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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

Despacho del Gobernador

Hoja 1 de 2

CODIGO OFICINA 100
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL |[CTJE|M]| S
100.01 Actas i
s . - Se conservan permanente por que al perder los valores primarios afloran los
100.01.01  JActas 003_.6 Interno 1 Afio SAfios | X X valores secundarios; ademas estos documentos son testimoniales de toma
Convocatoria de decisiones dentro de la seccion a la que pertenece. Se recomienda
Acta Comité Interno reproducir mediante un medio técnico valido.
100.02 Programas Se conservan permanente por que al perder los valores primarios afloran los
100.02.01 |Programas de Desarrollo Cultural Social y Econémico 2 Afios 10 Afios | X X valores secundarios; ademas estos documentos son testimoniales de las
Programa de Desarrollo Economico moﬁ_,_.am.amm 3._m_o:m_mm de _.m O,OcnSmo._n: de Caldas. Se recomienda
i reproducir mediante un medio técnico valido. Los
Programa de Obras Publicas documentos de esta serie son de alto impacto para la comunidad Caldense,
Programa de Presupuesto Anual de Rentas y Gastos cuentan con valores historico y cultural y por lo tanto deben permanecer
Programa de Desarrollo Cultural y Socio Econémico como testimonio para la historia.
100.04 Informes 2 Afos 10 Afios X X Se conservan permanente por que al perder los valores primarios afloran los
100.04.01 linformes de Gestién valores secundarios; ademas estos documentos relatan las actividades
Informe de Gestién misionales de la Gobernacién de Caldas. Se recomienda reproducir
100.04.02 |Informes a Entidades de Control e s e ﬁmoz_mo ke 3 e
de esta serie son de alto impacto para la comunidad Caldense, cuentan con
Informe a Entidades de Control valores histérico y cultural y por o tanto deben permanecer como testimonio
Informe de Derechos de Peticidon para la historia.
Indicadores de Gestion
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE \w!u\ w\
E: ELIMINACION ~JEFE DE ARCHIVO
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE .
S: SELECCION CIUDAD Y FECHA il ¢ M




UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

Despacho del Gobernador

Hoja2 de?2

CODIGO OFICINA 100
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL |CT}EfM] S
100.06 Planes ol . .
1000605 IPianes de Accish 1 Afio 5 Afios Se elimina por picado por no poseer valores mmoczam_.ﬁ_n.um se amc.m levantar
5 acta de descarte que debe ser aprcbado por el comité’de Archivo de la
Plan de Accién :
Entidad.
100,10 Circulares 2 Afics 10 Afios Se conservan permanente por que al perder los valores primarios afloran los
100.10.01 lCirculares Informativas X X valores secundarios; ademés estos documentos relatan las actividades
Eiroular nitormative :..:m_o:m_mm am._m A.woc.msmmm.o: de Caldas. Se recomienda reproducir
100.10.02 lcireut N i mediante un medio técnico valido. Los documentos
L HERISIES INQIdiNGs de esta serie son de alto impacto para la comunidad Caldense, cuentan con
Circular Normativa valores histérico y cultural y por lo tanto deben permanecer como testimonio
para la historia.
100,20 Inventarios
100.20.07 |Actas de Inventarios y Transferencias Documentales 5 Afos X Se eliminan ya que no poseen valores secundarios, se debe tener en cuenta
Acta de Inventarios y Transferencias Documentales que los orginales de estos documentos reposan en el Archivo Central.
100.29 Quejas, Peticiones y Reclamos Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se debe utilizar el
100.29.01 |Derecho de Peticion 2 Afios 5 Afos X | X | método de muestreo que permita conservar algunas unidades documentales
Solicitud que no excedan en su volumen el 5% de la poblacién total a destruirse.Se
Respuesta debe Microfilmar el segmento seleccionado
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE R
E: ELIMINACION _~JEFE DE ARCHIVO
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
S: SELECCION CIUDAD Y FECHA Ll




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

GOBERNACION DE CALDAS

Unidad de Control Interno

Hoja 1 de 3

CODIGO OFICINA 110
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL |CT|E|M] S
110.01 Actas . E
110.01.02 |Actas Comité Control Interno 4 Afios 10 Afios X X Se conservan nmﬂ:._m:m:.ﬁm por poseer <m_oﬂm.m.mmn::am:om mﬂmamm estos
Convocatoria documentos son testimoniales de las actividades de la Unidad. Se
Acta Comité Control Interno recomienda reproducir mediante un medio técnico valido.
Los documentos de esta serie son de alto impacto para la comunidad
Caldense, cuentan con valores histérico y cultural. Se recomienda hacer
expurgo de las convocatorias, antes de pasar al Archivo Historico.
110.02 Programas
110.02.02 |Programas de Capacitacion en Control Interno 1 Afio 5 Afics X Se elimina por picado por no poseer valores secundarios se debe levantar
Programa de Capacitacion enControl Interno acta de descarte que debe ser aprobado por el comité de Archivo de la
Programa de Capacitacion en Procedimientos de Control Entidad.
Interno
110.04 Informes
110.04.01 Informes de Gestion 1 Afio 5 Afios XX
Informe de Gestion ) ) .
Informe de Seguimiento a Derechos de Peticiones Una vez .mmoﬁmao el periodo se selecciona la serie por no poseer valores
- . secundarios, se debe utilizar el metodo de muestreo aleatorio, sin que la
Informe de Seguimiento al Sistema de Control Interno muestra exceda el 10% o este por debajo del 5%. Posteriormente se debe
Informe de Contratacion eliminar por picado. Se debe Microfilmar el segmento seleccionado
110.04.02 |Informes a Entidades de Control 2 Afos 10 Afos XX
Informe a Entidades de Control
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE \1@&.11 o4

®»=m

ELIMINACION
MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
SELECCION

CIUDAD Y FECHA

~JEFE DE ARCHIVO

L




UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

Unidad de Control Interno

Hoja 2 de 3

CODIGO OFICINA 110
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL |CTJE|M]| S
110.06 Planes Se elimina por picado por no poseer valores secundarios se debe levantar
110.06.05 |Planes de Accién 1 Afio 5 Afios b4 acta de descarte que debe ser aprobado por el comite’de Archivo de la
Plan de Accién Entidad.
110.08.01  |Planes de Autocontrol 1 Afio 10 Afios X1 X1 Una vez agotado el periodo se selecciona la serie por no poseer valores
Plan de Autocontrol secundarios, se debe utilizar un método de muestreo para conservar una
110.06.02 |Planes de Auditoria 1 Afios 10 Afios >4 ¢ muestra del 10%, gracias a que el vélumen de informacién no es
Plan de Auditoria significativo. Posteriormente se debe eliminar por picado. Se debe
Microfimar el segmento seleccionado
110.07 Conceptos Una vez agotado el pericdo se selecciona la serie por no poseer valores
110.07.01  |Conceptos de Control Interno 2 AfioS 5 Afios x | x secundarios, se debe utilizar el Bmﬂao am.w w.m_moo_o_._ cualitativa _3:._.3mmnm o}
c il Contrsl int sea que el productor aporte criterios objetivos para la conservacion de
oncepto de Con 3. nternc e algunas unidades documentales representativas y/o destacadas.
Concepto de Necesidades de Capacitacion Posteriormente se debe eliminar por picado.Se debe Microfilmar el segmento
seleccionado
110.08 Diagnésticos Una vez agotado el periodo se selecciona la serie por no poseer valores
110.08.01 Diagnésticos del Sistema de Control Interno 2 Afos 5 Afios X | X | secundarios, se debe utilizar el metodo de muestreo aleatorio buscando que
Diagnoéstico del Sistema de Control Interno el volumen documental seleccionado no supere el 5% de la poblacion total de
unidades documentales. Posteriormente se debe eliminar por picado. Se
debe Microfilmar el segmento seleccionado.
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE \.\.\.\\rl M\

®w=m

ELIMINACION
MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
SELECCION

CIUDAD Y FECHA

<JEFE DE ARCHIVO




UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

Unidad de Control Interno

Hoja 3 de 3

CODIGO OFICINA 110
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL |CT|E|M| S
110,20 Inventarios
110.20.07 |Actas de Inventarios y Transferencias Documentales 5 Afos X Se eliminan ya que no poseen valores secundarios, se debe tener en cuenta
Acta de Inventarios y Transferencias Documentales que los orginales de estos documentos reposan en el Archivo Central.
110.29 Quejas, Peticiones y Reclamos Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se debe utilizar un
110.28.01  |Derechos de Peticion 1 Afio 5 Afios X | X | método de muestreo que permita conservar algunas unidades documentales
Solicitud que no excedan en su volumen el 5% de la poblacién total a destruirse.Se
Respuesta debe Microfilmar el segmento seleccionado.
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE \\1\\&\..!\1 M\w
E: ELIMINACION ~JEFE DE ARCHIVO
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE 1B Ao e
S: SELECCION CIUDAD Y FECHA b0 aul 2015




UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

Unidad de Control Interno
Grupo de Control a la Contratacion

Hoja 1 de 2

CODIGO OFICINA 111
RETENCION DISPOSICION
CODIGOC SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL |CTIE|IM]S
111.04 Informes Una vez agotado el periodo se selecciona la serie por no poseer valores
111.04.01 lInformes de Gestién 1 Afios 5 Afios X | X| secundarios, se debe utilizar el método de muestreo donde se conserve el
Indicadores de Gestién 5% de los documentos de la administracién que en ese momento generé la
Informe de Gestién informacién para gue halla representatividad de dicha administracion.
111.04.03 |Informes de Recomendaciones de Contratacion 2 Afios 10 Afios X 1| x Posieriotmente sedebe eliminar por pibadn. Ss.deboMicialimear ¢
P _ . 5 segmento seleccionado
Informe de Recomendaciones de Contratacion
111.06 Planes Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se debe utilizar el
111.06.03 |Planes de Auditoria 1 Afo 8 Arios X | X | método de seleccion tomando el criterio del productor para que se aporten
Plan de Auditoria criterios objetivos para la conservacion de algunas unidades documentales
Plan de Recomendaciones representativas y/o destacadas. Posteriormente se debe eliminar por picado.
Se debe Microfilmar el segmento seleccionado
111.06.05 |Planes de Accion 1 Afio 5 Aflos X Se elimina por picado por no poseer valores secundarios se debe levantar
Plan de Accién acta de descarte que debe ser aprobado por el comité’de Archivo
111,10 Circulares Una vez agotado el pericdo se selecciona la serie por no poseer valores
111.10.01  [Circulares Informativas 1 Afo 5 Afios X | X' | secundarios, se debe utilizar el método de muestreo donde se conserve el
Circular Informativa 5% de los documentos de la administracién que en ese momento genero la
informacion para que halla representatividad de dicha administracion.
Posteriormente se debe eliminar por picado. Se debe Microfilmar el
segmento seleccionado
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE \\*\IM\
E: ELIMINACION JEFE DE ARCHIVO
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE v
S: SELECCION CIUDAD Y FECHA y




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

Hoja 2 de 2
UNIDAD PRODUCTORA Unidad de Control Interno
OFICINA PRODUCTORA Grupo de Control a la Contratacion
CODIGO OFICINA 111
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE| ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL |CT|E|M]| S
111,20 Inventarios y o :
111.20.07 |Actas de Inventarios y Transferencias Documentales 5 Anos X Se sliminan ya qua:na posaen Nalorss SpCUNANDS, S8 Hiehe [ENBren Cuka

que los orginales de estos documentos reposan en el Archivo Central.

