de la Ley 594 de 2000, numeral 5 del
articulo 34 de la Ley 734 de 2002.
Ley 734 de 2002 articulo 30.
Valor: Administrativo, Legal
forem— T

RETENCION EN ANOS

AG = Archivo de Gestion

AC= Archivo

Central

DISPOSICION FINAL

CT = Conservacién Total
E= Eliminacion

MT= Medio Tecnolégico
S= Seleccidn

Nombre Secretario General: Alberto Hoyos Lopez

.J’s

Nombre Responsable Unidad Gestién Documental:

Fecha: A2021/M 12 /D09

~—
Juan Carlos Martinez Gomez /Cf
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
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UNIDAD PRODUCTORA:

Secretaria General

=g

CODIGO DOCUMENTO EN RETENCION DISPOSICION
SERIE, : FORMATO EN ANOS FINAL PROCEDIMIENTOS
SUBSERIE 4:" ELECTRONICO
Dependencia | Serie Sub Y TIPOS DOCUMENTALES S {EXTENSION | AG | AC [CT [E |MT |s
serie
102.00 32 PLANES INSTITUCIONALES Subserie que agrupan la documentacion de un
" - 01 09 | x X proceso permanente orientado a crear, mantener y
29 Planes de Bienestar ch'al Y salud mejorar las condiciones que favorezcan el bienestar
Ocupacional y la calidad de vida laboral, el desarrollo integral de
servidores y contratistas de la Gobernacién, el
»  Plan De Bienestar Social mejoramiento de su nivel de vida y el de su familia;
»  Plan De Salud Ocupacional asi como elevar los niveles de satisfaccion, eficacia,
eficiencia, efectividad e identificacion con el
servicio que se ofrece a la comunidad, dando
prioridad a las necesidades de subsistencia y
mantener al dia las politicas y acciones de
; proteccion del trabajador en el desarrolio de sus
51 |Planes de Mejoramiento Administrativo y 01 | 09 |x X funciones.
Social T )
una vez concluido su tiempo de retencién en el
N . » : archivo central se dispondra su conservacién total.
» Plan De Administracién De Los Fondos De
> Pr_-nsmnes . . Por deterioro del soporte en papel, se dispondra la
. Plan De Aseg'uramle.nto De Bienes digitalizacién en imagenes en pdf u otra extension
? Plan De Con.tmgellwcua legible por maquina, cuidando de realizar
»  Plan De Mejoramiento semestralmente un proceso de back up y migracién
en los casos de cambios de tecnologia
decreto 1072 de 2015 Ministerio Trabajo
Decreto Deptal. 403 de 2018 art. 1
Valores: administrativos, legales, histéricos
L
RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL | /
LAy
-

AG = Archivo de Gestién
AC= Archivo Central

CT = Conservacién Total
E= Eliminacién

MT= Medio Tecnoldgico
S= Seleccién

I
|
| Nombre Secretario General: Alberto Hoyos Lépez
i
|

Nombre Responsable Unidad Gestién Documental:

Fecha: A2021/M 12 /D09

Juan Carlos Martinez Gomez

7
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
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UNIDAD PRODUCTORA:

Secretaria General

- DOCUMENTO EN

CODIGO RETENCION DISPOSICION
SERIE, FORMATO EN ANOS FINAL PROCEDIMIENTOS
Dependencia | = Serie Sub Y TIPOS DOCUMENTALES St |EXTENSION | AG | AC |CT [E |MT |s
serie :
102.00 32 PLANES INSTITUCIONALES Serie documental en la que se agrupan el conjunto de
- 2 3 actividades, instrucciones y operaciones administrativas y
31 Planes de Capacutacuon . X X técnicas  tendientes a la  planificacion, manejo,
organizacion y ejecucion de un proyecto.
;; AS'Sten,C'a I'S«’CapaanaCIon . Las Subserie reflejan La proyeccion hecha con el objeto de
Comunl'c’auon De Dlvu.l’gauon. . garantizar el desarrollo de las diferentes actividades
»  Evaluacion De Formacién Y Entrenamiento administrativas en la entidad relacionadas con Ila
»  Medicién Eficacia De Induccién capacitacién e incentivos para de los servidores de la
»  Plan Anual De Capacitacion institucion, y el adecuado funcionamiento de sistemas,
»  Programa De Capacitacion muebles, equipos, adquisicidn de insumos.
PI de S icios Admini . Se dispone su conservacion total como reflejo de la accion
58 anes de Servicios ministrativos 2 3 X X administrativa de la Secretaria.
»  Programa de servicios administrativos Ley 489 de 1998
> Informes de seguimiento y evatuacién ll.)ey 734 ‘l’)e 200'2:(?5 d302018 01
»  Comunicaciones oficiales ecreto Deptal. € art.
Por deterioro del soporte en papel, se dispondra para
ambas Subseries la digitalizacion en imagenes en pdf u
otra extension legible por maquina, cuidando de realizar
semestralmente un proceso de back up y migracion en los
casos de cambios de tecnologia.
T

