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UNIDAD ADMINISTRATIVA: | Secretaria de Deporte

UNIDAD PRODUCTORA: Unidad de Ed. Fisica y Recreacién

CODIGO DOCUMENTO EN RETENCION DISPOSICION
SERIE, FORMATO EN ANOS FINAL PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie Sub Y TIPOS DOCUMENTALES SI |EXTENSION | AG | AC |CT [E |MT (S
serie
113.20 2 ACTAS La asistencia técnica es un apoyo colaborativo
. » ra . H -nf rma .z
17 Actas De Asistencia Técnica en Deportes medla.nte.a el cual se co.mparte. ‘mormacion- y
2 a x |x conocimiento en temas relacionados con Ia
»  Acta De Asistencia Técnica ?igs)::;aalznr :;;aac:gx y el fomento de la educacién
»  Comunicacién De Solicitud y
> Planilla De Asistencia. Al finalizar el tiempo de retencién se selecciona un
acta por cada cuatrienio como muestra de la accién
consultiva de la unidad; teniendo como criterio su
aporte para el desarrollo de las actividades
misionales. El resto se elimina por cuanto no
representa valores historicos.
Ordenanza 808 de 2017
Decreto departamental 403 art. 1
Valores: administrativos, técnicos
pT"""
7 A

AG = Archivo de Gestion
AC= Archivo Central

RETENCION EN ANOS

DISPOSICION FINAL

CT = Conservacion Total

E= Eliminacién Nombre Responsable Unidad Gestién Documental:

MT= Medio Tecnolégico

S= Seleccién Fecha: A2021/M12/D09

Nombre Secretario General: Alberto Hovos Lépez

—— .
Juan Carlos Martinez Gomez ﬂ
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Secretaria de Deporte

UNIDAD PRODUCTORA:

Unidad de Fomento al Deporte

CODIGO

Dependenci
a

Serie

Sub
serie

SERIE,
SUBSERIE
Y TIPOS DOCUMENTALES

DOCUMENTOQ EN
FORMATO
ELECTRONICO

RETENCION
EN ARNOS

DISPOSICION
FINAL

ST | EXTENSION

AG AC

MT |S

PROCEDIMIENTOS

113.20

15

DERECHOS DE PETICION

Peticiones
Quejas
Reclamos
Sugerencias

VVVVVYVY

Comunicacion de respuesta
Comunicacién De Traslado Por Competencia

="

.~

Serie documental que agrupa las comunicaciones
mediante las cuales una persona o un grupo de ellas,
de manera verbal o escrita solicitan la prestacion de
un - servicio, documentacion, informacion,
intervencién de un funcionario o entidad, la
resolucion 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
informacion 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 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 administraciéon departamental

De las P.Q.R. gestionadas por medio de la aplicacién
FOREST Se hara un backup semestral guardandose
la copia de respaldo para su conservacion
permanente.

Articulo 23 Constitucién 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,
subsiguientes

84, 286 vy

mMalores: administrativos, legales

RETENCION EN ANOS

AG = Archivo de Gestion

AC= Archivo Central

DISPOSICION FINAL

CT = Conservacion Total
E= Eliminacion

MT= Medio Tecnologico
S= Seleccion

e

Nombre Secretario General: Alberto Hoyos Lopez
Nombre Responsable Unidad Gestion Documental:

Fecha: A2021/M12 /D09

Juan Carlos Martinez Gomez

——
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: | Secretaria de Deporte

UNIDAD PRODUCTORA: Unidad de Fomento al Deporte

CODIGO DOCUMENTO EN RETENCION DISPOSICION
SERIE, FORMATO EN ANOS FINAL PROCEDIMIENTOS
Dependencia [ Serie Sub Y TIPOS DOCUMENTALES SI | EXTENSION AG AC |CT |E JMT |5
serie
113.20 24 INFORMES El informe de gestién es un documento donde se
- | L
13 Informes de Gestion 1 1 X pone. en” conocsmlent_o .a’s actlwdz?des de
coordinacién, control, direccion, etc., ejecutadas
i i los |
>  Comunicacién oficial dfj.rante un periodo de tiempo y los logros y
. . dificultades que se presentaron durante tales
» Indicadores De Gestion .
actividades en cada uno de los procesos de la
»  Informe De Avance . . .
. unidad administrativa. Igualmente son fuente de
»  Informe De Gestion . L
datos estadisticos y son utiles como fuente
»  Informes de empalme . . s . e
>  Planes primaria para investigacion de tipo histérico como
- respaldo al desarrollo administrativo de Ia
»  Requerimientos L
Gobernacion.
Al finalizar e! tiempo de retencién se elimina por
cuanto Estos documentos son consolidados por la
Secretaria de Planeacién en los informes de
seguimiento al Plan de Desarrollo que deben ser
presentados a la Asamblea Departamental.
Ley 1474 de 2011 art. 74.
Valores: Administrativo, legal
B I}
RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL . :
Nombre Secretario General: Alberto Hoyos Lépez /
AG = Archivo de Gestion CT = Conservacién Total N

AC= Archivo Central

E= Eliminacién Nombre Responsable Unidad Gestién Documental:
MT= Medio Tecnolégico

