 GOBIERNO
DECALDAS

REPUBLICA DE COLOMBIA
GOBERNACION DE CALDAS
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Articulo 24, Ley 594 de 2000)

HO)A_ 1D 3

pfmﬁd ADMIN'“#RK%]_\}ETESE"V%]&| Gobernador
| UNIDAD PRODUCTORA: o

|
H. — ——— e,
l Jefatura de Control Interno 1

Actas de Comité de Control Interno

»  Acta Comité
»  Citacién A Comité
»  Registro De Asistencia

CODIGO DOCUMENTO EN RETENCION DISPOS|C|ON
SERIE, FORMATO EN ANOS FINAL PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie Sub SUBSERIE ELECTRONICO
o Y TIPOS DOCUMENTALES 1Sl |EXTENSION | AG | AC [CT |E |MT |S
100.30 2 ACTAS Estas actas recogen discusiones y propuestas
23 4 6 X X presentadas con el fin de examinar la ejecucion,

seguimiento, evaluacion y control de las decisiones
relacionadas con la misién de la entidad y los
planes de accién vigentes vy ademds proponer
acciones que conlleven a la correcta ejecucién de
los planes, proyectos y programas de la entidad.

Una vez concluido su ciclo en el Archivo Central se
dispondra su conservacion total como testimonio
de la accion administrativa y por ser fuente de
consulta en materia evolutiva del control interno
en la entidad.

Por deterioro del soporte en papel, se dispondra
para la subserie 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.

Ley 87 de 1993
Decreto 1499 de 2017

Valores Administrativos, Histéricos

RETENCION EN AROS

AG = Archivo de Gestién
AC= Archivo Central

DISPOSICION FINAL

Nombre Secretario General: Alberto Hoyos Lopez

Y

CT = Conservacién Total
E= Eliminacién
MT= Medio Tecnolédgico

S= Seleccién Fecha: A2021/M 12/D 09

-

Nombre Responsable Unidad Gestién Documental:

Juan Carlos Martinez Gomez
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2 DE 15

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Despacho del Gobernador

UNIDAD PRODUCTORA:

Jefatura de Control Interno '

» Comunicaciones Oficiales
» Concepto Interno

CoDIGO DOCUMENTO EN RETENCION DISPOSICION
, SERIE, FORMATO EN ANOS FINAL PROCEDIMIENTOS
: : SUBSERIE jifiy ELECTRONICO
Dependencia | Serie Sub Y TIPOS DOCUMENTALES | SI |EXTENSION | AG | AC |CT [E [MT IS
serie oo b
100.30 10 CONCEPTOS la serie conceptos agrupa documentos sobre
3 Conceptos de Control Interno 2 8 X | X opiniones, conclusiones 0 juicios sobre un tema

particular o general, a los que se llega después de
un analisis de hechos, narmatividad, jurisprudencia
y doctrinas vigentes. Pudiéndose rendir de manera
escrita o verbal, acorde al tema sometido a estudio.

una vez concluido el tiempo de retencién se
seleccionaran para conservacién permanente y 3
criterio de la unidad productora aquetlos conceptos
que por su calidad y contenido sirvan como fuente
de consulta en temas de control interno; ef resto de
la subserie se elimina por picado previa suscripcién
del acta.

Sobre la documentacién a conservar se dispondra
fa digitalizacion en imagenes 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 migracién en los casos de cambios de
tecnologia.

Ley 87 de 1993
ley 1437 de 2011 art.28

Valores: Legales

RETENCION EN ANOS

AG = Archivo de Gestion
AC= Archivo Central

DISPOSICION FINAL

CT = Conservacion Total
E= Eliminacion

MT= Medio Tecnolégico
S= Seleccidn

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

Fecha: A2021/M 12 /D09

<

Juan Carlos Martinez Gomez
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VVVVYVYY

Comunicacion de respuesta
Comunicacién De Traslado Por Competencia -
Peticiones )
Quejas
Reclamos
Sugerencias

UNIDAD PRODUCTORA: Jefatura de Control interno
i ’
CODIGO DQCUMENTO EN RETENCION DISPOSICION
SERIE, FORMATO EN ANOS FINAL PROCEDIMIENTOS
SUBSERIE sk o ELECTRONICO
Dependencia | Serie Sub Y TIPOS DOCUMENTALES Sl AG | AC |CT |E |MT |S
serie .
100.30 15 DERECHOS DE PETICION 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, intervencién de un
funcionario o entidad, fa 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 gestion
pertinente; el documento analogo se hace Hegar 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 hard 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 2000 art. 30

Decreto Departamental 403 de 2018.