Acta de Inventarios y Transferencias Documentales

111.28 Quejas, Peticiones y Reclamos Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se debe utilizar un
111.29.01 |Derechos de Peticién 1 Afic 5 Afos X | X | método de muestreo que permita conservar algunas unidades documentales
Solicitud que no excedan en su volumen el 5% de la poblacidn total a destruirse.Se
Respuesta debe Microfilmar el segmento seleccionado.
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE \)%P!I v
E: ELIMINACION JEFE DE’ARCHIVO

M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE P o
S: SELECCION CIUDAD Y FECHA w‘_ b Aul Zul

N




UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GOBERNACION DE CALDAS

Unidad de Control Interno
Grupo de Control a la Gestidn

Hoja 1 de 1

CODIGO OFICINA 112
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL |CTJE|M| S
112.02 Programas
(150505 |Prooramas delSisténia ds Catitésl Itsto 5 Adis 5 Afios x| x Una vez agotado el periodo se selecciona la serie por no poseer valores
. . secundarios, se debe utilizar el método de muestreo aleatorio, sin que la
Programa del Sistema de Control Interno muestra pyeeda el 10% o este por debaio del 5%. Posteriormente se debe
| Programa de Difusién y Fomento del Contrel Interno eliminar por picado.
112.04 — Una vez agotado el periodo se selecciona la serie por no poseer valores
112.0801 linformes de Gestion 1 Afio 5 AfioS x| x secundarios, se debe utilizar el método de muestreo donde se conserve el
B 5% de los documentos de la administracién que en ese momento generd la
Informe de Gestion informacién para que halla representatividad de dicha administracion.
112.04.04 |Informes de Recomendaciones de Control Interno 2 Aflos 10 Afios X1 X Posteriormente se debe eliminar por picado. Se debe Microfilmar el
Informe de Recomendaciones de Control Interno segmento seleccionado
112.06 Planes
112.06.05 |[Planes de Accion 1 Afio 5 Afios X Se elimina por picado por no poseer valores secundarios se debe levantar
Plan de Accion acta de descarte que debe ser aprobado por el comité’de Archivo de la
Entidad. .
112,20 Inventarios o :
, . - Se eliminan ya que no poseen valores secundarios, se debe tener en cuenta
112.20.07 |Actas de Inventarios y Transferencias Documentales 5 Afos X ; :
. . que los orginales de estos documentos reposan en el Archivo Central.
Acta de Inventarios y Transferencias Documentales
112.29 Quejas, Peticiones y Reclamos Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se debe utilizar un
102.29.01 |Derechos de Peticion 2 Afos 10 Afos X | X | método de muestreo que permita conservar algunas unidades documentales
Solicitud que no excedan en su volumen el 5% de la poblacién total a destruirse.Se
Respuesta debe Microfilmar el segmento seleccionado.
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE \m\*.lul\\
ELIMINACION JEFE DE ARCHIVO

w=m

: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
. SELECCION

CIUDAD Y FECHA




UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

Unidad de Pasaportes

Hoja 1 de 2

CODIGO OFICINA 120
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE| ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL |CTJE|M] S

120.04 Informes

Amo.om .02 |Informes a m&amamm de Control 2 Afios 8 Afos XX Una vez agotado el periodo se selecciona la serie por no poseer valores
Informe a Entidades de Control secundarios, se debe utilizar un método de muestreo estratificado, donde se
Informe Mensual Despacho del Gobernador conserve el 5% de los documentos de la administracion que en ese momento
Informe Diario Secretaria de Hacienda generd la informacion para que halla representatividad de dicha
Informe Mensual Secretaria de Hacienda administracion. Posteriormente se debe eliminar por picado.
Informe Mensual DAS

120.04.05 |Informe al Ministerio de Relaciones Exteriores 2 Afos 10 Afos X X ; ;
Informe al Ministerio de Relaciones Exteriores Se conservan con caracter nmqam:mi.m por poseer valores secundarios, ya

disti | Area de Gesti¢ > AR 10 AR X X que consolidan la gestion administrativa de turno y la expresan

120.04.06 |informes Estadisticos del Area de Gestion a A0S cuantitativamente. Se recomienda el uso de un medio técnico de reprografia.
Informe Estadisticos del Area de Gestion

120.06 Planes

120.06.05 |Planes de Accion 1 Afio 5 Afos X Se elimina por picado por no poseer valores secundarios se debe levantar
Plan de Accion acta de descarte que debe ser aprobado por el comité'de Archivo de la

Entidad.
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE \1{\Wl = \QL
E: ELIMINACION JEFE DE ARCHIVO

M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
S: SELECCION

CIUDAD Y FECHA

'e




UNIDAD PRODUCTORA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

Unidad de Pasaportes

Hoja 2 de 2

OFICINA PRODUCTORA
CODIGO OFICINA 120
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL |CTJEM|S
150,60 L o Se eliminan ya que no poseen val ndarios, se debe tener en cuent
: . . en ores secu _ uenta
120.20.07 |Actas de Inventarios y Transferencias Documentales 5 Afos X que los orginales de estos documentas reposan en el Archivo Central.
Acta de Inventarios y Transferencias Documentales
120.29 Quejas, Peticiones y Reclamos Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se debe utilizar un
120.29.01 |Derechos de Peticion 1 Afio 5 Afios X | X | método de muestreo que permita conservar algunas unidades documentales
Solicitud que no excedan en su vélumen el 5% de la poblacion total a destruirse.Se
Respuesta debe Microfilmar el segmento seleccionado.
120.58 Pasaportes Se selecciona conservando el primer y Gltimo mes de cada 5 afios para la
Solicitud de Pasaportes 1 Afio 10 Afos x | x | memoria institucional. Los originales reposan en el Ministrio de Relaciones
. iy Exteriores se reproducira mediante un medio técnico valido.
Formulario de Solicitud
Fotocopia de la Cédula
Copia del Pasaporte
Consignacion
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE L L (&

E

: ELIMINACION

M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
S: SELECCION

CIUDAD Y FECHA

JEFE DE ARCHIVO




UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

Unidad de Sistemas

Hoja 1 de 1

CODIGO OFICINA 130
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVODE| ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL |CTJEJM]S
R i i Una vez agotado el periodo se selecciona la serie por no poseer valores
130.03.01 |Proyectos Desarrollo Oama_mmm.o:m_mm e _303‘_&._8 2 Afos 10 Afios X| X SR am:omm_ e amc% uilizarel mdboda de chm:%o :cBMzno_ P
Proyecto Desarrollo Organizacionales e Informatico conserve el 10% de los documentos de la administracion que en ese
130.04 Informes ) momento generd la informacién para que halla representatividad de dicha
130.04.01  [Informes de Gestion 1 Afo 5 Afos XX administracion. Posteriormente se debe eliminar por picado.
Informe de Gestion
“wmmm 05 W__M_”_Mmm Ao Aalse 1 Afio 5 Afios X Se elimina por picado por no poseer valores mmnc:am.:mum se amc.m levantar
o5 acta de descarte que debe ser aprobado por el comité’de Archivo de la
Plan de Accion . Entidad
Plan de Preservacion Tecnologica .
130,10 Circulares Estos documentos son de caracter histérico por lo tanto se deben conservar
130.10.02 [Ciculares Normativas 2 Afos 10 Afios X X permentementa ya que adquieren valores secundarios, se recomienda usar
Circular Normativa un medio técnico valido de reprografia.
130.12 Manuales Estos documentos aplican a la vida util del software o hardware utilizado por
130.12.01 |Manuales Técnicos Informaticos 2 Afios 0 Afos X la entidad, debe darsele bajo plazo precaucional en el archivo de gestion y se
Manual Técnico Informatico elimina por picado.
130,20 Inventarios e i
130.20.07 |Actas de Inventarios y Transferencias Documentales 5 Afos X Se eliminan ya que no poseen valores secundarios, se debe tener en cuenta
. : que los orginales de estos documentos reposan en el Archivo Central.
Acta de Inventarios y Transferencias Documentales
130.29 Quejas, Peticiones y Reclamos Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se debe utilizar un
130.29.01 |Derechos de Peticion 1 Afo 5 Afios X | X | método de muestreo que permita conservar algunas unidades documentales
Solicitud que no excedan en su volumen el 5% de la poblacién total a destruirse.Se
Respuesta debe Microfilmar el segmento seleccionado.
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE \‘., \\
E: ELIMINACION -JEFE DE ARCHIVO
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
S: SELECCION CIUDAD Y FECHA i J L




UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

Unidad de Prensa y comunicaciones

Hoja 1 de 2

CODIGO OFICINA 140
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE| ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL |CTJE|M] S
140.02 Programas En estos documentos de diferentes soporte se condensan los hechos mas
140.02.04 |Programas de Radio y Television 4 ARos 20 Afios X | x |representativos de cada administracion, estos documentos se constituyen en
Libretos fuentes insustituibles para la historia, sin embargo por el alto grado de
e produccién de programas y teniendo en cuenta que estos documentos
Banfnuades reposan en TELECAFE se recomienda hacer una seleccion que permita al
productor aportar elemenos de juicio de los hechos y documentos mas
relevantes y representativos. Se deben usar todos los medios técnicos
validos para la reproduccion de estos documentos.
140.04 1_30_.33 Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se debe utilizar el
140.04.01 |Informes de Gestidn 2 Afos 5 Afos XX método de muestreo numérico, donde se conserve el 10% de los
Informe de Gestién documentos de la administracion que en ese momento generé la informacion
para que halla representatividad de dicha administracion.
140.06 Planes Se elimina por picado por no poseer valores secundarios se debe levantar
140.06.05 |Planes de Accion 1 Afio 5 Afios X acta de descarte que debe ser aprobado por el comité’de Archivo de la
Plan de Accion Entidad.
140.06.04 |Planes de Comunicacion Institucional 2 Afios 8 Afios X | X| se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se debe hacer
Plan de Comunicacion Institucional seleccion donde el productor aporte criterios para la conservacion de las
Boletines de Prensa unidades documentales representativas y/o destacadas. Posteriormente se
debe eliminar por picado. Se Microfilma el segmento seleccionado.
140,10 Circulares Estos documentos son de caracter histérico por lo tanto se deben conservar
140.10.02 |Circulares Normativas 2 Afos 5 Afos X X permentementemente ya que adquieren valores secundarios, se recomienda
Circular Normativa usar un medio técnico valido de reprografia.
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE \\x.qQM\\M\

E: ELIMINACION
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
S: SELECCION

CIUDAD Y FECHA

~JEFE DE ARCHIVO

k




UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

Unidad de Prensa y comunicaciones

Hoja 2 de 2

CODIGO OFICINA 140
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL [CT|EM] S
o D : Se elimin lores secundari debe t cuenta
. . ” e eliminan ya que no poseen valore undarios, se debe tener en
140.20.07 |Actas de Inventarios y Transferencias Documentales 5 Afios X que los orginales de estos documentos reposan en el Archivo Central.
Acta de Inventarios y Transferencias Documentales
140.29 Quejas, Peticiones y Reclamos Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se debe utilizar un
140.29.01 |Derechos de Peticidn 1 Afo 5 Anos X | X | metodo de muestreo que permita conservar algunas unidades documentales
Solicitud que no excedan en su vélumen el 5% de la poblacion total a destruirse.Se
Respuesta debe Microfilmar el segmento seleccionado.
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE \\P\Q\l\ \ﬁ\

Mw=E=m

: ELIMINACION
: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
: SELECCION

CIUDAD Y FECHA

JEFE DE ARCHIVO

M6 AGu U]
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

Hoja 1 de 2

Unidad de Prevencion y Atencion de Desastres UDEPADE

CODIGO OFICINA 150
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL ICTE|M] S
150.01 Actas
150.01.04 |Actas Comité Regional de Emergencia 1 Afio 10 Afos | X X
Convocatoria Se conservan permanentemente por que son de valor mediato
Acta Comité Regional de Emergencia predecible; estos documentos relatan hechos que afectan
150.02 Programas moo:.o_:_om y moo_.m_imam a las noac:_nmamm A.U_m Om_.nmm. Se
? ) . ) recomienda reproducir mediante un medio técnico valido. Estos
150.02.05 [Programas de Prevencion, Atencién y Recuperacion de Desastres 2 Afos 8 Afios | X X documentos, cuentan con valores histérico y cultural y por lo
Programa de Prevencion, Atencion y Recuperacion de Desastres tanto deben permanecer como testimonio para la historia.
Programa de Atencion de Desastres
150.03 Proyectos
150.03.02 |Proyectos de Prevencion, Atencién y Recuperacion de Desastres 1 Afio 20 Afios | X X Se conservan permanentemente por que son de valor mediato
Proyecto de Prevencion, Atencién y Recuperacion de Desastres predecible; estos documentos relatan hechos que afectan
N econdmica y socialmente a las comunidades de Caldas. Se
Proyecto de Investigacion ; ; ; A :
recomienda reproducir mediante un medio técnico valido. Estos
Concepto de Ordenanza documentos, cuentan con valores historico y cultural y por lo
tanto deben permanecer como testimonio para la historia.
150.04 informes Una vez agotado el periodo se selecciona la serie por no poseer
150.04.01 Jinformes de Gestion 1 Afios S Afios X X valores secundarios, se debe utilizar un método de muestreo
Informe de Gestion para conservar una muestra del 10%, gracias a que el volumen
Informe Técnico de informacion no es significativo. Posteriormente se debe
150.04.07 |Informes Estadisticos Sobre Amenazas y Andlisis de Vulnerabilidad 2 Afos 10 Afios x| x eliminar por picado. Se debe Microfilmar el segmento
Informe Estadistico Sobre Amenazas y Analisis de Vulnerabilidad seleccionado
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE P —
E: ELIMINACION -~ JEFEDE ARCHIVO
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE " Y na

S: SELECCION

CIUDAD Y FECHA




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

Hoja 2 de 2

UNIDAD PRODUCTORA Unidad de Prevencion y Atencién de Desastres UDEPADE
OFICINA PRODUCTORA
CODIGO OFICINA 150
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO

GESTION CENTRAL |ICTJE|M]| S

150.06 Planes . : ;
Se elimina por picado por no poseer valores secundarios se

kORICE Jrishesie >.o.n_o: Sai s - debe levantar acta de descarte que debe ser aprobado por el
Plan de Accion comité“de Archivo de la Entidad.
150.06.06 |Planes de Atencidén de Desastres 2 Afios 20 Afios | X X

Se conservan permanentemente por que son de valor mediato
predecible; estos documentos relatan hechos que afectan
econdmica y socialmente a las comunidades de Caldas. Se
recomienda reproducir mediante un medio técnico valido. Estos
documentos, cuentan con valores histérico y cultural y por lo
tanto deben permanecer como testimonio para la historia.

