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foétp.ir'o o.l eoo.tn.o* -lUNIDAD ADMINISTRATIVA:

UNIDAD PRODUCTORA: Del Medio Amblente Y

Climático

SERI E,

SUBSERIE

Y TIPOS DOCUMENTALES

ierie documental que agrupa las comunicaciones

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

manera verbal o escrita solicitan la prestación de un

servicio, documentación, información, intervención de un

funcionario o entidad, la resolución de una situación

jurídica, el reconoc¡miento de un derecho o formula

consultas, quejas reclamos, sugerencias denuncias e

¡nterpone recursos.

El ingreso y distribución 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

ingresar el documento se d¡gitaliza en pdf y se envía a la

unidad administrativa correspondiente para la gestiÓn

pert¡nente; el documento análogo se hace llegar al primer

destinatario.

Cumplido el t¡empo en archivo central seleccionar una

muestra del 5% por cada 4 años, ten¡endo en cuenta la

importancia y el impacto que tengan para la

administración dePartamental

De las P.Q.R. gestionadas por medio de la aplicación

FOREST Se hará un backup semestral guardándose la

copia de respaldo para su conservación permanente'

Artículo 23 Constitución Política 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 artículos 83, 84, 286 y subsiguientes

100.11

i Comunicación de respuesta

DISPOSICION FINAL

CT = Conservación Total

E= Eliminación
MT= Medio Tecnológico

5= Selección

Nombre Secretario General:

Nombre Responsable Unidad Gestión Documental:

Fecha: A 2O2I I M12 lO09

RETENCION EN AÑOS

AG = Archivo de Gestión
AC= Archivo Central



I e lGoeER].to
vüCALDAS

REPUBLICA DE COLOMBIA
GOBERNACION DE CALDAS

TABLA DE n¡renc¡ór Docut{Et{TAL
(Artículo 24, Ley 594 de 2000)

HOJA 2 DE 4
--'- - 

-:- 
-.. - 

-L :; 
-^c^;,ftfllOnO nOfvlf NISTRATIVA: I Despacho del Gobernador
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Climático

SERIE,

SUBSERIE

Y TIPOS DOCUMENTALES

En esta subserie se reg¡stra 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'

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

artículo 34 de la LeY 734 de 2002.

Ley 734 de 2002 artículo 30'

Valor: Administrativo, Legal

100.11

lnventar¡os Documentales De Archivo De Gestión

Acta Entrega Inventarios

Comunicación de transferencia
Copia Notificación De Desvinculación O

Traslado Del Funcionario
Inventarios de Transferencias Documentales

Soporte correo electrónico

CT = Conservación Total
E= Eliminación

MT= Medio Tecnológico
S= Selección
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Nombre Responsable Unidad GestiÓn Documental: JuanCarlosMartinezGomez -/ 
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Fecha: A2o2t/M12/D09

RETENCION EN AÑOS

AG = Archivo de Gestión
AC= Archivo Central
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DECALDAS Despacho del Gobernador

PROCEDIMIENTOS
RETENCION

EN AÑOSSERIE,

SUBSERIE

Y TIPOS DOCUMENTALES

su¡teti" que agrupa el conjunto de estrategias

específicamente diseñadas y ejecutadas en

diferentes medios para obtener objetivos de

notoriedad, comunicar y transm¡tir un mensaje

con el que se busca un fin o comportamiento

determinado.

cumplido el tiempo de retención en archivo central

se realiza una selección cualitativa y cuant¡tativa

del10% de la subserie documental como testimon¡o

de la interacción entre la unidad y la comunidad, el

segmento seleccionado para conservación se

digitaliza para reproducción por un medio técnico

válido.

ordenanza 808 de 2017

ley 734 de 2002.

Valores: administrativos, técnicos'

100.L1

Planes integrales de cambio climático Departamental.
:

Control De Los Efectos Del Deter¡oro
Ambiental.

'z Diseño De Mensajes

z Plan De Medios

) Procedimientos

Nombre Responsable Unidad Gestión Documental:

Fecha: A2021,/M12/D09

AG = Archivo de Gestión
AC= Archivo Central

CT = Conservación Total
E= Eliminación
MT= Medio Tecnológico
S= Selección
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Del M.di" ñbie.te Y

Climático

SERIE,

SUBSERIE

Y TIPOS DOCUMENTALES

Serie que agrupa Ia información que refleja

acciones de gobierno con objetivos de

público, que surgen de los procesos de planeación

que definen una visión de largo plazo orientada a

acción para lograr objetivos prioritarios, como

de la concertación para establecer de

conjunta la manera de abordar las necesidades

¡mportantes de la entidad y el territor¡o en

ambiental.

Cumplido el t¡empo de retención en archivo cent

se reali¿a una selección cualitativa y cuanti

del10% de la subserie documental, la cual

conserva totalmente. Reproducir por un

técnico válido la muestra a conservar.

Ordenanza 808 de 2017

Valores: admin¡strativos, técnicos, legales.

100.11

Polít¡cas institucionales Ambientales

> Política Ambiental

/(J
Nombre Responsable Unidad Gestión Documental: Juan CarlosMartinezGomez 

-/ 
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Fecha: A202tlM12/D09

RETENCION EN AÑOS

AG = Archivo de Gestión
AC= Archivo Central

DISPOSICIÓN FINAL

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