S$= Seleccién Fecha: A2021/M12/D 09

Juan Carlos Martinez Gomez _M
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CODIGO

Dependencia

Serie

Sub
serie

DOCUMENTO EN
SERIE, FORMATO
SUBSERIE ELECTRONICO

RETENCION
EN ANOS

DISPOSICION

FINAL

PROCEDIMIENTOS

Y TIPOS DOCUMENTALES Sl | EXTENSION

AG | AC

CcT

E [MT (S

113.20

24

INFORMES

Informes a Entidades de Control

» Informe
»  Requerimientos

]

Un informe dirigido a entes de control da cuenta
sobre las actuaciones legales, técnicas, contables,
financieras y de gestion, como resultado de la
administracién, manejo y rendimiento de fondos,
bienes o recursos publicos. Adicionalmente este
tipo de documentos permite la comprobacién de
las operaciones financieras, administrativas,
economicas 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 légicos sobre la evolucién 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 accion fiscal,
administrativa o penal

Por deterioro del soporte en papel, se dispondra la
digitalizacion en imagenes en pdf u otra extension
legible por maqguina, cuidando de realizar
semestralmente un proceso de back up y migracién
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.

Valores: Administrativo, legal, histérico, cultural.

ror——rny

AG = Archivo de Gestion
AC= Archivo Central

RETENCION EN ANOS

DISPOSICION FINAL

/

o

Nombre Secretario General: Alberto Hoyos Lopez
CT = Conservacion Total

E= Eliminacion Nombre Responsable Unidad Gestién Documental:
MT= Medio Tecnoldgico

S= Seleccién Fecha: A2021/M 12 /D09

———

Juan Carlos Martinez Gomez ‘/Lf
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3 UNIDAD ADMINISTRATIVA: | Secretaria de Deporte

|

UNIDAD PRODUCTORA: Unidad de Fomento al Deporte

CODIGO DOCUMENTO EN RETENCION DISPOSICION
SERIE, FORMATO EN AROS FINAL PROCEDIMIENTOS
SUBSERIE ‘ ELECTRONICO
Dependencia | = Serie Sub Y TIPOS DOCUMENTALES St |EXTENSION | AG | AC |CT [E |MT
serie
113.20 32 PLANES INSTITUCIONALES Un plan de accién es una presentacién resumida de
1 1 X las tareas que deben realizarse por ciertas personas
22 Planes de Accién o ”a\reas, en un plazo de tlem!)o especifico,
. utilizando un monto de recursos asignados con el
»  Actas de reunion . L
o - fin de lograr un objetivo dado.
»  Comunicaciones oficiales
: ::::rr::gcos Una vez concluido el tiempo de retencién se
. elimina por cuanto los contenidos de la serie se
»  Plan Anual De Accién :
. . . consolidan para generar el Plan de Desarrollo
»  Registros de Asistencia
- Departamental.
»  Requerimientos
»  Seguimiento
Ley 734 de 2002 art 30
Ley 1474 de 2011 art. 74.
Ley 152 de 1994
Valores: Administrativos, legales
//

AG = Archivo de Gestidn
AC= Archivo Central

RETENCION EN ANOS

DISPOSICION FINAL
Nombre Secretario General: Alberto HoyosLdpez

c_

CT = Conservacion Total

E= Eliminacién Nombre Responsable Unidad Gestién Documental:
MT= Medio Tecnoldgico

S=Seleccion Fecha: A2021/M 12 /D09

\___/

Juan Carlos Martinez Gomez
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A R e
CODIGO DOCUMENTO £N RETENCION DISPOSICION
SERIE, FORMATO EN ANOS FINAL PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie Sub Y TIPOS DOCUMENTALES SI | EXTENSION | AG | AC (CT |E |MT |s
serie
113.20 32 PLANES INSTITUCIONALES subserie que agrupa las acciones encaminadas a
2 8 X X Permitir el acceso de la ciudadania a la formacién
integral y al bienestar general a través del deporte,
75 Programas de Apoyo al Deporte

la recreacion, el aprovechamiento del tiempo libre,
la educacion extraescolar y la educacién fisica, en

> Programa De Capacitacién _ concordancia con los organismos del sistema
> Programa De Fomento De Practica Recreativa nacional del deporte en los municipios de Caldas.
» Programa De Servicio Social Del Estudiantado
> Programa De Vacaciones Recreativas Se conservan permanentemente como testimonio
»  Programa Deportivo Para Poblaciones labores misionales de la entidad Secretaria. Se
Especiales deben reproducir por un medio técnico vélido.
» Programas De Actividades Deportivas
Constitucion Politica art. 52
ley 181 de 1995
ordenanza 808 de 2017
Valores: Administrativos, técnicos, culturales,
legales.
ot
RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL o -

AG = Archivo de Gestion

AC= Archivo Central

CT = Conservacién Total
£= Eliminacion

MT= Medio Tecnolédgico
S= Seleccién

Nombre Secretario General: Alberto Hoyos Lopez

/

Nombre Responsable Unidad Gestién Documental:

Fecha: A2021/M12 /D09

. —

Juan Carlos Martinez Gomez
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