Plan de Atencion de Desastres
Plan de Prevencion de Desastres
Plan de Recuperacion de Desastres

150,10 Circulares Estos documentos son de caracter histdrico predecible por lo
150.10.02 |Circulares Normativas 2 Afos 10 Afios | X X tanto se deben conservar permentemente ya que poseen
Circular Normativa valores secundarios, se recomienda usar un medio técnico
valido de reprografia.
150,20 Inventarios Se eliminan ya que no poseen valores secundarios, se debe
150.20.07 |Actas de Inventarios y Transferencias Documentales 5 Afios X tener en cuenta que los orginales de estos documentos reposan
Acta de Inventarios y Transferencias Documentales en el Archivo Central.
150.29 Quejas, Peticiones y Reclamos Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se
150.29.01 |Derechos de Peticidon 1 Afio 5 Afios X | X | debe muestrear unidades documentales que no excedan en su
Solicitud volumen el 5% de la poblacion total a destruirse.Se debe
Respuesta Microfilmar el segmento seleccionado.
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE \llx\llt M\n
E: ELIMINACION JEFE DE ARCHIVO

M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE .
S: SELECCION CIUDAD Y FECHA




SECRETARIA GENERAL

100SGE




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GOBERNACION DE CALDAS

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

Despacho del Secretario General

Hoja 1 de 4

CODIGO OFICINA 100SGE
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL [CTJE|M] S
100SGE.C1 Actas
i . . Estos documentos cuentan los hechos mas relevantes de la
1O0SGE. G ‘Mo.ﬁmm Ooﬁa_wm nieme 2:Anas 10 Afios X X Unidad y los grupos que lo conforman por lo tanto merecen ser
>o”:<Mom nﬁm_ ¢ conservados permanentemente, ya que cuentan con valores
i S GEREE secundarios. Deben ser reproducidos por un medio técnico
valido.
100SGE.01.05 |Actas Comité de Salud Ocupacional 1 Afo 10 Afios XX
Convocatoria : ; )
i . Una vez agotado el periodo se selecciona la serie por no poseer
Fits OoS:.m .a.m Salud Ocupacional . " valores secundarios, se debe utilizar el método de muestreo
100SGE.01.06 |Actas Comision de Personal 1 Afo 10 Afios XX dende se conserve el 5% de ks documentos de la
e OoB_m._mu: de _um.qmoum_ . . ; 3 - administracion que en ese momento generd la informacion para
100SGE.01.07 |Actas Comité Capacitacion, Incentivos y Bienestar Social 1 Afo 10 Afios XX que halla representatividad de dicha administracion.
Convocatoria Posteriormente se debe eliminar por picado. Se debe
Acta Comité de Capacitacion, Incentivos y Bienestar Social Microfilmar el segmento seleccionado. Se recomienda tomar en
100SGE.01.08 |Actas de la Junta del Fondo de Prestaciones Sociales 1 Afio 10 Afios x| X cuenta el criterio del productor.
Acta de la Junta del Fondo de Prestaciones Sociales
100SGE.02 Programas
100SGE.02.06 |Programas de Servicios Administrativos 2 Arios 5 Afios X1 X una vez agotado el periodo se selecciona la serie por no poseer
Programa de Servicios Administrativos valores secundarios, se debe utilizar un método de muestreo
Programa de Estimulos para conservar una muestra del 10%. Posteriormente se debe
Programa de Adquisicion de Bienes y Servicios eliminar por picado. Se am.cm Microfilmar el segmento
Programa de Bienestar Social seleccionado.
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE S S o~
E: ELIMINACION JEFE DE'ARCHIVO
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE e AGO 2015
S: SELECCION CIUDAD Y FECHA S




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

GOBERNACION DE CALDAS

Despacho del Secretario

Hoja 2 de 4

CODIGO OFICINA 100SGE
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL |CT| E S
100SGE.02.14 |Programas de Capacitacion 2 Afos 8 Afios X ] . .
Programa de Capacitacion Se mm_mom_.o:m la mm:.m por no poseer valores secundarios, se
debe utilizar un método de muestreo para conservar una
muestra del 10%. Posteriormente se debe eliminar por picado.
Se debe Microfilmar el segmento seleccionado.
i ol e Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se
100SGE.03.04 |Proyectos Apropiacion de Recursos 1 Afio 5 Afos X ot gt P . _
e debe utilizar el método de muestreo que permita conservar
Proyecto Apropiacion de Recursos : )
algunas unidades documentales que no excedan en su volumen
Anteproyecto de Presupuesto i . LT
, . N el 5% de la poblacion total a destruirse.Se debe Microfilmar el
Estudio de Proyecciones de Apropiacion : = s
segmento seleccionado. Se recomienda que en la seleccion se
tome el criterio del productor para conservar proyectos de alta
prospeccion.
100SGE.04 Informes
100SGE.04.01 [Informesde mmm.ﬁ._o: 2 Afos S Anos X Se selecciona |a serie por no poseer valores secundarios, se
Informe de Gestion debe utilizar el método de muestreo que permita conservar
Informe de Seguimiento a Inventarios algunas unidades documentales que no excedan en su volumen
Informe de Consumo de Servicios el 5% de la poblacion total a destruirse.Se debe Microfilmar el
Informe de Seguimiento a Contratos segmento seleccionado. Se recomienda que en la seleccion se
tome el criterio del productor para conservar proyectos de alta
prospeccion.
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE A
E: ELIMINACION -JEFE DE ARCHIVO
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE

5

SELECCION

CIUDAD Y FECHA




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

GOBERNACION DE CALDAS

Despacho del Secretario

Hoja 3 de 4

CODIGO OFICINA 100SGE
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL |CTJE|M] S
PR s Se elimina por picado por no poseer valores secundarios se
o . . e eli
100SGE.06.05 |Planes de >.oo_o: e RN X debe levantar m%m de descarte que debe ser aprobado por el
Plan de Accion comité’de Archivo de la Entidad.
100SGE.06.07 |Planes de Mejoramiento Administrativo y Social 1 Ao 8 Afos X| X
Plan de Mejoramiento
Plan de Contingencia Se mmﬂmmm_o:m la mw:m por no poseer valores mmmcsam:ow se
: debe utilizar un método de muestreo que permita conservar
Plan de Salud Ocupacional algunas unidades documentales que no excedan en su volumen
Plan de Aseguramiento de Bienes el 5% de la poblacién total a destruirse.Se debe Microfilmar el
Plan de Bienestar Social segmento seleccionado.
Plan de Administracion de los Fondos de Pensiones
100SGE.10 Circulares Estos documentos son fruto de decisiones administrativas, que
100SGE.10.01 |Circulares Informativas 1 Ao 5 Afos X | X | inciden en los procedimientos que se ejecutan al interior de la
Circular Informativa entidad. Se selecciona la serie
100SGE.10.02 |Circulares Normativas 1 Afio 5 Anos X X Estos documentos son de caracter histérico predecible por lo
Circular Normativa tanto se deben conservar permentemente ya que poseen
valores secundarios, se recomienda usar un medio técnico
valido de reprografia.

CT. CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
S: SELECCION

FIRMA RESPONSABLE

CIUDAD Y FECHA

L2

JEFE DE ARCHIVO




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

Hoja 4 de 4

CODIGO OFICINA 100SGE
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL |CT|EJM|S
100SGE.14 Instructivos
100SGE.14.01 |instructivos de gastos de Funcionamiento 1 Afio 10 Afios | X X Estos documentos son de caréacter mediato predecible por lo
Instructivo de gastos de Funcionamiento tanto se deben conservar umz.:m:.ﬁm:gm:»m yaque _uo.mmm.:
valores secundarios, se recomienda usar un medio técnico
valido de reprografia.
100SGE.15 Convenios : ) L . .
100SGE.15.01 |Convenios Interinstitucionales 2 Afios 10 Afios ] & | emeocin niendon dleie R S Bpoliaion, Sa
; deben buscar unidades documentales, representativas para la
Convenio entidad y la comunidad
100SGE.20 Inventarios Se eliminan ya que no poseen valores secundarios, se debe
100SGE.20.07 |Actas de Inventarios y Transferencias Documentales 5 Afos X tener en cuenta que los orginales de estos documentos reposan
Acta de Inventarios y Transferencias Documentales en el Archivo Central.
100SGE.29 Quejas, Peticiones y Reclamos Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se
100SGE.29.01 |Derechos de Peticion 1 Afos 5 Afios X | X | debe utilizar un método de muestreo que permita conservar
Solicitud algunas unidades documentales que no excedan en su vélumen
Respuesta el 5% de la poblacion total a destruirse.Se debe Microfilmar el
segmento seleccionado.
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE O _ P At
E: ELIMINACION JEFE'DE ARCHIVO
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE A
S: SELECCION CIUDAD Y FECHA 8 ALY




UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

Despacho del Secretario
Grupo de Compras

Hoja 1 de 2

CODIGO OFICINA 100SGEO1
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL |CTJEIM| S
100SGE01.04 Informes
100SGE01.04.01 linformes de Gestion 2 Afios 5 Afios x| x| Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se debe utilizar
| 5 el método de muestreo que permita conservar algunas unidades
nforme de Gestion ; "
. . 5 B documentales que no excedan en su volumen el 5% de la poblacion total a
100SGE01.04.16 |Informes de Cambios de Precios 2 Afos 5 Afos XX destruirse.Se debe Microfilmar el segmento seleccionado.
Informe de Cambios de Precios
100SGE01.06 Planes
100SGE01.06.05 |Planes de Accidn 1 Afio 5 Afios X
Plan de Accion
100SGE01.06.08 |Planes de Compras 2 Afos 10 Afios X Se elimina por picado por no poseer valores secundarios se debe levantar
Plan de Compras acta de descarte que debe ser aprobado por el comité’de Archivo de la
100SGE01.07 Conceptos Entidad.
100SGE01.07.03 |Conceptos de Compras 1 Afo 5 Afos X
Concepto de Compras
Solicitud de Informacién
100SGE01.10 Circulares Son documentos en algunos casos dispositivos que se originan politicas
100SGE01.10.01 |Circulares Normativas 2 Anos 10 Afos XX institucionales de alto nivel. No poseen valores secundarios. Se debe
Circualar Normativa hacer muestreo aleatorio conservando un 5% del total de documento.Se
sugiere un medio técnico valido de reproduccion.

