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SERIE,

SUBSERIE

YTIPOS DOCUMENTATES

109.40 La as¡stencia técnica es un apoyo colaborativo
mediante el cual se comparte información y
conocimiento en temas relacionados con la

aplicación de la ley, los procesos derivados de la
misma, y la minería.

Al finalizar el tiempo de retención se selecciona un
acta por cada cuatrienio como muestra de la acción
consultiva de la Secretaría; teniendo como criter¡o
su aporte para el desarrollo de las actividades
misionales. El resto se elimina por cuanto no
representa valores históricos.

Ordenanza 808 de 2017
Decreto departamental 403 art. 1

Valores: administrativos, técnicos, legales

Actas De As¡stenc¡as Técnicas En Minería

AG = Archivo de Gestión
AC= Archivo Central

CT = Conservación Totaf
E= Eliminación ] ruombre Responsable Unidad Gestión Documental: Juan Carlos Mart¡nez Gomez *-.-1.'
MT= Medio Tecnológico 

I
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REPUBUCA DE COLOMBIA
GOBERNACION DE CALDAS

TABLA DE n¡rtnc¡óx DocultENTAL
: ,., , (Artfculo 24, Ley 594 de 2000)

*. tr

SERIE,

SUBSERIE

Y TIPOS DOCUMENTALES

PROCEDIMIENTOS

109.40 Serie documental que agrupa este t¡po de

información que acredita la veracidad de un hecho
real y es test¡monio de hechos concluidos o
constatados. La autoridad que emite, previamente
ha comprobado la verdad de este hecho y se expide
a pedido de la parte interesada, autoridad
competente o por mandato de la ley.

sobre este tipo de certificados se dispondrá su

conservación permanente por cuanto hacen parte

de la historia jurídica que un determinado título
minero y se materializa a través de las diferentes
anotac¡ones que se visualizan en el folio de registro
dispuesto para tal efecto

Ley 685 de 2001

Ordenanza 808 de 2017

Valores: Administrativos, legales

Certificados de Tramites Mineros

RETENCION EN AÑO5

AG = Archivo de Gestión
AC= Archivo Central

Nombre Secretario General: Alberto H

cr= conservación Total | \------ A¿.
E= Eliminación i ruombre Responsable Unidad Gestión Documentai' JuanCarlosMartinezGomez --./ f

Fecha: A2O2L/Mt2lD09
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DECALDAS

HOJA 3 DElO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaría Dllo. Empleo Innovación

UNIDAD PRODUCTORA: Unidad Desarrollo Minero

SERIE,

SUBSERIE

YTIPOS DOCUMENTAI.ES

109.40
La serie conceptos agrupa documentos sobre
opiniones, conclusiones o juicios sobre un tema
particular o general, a los que se llega después de
un análisis 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 retención se

seleccionarán para conservac¡ón 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 suscripción del acta.

Sobre la documentación a conservar se dispondrá
la digitalización en imágenes en pdf u otra
extensión legible por maquina cuidando de
perm¡tir la alimentación continua del expediente
digitalizado y realizar semestralmente un proceso

de back up y migración en los casos de cambios de
tecnología.

Ley 87 de 1993
ley L437 de 2011 art.28

Valores: Legales, admin¡strativos; Técnicos

Conceptos Jurídicos En Minería

Conceptos Técnicos Mineros

RETENCION EN AÑOS

AG = Archivo de Gestión
AC= Archivu Central

Nombre Secretario General:
CT = Conservación Total 

I

E= Eliminación i ruombre Responsabie rJnidad Gestión Docurnental:
MT= Medio Tecnológico 

I

S= Sefección I Fecha: A2OZL / M 12 /D 09
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Secretaría Dllo. Empleo Innovación

SERIE,

SUBSERIE

YTIPOS DOCUMENTATES

Serie documental que agrupa las comunicaciones

mediante las cuales una persona o un Srupo de ellas, de

manera verbal o escr¡ta solic¡tan la prestación de un

servicio, documentac¡ón, información, inteNenc¡ón de un

funcionario o entidad, la resolucién de una s¡tuac¡ón

jurídica, el reconocimiento de un derecho o formula

consuhas, quejas reclamos, sugerencias denuncias e

interpone recursos.

El ingreso y distribucién de las PQRS se hace por medio de

plataforma FOREST que es un sistema de información en

base de datos web Enabled que corre en Oracle. Al

¡ngresar el documento se digitaliza en pdf y se envía a la

unidad administrat¡va correspondiente para la gestión

pertinente; el documento análogo se hace llegar al primer

destinatario.