Ley 599 de 2002 articulos 83, 84, 286 y subsiguientes

Valores: administrativos, legales

RETENCION EN ANOS

AG = Archivo de Gestidn
AC= Archivo Central

DISPOSICION FINAL

CT = Conservacion Total
E= Eliminacién

MT= Medio Tecnoldgico
S= Seleccién

Nombre Secretario General: Alberto Hoyos Lépez

Nombre Responsable Unidad Gestién Documental:

Fecha: A2021/M 12 /D 09

——

Juan Carlos Martinez Gomez
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: | Despacho del Gobernador
| UNIDAD ADY delGobernador
UNIDAD PRODUCTORA: Jefatura de Control Interno

interno.

Estudios de Andlisis de Riesgo en control

»  Andlisis De Riesgo

» identificacién y administracion De Riesgo
» Identificacion De Riesgos Externos

> Identificacion De Riesgos Internos

CODIGO DOCUMENTO EN RETENCION DISPOSICION
SERIE, FORMATO EN AROS FINAL PROCEDIMIENTOS
SUBSERIE ; " ELECTRONICO
Dependencia |  Serie SSEI:Z Y TIPOS DOCUMENTALES | st [EXTENSION | AG | AC |CT |E IMT |5
100.30 17 ESTUDIOS serie que agrupa la informacién mediante lacual la
2 2 8 X | X entidad identifica los riesgos para la consecucion de

sus objetivos y analiza los riesgos como base para
determinar las acciones tendientes a minimizar los
factores de riesgo

una vez concluido el tiempo de retencién se
seleccionaran para conservacion permanente y a
criterio de ia unidad productora aquellos estudios
que por su calidad y contenido sirvan como fuente
de consulta en temas de control interno; el resto de
la subserie se elimina por picado previa suscripcion
del acta.

Sobre la documentacién a conservar se dispondra
la digitalizacion en imdgenes 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 migracion en los casos de cambios de
tecnologia.

Ley 87 de 1993
ley 1437 de 2011 art.28

Valores: Legales, técnicos, administrativos

AG = Archivo de Gestién
AC= Archivo Central

RETENCION EN ANOS

DISPOSICION FINAL

CT = Conservacion Total
E= Eliminacion

MT= Medio Tecnolégico
S= Seleccion

Nombre Secretario General: Alberto Hoyos Lopez

Nombre Responsable Unidad Gestion Documental:

Fecha: A2021/M12/D 09

Juan Carlos Martinez Gomez
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‘ Jefatura de Control Interno 4]

.vm-m«w i CEE Y & .
CODIGO {:.'DOCUMENTO EN RETENCION DISPOSICION

SERIE, 3 FORMATO £N ANOS FINAL PROCEDIMIENTOS
SUBSERIE | ELECTRONICO

Y TIPOS DOCUMENTALES T7st TEXTENSION | AG | AC |CT [E [MT [s

Dependencia | Serie Sub
serie

100.30 24 INFORMES e ’ La evaluacion del Sistema de Control Interno es una
9 Informes De Evaluacién Del Sistema De ’ 2 8 X | x|de las actividades de la plalnlflc::faon‘dgaudltona,
Control Interno 5 en la cual se logra una sintesis del Sistema de
Control Interno, con el objetivo de estimar el

Riesgo de Control y detectar las areas criticas de la

E isti . ot . . L. .
stadistllcas ek entidad o de la informacion examinada.
Evaluaciones .

indicadores

o, Seper | una vez concluido el tiempo de retencion se
Informe Auditoria Interna . (R seleccionaran para conservacién permanente y a

T criterio de la unidad productora aquelias
evaluaciones que por su calidad y contenido sirvan
como fuente de consulta en temas de control
interno; el resto de la subserie se elimina por
picado previa suscripcion del acta.

VVVY

Sobre la documentacion a conservar se dispondra
la digitalizacion 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 migracion en los casos de cambios de
tecnologia.