CT:

=

CONSERVACION TOTAL

- ELIMINACION

MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
SELECCION

FIRMA RESPONSABLE

CIUDAD Y FECHA

A B G

JEFE DE ARCHIWO




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

Despacho del Secretario
Grupo de Compras

Hoja 2 de 2

CODIGO OFICINA 100SGEO1
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL |CT|E|M]S
ToRSEEN1T Estadsticas Una vez agotado el periodo se selecciona la serie por no poseer valores
100SGE01.17.01 |Estadisticas de Precios 1 Afo 10 Afos X1 X : =
. i secundarios, se debe utilizar un método de muestreo para conservar una
Indicadores de Precios ra del 10%. Posteri t deb56 olifs el S deb
100SGE01.17.02 |Directorios de Proponentes 2 Afos 5 Afos XX L Rt e = Re.uabo siRnarpat RIGAUO. 56 CRRe
Directorio de Proponentes Microfilmar el segmento seleccionado.
100SGEO01.20 Inventarios Se eliminan ya que no poseen valores secundarios, se debe tener en
100SGE01.20.07 |Actas de Inventarios y Transferencias Documentales 5 Afos X cuenta que los orginales de estos documentos reposan en el Archivo
Acta de Inventarios y Transferencias Documentales Central.
100SGE01.29 Quejas, Peticiones y Reclamos
100SGE01.29.01 |Derechos de Peticion 1 Afio 5 Afios X | X | Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se debe utilizar
Solicitud un método de muestreo que permita conservar algunas unidades
Respuesta documentales que no excedan en su vélumen el 5% de la poblacion total a
destruirse.Se debe Microfilmar el segmento seleccionado.
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE \wt\ﬁhrli %\ _
E: ELIMINACION JEFE DE’ARCHIVO
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
S: SELECCION CIUDAD Y FECHA !




UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

Hoja 1 de 3
Despacho del Secretario

Grupo de Archivo General

CODIGO OFICINA 100SGEO02
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL |CT|E|JM]S
100SGE02.01 Actas e
o . ; } Se conservan permanente por que al perder los valores primarios afloran los
100SGE02.01.33  |Actas Comite Archivo 2 Afos 10 Afios | X X valores secundarios; ademas estos documentos son testimoniales de las
Convocatoria actividades misionales de la Gobernacion de Caldas. Se recomienda
Acta de Comité Archivo reproducir mediante un medio técnico valido. Los
100SGE02.01.42 |Actas del Consejo Departamental de Archivo 2 Afios 10 Afios X X documentos de esta serie son de alto impacto para la comunidad Caldense,
Convocatoria cuentan con valores historico y cultural y por lo tanto deben permanecer
Acta del Consejo Departamental de Archivo bomo teslimonio para i historia,
100SGE02.04 Informes
100SGE02.04.01  |Informes de Gestion 2 Afios 5 Afios XX Unavez agotado el periodo se selecciona la serie por no poseer valores
Informe de Gestion secundarios, se debe utilizar el método de muestreo donde se conserve el
Informe de Derechos de Peticion 5% de los documentos de la administracion que en ese momento genero la
100SGE02.04.02 |informes a Entidades de Control 2 Afios 10 Afios X | X informacion para que halla representatividad de dicha administracion.
Solicitud Posteriormente se debe eliminar por picado. Se debe Microfilmar el
segmento seleccionado
Informe
100SGE02.06 Planes o ) .
100SGE02.06.05 |Planes de Accion 1 Afios 5 Afios X Se elimina por picado por no poseer valores mmo::am.:mu.m se amu.m levantar
. . acta de descarte que debe ser aprobado por el comitéde Archivo de la
Propuestas de Innovacion Tecnologica Entidad.
Plan de Accion
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE L~ &
E: ELIMINACION JEFE DE ARCHIVO
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE 1 |
S: SELECCION CIUDAD Y FECHA v




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

Despacho del Secretario
Grupo de Archivo General

Hoja 2 de 3

CODIGO OFICINA 100SGEOQ2
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVODE| ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL |CTJE|M|S

100SGE02.18 Certificados . g -

100SGE02.18.01 |Certificados y Constancias 1 Afio 5 Afios x | x Dado ncm existen los aooc.amzﬁom que monoqms esta informacion deben ser
Solicitud seleccionados, se recomienda hacer seleccién conservando una muestra

. aleatoria del 5%. Se recomienda reproducir mediante un medio técnico

Constancia o g
Certificado

AR B2y i Estos documentos poseen valores secundarios, compilan la historia

RNSERIREIN JrsniEmes Bocumeniies £ i R R documenal de Ia entidad. Se debe reproducir por un medio técnico valido.
Inventario Documental Conservar permanentemente.

100SGE02.21 Gestion Documental

100SGE02.21.01 |Tablas de Retencion Documental 2 Afios > Afios X X Estos documentos son de caracter historico por lo tanto se deben conservar
Tabla de Retencion Documental permentemente ya que poseen valores secundarios, se recomienda usar un
Acta de Aprobacién del Comité de Archivo medio técnico valido de reprografia. Este documento es el referente para la
Aprobacion del A.G.N. - conservacion de los documentos misionales de la entidad, de los conceptos
Programa de Socializacion e alli consignados depende la preservacion del patrimonio documental de la
Acto Administrativo de Adopcion y Cumplimiento entidad.
Programa de Seguimiento
Actualizacion

100SGEO2 .21.02 |Transferencias Ummmm:m.m Uo.ocamam_mm 2P 104105 » 4 Estos documentos son de caracter mediato predecible por lo tanto se deben
Actas de Transferencia Primaria ;
Aetesds Trarsionensia Seoadala conservar mm:.:mamamam ya que poseen ,J_m_oam mmnc:amw_om. se
ot da Tyessame Docirserisl recomienda usar un medio técnico valido de reprografia.

CT:

nEm

CONSERVACION TOTAL

- ELIMINACION
: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
: SELECCION

FIRMA RESPONSABLE

CIUDAD Y FECHA

P

JEFE DE ARCHIVO




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

Hoja 3 de 3

UNIDAD PRODUCTORA Despacho del Secretario
OFICINA PRODUCTORA Grupo de Archivo General
CODIGO OFICINA 100SGE02
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVODE| ARCHIVO PROCEDIMIENTO

GESTION CENTRAL |CT|E|M]S

100SGE02.29 Quejas, Peticiones y Reclamos
Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se debe utilizar un

100SGE02.29.01 |Derechos de Peticion 1 Afo 5 Afios X1 X : : ;
Solicitud método de muestreo que permita conservar m_@::mm. mn_amamm aoﬂucim:ﬁmﬂmw
que no excedan en su volumen el 5% de la poblacion total a destruirse.Se
Respuesta debe Microfilmar el segmento seleccionado.
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE LR
E: ELIMINACION JEFE DE ARCHIVO

M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE =
S: SELECCION CIUDAD Y FECHA i1 8 AGD 2015




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

Hoja 1 de 4

UNIDAD PRODUCTORA Despacho del Secretario
OFICINA PRODUCTORA Grupo de Bienes
CODIGO OFICINA 100SGEOQ3
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE| ARCHIVO PROCEDIMIENTO

GESTION CENTRAL |CTJE|M]S
100SGE03.01 Actas
100SGE03.01.09 |Actas de Visitas a inmuebles 2 Afos 5 Afos X | X| Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se

Convocatoria debe utilizar un método de muestreo del 5% de la poblacion total

Acta de Visitas a inmuebles

a destruirse. Se debe Microfilmar el segmento seleccionado.

Informe de Gestion

Informe de Valoracion de Activos
100SGE03.04.02 |Informes a Entidades de Control 2 Afos 10 Afios XX
Informe a Entidades de Control

100SGEO03.02 Programas

100SGE03.02.07 |Programas Integrales de Seguros 2 Afios 10 Afios X | X | Una vez agotado el periodo se selecciona la serie por no poseer
Programa Integral de Seguros valores secundarios, se debe tener en cuenta el criterio del
Programa de Prevencion de Siniestros 2 Afos 10 Afios X | X | productor para conservar una muestra del 10%. Posteriormente

se debe eliminar por picado. Se debe Reproducir por un medio
técnico valido el segmento seleccionado.
100SGE03.04 Informes
100SGE03.04.01 |Informes de Gestion 1 Afo 5 Afos XX

Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se
debe utilizar el método de muestreo que permita conservar
algunas unidades documentales que no excedan en su volumen
el 5% de la poblacion total a destruirse.Se debe reproducir por un
medio técnico valido el segmento seleccionado. Se recomienda
que en la seleccién se tome el criterio del productor.

CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE
E: ELIMINACION
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
S: SELECCION CIUDAD Y FECHA
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JEFE DE ARCHIVO




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

Hoja 2 de 4

UNIDAD PRODUCTORA Despacho del Secretario
OFICINA PRODUCTORA Grupo de Bienes
CODIGO OFICINA 100SGEOQ3
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE| ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL |CT|E |M |S
100SGE03.06 Planes
100SGE03.06.05 |Planes de Accion 1 Afio 5 Afios X
Plan de Accién Se elimina por picado por no poseer valores secundarios se debe
levantar acta de descarte que debe ser aprobado por el
comité'de Archivo de la Entidad.
100SGE03.07 Conceptos
100SGE03.07.04 |Conceptos de Ofertas de Bienes Muebles e Inmuebles 1 Afo 5 Afios X | X | Se selecciona por no poseer valores secundarios, poseen valor
Concepto de Ofertas de Bienes Muebles e Inmuebles administrativo, su vigencia y plazo precaucional es bajo.Se debe
reproducir por un medio técnico valido
100SGE03.20 Inventarios . )
100SGE03.20.02 |Inventarios de Bienes Muebles e Inmuebles 2 Anos 10 Afios X X SIS AOCIIEPIOS 50N e Carectar :_mﬂzoo PN 0 Eantg se amvm:
. i conservar permentemente ya que adquieren valores secundarios,
Inventario de Bienes Muebles e Inmuebles se recomienda usar un medio técnico valido de reprografia.

CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE e e sk
E: ELIMINACION JEFE DE ARCHIVO

M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
S: SELECCION CIUDAD Y FECHA




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

GOBERNACION DE CALDAS

Hoja 3 de 4
Despacho del Secretario
Grupo de Bienes

CODIGO OFICINA 100SGEO03
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE| ARCHIVO _ PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL |CTI|E M |S
100SGE03.20.03 |Movimientos Diarios de Almacén 1 Afio 10 Afos X | X | Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se debe
Salidas de Almacén utilizar el método de muestreo que permita conservar algunas
Bajas de Almacén unidades documentales que no excedan en su volumen el 5% de la
Altas de Almaceén poblacion total a destruirse.Se debe Microfilmar el segmento
Traslado de Bienes seleccionado. Se recomienda que en la seleccion se tome el criterio
Donaciones del productor para conservar documento s representativos de la
100SGE03.20.04 [|Tarjetas Kardex 1 Afio 10 Afos X | x | serie. Los inventarios Documentales se eliminan sin dejar muestra
Tarjeta Kardex alguna.
100SGE03.20.07 |Actas de Inventarios y Transferencias Documentales 5 Afos X

Acta de Inventarios y Transferencias Documentales

Se elimina por no poseer valores secundarios.

100SGE03.22 Expedientes de Acciones Legales 2 Afos 5 Afos XX
100SGE03.22.01 Expediente de Acciones Administrativas . . .
Investigacion Preliminar de Acciones Administrativas Una vez agotado m_. periodo se mm_moo_o:m _m. e Porno bt
o " : valores secundarios, se debe utilizar el método de muestreo
Accion Administrativa & P
) ) = donde se conserve el 5% de los documentos de la administracion
100SGE03.22.02  |Expediente de Acciones Juridicas que en ese momento generd la informacién para que halla
Accion Juridica representatividad de dicha administracion. Posteriormente se
100SGE03.22.03 |Expedientes de Enajenaciones de Bienes Muebles e debe eliminar por picado. Se debe reproducir por un medio
Inmuebles técnico valido el segmento seleccionado. Se recomienda tomar
Enajenacion de Bienes Muebles e Inmuebles en cuenta el criterio del productor.
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE Fa \\\m!\»\\,
E: ELIMINACION JEFE DE ARCHIVO
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE 4
S: SELECCION CIUDAD Y FECHA




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

Despacho del Secretario

Grupo de Bienes

GOBERNACION DE CALDAS

Hoja 4 de 4

CODIGO OFICINA 100SGEO03
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE| ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL |CT|E M |S
100SGE03.29 Quejas, _umzn_oq._m.m y Reclamos Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se
100SGE03.29.01  |Derechos de Peticién 1 Afios 5 Afos X | X | debe utilizar un método de muestreo que permita conservar
Solicitud algunas unidades documentales que no excedan en su volumen
Respuesta el 5% de la poblacion total a destruirse.Se debe Microfilmar el

segmento seleccionado.