RETENCION EN ANOS

AG = Archivo de Gestién

AC= Archivo Central

DISPOSICION FINAL

CT = Conservacion Total
E= Eliminacién

MT= Medio Tecnolégico
S= Seleccién

Fecha: A2021/M 12 /D09

W

Nombre Secretario General: Alberto Hovyos Lopez

Nombre Responsable Unidad Gestién Documental:

C

Juan Carlos Martinez Gomez ﬂ




' { GOBIERNO
DECALDAS

SR

REPUBLICA DE COLOMBIA
GOBERNACION DE CALDAS
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

(Articulo 24, Ley 594 de 2000)

é
|

HOJA 12

DE 17

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Secretaria General

UNIDAD PRODUCTORA:

Secretaria General

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
serie
102.00 32 PLANES INSTITUCIONALES Un plan de accion es una presentacion resumida de
— las tareas que deben realizarse por ciertas personas
22 Planes de Accién 4 6 X o éareas, en un plazo de tiempo especifico,
utilizando un monto de recursos asignados con el
> Actas de Reunion fin de lograr un objetivo dado.
»  Comunicaciones oficiales
>  Diagndsticos Una vez concluido el tiempo de retencién se
> Informes de avance selecciona un plan por cada cuatro afios para su
> Plan An.ua.l De Accidn conservacion, el resto de la serie se elimina por
> Requerimientos cuanto los contenidos de la serie se consolidan para
generar el Plan de Desarrollo Departamental.
Sobre la documentacién a conservar se dispondra
la digitalizacién en imagenes 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 734 de 2000 art 30
Ley 1474 de 2011 art. 74.
Ley 152 de 1994
Valores: Administrativos
e R S
RETENCION EN AROS DISPOSICION FINAL /
Nombre Secretario General: Alberto Hoyos Lopez - (B of

AG = Archivo de Gestidn

CT = Conservacion Total

AC= Archivo Central

E= Eliminacién
MT= Medio Tecnolégico
S= Seleccién

Nombre Responsable Unidad Gestion Documental:

Fecha: A2021/M 12 /D 09

Juan Carlos Martinez Gomez _/%
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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
102.00 32 PLANES INSTITUCIONALES Un plan de contingencia es una estrategia
. - - 2 3 X X planificada con una serie de acciones vy
36 Planes De Contingencia procedimientos orientados a facilitar alternativas
de solucién que permitan restituir rapidamente los
»  Comunicaciones oficiales servicios administrativos y de personal en la
» Informe de avance Gobernacién de Caldas frente a posibles fallas
»  Plan De Contingencia humanas o tecnolégicas que pongan en riesgo la
> Registros De Asistencia continuidad de los mismos.
una vez concluido su tiempo de retencién en el
archivo central se dispondra su conservacién total.
Por deterioro del soporte en papel, se dispondra la
digitalizacion en imagenes en pdf u otra extensién
legible por maquina, cuidando de realizar
semestralmente un proceso de back up y migracién
en los casos de cambios de tecnologia
Decreto Deptal. 403 de 2018 art. 1
Valores: administrativos, culturales, historicos
/‘——-h\

RETENCION EN ANOS

AG = Archivo de Gestidn

AC= Archivo

Central

DISPOSICION FINAL

CT = Conservacién Total
E= Eliminacién

MT= Medio Tecnoldgico
S= Seleccién

Nombre Secretario General: Alberto Hoyos Lopez

[

o

Nombre Responsable Unidad Gestion Documental:

Fecha: A2021/M 12 /D09
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Articulo 24, Ley 594 de 20 | p o
4 ( y 00) - UNIDAD PRODUCTORA: Secretaria General
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 (S
serie .
102.00 33 POLITICAS INSTITUCIONALES Subserie que refleja el Conjunto de habitos, experiencias,
" " " " estilos de trabajo, liderazgo, valores y metas compartidas
8 Politicas institucionales de Cultura 2 8 X X por todos los miembros de la entidad; que se perciben en
Institucional las comportamientos visibles y tangibles de las personas
que conforman la organizacién, propendiendo por la
. L mejora continua del servicio prestado.
»  Comunicaciones Oficiales
»  Estadisticas se dispondrd su conservacion permanente como reflejo
» Informes de avance de las acciones de gobierno en busca de dar respuesta a
»  Politica De Cultura Institucional diversos requerimientos institucionales.
»  Registros De Asistencia
Por deterioro del soporte en papel, se dispondra la
digitalizacién en imagenes en pdf u otra extension legible
por maquina, cuidando de realizar semestraimente un
proceso de back up y migracién en tos casos de cambios
de tecnologia
Decreto Deptal. 403 de 2018 art. 1
Valores: administrativos, culturales, historicos
=