Cumplido el tiempo en archivo central seleccionar una

muestra del 5% por cada 4 años, teniendo en cuenta la
¡mportancia y el impacto que tengan pan la

administración departamental

De las P.Q.R. gest¡onadas por medio de la aplicación

FOREST Se hará un backup semestral guardándose la

copia de respaldo para su conservación perm¿nente.

Artículo 23 Constituc¡ón Política Lev L437 de 2011, ley

L474 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 artículos 83, 84, 286 y subsiguientes

109.40

Nombre Secretario General:

Nombre Responsable Unidad Gestión Documental:

Fecha: A202L/ML2/D09

Cf = Conservación Total
E= Eliminación
MT= Medio Tecnológico

S= Selección

RETENCION EN AÑOS

AG = Archivo de Gestión
AC= Archivo Central



GOHERTS R,EPUBLTCI DE COLOTiIBT¡
GOSERNACIO|| DC CALOAS

TATI¡ DE R,ETEI{CIóil DOCUIIEIITAL
(Artículo 24, Ley 594 d€ 2OOO)

HOJA 5 DE 10
UNI DAD ADMINISTRATIVA: Secretaría Dllo. Empleo Innovación

UNIDAD PRODUCTORA: Unidad Desarrollo Minero

DECALDAS

SERIE,

SUBSERIE

YTIPOS DOCUMENTATES

109.40 El informe de gestión es un documento donde se
pone en conocimiento las actividades de
coordinación, control, dirección, etc., ejecutadas
durante un período de tiempo y los logros y
dificultades que se presentaron durante tales
act¡vidades en cada uno de los procesos de la
unidad administrativa. lgualmente son fuente de
datos estadíst¡cos y son útiles como fuente
primaria para invest¡gación de tipo histórico como
respaldo al desarrollo administrativo de la

Gobernación.

Al finalizar el tiempo de retención se el¡mina por
cuanto Estos documentos son consolidados por la
Secretaría de Planeación en los informes de
seguimiento al Plan de Desarrollo que deben ser
presentados a la Asamblea Departamental.

Ley t474 de 2011 aft.74.

Valores: Administrativo, legal

Informes de Gestión

AG = Archivo de Gestión
AC= Archivo Central

CT = Conservación Total
E= Eliminación
MT= Medio Tecnológico
S= Selección

Nombre Secretario General:

Nombre Responsa ble U nidad Gestién Doeumenta | :

Fecha: A2O2L/M12/D09
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Secretaría Dllo. Empleo Innovación

SERIE,

SUBSERIE

Y TIPOS DOCUMENTATES

En esta subserie se registra de manera exacta y

precisa las series o asuntos que son guardados y

custodiados en el archivo de gestión y que son

enviados al archivo central de acuerdo a la

programación de transferencias; este instrumento

servirá para la posterior recuperación de la

información

una vez cumplido el tiempo de retención se

dispondrá su eliminación por cuanto los originales

de estos documentos reposan en el archivo central.

Artículo 26 de la Ley 594 de 2000, numeral 5 del

artículo 34 de la Ley 734 de 2002.

Ley 734 de 2002 artículo 30.

Va lores: Administrativo, Legal

109.40

lnventarios Documentales de Archivo de

Gestión

Acta Entrega Inventarios

Comunicación de tra nsferencia
Copia Notificación De Desvinculación O

Traslado Del funcionario
lnventar¡os de Transferencias Documentales

Soporte correo electrónico

Nombre Secretario General:

Nombre Resoonsable Unidad Gestión Documental:

Fecha: A2O2t/ML2lD09

DISPOSICIÓN FINAL

CT = Conservación Total

E= Eliminación
MT= Medio Tecnológico
S= Selección

RETENCION EN AÑOS

AG = Archivo de Gestión
AC= Archivo Central
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REPúBUCA DE COLOMBTA
GOBERNACION DE CALDAS

TABLA DT RETEI{CTó¡{ DOCUI.IENTAL
(Arüculo 24, Ley 594 de 2000)

HOJA 7 DE 10
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaría Dllo. Empleo Innovación

UNIDAD PRODUCTORA: Unidad Desarrollo Minero

SERIE,

SUBSERIE

YNPOS DOCUMEI{TAIES

Un plan de acción es una presentación resumida de

las tareas que deben reali¿arse por ciertas personas

o áreas, en un plazo de t¡empo específico,

utilizando un monto de recursos asignados con el

fin de lograr un objetivo dado.

Una vez conclu¡do el tiempo de retención se

elimina por cuanto los contenidos de la serie se

consolidan para generar el Plan de Desarrollo
Departamental.

Ley 734 de 2002 art 30

Ley t474 de 2011 art. 74.