CT: CONSERVACION TOTAL

. ELIMINACION
- MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
: SELECCION

»w=m

CIUDAD Y FECHA

FIRMA RESPONSABLE

B D P

JEFE DE ARCHIVO
18 A 013




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

Hoja 1 de 1
UNIDAD PRODUCTORA Despacho del Secretario
OFICINA PRODUCTORA Grupo de Servicios Generales
CODIGO OFICINA 100SGE04
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO

GESTION CENTRAL |CT|E|M] S
v i gy Se selecciona por no poseer valores secundarios, poseen valor
100SGE04.04.01 |Informes de Gestion 1 Afo 5 Afos XX oo i " . : s ;

. administrativo, su vigencia y plazo precaucional es bajo.Se debe reproducir
Informe de Gestion B o
por un medio técnico valido

FRGASE L B Se selecciona por no poseer valores secundarios, poseen valor
100SGE04.03.05 |Proyectos de Servicios Generales 1 Afio 5 Afos X1 X :

administrativo, su vigencia y plazo precaucional es bajo.Se debe reproducir

Proyecto de Servicios Generales A T o
por un medio técnico vélido

100SGE04.06 Planes
100SGE04.06.05 |Planes de Accidon 1 Afos 5 Afos X
Plan de Accion Se elimina por picado por no poseer valores secundarios se debe levantar
Plan de Servicios Generales acta de descarte que debe ser aprobado por el comité'de Archivo de la
Entidad.
100SGE04.20 Inventarios - .
100SGE04.20.07 |Actas de Inventarios y Transferencias Documentales 5 Afos X Se eliminan ya que no poseen valores secundarios, se debe tener en cuenta

) . que los orginales de estos documentos reposan en el Archivo Central.
Acta de Inventarios y Transferencias Documentales

WA REEh Quejes, Peticlones y Reclamos Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se debe utilizar un
100SGE04.29.01 |Derechos de Peticion 1 Afios 5 Afos X1 X1 P o i
Solicitud método de muestreo que permita conservar algunas unidades documentales
que no excedan en su vélumen el 5% de la poblacién total a destruirse.Se
Respuesta s :
debe Microfilmar el segmento seleccionado.
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE ol 1%
E: ELIMINACION _JEFE DE ARCHIVO
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
S: SELECCION CIUDAD Y FECHA ,‘




UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

GOBERNACION DE CALDAS

Unidad de Gestion del Talento Humano

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja 1 de 3

CODIGO OFICINA 100SGE10
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
_ GESTION | CENTRAL |CT| E|M] S
100SGE10.02 Programas : : : "
100SGE10.02.14 |Programas de Capacitacién 1 Afio 5 Afios x | x mw selecciona la serie por no poseer valores mmn::am:om, se debe utilizar el
Programa de Capacitacion método de muestreo que permita conservar m_@c:mm. unidades QOocim:ﬁm_mm
100SGE10.02.08 |Programas de Bienestar Social 1 Afio 10 Afios x | x | queno mx.omam: en su vélumen el 5% .am la poblacion 8".m_ a destruirse.Se
Programa de Bienestar Social amc.m Microfilmar el m.vm@.:_m:ﬁo seleccionado. Se recomienda que en la
Programa de Salud Ocupacional seleccion se tome el criterio del vaa:ﬂo.ﬁum_,m conservar programas de alta
Programa de Estimulos e Incentivos praspeceion.
100SGE10.03 Proyectos . . )
100SGE10.03.09 |Proyectos Tecnologicos 2 Afios 10 Afios x | x Se mm_moo_gm.noﬂ no mn._mmmq valores wmo::a.m:om_ Se debe qm_.uﬁoaco: por un
Proyecto Tecnologico medio técnico valido. Se debe seleccionar el 5% aleatoriamente.
100SGE10.04 Informes : ; :
100SGE10.04.01 linformes de Gestion 2 Afios 5 Afios x | x Una vez .m@oﬁmn_o el nmﬂ._oao se mm_woo_o:m la serie por no poseer valores
lifoife de Gostiti secundarios, se debe utilizar un método de muestreo para conservar una
muestra del 10%. Posteriormente se debe eliminar por picado. Se debe
Reproducir por un medio técnico valido el segmento seleccionado.
100SGE10.06 Planes Se elimina por picado por no poseer valores secundarios se debe levantar
100SGE10.06.05 |Planes de Accidn 1 Afio 5 Afos X acta de descarte que debe ser aprobado por el comité’de Archivo de la
Plan de Accion Entidad.
100SGE10.06.09 |Planes Anuales de Bienestar Social 1 Afio 10 Afos X| X b i :
Plan. Arilia) de Blehests SEeis] Una vez agotado el um.:.oo_o se mw_moo_o=m la serie por no poseer valores
Plan Anual de Salud Ocupacional secundarios, se debe utilizar el Em.ﬁoao nm muestreo donde se conserve el
100SGE10.06.10 |Planes Anuales de Capacitacion 1 Afio 10 Afios % | x | 2= s dooumentosde s adminiskacion que s ses MmNt Genat
Plan Anual de Capacitacion _Enoimna: para que :m__.m q.qummm:@_sama de dicha administracion.
Programas de Induccion Posteriormente se debe m__z._im_. por picado. Se debe Rerpoducir por un
Evaluacién de Formacion y Entrenamiento medio técnico valido el segmento seleccionado
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE I S
E: ELIMINACION JEFE DE/ARCHIVD
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
S: SELECCION CIUDAD Y FECHA




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

GOBERNACION DE CALDAS

Unidad de Gestién del Talento Humano

Hoja 2 de 3

CODIGO OFICINA 100SGE10
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL |CT|E|M] S
Asistencia a Capacitacion
Medicion Eficacia de Induccion
100SGE10.10 Circulares
100SGE10.10.02 |Circulares Normativas 2 Afos 10 Afos | X X
Circular Normativa
100SGE10.12 Manuales Estos aon::,_m:.Bm. se deben ooammqu _um::mamim:ﬁ.m ya que poseen
) , 3 valores secundarios, se recomienda usar un medio técnico valido de
100SGE10.12.02 |Manuales de Funciones 2 Afos 5 Afos X X ;
reprografia.
Manual de Funciones
100SGE10.12.03 |Manuales de Procedimientos
Manual de Procedimientos
100SGE10.20 Inventarios L :
. . . Se eliminan ya que no poseen valores secundarios, se debe tener en cuenta
100SGE10.20.07 |Actas de _:<m2m.:om y jm:mdﬂmﬂm:.o_mm Documentales 5 Afos X que los orginales de estos documentos reposan en el Archivo Central.
Acta de Inventarios y Transferencias Documentales
100SGE10.23 Némina Una vez agotado el periodo se selecciona la serie por no poseer valores
100SGE10.23.01 |Novedades de Personal 2 Afos 10 Afios X | X | secundarios, se debe utilizar un método de muestreo para conservar una
Novedad de Personal muestra del 10%. Posteriormente se debe eliminar por picado. Se debe
Reproducir por un medio técnico valido el segmento seleccionado.
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE g Y
E: ELIMINACION JEFE DE ARCHIVO
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
S: SELECCION CIUDAD Y FECHA




UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GOBERNACION DE CALDAS

Unidad de Gestion del Talento Humano

Hoja 3 de 3

CODIGO OFICINA 100SGE10
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL |CT| E M| S
1OESGEI0-1a mmEa.mom . o i ) Una vez agotado el periodo se selecciona la serie por no poseer valores
100SGE10.24.01 |Estudios de Tramites y Procedimientos 1 Afio 5 Afios X | X| secundarios, se debe utilizar un método de muestreo para conservar una
Estudio de Tramites y Procedimientos muestra del 10%. Posteriormente se debe eliminar por picado. Se debe
100SGE10.24.02 |Estudios de Plantas de Personal 1 Afio 5 Afios X | x | Reproducir por un medio técnico valido el segmento seleccionado. Se debe
Estudio de Reasignacion de Empleo estratificar para conservar muestras representativas por programa y por
Estudio de Planta de Personal administracién que generd la informacion.
100SGE10.29 Quejas, Peticiones y Reclamos
100SGE10.29.01 |Derechos de Peticion 2 Afios 5 Afios x | x mm selecciona la serie por no poseer valores mmo,_:am_.mom, se debe utilizar un
Solicitud método de muestreo que permita conservar algunas unidades documentales
ki que no excedan en su vélumen el 5% de la poblacion total a destruirse.Se
Respuesta debe Microfilmar el segmento seleccionado.
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE T . V\

: ELIMINACION
: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
: SELECCION

mw=m

CIUDAD Y FECHA

JEFE DE ARCHIVO




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

GOBERNACION DE CALDAS

Unidad de Gestion del Talento Humano
Grupo de Gestion Administrativa

Hoja 1 de 6

CODIGO OFICINA 100SGE11
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE| ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION |CENTRAL|cTlEIMI s
100SGE11.01 Actas Se deben seleccionar aplicando un criterio de seleccion que permita
100SGE11.01.43 |JActas de Posesién 5 Afios 75 Afios X | X | conservar aquellas unidades documentales més representativas o que
Acta de Posesion aporten elementos de juicio a historiadores u otros interesados en
informacion retrospectiva. Sustentan derechos sucesorios de los
trabajadores y sus familias.
100SGE11.02 Programas ) ) :
100SGE11.02.14 |Programas de Capacitacion 1 Afio 10 Afios x | x ..mm mm_moomo:m la serie por no poseer ,_..m_oqmm secundarios, se o_.mcm
- utilizar el método de muestreo que permita conservar algunas unidades
Programa de Capacitacion documentales que no excedan en su vélumen el 5% de la poblacion
100SGE11.02.22 |Programas de Evaluacion del Desempefio 1 Afio 5 Afos X1 X total a destruirse.Se debe Microfilmar el segmento seleccionado.
Programa de Evaluacion del Desempefio
100SGE11.03 Proyectos
100SGE11.03.06 |Proyectos de Mejoramiento de la Gestion Administrativa 2 Afios 8 Afos X | X | Se seleccionan por no poseer valores secundarios, Se debe reproducir
] ) T . por un medio técnico valido. Se debe seleccionar el 5% aleatoriamente.
Proyecto de Mejoramiento de la Gestién Administrativa
100SGE11.04 Informes Una vez agotado el periodo se selecciona la serie por no poseer
100SGE11.04.01 |Informes de Gestion 2 Arfios 5 Afios X ] X | valores secundarios, se debe utilizar un método de muestreo para
Informe de Gestion conservar una muestra del 10%. Posteriormente se debe eliminar por
picado. Se debe Reproducir por un medio técnico valido el segmento
seleccionado.

CT:
. ELIMINACION
: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE

=

CONSERVACION TOTAL

SELECCION

FIRMA RESPONSABLE

CIUDAD Y FECHA
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JEFE DE ARCHIVO




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GOBERNACION DE CALDAS

Hoja 2 de 6

UNIDAD PRODUCTORA Unidad de Gestion del Talento Humano
OFICINA PRODUCTORA Grupo de Gestion Administrativa
CODIGO OFICINA 100SGE11
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE} ARCHIVO PROCEDIMIENTO

GESTION |CENTRAL|CTIEIMI S

100SGE11.06 Planes

100 SGE 51.06.05 |Planes de Accién 1 Afo 5 Afos X
Plan de Accién
100SGE11.06.11 |Planes Estratégicos de Gestion Administrativa 1 Afio 10 Afos XX

Plan Estrategico

Se elimina por picado por no poseer valores secundarios se debe
levantar acta de descarte que debe ser aprobado por el comité’de
Archivo de la Entidad.

Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se debe
utilizar el método de muestreo donde se conserve el 5% de los
documentos y se reproduce el segmento seleccionado.

100SGE11.18 Certificados
100SGE11.18.01 |[Certificados y Constancias 1 Afo 5 Afos X
Certificado Laboral

Certificado de Pension

Certificado Cesante

Certificado de Recibo de Pensiones
Certificado de no Recibo de Pension
Certificado de Auxilio Funerario
Certificado de Seguro Mutuo

Dado que existen los documentos que soportan esta informacion deben
ser eliminados, Se elimina por picado por no poseer valores
secundarios.