AG = Archivo de Gestién
AC= Archivo Central

RETENCION EN ANOS

DISPOSICION FINAL |

/ L

1 Nombre Secretario General: Albg
CT = Conservacién Total |

E= Eliminacion | Nombre Responsable Unidad Gestién Documental:
i

MT= Medio Tecnoiégico |
S= Seleccién  Fecha: A2021/M12/D 09

fto Hoyos Lopez

k "
Juan Carlos Martinez Gomez _M
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UNIDAD PRODUCTORA:

Secretaria General

DOCUMENTO EN

CODIGO RETENCION DISPOSICION
SERIE, FORMATO EN AROS FINAL PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie Sub Y TIPOS DOCUMENTALES SI {EXTENSION | AG | AC |CT |E [MT |S
serie
102.00 33 POLITICAS INSTITUCIONALES Subserie que refleja el conjunto de objetivos,
3 liti . . I - T 2 8 X X acciones, mecanismos y decisiones mediante las
Politicas institucionales de Administracion cuales se regula, ejecuta y. financia I
De Personal administracion del personal adscrito a la entidad.
»  Comunicaciones Oficiales se dispondré su conservacién permanente como
» Informes de avance reflejo de las acciones de gobierno en busca de dar
> Politicas De Administracion De Personal respuesta a diversos requerimientos
>  Registros De Asistencia institucionales.
»  Requerimientos
Por deterioro del soporte en papel, se dispondra la
digitalizacion en imagenes en pdf u otra extensién
legible por maquina, cuidando de realizar
semestralmente un proceso de back up y migracién
en los casos de cambios de tecnologia
Decreto Deptal. 403 de 2018 art. 1
Valores: administrativos, culturales, histéricos

RETENCION EN ANOS

AG = Archivo de Gestion
AC= Archivo Central

DISPOSICION FINAL

CT = Conservacion Total
E= Eliminacién

MT= Medio Tecnolégico
S=Seleccion

Nombre Secretario General: Alberto Hovyos Lopez

C

Nombre Responsable Unidad Gestién Documental:
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. UNIDAD KBMiNTS?ﬁKﬁVKT} Secretaria>Ge'ne'rréli
"UNIDAD PRODUCTORA: e ]

1

=

'} Secretaria General

DOCUMENTO EN

RETENCION

CODIGO DISPOSICION
SERIE, FORMATO EN ANOS FINAL PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie Sub Y TIPOS DOCUMENTALES SI |EXTENSION | AG | AC |CT [E [MT [S
serie
102.00 35 PROGRAMAS INSTITUCIONALES 2 3 X X Subserie que refleja el desarrollo de programas de
bienestar e incentivos dirigidos a servidores publicos con
11 Programas de Estimulos e Incentivos a el propésito de elevar los niveles de eficiencia,
servidores plflbliCOS y contratistas. satisfaccion, desarrollo y bienestar de los empleados del
Estado en el desempeiio de su labor y de contribuir al
N , . . cumplimiento efectivo de los resultados institucionales.
» Programa de estimulos e incentivos a
servidores publicos y contratistas Se dispone su conservacién total como reflejo de la accién
» cronogramas de actividades administrativa de la Secretaria.
» encuestas
» informe de actividades Ley 489 de 1998
Ley 734 de 2002 art. 30
DecretoLey1567de 1998.
Decreto Deptal. 403 de 2018 art. 1
Por deterioro del soporte en papel, se dispondra para
ambas Subseries la digitalizacién en imagenes en pdf u
otra extension legible por maquina, cuidando de realizar
semestralmente un proceso de back up y migracion en los
casos de cambios de tecnologia.
L—1

RETENCION EN ANOS

AG = Archivo de Gestién

AC= Archivo Central

DISPOSICION FINAL

z

Nombre Secretario General: Alberto Hoyos Lépez
CT = Conservacién Total |
£= Eliminacion
MT= Medio Tecnolégico
S= Seleccion

) Nombre Responsable Unidad Gestién Documental:

 Fecha: A2021/M 12 /D 09
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Secretaria General
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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 IMT S
serie
102.00 36 PROYECTOS El proyecto de apropiacidn de recursos es un
T 1 4 X instrumento de caracter financiero y econdémico,
2 Proyectos de Apropiacién de Recursos mediante el cual la Secretaria, planea y programa
los gastos para un periodo de tiempo determinado
»  Anteproyecto De Presupuesto en un afio fiscal.
»  Estudio De Proyecciones De Apropiacién
»  Proyecto Apropiacién De Recursos una vez concluido el tiempo de retencion de la
subserie se dispondré su eliminacién, por cuanto el
contenido de la misma se consolida en el proyecto
anual de presupuesto.
Decreto 111 de 1996
Decreto Deptal. 403 de 2018 art. 1
Valores: Administrativos
s
RETENCION EN ARNOS DISPOSICION FINAL /
Nombre Secretario Generaf: Alberto Hoyos Lopez Ly

AG = Archivo de Gestion

AC= Archivo Central

CT = Conservacién Total
E= Eliminacién

MT= Medio Tecnoldgico
S= Seleccion

Fecha: A2021/M12/D09
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