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UNIDAD PRODUCTORA:

wiUnidad Del Medio Ambiente Y ’

Sugerencias

\Cambio Climético ]
CODIGO DOCUMENTO EN RETENCION DISPOSlCION
SERIE, FORMATO EN ANOS FINAL PROCEDIMIENTOS
i SUBSERIE ELECTRONICO
Dependencia | Serie Sub Y TIPOS DOCUMENTALES I [EXTENSION | AG | AC [CT [E [MT
serie :
100.11 15 DERECHOS DE PETICION Serie documental que agrupa las comunicaciones
X 2 4 mediante las cuales una persona o un grupo de ellas, de
. C L, X manera verbal o escrita solicitan la prestacion de un
» omunicacion de respuesta servicio, documentacion, informacion, intervencion de un
» Comunicacién De Traslado funcionario o entidad, la resolucién de una situacién
»  Peticiones juridica, el reconocimiento de un derecho o formula
»  Quejas consultas, quejas reclamos, sugerencias denuncias e
» Reclamos interpone recursos.
»

£l ingreso y distribucion de las 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 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 aplicacién
FOREST Se hara un backup semestral guarddndose la
copia de respaldo para su conservacion permanente.

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

Decreto Departamental 403 de 2018.

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

Valores: administrativos, legales

RETENCION EN ANOS

AG = Archivo de Gestién
AC= Archivo Central

DISPOSICION FINAL

CT = Conservacién Total
E= Eliminacion

MT= Medio Tecnoldgico
S= Seleccion

Nombre Secretario General: Alberto Hoyos Lépez
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Fecha: A2021/M 12 /D 09

Nombre Responsable Unidad Gestién Documental: Juan Carlos Martinez Gomez _/ %
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i Cambio Climatico 1
CODIGO DOCUMENTO EN RETENCION DISPOSICION
SERIE, FORMATO EN ANOS FINAL PROCEDIMIENTOS
SUBSERIE ELECTRONICO
Dependencia |  Serie Sub Y TIPOS DOCUMENTALES Si AG | AC |CT |E |MT IS
serie
10(?-11 26 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS En esta subserie se registra de manera exacta y
1 Inventarios Documentales De Archivo De Gestién 5 X precisa las series 0 asuntos gue son guardados y
custodiados en el archivo de gestion y que son
»  Acta Entrega Inventarios enviados a| archivo centra! de acgerdo a la
> Comunicacién de transferenca D e ‘oo recuperacén de.
» Copia Notificacion De Desvinculacién O .sef 'r: p P © P
Trastado Del Funcionario informacion
» Inventarios de Transferencias Documentales . . .
>  Soporte correo electrénico Una vez cumplido el tiempo de retencion se
dispondra su eliminacion 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
RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL [
Nombre Secretario General: Alberto Hoyos Lépez o
o

AG = Archivo de Gestion
AC= Archivo Central

CT = Conservacion Total

E= Eliminacion ! Nombre Responsable Unidad Gestion Documental:

MT= Medio Tecnoldgico
S= Seleccion

Fecha: A2021/M 12 /D09
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Unidad Productora:

Unidad Del Medio Ambiente Y
Cambio Climatico

- DOCUMENTO EN

AG = Archivo de Gestion
AC= Archivo Central

CT = Conservacién Total
E= Eliminacion

MT= Medio Tecnoldgico
S= Seleccion

CoDIGo RETENCION | DISPOSICION
SERIE, FORMATO ENANOS FINAL PROCEDIMIENTOS
- - SUBSERIE ELECTRONICO
Dependencia | Serie Sub Y TIPOS DOCUMENTALES S| TEXTENSION | AG | AC |CT [E [M™T [5
serie .
100.11 32 PLANES INSTITUCIONALES subserie que agrupa el conjunto de estrategias
13 Planes integrales de cambio climatico Departamental. 2 8 X i X e.specn‘tcamente' disefiadas y ejecutadas  en
. diferentes medios para obtener objetivos de
» Campafias De Sensibilizacion, Prevencion Y notorlledad, con;umcar y :.ransmm':1 untme?s::e
Control De Los Efectos Del Deterioro| cton € _quz se busca un fin o comportamiento
Ambiental. determinado.
»  Comunicaciones Oficiales o el ti 4 B i ol
> Disefio De Mensajes cump lro e tlemplo élretenc::ntgn archivo :v:nt.ra
»  Informes De Seguimiento Y Evaluacion Selrei/'za :ma ;e e'cu;)n cuali :‘ :va y C:a'l_' ativa
»  Matriz De Indicadores de 10.0 e la su serie rcum:nda <I:omo es 'l(;nzmc:
¥  Plan De Medios de la interaccién e‘ntreda unidad y la comun'l’a , e
»  Presupuesto sgg.mgnto seleccnonda o”para conser;acuf’n 'se
»  Procedimientos dlig_ntahza para reproduccion por un medio técnico
valido.
ordenanza 808 de 2017
ley 734 de 2002.
Valores: administrativos, técnicos.
RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL //
Nombre Secretario General; Alberto Hoyos Lopez aaks -

Nombre Responsable Unidad Gestién Documental:

Fecha: A2021/M 12 /D09

Juan Carlos Martinez Gomez
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Comunicaciones Oficiales

Informe de seguimiento y evaluacion
Planes de Accidn

Politica Ambiental
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CODIGO i DOCUMENTO EN RETENCION D|SPOSIC|()N
SERIE, FORMATO EN AROS FINAL PROCEDIMIENTOS
. - - . SUBSERIE 0 ELECTRONICO
ependencia | Serie S-::I*; Y TIPOS DOCUMENTALES SI [EXTENSION | AG | AC E |MT (S
100.11 33 POLITICAS INSTITUCIONALES Serie que agrupa la informacion que refleja
1 Politicas institucionales Ambientales 4 16 x | x acciones de gobierno cton objetivos de interes

publico, que surgen de los procesos de planeacion
que definen una vision de largo plazo orientada a |
accién para lograr objetivos prioritarios, como frut
de la concertacién para establecer de form
conjunta la manera de abordar las necesidades ma
importantes de la entidad y el territorio en materi
ambiental.

Cumplido el tiempo de retencién en archivo centra
se realiza una seleccién cualitativa y cuantitativ
del10% de la subserie documental, la cual s
conserva totalmente. Reproducir por un medi
técnico vélido la muestra a conservar.

Ordenanza 808 de 2017

Valores: administrativos, técnicos, legales.

AG = Archivo de Gestidn
AC= Archivo Central

RETENCION EN ANOS

DISPOSICION FINAL

CT = Conservacion Total
E= Eliminacion
MT= Medio Tecnoldgico

Nombre Secretario General: Alberto Hoyos Lopez

Fecha: A2021/M 12 /D09

Nombre Responsable Unidad Gestion Documental:

Juan Carlos Martinez Gomez