100SGE11.20 Inventarios Se eliminan ya que no poseen valores secundarios, se debe tener en
100SGE11.20.07 |Actas de Inventarios y Transferencias Documentales 5 Afios X cuenta que los orginales de estos documentos reposan en el Archivo
Acta de Inventarios y Transferencias Documentales Central.
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE A v\

E: ELIMINACION
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
S: SELECCION CIUDAD Y FECHA

JEFE DE ARCHIVO

AGO 20




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

GOBERNACION DE CALDAS

Unidad de Gestion del Talento Humano
Grupo de Gestion Administrativa

Hoja 3 de 6

CODIGO OFICINA 100SGE11
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE| ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL|cTIEIMI S
100SGE11.25 Reportes de Personal
FlCeEERaatl | JReponics te hovetagedh _um_,m.o_._m_ . s RFHoS o e Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se debe
Reporte de Novedades de Pensionados Fallecidos utilizar el método de muestreo que permita conservar algunas unidades
Reporte de Dotacion del Personal . documentales que no excedan en su vélumen el 5% de la poblacion
Reporte y Autoliquidacion de Seguridad Social total a destruirse.Se debe Microfilmar el segmento seleccionado. Se
recomienda que en la seleccion se tome el criterio del productor para
conservar programas de alta prospeccion.
100SGE11.26 Evaluaciones ; | X
; . o m; X Se seleccionan por no poseer valores secundarios, Se debe reproducir
100SGE11.26.01 |Evaluaciones de Desempefio 2 Afos 5 Afios X | por un medio técnico valido. Se debe seleccionar el 5% aleatoriamente.
Evaluacion de Desempefio
100SGE11.27 Historia Clinica Ocupacional
100SGE11.27.01 [Historias Cliinicas Ocupacionales 5 Afios 15 Aflos X1 X
Antecedentes Laborales
Res Historia Cinica O ional Se atiende recomendacion de la Resolucion 1995 de 1999, se
mmcaw: _m.oam _:x.um SUpAciana selecciona un segmento no superior al 5%, sugerido por parte de un
Evaluacion Médica Preingreso comité de Historias Clinicas. Se elimina el resto de la poblacion
Evaluacion Médica Periodica documental por picado.
Evaluacion Médica Egreso
Evaluacién Médica por Cambio de Ocupacion
Remisiones
CT. CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE \\idhli\\\

w=Em

. ELIMINACION
: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
: SELECCION

CIUDAD Y FECHA

JEFE DE ARCHIVO




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GOBERNACION DE CALDAS

Hoja 4 de 6

UNIDAD PRODUCTORA Unidad de Gestion del Talento Humano
OFICINA PRODUCTORA Grupo de Gestion Administrativa
CODIGO OFICINA 100SGE11
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE| ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION |JCENTRALICTIEIMI] S
100SGE11.28 Historias Laborales 5 Afos 75 Afos XX

Formato Unico de Hoja de Vida

Fotocopia de Cedulas de Ciudadania
Fotocopia de Pasados Judiciales

Certificados de Estudio

Resoluciones

Evaluaciones

Certificado de Antecedentes Disciplinarios
Certificado de Antecedentes Fiscales

Acta de Posesion

Formularios de Vinculacion al Sistema de Seguiridad
Social, Pensiones y Administradora de Riesgos
Profesionales

Econémica Privada

Trabajo

Oficio de Aceptacion del nombramiento del cargo
Certificados DIAN

Notificaciones
Embargos

Después de transcurridos los plazos se deben seleccionar aplicando un
criterio de seleccién que permita conservar aquellas unidades
documentales mas representativas o que aporten elementos de juicio a
historiadores u otros interesados en informacion retrospectiva.
Sustentan derechos sucesorios de los trabajadores y sus familias. Se
debe estratificar la poblacion buscando conservar unidades
documentales representativas por perfiles laborales, género, entre otros
conceptos.

CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE
E: ELIMINACION
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
S: SELECCION CIUDAD Y FECHA
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD PRODUCTORA

OFICINA PRODUCTORA
CODIGO OFICINA

GOBERNACION DE CALDAS

Unidad de Gestién del Talento Humano

Grupo de Gestion Administrativa
100SGE11

Hoja 5 de 6

CODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION DISPOSICION
ARCHIVO DE| ARCHIVO
GesTION |CENTRAL lcTl Elml s

PROCEDIMIENTO

acrediten los requisitos del cargo

Evaluacion de Desempefio

Acto Administrativo de Retiro o Desvinculacion
Resoluciones de Vacaciones

Resoluciones por Sanciones

Resoluciones por Comision de Estudios
Resoluciones por Retiro forzoso
Resoluciones Aclaratorias

Resoluciones de Aplazamiento de Vacaciones
Resoluciones de Suspension de Vacaciones
Resoluciones de Incapacidad

Resoluciones de Nombramiento

Resoluciones de Renuncia

Resoluciones de Dotacion pagada en dinero
Resoluciones de Licencias

Resoluciones de Comisiones

Resoluciones de Ascensos

Resoluciones de Permisos

Resoluciones de Ausencias Temporales

Después de transcurridos los plazos se deben seleccionar aplicando un
criterio de seleccion que permita conservar aquellas unidades
documentales mas representativas o que aporten elementos de juicio a
historiadores u otros interesados en informacion retrospectiva.
Sustentan derechos sucesorios de los trabajadores y sus familias. Se
debe estratificar la poblacion buscando conservar unidades
documentales representativas por perfiles laborales, género, entre otros

conceptos.

CT. CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE

S: SELECCION

FIRMA RESPONSABLE

CIUDAD Y FECHA
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GOBERNACION DE CALDAS

Hoja 6 de 6

UNIDAD PRODUCTORA Unidad de Gestion del Talento Humano
OFICINA PRODUCTORA Grupo de Gestién Administrativa
CODIGO OFICINA 100SGE11
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE| ARCHIVO PROCEDIMIENTO

GESTION | CENTRAL|CTJE|M]| S

100SGE11.29 Quejas, Peticiones y Reclamos

Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se debe

100SGE11.29.01 |Derechos de Peticién 1 Afio 5 Afos XX utilizar un método de muestreo que permita conservar algunas
Solicitud unidades documentales que no excedan en su volumen el 5% de la
Respuesta poblacion total a destruirse.Se debe Microfilmar el segmento
seleccionado.
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE e V\

E: ELIMINACION
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
S: SELECCION CIUDAD Y FECHA
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

GOBERNACION DE CALDAS

Unidad de Gestion del Talento Humano
Grupo de Gestion y Desarrollo Humano

Hoja 1 de 3

CODIGO OFICINA 100SGE12
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE| ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL |CTJE|M]S
100SGE12.02 Programas
100SGE12.02.08 |Programas de Bienestar Social 1 Afio 8 Afos XX S : ; :
. e selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se
Programa de Salud Ocupacional debe utilizar el método de muestreo que permita conservar
Programa de Jardin Infantil algunas unidades documentales que no excedan en su vélumen
Programa de Capacitacion el 5% de la poblacion total a destruirse.Se debe Microfilmar el
Programa de Pensionados segmento seleccionado. Se recomienda que en la seleccion se
Programa de Bienestar Ocupacional tome el criterio del productor para conservar programas de alta
prospeccion.
b i g R Se seleccionan por no poseer valores secundarios, Se debe
100SGE12.03.07 |Proyectos de Desarrollo Integral 2 Aros 5 Afios XX : e g e o
Proyecto de Desarrollo Integral reproducir por un medio técnico ﬁ_ao. Se debe seleccionar el
5% aleatoriamente.
100SGE12.04 Informes
100SGE12.04.01 |Informes de Gestion 2 Afos 5 Afios X | X ] Una vez agotado el periodo se selecciona la serie por no poseer
Informe de Gestion valores secundarios, se debe utilizar un método de muestreo
para conservar una muestra del 10%. Posteriormente se debe
eliminar por picado. Se debe Reproducir por un medio técnico
valido el segmento seleccionado.
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE L i L
E: ELIMINACION JEFE DE ARCHIVO
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE ,
S: SELECCION CIUDAD Y FECHA




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

Hoja 2 de 3

UNIDAD PRODUCTORA Unidad de Gestion del Talento Humano
OFICINA PRODUCTORA Grupo de Gestion y Desarrollo Humano
CODIGO OFICINA 100SGE12
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL |CTJE]M]S
100SGE12.06 Planes Se elimina por picado por no poseer valores secundarios se
100SGE12.06.05 |Planes de Accién 1 Afo 5 Afos X debe levantar acta de descarte que debe ser aprobado por el
Plan de Accion comité de Archivo de la Entidad.
100SGE12.06.12 |Planes Estrategicos de Desarrollo Humano 1 Afo 10 Afios XX
Plan Estrategico de Desarrollo Humano
100SGE12.06.13 |Planes Estrategicos de Bienestar e Incentivos 1 Afo 10 Afios XX
Plan Estrategico de Bienestar e Incentivos
100SGE12.06.14 |Planes Estrategicos de Capacitacion 1 Ao 10 Afios XX

Plan Estrategico de Capacitacién

Carpeta de Actas Capacitaciéin de Comites

Carpeta de Ofertas de Capacitacion

Compromiso de Asistencia

Carpeta de Asistencia

Listado de Asistencia

Evaluacién Jornada de Capacitacion

Tabulacion Evaluacion

Evaluacion Transferencia Aprendizajes al Puesto de trabajo
Listado de Entrega

Una vez agotado el periodo se selecciona la serie por no poseer
valores secundarios, se debe utilizar el método de muestreo
donde se conserve el 5% de los documentos de la
administracién que en ese momento genero la informacion para
que halla representatividad de dicha administracion.
Posteriormente se debe eliminar por picado. Se debe Rerpoducir

por un medio técnico valido el segmento seleccionado

100SGE12.20 Inventarios Se eliminan ya que no poseen valores secundarios, se debe
100SGE12.20.07 JActas de Inventarios y Transferencias Documentales 5 Afos X tener en cuenta que los orginales de estos documentos reposan
Acta de Inventarios y Transferencias Documentales en el Archivo Central.
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE V4 |ﬂh|\\m\ﬁ

E: ELIMINACION
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
S: SELECCION CIUDAD Y FECHA

JEFE DE ARCHIVO




UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

Unidad de Gestion del Talento Humano
Grupo de Gestion y Desarrollo Humano

Hoja 3 de 3

CODIGO OFICINA 100SGE12
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE|] ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL |CTJE|M]|S
100SGE12.29 Quejas, Peticiones y Reclamos Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se
100SGE12.29.01 |Derechos de Peticion 1 Afos 5 Afos X | X| debe utilizar un método de muestreo que permita conservar

Solicitud
Respuesta

algunas unidades documentales que no excedan en su volumen
el 5% de la poblacién total a destruirse.Se debe Microfilmar el
segmento seleccionado.

CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
S: SELECCION

FIRMA RESPONSABLE

CIUDAD Y FECHA
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UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

Unidad de Gestion del Talento Humano
Grupo de Gestion Organizacional

Hoja 1 de 2

CODIGO OFICINA 100SGE13
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL |CTJE|M]S
100SGE13.02 Programas
100SGE13.02.09 |Programas de Induccién y Reinduccion Institucional 1 Afio 5 Afios &4 X | 8s cnionvions s saiia por no poseer valores secundarios, se debe utilizar
Programas de Induccion el método de muestreo que permita conservar algunas unidades
Programas de Reinduccion documentales que no excedan en su volumen el 5% de la poblacién total
a destruirse.Se debe Microfilmar el segmento seleccionado. Se
recomienda que en la seleccion se tome el criterio del productor para
conservar programas de alta prospeccion.
100SGE13.03 Proyectos
100SGE13.03.08  |Proyectos Organizacionales 2 Afios 5 Afios X | X | Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se debe utilizar
Oficios de Remision el método de muestreo que permita conservar algunas unidades
. documentales que no excedan en su vélumen el 5% de la poblacion total
Informe de Proyectos Organizacionales y i ;
L a destruirse.Se debe Microfilmar el segmento seleccionado. Se
Encuestas de Opinion recomienda que en la seleccién se tome el criterio del productor para
Actas conservar proyectos de alta prospeccion.
Proyecto Organizacional
100SGE13.04 Informes
100SGE13.04.01  lInformes de Gestién 1 Afio 5 Afios X Una vez agotado el periodo se elimina la serie por no poseer valores
Infoime de Gesti secundarios, se debe utilizar el Bmﬂoao de muestreo m_mmﬁzo para
- i conservar una muestra del 10%. Posteriormente se debe eliminar por
Informe de Practicas de Pasantes y Practicantes picado. Se debe Reproducir por un medio técnico valido el segmento
Informe de Dotacion seleccionado.