Ley 87 de 1993
ley 1437 de 2011 art.28

Valores: Legales, técnicos, administrativos

Nombre Secretario General: Alberto Hoyos Lépez /

AG = Archivo de Gestion CT = Conservacion Total ~

AC= Archivo Ce = Eliminacid -
ntral E Ellmtn§c10n Nombre Responsable Unidad Gestion Documental: Juan Carlos Martinez Gomez /7
MT= Medio Tecnolégico

S= Seleccién Fecha: A2021/M 12 /D09

RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL
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~ DE 15

| UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Despacho del Gobernador

; UNIDAD PRODUCTORA:

jefatura de Control Interno

AC= Archivo Central

CT = Conservacion Total
E= Eliminacién

MT= Medio Tecnolégico
S= Seleccion

CODIGO . DOCUMENTOEN RETENCION DISPOSICION
SERIE, FORMATO EN Afios FINAL PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Sere < SUBSERIE | ELECTRONICO
- Y TIPOS DOCUMENTALES SI |EXTENSION | AG | AC [CT |E | MT
100.30 24 INFORMES El informe de gestién es un documento donde
13 Informes de Gestién 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 Gestion logros y dificultades que se presentaron
» Informe De Avance durante tales actividades en cada uno de los
> Informe De Gestion procesos de la unidad administrativa.
> Plan Anual de accion igualmente son fuente de datos estadisticos y
> Requerimientos son utiles como fuente primaria para
investigacion de tipo histérico como respaldo
al  desarrollo  administrativo de 13
Gobernacion.
Al finalizar el tiempo de retencion se elimina
por cuanto Estos documentos  son
consolidados por la Secretaria de Planeacion
en los informes de seguimiento al Plan de
Desarrollo que deben ser presentados a la
Asamblea Departamental.
Ley 1474 de 2011 art. 74, decreto 1083 de 2015 art.
2.2.21.2.2, ley 909 de 2004 art. 39
Valores: Administrativo, Legal
N ™
RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL
AG = Archivo de Gestion Nombre Secretario General: Alberto quos Lépez / S L

Nombre Responsable Unidad Gestion Documental:

Fecha: A2021/M12/D 09

.

Juan Carlos Martinez Gomez
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Despacho del Gobernador T
Jefatura de Control Interno

CoDIGO

Dependencia | Serie Sub

serie

Y TiPOS DOCUMENTALES : |8l

DOCUMENTO EN
FORMATO
ELECTRONICO

SERIE,
SUBSERIE

RETENCION
EN ANOS

DISPOSICION

FINAL

EXTENSION

AG

AC

E

MT

PROCEDIMIENTOS

100.30 24

INFORMES

YV VYV

Informes a Entidades De Control

Comunicaciones Oficiales
Indicadores De Gestién.
Informe A Entidades De Control
Informe Derechos De Peticién

Un informe dirigido a entes de contro! da cuenta
sobre las actuaciones legales, técnicas, contables,
financieras y de gestién, como resultado de la
administracién, manejo y rendimiento de fondos,
bienes 0 recursos publicos. Adicionalmente este
tipo de documentos permite la comprobacién 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 conservacién total como testimonio
de los razonamientos logicos sobre fa evolucién de
los acontecimientos, politicos, economicos,
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 accién fiscal,
administrativa o penal
Por deterioro del soporte en papel, se dispondra {a
digitalizacién en imdgenes 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.

lor: Administrativo, legal, histérico, cultural.

RETENCION EN ANOS

AG = Archivo de Gestion
AC= Archivo Central

DISPOSICION FINAL

CT = Conservacién Total
E= Eliminacién

MT= Medio Tecnolégico
S= Seleccién

e

Nombre Secretario General: Alberto Hoyos Lépez

Fecha: A2021/M12/D09

Nombre Responsable Unidad Gestién Documental:

Juan Carlos Martinez Gomez
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: \ Despacho del Gobernador

UNIDAD PRODUCTORA: ‘ Jefatura de Control Interno

COoDIGO

SERIE,
SUBSERIE

Dependencia Serie

Sub
serie

Y TIPOS DOCUMENTALES

~ DOCUMENTO EN

FORMATO
ELECTRONICO

RETENCION
EN ANOS

DISPOSICION

FINAL

8l

EXTENSION

AG

AC

E

MT

PROCEDIMIENTOS

100.30 24

INFORMES

Informes A Entidades Del Estado

» Comunicaciones Oficiales
» Informe de avance
» Requerimientos

Este informe es presentado a entidades Estatales
con autoridad para solicitarios, o a las cuales de
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
dispondrd su conservacion total como testimonio
de los razonamientos légicos sobre la evolucién 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 Estatal.

Por deterioro del soporte en papel, se dispondrd ia
digitalizacién en imagenes en pdf u otra extension
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
2002 art. 92, Ley 734 de 2002 art 30.