Ley 152 de 1994

Valores: Administrativos, legales

109.40

Planes de Accién

E= Eliminación i Nombre Responsable Unidad Gestión Dogurnental:
MT= Medio Tecnológico i

S= Selección i Fecha: A202L / M 12 /D 09

RETENCION EN AÑOS

AG = Archivo de Gestión
AC= Archivo Central



REPúBUCA DE COTOI¡IBÍA
GOBERNACION DE CALDAS

GOHEm\|o rlsl ;;iiil;ñi'ór,r Dürtr,rL¡rn i
(Artículo 24, tey 594 die 2000) i.i
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HOJA 8 DE 10

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaría Dllo. Empleo Innovación

UNIDAD PRODUCTORA: Unidad Desarrollo Minero

DECALDAS

SERIE,

SUBSERIE

Y TIPOS DOCUMENTATES

Se considera el plan como el documento que

muestra de manera ordenada y coherente las

metas, estrateg¡as, políticas, directrices y tácticas

en tiempo y espacio, así como los ¡nstrumentos

mecanismos y acciones que se utilizaran para llegar
a los fines deseados. Un plan es un instrumento

dinámico sujeto a modificaciones en sus

componentes en función de la evaluación periódica

de sus resultados.

La Subserie documenta los diferentes planes

realizados para capacitar a funcionarios y mineros

de la región durante un periodo previamente

establecido en busca de mejorar los conocimientos
técnicos, profesionales y las habilidades adquiridas
para el desempeño de sus labores y funciones.

Se conserva dos (2) años en el Archivo de Gestión y

se transfiere al Archivo central para un tiempo de

conservación de ocho (8) años, posteriormente se

elimina porque la información queda registrada en

el informe de gestión.

ley 685 de 2001

Ordenanza 801 de 2017

Valores: Adm¡nistrativos, técnicos, legales

109.40

Planes Anuales de Capacitac¡ones Mineras

Nombre Secretario General:
CT = Conservación Total I

E= Eliminación ] ruombre Responsable Unldad Gest¡ón Documental:
MT= Medio Tecnológico
S= Sefección I Fecha: A2O2L I M 12 /D 09

AG = Archivo de Gestión
AC= Archivo Central
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HOJA 9 DE 10
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaría Dllo. Empleo Innovación

UNIDAD PRODUCTORA: Unidad Desarrollo Minero

SERIE,

SUBSERIE

Y.TIPOS DOCUMENTATES

La Subserie documenta las actividades tendientes a

asesorar y supervisar los proyectos planteados para

el desarrollo minero del Departamento así como la

Es la creación de valor agregado mediante la

producción de bienes y servicios en la que

intervienen la tierra, el capital, el trabajo y los

insumos intermedios utilizados en la minería.

Se conserva dos (2) años en el Archivo de Gestión y

se transfiere al Archivo central para su

conservación permanente como evidencia de la
actividad misional de la unidad. Se debe reproducir
por un medio técnico válido.

ley 685 de 2001 Resolución número 40391 del

ministerio de minas y energía del 20 de abril de

2015 "por la cual se adopta la política minera
nacional"
Ley 2 de 1959, Artículo 17 del decreto 4134 de

2011, Ley 1450 de 2011

Ordenanza 801 de 2017

Valores: Administrativos, técnicos, legales

109.40

Proyectos Mineros

RETENCION EN AÑOS

AG = Archivo de Gestión
AC= Archivo Central

CT = Conservación Total
E= Eliminación
MT= Medio Tecnológico
S= Selección

Nombre Secretar¡o General:

Nombre Responsable Unidad G$tién Dócumental:

Fecha: A2021lM12/D09
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TAgt¡ Dr n¡rrtc¡ón DocurrEilYAL HOJA 10 DE 10
UNIDAD ADMINISTRATIVA. Secretaría Dllo. Empleo Innovación

UNIDAD PRODUCTORA: Unidad Desarrollo Minero

SERIE,

SUESERIE

YTIPOS DOCUMENTATES

PROCEDIMIENTOS

109.40
La Subserie documenta las actividades tendientes a

asesorar y supervisar el desarrollo de una minería
con responsabilidad social, ambiental y productiva.

Se conserva dos {2) años en el Archivo de Gestión y

se transfiere al Archivo central para su

conservación permanente como evidencia de la
actividad misional de la unidad. 5e debe reproducir
por un medio técnico válido.

ley 9 de 1979, ley 1562 de 2012, resolución 1401 de
2007

Ordenanza 801 de 2017

Valores: Administrativos,
culturales, históricos.

Proyectos De Salud Ocupacional e Higiene
Minera

RETENCION EN AÑOS

AG = Archivo de Gestión
AC= Archivo Central E= El¡minac¡ón i Nombre Responsable Unidad Gestión Doturnental:

MT= Medio Tecnológico I
I

S= Selección i Fecha: A202! I M 12 /D 09


