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| UNIDAD ADMINISTRATIVA: TDespacho del Gobernador |
{Uﬁib/{b’ PRODUCTORA: '

" Despacho del Gobernador -

CODIGO

SERIE,
SUBSERIE

Dependenc | Serie

ia

Sub
serie

Y TIPOS DOCUMENTALES

DOCUMENTO EN
FORMATO
ELECTRONICO

DISPOSICION
FINAL

RETENCION
EN ANOS

Si. { EXTENSION

AG AC MT |S

PROCEDIMIENTOS

100.00 08

CIRCULARES

01

Circulares Dispositivas .
»  Circular dispositivas

» Comunicaciones oficiales

02

Circulares Informativas
»  Circulares informativas

]

La circular s un documento de uso interno que
dirige una autoridad superior a todos o a parte de
sus subalternos simultaneamente para darles a
conocer—digposiciones o 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 gestion y luego se transfiere
durante 8 afios al archivo central donde se
dispondra su conservacién permanente por cuanto
Registran aspectos normativos de la administracién
departamental.

Ley 599 de 2000 articulos 83, 84, 286 vy
subsiguientes.

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

valores: Administrativos, Legales e Histdricos

AG = Archivo de Gestion
AC= Archivo Central

RETENCION EN ANOS

DISPOSICION FINAL |

_CT = Conservacion Total
E= Eliminacion
MT= Medio Tecnoldgico

S= Seleccion ' Fecha

1

i Nombre Secretario General: Alberto Hoyos Lopez

C___.j"—'f

' Nombre Responsable Unidad Gestién Documental:

1 A2021/M12 /D09

Juan Carlos Martinez Gomez
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»  Comunicacion de respuesta

»  Comunicacion De Traslado Por Competencia
»  Peticiones

» Queja

» Reclamos

»

Sugerencias

e . e 1 _ -
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 IS
serie
100.00 15 DERECHOS DE PETICION 9 4 X | x | Serie documental que agrupa las comunicaciones

mediante 1as cuales una persona o un grupo de ellas, de
manera verbal o escrita solicita la prestacion de un
servicio, documentacién, informacién, intervencion de un
funcionario o entidad, la resolucién 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 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 gestién
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 aplicacion
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. Ley 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

AG = Archivo de Gestion
AC= Archivo Central

RETENCION EN ANOS

DISPOSICION FINAL

Nombre Secretario General: Alberto Hoyos Lopez
CT = Conservacion Total :

E= Eliminacion
MT= Medio Tecnolégico
S= Seleccion

Nombre Responsable Unidad Gestidon Documental:

Fecha: A2021/M 12 /D09

Juan Carlos Martinez Gomez ﬂ
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T DOCUMENTO EN

RETENCION DISPOSICION

CODIGO
SERIE, FORMATO EN ANOS FINAL PROCEDIMIENTOS
SUBSERIE ELECTRONICO
Dependenc | Serie Sub Y TiPOS DOCUMENTALES SI | EXTENSION AG AC |CT |E |MT S
ia ] serie
100.00 24 INFORMES E! informe de geétién es un documento donde se

13

Informes De Gestion

Comunicaciones oficiales
Indicadores De Gestion

Informe De Gestién
Ptan Anual de Accidn

>
>
» Informe De Avance
»
»
>

Requerimientos

pone en conocimiento las actividades de
coordinacién, control, direccion, etc., ejecutadas
durante un periodo de tiempo y los logros vy
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 investigacién de tipo histérico como
respaldo al desarrollo administrativo de la
Gobernacion.

Al finalizar el tiempo de retencién se dispondra su
conservacién total, por cuanto Estos documentos
son el consolidado de los informes presentados por
cada una de las Secretarias y son base para los
informes de seguimiento al Plan de Desarrollo que
deben ser presentados a la  Asamblea
Departamental, ademds de dar cuenta ante la
sociedad de la accion administrativa  del
Gobernador.

Ley 1474 de 2011 art. 74.
ley 734 de 2002 art. 30

Valor: Administrativo, legal, histérico

RETENCION EN ANOS

AG = Archivo de Gestion
AC= Archivo Central

DISPOSICION FINAL

CT = Conservacion Total
E= Eliminacién

MT= Medio Tecnoldgico
S= Seleccién

Fecha: A2021/M12/D 09

Nombre Secretario General: Alberto Hoyos Lopez

< !