Valores: Administrativo, legal, histdrico,
cultural.

AG = Archivo de Gestién
AC= Archivo Central

RETENCION EN ANOS

DISPOSICION FINAL
CT = Conservacion Total

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

Nombre Secretario General: Alberto Hoyos Lopez

o S

E= Eliminacién Nombre Responsable Unidad Gestién Documental:

Juan Carlos Martinez Gomez

T
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CODIGO DOCUMENTO EN RETENCION DISPOSICION
SERIE, FORMATO EN ANOS FINAL PROCEDIMIENTOS
SUBSERIE ELECTRONICO
Dependencia | Serie Sub Y TIPOS DOCUMENTALES SU TEXTENSION | AG | AC |CT |E |MT IS
serie

100.30 24 INFORMES Esta serie, es el resultado del seguimiento a las

: — peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias de los

1 Informes De Seguimiento A Derechos De 2 8 | X X

Peticion.

»  Comunicaciones Oficiales
» informe de Seguimiento a Derechos de

Peticion.

usuarios y ciudadanos en general, decepcionados y
tramitadas en la entidad durante un periodo
cronolégico determinado.

Al finalizar el tiempo de retencién se procede se
procede a seleccionar una muestra representativa
como reflejo de la organizacion institucional y su
interaccién con fa comunidad, el resto de la serie se
elimina previa suscripcion del acta del comité de
archivo

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 1474 de 2011 articulo 76

Valores: Administrativo, legal

RETENCION EN ANOS

AG = Archivo de Gestién

AC= Archivo Central

DISPOSICION FINAL

CT = Conservacion Total
E= Eliminacién

MT= Medio Tecnoldgico
S= Seleccién

Nombre Secretario General: Alberto Hoyos Lépez

L}‘

Nombre Responsable Unidad Gestién Documental:

Fecha: A2021/M12/D09

—

Juan Carlos Martinez Gomez

Az
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Despacho del Gobernador

UNIDAD PRODUCTORA:

Jefatura de Control Interno

CODIGO DOCUMENTO EN RETENCION DISPOSICION
SERIE, FORMATO EN AROS FINAL PROCEDIMIENTOS
SUBSERIE ELECTRONICO
Dependencia | Serie Sub Y TIPOS DOCUMENTALES | SI [EXTENSION | AG | AC |CT |E |MT
serie
100.30 26 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS En esta subserie se registra de manera exacta y
" " - recisa las series 0 asuntos que son guardados
1 Inventarios Documentales De Archivo De 5 X P J 8 Y

Gestion

»  Acta de transferencia Documental

»  Comunicacion de transferencia

» Copia Notificacion De Desvinculacién O
Traslado Del Funcionario s

»  Inventarios de Transferencias Documentales . | -

»  Soporte correo electrénico

custodiados en el archivo de gestién y que son
enviados al archivo central de acuerdo a la
programacion de transferencias; este instrumento
servird para la posterior recuperacién de la
informacion

una vez cumplido el tiempo de retencién 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.

Valores: Administrativo, Legal

RETENCION EN ANOS

AG = Archivo de Gestién

AC= Archivo Central

DISPOSICION FINAL

CT = Conservacion Total
E= Eliminacion

MT= Medio Tecnolégico
S= Seleccion

Nombre Secretario General: Alberto Hoyos Lopez

Nombre Responsable Unidad Gestion Documental:

Fecha: A2021/M12/D 09

Juan Carlos Martinez Gomez

a4




{ 2 ) GOBIERNO
'DECALDAS

REPUBLICA DE COLOMBIA
GOBERNACION DE CALDAS
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

{(Articulo 24, Ley 594 de 2000)

—

HOJA

11 DE 15

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
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YVVVVVY

Asistencia A Capacitacion

Comunicacién De Divulgacién. .
Evaluacién De Formacién Y Entrenamiento -
Medicidn Eficacia De Induccion

Plan Anual De Capacitacion

Programa De Capacitacién

UNIDAD PRODUCTORA: Jefatura de Contro! Interno
CODIGO ' 'DOCUMENTO EN RETENCION DISPOSICION
SERIE, FORMATO EN ANOS FINAL PROCEDIMIENTOS
SUBSERIE i ELECTRONICO
Dependencia | Serie Sub Y TIPOS DOCUMENTALES SI {EXTENSION | AG | AC [CT [E |[MT |5
serie * .
100.30 32 PLANES INSTITUCIONALES Se considera el plan como el documento que
0 muestra de manera ordenada y coherente las
33 Planes de Capacitacién En Control Interno 5 8 X metas, estrategias, politicas, directrices y tdcticas

en tiempo y espacio, asi como los instrumentos
mecanismos y acciones que se utilizaran para llegar
a los fines deseados. Un plan es un instrumento
dindmico sujeto a modificaciones en sus
componentes en funcién de la evaluacién periodica
de sus resultados.

La Subserie documenta los diferentes planes
realizados para capacitar a los funcionarios durante
un periodo previamente establecido en materia de
control interno en pro de mejorar los
conocimientos técnicos, profesionales y las
habilidades adquiridas para el desempefio de las
funciones y la generacion de una cultura de
autocontrol

terminado el tiempo de retencién en el archivo
central se selecciona para conservacion una
muestra consistente en un plan por cada diez afios
como evidencia de la accién administrativa de la
jefatura

ley 87 de 1993, ley 734 de 2002

Valores: Administrativos, legales

AG = Archivo de Gestién
AC= Archivo Central

RETENCION EN ANOS

DISPOSICION FINAL

CT = Conservacion Total
E= Eliminacion

MT= Medio Tecnoldgico
S=Seleccién

Nombre Secretario General: Alberto Hoyos Lépez

e

Nombre Responsable Unidad Gestion Documental:

| Fecha: A2021/M 12 /D09
!
{}

Juan Carlos Martinez Gomez
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Despacho del Gobernador

UNIDAD PRODUCTORA:

Jefatura de Control Interno

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 )5
serie
100.30 32 PLANES INSTITUCIONALES Un plan de accion es una presentacion resumida de
: -las tareas que deben realizarse por ciertas personas
22 Planes de Acci6n 1 1 X o areas, en un plazo de tiempo especifico,
»  Actas de reunion utilizando un monto de recursos asignados con el
»  Comunicaciones Oficiales fin de lograr un objetivo dado.
»  Diagnosticos
»  Informe de Avance Una vez concluido el tiempo de retencién se
> Plan Anual De Accion elimina por cuanto los contenidos de Ia serie se
»  Registros de Asistencia Interna consolidan en el plan de accién institucional.
»  Requerimientos
»  Seguimiento Ley 734 de 2002 art 30
Ley 1474 de 2011 art. 74.
Ley 152 de 1994
Valores: Administrativos
.

RETENCION EN ANOS

AG = Archivo de Gestion
AC= Archivo Central

DISPOSICION FINAL

CT = Conservacién Total
E= Eliminacion

MT= Medio Tecnoldgico
S= Seleccion

Nombre Secretario General: Alberto Hoyos Lépez

-

A

Nombre Responsable Unidad Gestion Documental:

Fecha: A2021/M 12 /D09

Juan Carlos Martinez Gomez
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REPUBLICA DE COLOMBIA
GOBERNACION DE CALDAS
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Articulo 24, Ley 594 de 2000)

i

|

3

HOJA

13 DE 15

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Despacho del Gobernador

UNIDAD PRODUCTORA:

Jefatura de Control Interno

[ DOCUMENTO EN

COoDIGO RETENCION |  DISPOSICION
SERIE, © FORMATO EN ANOS FINAL PROCEDIMIENTOS
: : SUBSERIE © "ELECTRONICO
Dependencia | Serie Sub Y TIPOS DOCUMENTALES S| |EXTENSION | AG | AC |CT |E [MT S
serie
100.30 32 PLANES INSTITUCIONALES conjunto de acciones con las cuales se busca
i idor publico la capacidad
4 6 x | x | potenciar en cada servi
28 Planes de Autocontrol para controlar su trabajo, detectar desviaciones y
efectuar correctivos.

»  Comunicaciones Oficiales

»  Estadisticas Una vez concluido el tiempo de retencidn se

» Indicadores de Gestién dispondra su conservacién permanente como

> informes de Seguimiento y Evaluacién evidencia de la acciéon administrativa.

»  Planes de Accién .