I Nombre Responsable Unidad Gestion Documental: Juan Carlos Martinez Gomez
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» Indicadores De Gestion.
» Informe A Entidades De Control
» Informe Derechos De Peticién

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 S
serie
100.00 24 INFORMES Un informe dirigido a entes de control da cuenta
02 Informes a Entidades de Control 2 8 X X sobre las actuaciones legales, técnicas, contables,

financieras y de gestion, como resultado de la
administracion, manejo y rendimiento de fondos,
bienes o recursos publicos. Adicionalmente este
tipo de documentos permite la comprobacién de
fas 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 retencién, se
dispondra su conservacién total como testimonio
de los razonamientos logicos sobre la evolucidn de
los acontecimientos, politicos, econémicos,
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 accidn fiscal,
administrativa o penal

Por deterioro del soporte en papel, se dispondra 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. 99,
ley 734 de 2002 art 30.

Valor: Administrativo, legal, historico,
|t cultural.

AG = Archivo de Gestion
AC= Archivo Central

RETENCION EN ANOS

DISPOSICION FINAL

CT = Conservacion Total
E= Eliminacion

MT= Medio Tecnolégico
S=Seleccién

Nombre Secretario General: Alberto Hoyos Lépez

C_

Nombre Responsable Unidad Gestién Documental:

Fecha: A2021/M 12 /D09

Juan Carlos Martinez Gomez //;
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UNIDAD PRODUCTORA:

Despacho del Gobernador

CODIGO 1 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
100.00 26 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS En esta subserie se registra de manera exacta y
01 Inventarios Documentales de Archivo de Gestion > X E::f::i algz Ssirr:eseioa?z::I?sd:uzezzgngt;ar;: : osso:
. enviados al archivo central de acuerdo a la
> Acta de transferencia Documental programacién de transferencias; este instrumento
>  Comunicacion de transferencia servira para la posterior recuperacion de la
» Copia Notificacién De Desvinculacion 0 informacién
Trastado Del Funcionario
» Inventarios de Transferencias Documentales una vez cumplido el tiempo de retencién se
»  Soporte correo electrénico dispondré 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
T
RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL /
Nombre Secretario General: Alberto Hoyos Lépez - e

AG = Archivo de Gestion

AC= Archivo Central

CT = Conservacién Total
E= Eliminacion

MT= Medio Tecnoldgico
S= Seleccién

Nombre Responsable Unidad Gestion Documental:

Fecha: A2021/M 12 /D09

Juan Carlos Martinez Gomez
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Actas de reunién

Comunicaciones Oficiales
Diagnésticos

Informe de Avance

Plan Anual De Accidn

Registros de Asistencia
Requerimientos

Informe de Seguimiento y evaluacién

CODIGO DOCUMENTO RETENCION DiSPOSICION
SERIE, .. EN EN ANOS FINAL PROCEDIMIENTOS
SUBSERIE FORMATO
Y TIPOS DOCUMENTALES ELECTRONICO

Pependenc Serie ) Sub 1'SELEXTENSION | AG AC |CT |E [MT (S
ia serie |
100.00 32 PLANES INSTITUCIONALES Un plan de accion es una presentacién resumida de

% Planes do Accion — 4 6 X X las tareas que deben realizarse por ciertas personas

o 4reas, en un plazo de tiempo especifico,
utilizando un monto de recursos asignados con el
fin de lograr un objetivo dado.

Una vez finalizado el tiempo de retencion, se
dispondra su conservacién total como testimonio
de la accién administrativa del jefe del ejecutivo
departamental

Se dispondra la digitalizacién en imdgenes en pdf u
otra extension legible por maquina cuidando de
permitir la alimentacién continua del expediente
digitalizado y realizar semestralmente un proceso
de back up y migracion 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, histéricos

RETENCION EN ANOS

AG = Archivo de Gestidn
AC= Archivo Central

DISPOSICION FINAL

CT = Conservacién Total
E= Eliminacion

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

Nombre Secretario General: Alberto.Hoyos Lopez /
N—

Nombre Responsable Unidad Gestion Documental:

Juan Carlos Martinez Gomez
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