»  Requerimientos se dispondra la digitatizacion 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 87 de 1993
decreto 1499 de 2017
Ordenanza 808 de 2017
Valores:  administrativos, Técnicos, legales,
Culturales

/—-"'\

AG = Archivo de Gestion
AC= Archivo Central

RETENCION EN ANOS

DISPOSICION FINAL

CT = Conservacion Total
E= Eliminacién

MT= Medio Tecnoldgico
S= Seleccion

Nombre Secretario General: Alberto Hoyos Lopez

e

Nombre Responsable Unidad Gestién Documental:

Fecha: A2021/M 12 /D 09

Juan Carlos Martinez Gomez
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GOBIERNO
DECALDAS

REPUBLICA DE COLOMBIA
GOBERNACION DE CALDAS
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Articulo 24, Ley 594 de 2000)

e

HOJA

14 DE 15

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Despacho del Gobernador

UNIDAD PRODUCTORA:

Jefatura de Control Interno

COoDIGO | DOCUMENTOEN RETENCION DISPOSICION
SERIE, FORMATO EN ANOS FINAL PROCEDIMIENTOS
SUBSERIE i ELECTRONICO
Dependencia | Serie |  Sub Y TIPOS DOCUMENTALES SI |EXTENSION | AG | AC |CT |E |MT
serie
100.30 32 PLANES INSTITUCIONALES €l programa de auditoria es un enunciado,
: — légicamente ordenado clasificado, de los
27 | Planes de Auditoria 4 | 6 X & ;

Actas De Visita Y Seguimiento A La Gestién
Formato De Levantamiento De Informacion
identificacion Y Administracidn De Riesgos
Plan De Accion Unidades Administrativas
Politica De Calidad

Programa De Auditoria

YVVVVY

procedimientos de auditoria y seguimiento que han
de aplicarse en la ACAM, la extensién que se les ha
de dar y la oportunidad en que se han de aplicar.

Al finalizar el tiempo de retencién se dispondré su
conservacion total por reflejar el disefio de
mecanismos, procedimientos y soportes
administrativos orientados a medir la calidad y
oportunidad de los diferentes procesos auditados.

se dispondra la digitalizacion 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 87 de 1993 articulo 5, Decreto 2145 de 1999 y
el articulo 2 del Decreto 2539 del afio 2000, Circular
Externa N° 100-01-2015 del 19 de enero de 2015,
DAFP.

Técnicos, legales,

Valores:  administrativos,

Culturales

RETENCION EN ANOS

AG = Archivo de Gestién

AC= Archivo Central

DISPOSICION FINAL

CT = Conservacion Total
E= Eliminacién

MT= Medio Tecnoldgico
S= Seleccidn

Fecha: A2021 /M 12/D 09

Nombre Secretario General: Alberto Hoyos Lépez

e

Nombre Responsable Unidad Gestion Documental:

Juan Carlos Martinez Gomez _/‘7




Daiio Antijuridico

Estadisticas

YV VVYV

Politicas

Politicas institucionales de Prevencién del

Indicadores de Gestién
Informes de Gestion

, mB'ERNO REPUBLICA DE COLOMBIA HOJA 15 B DE 15 ﬁ;
DECALD AS GOBERNACION DE CALDAS -
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL UNIDAD ADMIN|STRATIVA:W Despacho del Gobernador |
Articulo 24, Ley 594
(Articulo ey 594 de 2000) UNIDAD PRODUCTORA: \ Jefatura de Control Interno }
CoDIGo DOCUMENTO EN RETENCION DISPOSICION
SERIE, FFORMATO EN ANOS FINAL PROCEDIMIENTOS
SUBSERIE ELECTRONICO
Dependencia | Serie Sub Y TIPOS DOCUMENTALES 1 Sl |EXTENSION | AG | AC |CT [E |[MT ;S
serie ;

100.30 33 POLITICAS INSTITUCIONALES instrumento de gerencia publica y de gestién con
12 8 X los cuales la entidad implementa los mecanismos

preventivos tendientes a defender sus intereses,
debiendo realizar todas las actuaciones necesarias
que permitan minimizar el impacto que puedan
generar las posibles demandas en contra de la
Gobernacion.

una vez cumplido el tiempo de retencién se
dispondra su conservacién permanente como
fuente de consulta y evidencia de la accion
administrativa de la entidad.

Constitucién Politica art. 90, 209
Decreto 1069 de 2015

Valores: administrativo, técnico,
histérico, cultural, cientifico

Legal,

RETENCION EN ANOS

AG = Archivo de Gestion
AC= Archivo Central

DISPOSICION FINAL

CT = Conservacion Total
E= Eliminacién

MT= Medio Tecnoldgico
S= Seleccion

Nombre Secretario General: Alberto Hoyos Lopez

Nombre Responsable Unidad:Gestion Documental:

Fecha: A2021/M 12 /D 09

Juan Carios Martinez Gomez
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