CT:
. ELIMINACION

: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
: SELECCION

mw=m

CONSERVACION TOTAL

FIRMA RESPONSABLE

CIUDAD Y FECHA
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

Unidad de Gestion del Talento Humano
Grupo de Gestion Organizacional

Hoja 2 de 2

CODIGO OFICINA 100SGE13
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE| ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL |CTJE|M]S
100SGE13.06 Planes
100SGE13.06.05 |Planes de Accion 1 Afo 5 Afos X Se elimina por picado por no poseer valores secundarios se debe levantar
Plan de Accién acta de descarte que debe ser aprobado por el comité’de Archivo de la
Entidad.
100SGE13.07 Conceptos ; ! .
: o L . Se selecciona por no poseer valores secundarios, se selecciona una
100SGE13.07.06 |Conceptos de Asesorias organizacionales 1 Afio 5 Afos X X muestra aleatoria del 5%. Se debe eliminar por picado.
Asistencia Técnica
100SGE13.20 Inventarios Se eliminan ya que no poseen valores secundarios, se debe tener en
100SGE13.20.07 |Actas de Inventarios y Transferencias Documentales 5 Afios X cuenta que los orginales de estos documentos reposan en el Archivo
Acta de Inventarios y Transferencias Documentales Central.
100SGE13.24 Estudios . . . gl
100SGE13.24.03  |Estudios Organizacionales 1 AfiG 5 Afos x | x Se mm_moo_o.:m la serie por no poseer valores secundarios, se amcmo utilizar
Estudio de Distribucion de la Planta de Personal i istds de chm:.mo. IR i fiugsira del B o,
. ) . Posteriormente se debe eliminar por picado. Se debe Reproducir por un
Estudio de Tiempos y Movimientos de Procesos medio técnico valido el segmento seleccionado. Se debe estratificar para
conservar muestras representativas por programa y por administracion.
100SGE13.29 Quejas, Peticiones y Reclamos . k . ol
Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se debe utilizar
100SGE13.29.01  [Derechos de Peticion 1 Anos 5 Afios XX un método de muestreo que permita conservar algunas unidades
Solicitud documentales que no excedan en su volumen el 5% de la poblacion total
Respuesta a destruirse.Se debe Microfilmar el segmento seleccionado.
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE A
E: ELIMINACION JEFE DE ARCAIVO
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE \
S: SELECCION CIUDAD Y FECHA




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

GOBERNACION DE CALDAS

Unidad de Prestaciones Sociales

Hoja 1 de 6

CODIGO OFICINA 100SG20
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVODE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL |JCTJE|M]|S
100SGE20.04 Informes Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se
100SGE20.04.01 Informes de Gestion 1 Afio S Afos X | X | debe utilizar el método de muestreo aleatorio para conservar
Informe de Gestion una muestra del 10%. Posteriormente se debe eliminar por
Informe de Seguimiento Funcional picado. Se debe Reproducir por un medio técnico valido el
segmento seleccionado.
100SGE20.05 Resoluciones
100SGE20.05.01 Reconocimiento de Transmision de Pension 5 Afios 20 Afos X X

Solicitud del Interesado

Fotocopia Ampliada

Fotocopia de Causante

Registro Civil de Defuncion

Certificado del DANE

Registro Civil de Matrimonio

Dos Declaracion Extarjuicio

Fotocopia de Seguriad Social del Causante
Publicacion de dos Edictos

Resolucion de Transmicion de Pension
Partida de defuncién del Titular
Manifestacion de Transmicion del Titular
Certificado de Estudio para los hijos entre 18 y 25 Afios

Certificado de Invalidez para Hijos Invalidos

Esta serie documental se considera de valor mediato
predecible, los valores administrativos se extinguen y afloran
los valores secundarios, sin embargo los tipos documentales

que sustentan el documento dispositivo, deben ser
expurgados con el fin de que lleguen al archivo historico solo
aquellos que muestren decisiones consolidadas. La serie
debe completa debe ser reproducida por un medio técnico
valido de reprografia.

CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE Pz o
E: ELIMINACION JEFE DE ARCHIKO
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE B BB BAGE
S: SELECCION CIUDAD Y FECHA v Aal U]




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

Unidad de Prestaciones Sociales

Hoja 2 de 6

CODIGO OFICINA 100SGE20
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE| ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL |CTJE|M] S
100SGE20.05.02 Reconocimineto de Auxilio Funerario 1 Ao 10 Afios X X ’ ; :
: Esta serie documental se considera de valor mediato
_umo#.Em de la _uc:mﬁ. ik predecible, los valores administrativos se extinguen y afloran
Registro de Defuncion los valores secundarios, sin embargo los tipos documentales
Fotocopia Cédula del Reclamante que sustentan el documento dispositivo, deben ser
Fotocopia Cédula del Causante expurgados con el fin de que lleguen al archivo histérico solo
Constancia de Pensionado del Departamento del Fallecido aquellos que muestren decisiones consolidadas. La serie
s : debe completa debe ser reproducida por un medio técnico
Original de Factura de Gastos de Entierro fs :
. e . valido de reprografia.
Resolucion de Auxilio Funerario
100SGE20.05.03 Reconocimiento de Pago de Bono Pensional 1 Afo 10 Afios X X

Solicitude del Interesado

Fotocopia Ampliada

Certificado de tradicion

Contrato Suscrito por el Interesado
Tarjeta Profesional

Visita Ocular

Tiempo de Servicio

Paz y Salvo del Pagador

Resolucion de Pagos Parciales o Totales

Esta serie documental se considera de valor mediato
predecible, los valores administrativos se extinguen y afloran
los valores secundarios, sin embargo los tipos documentales

que sustentan el documento dispositivo, deben ser
expurgados con el fin de que lleguen al archivo histérico solo
aquellos que muestren decisiones consolidadas. La serie
debe completa debe ser reproducida por un medio técnico
valido de reprografia.

CT:
: ELIMINACION

: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
: SELECCION

wEm

CONSERVACION TOTAL

FIRMA RESPONSABLE

CIUDAD Y FECHA
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GOBERNACION DE CALDAS

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

CODIGO OFICINA

Unidad de Prestaciones Sociales

100SGE20

Hoja 3 de 6

CODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION

ARCHIVO DE
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL |JCTJE M

S

PROCEDIMIENTO

100SGE20.05.04

Reconocimiento de Vacaciones
Certificado de Cesante

Certificado de Gestion Administrativa
Certificado de Salario y Facturas Salariales
Resolucién de Vacaciones

1 Afio

10 Afios X X

100SGE20.05.05

Expediente de Liquidacion de Pensidnes

Solicitud de Pensidn de publicacién

Tiempo de Servicio, Sueldos y Prima Devengada

Registro de Bautismo o Registro Civil de Nacimineto
Certificado del Seguro Social si es Pensionado

Certificado de Cesante

Tiempo de Servicio en Otras Entidades

Fotocopia Cédula de Ciudadania

Carta Personal de no Pensionade de Cajanal

Declaracion Documentada de no Cotizacién a Fondo Privado

Constancia de Aportes al ISS

1 Ao

10 Afos X X

Esta serie documental se considera de valor mediato
predecible, los valores administrativos se extinguen y afloran
los valores secundarios, sin embargo los tipos documentales
gue sustentan el documento dispositivo, deben expurgarse a

fin de que lleguen al archivo histérico solo aquellos que
muestren decisiones consolidadas.

CT:
: ELIMINACION

- MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
: SELECCION

»w =Em

CONSERVACION TOTAL

FIRMA RESPONSABLE

CIUDAD Y FECHA
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

GOBERNACION DE CALDAS

Unidad de Prestaciones Sociales

Hoja 4 de 6

CODIGO OFICINA 100SGE20
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE| ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL |CTJEJM]S
100SGE20.06 Planes
100SGE20.06.05 Planes de Accién 1 Afios 5 Anos X e ) I
Plar de Accidn Se elimina por picado por no poseer valores secundarios se
debe levantar acta de descarte que debe ser aprobado por el
comité’de Archivo de la Entidad.
100SGE20.10 Circulares
100SGE20.10.02 Circulares Normativas 2 Arios 5 Anos X X .
. . Estos documentos son de caracter historico por lo tanto se
Circular Normativa x
deben conservar permentementa ya que adquieren valores
secundarios, se recomienda usar un medio técnico valido de
reprografia.
100SGE20.18 Cerificados
100SGE20.18.07 Certificados de Avances de Cesantias 1 Ao 5 Afos X Dado que existen los documentos que soportan esta
Certificado de Avance de Cesantias informacidn deben ser eliminados por picado, previo
Solicitud levantamiento de acta de descarte.
Fotocopia Cédula de Ciudadania
100SGE20.20 Inventarios Se eliminan ya que no poseen valores secundarios, se debe
10SGE20.20.07 Actas de Inventarios y Transferencias Documentales 5 Aflos X tener en cuenta que los orginales de estos documentos
Acta de Inventarios y Transferencias Documentales reposan en el Archivo Central.

CT:
: ELIMINACION

: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
: SELECCION

=
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FIRMA RESPONSABLE
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

Unidad de Prestaciones Sociales

Hoja 5 de 6

CODIGO OFICINA 100SGE20
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE| ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL |CT|E|M]S
100SGE20.22 Acciones Legales
100SGE20.22.05 Tutelas 1 Ao 20 Anos XX
Oficio Juzgado
Acto Admisorio
Tutelas ; ,
Se selecciona por no poseer valores secundarios, se debe
Respuesta utilizar un método de muestreo que permita conservar
Fallo algunas unidades documentales que no excedan en su
Impugnacién volumen el 5% de la poblacion total a destruirse.Se debe
Fallo en mm@_.._:am Instancia Microfilmar el segmento seleccionado.
100SGE20.29 Quejas, Peticiones y Reclamos
100SGE20.29.01 Derechos de Peticion 1 Afo 5 Afos XX
Solicitud
Respuesta
100SGE20.59 Expedientes de Cesantias ; 5
. j : . M Se selecciona por no poseer valores secundarios, se debe
100SGE20.59.01 mxmm.a_mam de Omm.m::mm Parciales 2 Afos 10 Afos X)X utilizar un método de muestreo que permita conservar
Solicitud de cesantias algunas unidades documentales que no excedan en su
Certificado de tiempo de servicio vélumen el 5% de la poblacién total a destruirse.Se debe
Fotocopia de cédula de ciudadania Microfilmar el segmento seleccionado. De acuerdo a lo
m:.._Um_dom por alimentos o OOOUmﬂmﬂ.(smm establecido en el articulo 151 del OOQ_QO de Procedimiento
Certificado Hipotecario Laboral, las o_u__mmo-o:mm oo:ﬁmoEmjmm prescriben después de
Certificado de tradicion y libertad del inmueble iss afics db'a Deavinculagien. del mplsedo,
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE i

- ELIMINACION
- MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
: SELECCION

m==m

CIUDAD Y FECHA

JEFE DE ARCHIVO
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GOBERNACION DE CALDAS

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

Unidad de Prestaciones Sociales

Hoja 6 de 6

CODIGO OFICINA 100SGE20
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE| ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL |CTIE|M]} S
Contrato de conpraventa o mejora de vivienda o constancia del
establecimiento educativo
Copia de tarjeta profesional de Ingeniero o Arquitecto
Copia de escritura
Copia del ultimo desprendible de pago.
Certificado de estado de créditos
100SGE20.59.02 Expediente de Cesantias Definitivas 2 Afos 10 Afios XX

Solicitud de cesantias

Certificado de tiempo de servicio.

Copia Acto administrativo de Desvinculacion
Fotocopia cédula de ciudadania

Paz y salvo de pagaduria

Fotocopia cédula de ciudadania conyugue
Registro civil de hijos

Poderes

Embargos por alimentos o cooperativas
Certificado de defuncion.

Registro de matrimonio o Declaracion de convivencia con el
causante
Fotocopia de ultimos tres desprendibles de sueldo

Paz y salvo de créditos por cooperativas

Se selecciona por no poseer valores secundarios, se debe
utilizar un método de muestreo que permita conservar
algunas unidades documentales que no excedan en su

volumen el 5% de la poblacién total a destruirse.Se debe
Microfilmar el segmento seleccionado. De acuerdo a lo

establecido en el articulo 151 del Cédigo de Procedimiento

Laboral, las obligaciones contractuales prescriben después de

tres afios de la desvinculacion del empleado.

CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
S: SELECCION

FIRMA RESPONSABLE

CIUDAD Y FECHA
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UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

GOBERNACION DE CALDAS

Unidad de Control Disciplinario

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja 1 de 3

CODIGO OFICINA 100SGE30
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL |CT]E|M] S
100SGE30.04 Informes
100SGE30.04.01 linformes de Gestion 2 Afios 5 Afios x | x Una vez mmn.:mao el umzoa.o. se mm_mo&o:m la serie por no poseer valores
Inf de Gestic secundarios, se debe utilizar el método de muestreo aleatorio para
o o conservar una muestra del 10%. Posteriormente se debe eliminar por picado.
Informe de Procesos Disciplinarios Se debe Reproducir por un medio técnico valido el segmento seleccionado.
100SGE30.06 Planes
100SGE30.06.05 |Planes de Accion 1 Afios 5 Afos X Se elimina por picado por no poseer valores secundarios se debe levantar
Plan de Accion acta de descarte que debe ser aprobado por el comité’de Archivo de la
Entidad.
100SGE30.16 mo..ﬁ::n_mm . ) g Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se debe utilizar el
100SGE30.16.05 |Solicitudes de los Organismos de Control 1 Afio 5 Afos X | X| método de muestreo aleatorio para conservar el 10%. Posteriormente se
Solicitud debe eliminar por picado. Se deben reproducir por medio técnico valido los
Respuesta documentos seleccionados.
100SGE30.18 Cerificados
100SGE30.18.01 |Certificados y Constancias 1 Afio 5 Afios X Dado que existen los documentos que soportan esta informacion deben ser
Solicitud eliminados por picado, previa elaboracion de acta de descarte y aprobacion
Certificado del Comité de Archivo de la Entidad.
Constancia
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE - &
E: ELIMINACION JEFE DE ARCHIVO
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE

S:

SELECCION

CIUDAD Y FECHA




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

GOBERNACION DE CALDAS

Unidad de Control Disciplinario

Hoja 2 de 3

CODIGO OFICINA 100SGE30
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL |CT{EM] S
100SGE30.20 Inventarios Se elimi | ndari deba b "
; - 9 e eliminan ya que no poseen valores secundarios, se debe tener en cuenta
100SGE30.20.07 JActas de Inventarios y ._.ﬂm:m_"mﬂm:.o_mm Documentales 5 Afos X que los orginales de estos documentos reposan en el Archivo Central
Acta de Inventarios y Transferencias Documentales
100SGE30.29 Quejas, Peticiones y Reclamos
100SGE30.29.01 |Derechos de Peticién 1 Afio 5 Afios x| x Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se debe utilizar un
- Solicitud método de muestreo que permita conservar algunas unidades documentales
° que no excedan en su volumen el 5% de la poblacion total a destruirse.Se
Respuesta debe Microfilmar el segmento seleccionado.
100SGE30.31 Asistencia Técnica . ; . i
100SGE30.31.23 JAsistencias Técnicas de acciones disciplinarias 1 Afo 5 Afios x | x | Se selecciona la serie por no i valores secundarios, se a.mcm utilizar el
Ablicacisn dal Résimar Digsiblifstis método de muestreo aleatorio para conservar el 10%. Posteriormente se
n. - 9 o n. ) debe eliminar por picado. Se deben reproducir por medio técnico valido los
Aplicacion del Estatuto Disciplinario documentos seleccionados.
100SGE30.33  |Registros Una vez agotado el periodo se selecciona la serie por no poseer valores
100SGE30.33.05 |Libros Radicadores de Procesos Disciplinarios 2 Afios 5 Afos XX secundarios, se debe seleccionar el 5% de las unidades documentales.
Libro Radicador de Procesos Disciplinarios Posteriormente se debe eliminar por picado.Se debe Microfilmar el segmento
seleccionado.
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE L “,

m=Em

. ELIMINACION
. MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
. SELECCION

CIUDAD Y FECHA
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UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GOBERNACION DE CALDAS

Unidad de Control Disciplinario

Hoja 3 de 3

CODIGO OFICINA 100SGE30
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL |CTJE|M] S
100SGE30.36 Investigaciones Se selecciona por no poseer valores secundarios, se establece tiempo de
100SGE30.36.13 |Procesos Internos Disciplinarios 2 Afios 10 Afios X | x| retencionde acuerdo alo citado en La ley 734 de 2002 "La accién
Apertura de Investigacion de oficio por denuncia disciplinaria n.ﬁmmn:_um en cinco m.aOm. contados para las faltas instantaneas
) i desde el dia de su consumacion y para las de caracter permanente o
Indagaciones Preliminares continuado desde la realizacion del ultimo acto" Sedebe reproducir el
Pruebas segmento seleccionado por un criterio técnico valido.
Fallo
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE b . w\
E: ELIMINACION JEFE DE ARCHIO
M: MICROFILMACION U OTRO SOPQORTE 1R ir

S: SELECCION

CIUDAD Y FECHA




SECRETARIA JURIDICA

100SJU




UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GOBERNACION DE CALDAS

Despacho de la Secretaria Juridica

Hoja 1 de 4

CODIGO OFICINA 100SJU
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL |CT|E|M]| S
LSS iy . . B Se conservan permanente por que al perder los valores primarios afloran
1008JU.01.01  [Actas Comite Interno 1Afio 10 Afios | X X los valores secundarios; ademas estos documentos son testimoniales de
Convocatoria las actividades misionales de la Gobernacién de Caldas. Se recomienda
Acta de Comité Interno reproducir mediante un medio técnico valido. Los
100SJU.01.10 |Actas del Consejo de Gobierno 1 Afio 10 Afios | X X documentos de esta serie son de alto impacto para la comunidad
Convocatoria Caldense, cuentan con valores :.mﬁ:ook cultural y noq._o tanto deben
Acta del Consejo de Gobierno permanecer como testimonio para la historia.
Mo Frogeanies . ; . - Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se debe utilizar
100SJU.02.10 Wﬁwmﬂﬂwm de Normatividad de Competencias 2 Afos 10 Afos X1 X el método de muestreo que permita conservar algunas unidades
documentales que no excedan en su vélumen el 5% de la poblacion total L
destruirse.Se debe Microfilmar el segmento seleccionado. Se recomienda
que en la seleccién se tome el criterio del productor para conservar
programas de alta prospeccion.
100SJULOS Proyectos - Z - Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se debe utilizar
1005JU,03:48  |F rayectos ,_::a._oo.m. 1A el L el método de muestreo que permita conservar algunas unidades
Figyesiyceinienionsa documentales que no excedan en su vélumen el 5% de la poblacién total
Proyecto de Reforma Normativa ] g \ = P L A0S
destruirse.Se debe Microfilmar el segmento seleccionado. Se recomienda
que en la seleccion se tome el criterio del productor para conservar
proyectos de alta prospeccion.
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE A _ S
E: ELIMINACION JEFE DE ARCHIVO
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE ‘o kRR f
S: SELECCION CIUDAD Y FECHA P U AU




UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

Despacho de la Secretaria Juridica

Hoja 2 de 4

CODIGO OFICINA 100SJU
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL |CTJEJM] S
100SJU.04 Informes Una vez agotado el periodo se selecciona la serie por no poseer valores
100SJU.04.01 |Informes de Gestion 1 Afios 5 Afios XX secundarios, se debe utilizar el método de muestreo aleatorio para
Informe de Gestion conservar una muestra del 10%. Posteriormente se debe eliminar por
Evaluacion de Resultados picado. Se debe Reproducir por un medio técnico valido el segmento
seleccionado.
100SJU.04.02 |Informes a Entidades de Control 2 Anos 10 Afios XX
Solicitud y ) .
Informes Contraloria Una vez mmoﬁmno el um:oan_ se mm_mom_o:m la serie por no nommm._‘ valores
T —— secundarios, se debe utilizar el Bmﬁoa__u de muestreo m_mmﬁ.o:”o para
conservar una muestra del 10%. Posteriormente se debe eliminar por
Informe a la Contraloria picado. Se debe Reproducir por un medio técnico valido el segmento
Listado de Demandas seleccionado.
100SJU.04.08 |Informes de Ordenamiento Juridico 1 Afios 10 Afos XX
Informe de Ordenamiento Juridico
100SJU.05 Resoluciones Se conservan permanente por que estos documentos son de valor mediato
100SJU.05 Resoluciones 2 Afios 10 Afos | X X predecible; estos documentos son testimoniales y dispositivos de las
actividades misionales y de apoyo de la Gobernacién de Caldas. Se
recomienda reproducir mediante un medio técnico valido.
Por el alto valor que poseen se debe conservar el documento original y
consecutivo el Despacho del Gobernador y las copias se mantendran
vinculadas al expediente que les dio origen para mantener la integralidad
del mismo.
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE e G
E: ELIMINACION JEFE DE ARCHIVO
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
S: SELECCION CIUDAD Y FECHA




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

Despacho de la Secretaria Juridica

Hoja 3 de 4

CODIGO OFICINA 100SJU
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL |CTIEIM] S
100SJU.06 Planes
100SJU.06.05 |Planes de Accién 1 Afios 5 Afios X Se elimina por picado por no poseer valores secundarios se debe levantar
Plan de Accién acta de descarte que debe ser aprobado por el comité’de Archivo de la
Entidad.
100SJU.07 Conceptos
e MM”MMUMer_“mM__M_LMom i L i Se elimina por picado por no poseer valores secundarios se debe levantar
Oosm:mmm acta de descarte que debe ser aprobado por el comité'de Archivo de la
Concepto de Proyecto de Ordenanza Entidad.
; Ci
s :n:_m_.om . 2 AR 5 AR X X Estos documentos son de caracter mediato predecible por lo tanto se
i OJ_.or__m_.mm zoqamﬁzmm Has Lo deben conservar permentemente ya que poseen valores secundarios, se
Circular Normativa recomienda usar un medio técnico valido de reprografia.
100SJU.20 Inventarios Se eliminan ya que no poseen valores secundarios, se debe tener en
100SJU.20.07 |Actas de Inventarios y Transferencias Documentales 5 Arios X cuenta que los orginales de estos documentos reposan en el Archivo
Acta de Inventarios y Transferencias Documentales Central.
“Mmm“m Mw o1 WMMMMMVM Mw_n_u_mmMmo:_‘_ peciamos § Aflo 5 Afios x| x Se selecciona por no poseer valores secundarios, se debe utilizar un
o salickid método de muestreo que permita conservar algunas unidades
documentales que no excedan en su volumen el 5% de la poblacion total a
Respuesta ; e,
destruirse.Se debe Microfilmar el segmento seleccionado.
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE P —
E: ELIMINACION JEFE DE ARCHIV
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE -
S: SELECCION CIUDAD Y FECHA & o




UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

Despacho de la Secretaria Juridica

Hoja 4 de 4

CODIGO OFICINA 100SJU
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE [ ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL ICTIEIM]S
100SJU.31 Asistencias Técnicas Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se debe utilizar
100SJU.31.01 JAsistencias Juridicas 1 Afio 5 Afios X | X | el método de muestreo aleatorio para conservar el 10%. Posteriormente
Solicitud se debe eliminar por picado. Se deben reproducir por medio técnico valido
Acta de Asistencia Técnica los documentos seleccionados.
100SJU.32 Cartas de Naturalizacion 1 Afio 10 Anos X X
Cartas de Naturalizacion .
Solicitud Se conservan permanente por poseer valores secundarios; ademas estos
Fotocopia del Pasaporte documentos son testimoniales de las actividades de la Unidad. Se
Registro Civil recomienda reproducir mediante un medio técnico valido.
Certificado Judicial Los documentos de esta serie son de alto impacto para la comunidad que
Cuatro Fotos la genera, cuentan con valores histérico y cultural. Se recomienda hacer
Examenes expurgo de documentos soporte y conservar el registro de las cartas de
Conocimiento del Idioma Naturalizacion.
Examen Historia Patria y Geografia
100SJU.52 Decretos Se conservan permanente por que estos documentos son de valor mediato
Decreto 4 Afos 10 Afios | X X predecible; estos documentos son testimoniales y dispositivos de las
actividades misionales y de apoyo de la Gobernacién de Caldas. Se
recomienda reproducir mediante un medio técnico valido.
Por el alto valor que poseen se debe conservar el documento original y
consecutivo el Despacho del Gobernador y las copias se mantendran
vinculadas al expediente que les dio origen para mantener la integralidad
del mismo.
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE \ \\M»i\V\
E: ELIMINACION AEFE DE ARCHIVO
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
S: SELECCION CIUDAD Y FECHA i




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

GOBERNACION DE CALDAS

Despacho del Secretario
Grupo de Cuentas y Contratos

Hoja 1 de 9

CODIGO OFICINA 100SJUO01
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL |CTJE|M] S
100SJU01.04 Informes - ; ;
. - B Una vez agotado el periodo se selecciona la serie por no poseer
1008JU01.04.01  finformes de Gestion 1 Afios 5 Afios X1 X1 valores secundarios, se debe utilizar el método de muestreo
Informe de Gestion donde se conserve el 5% de los documentos de la
100SJU01.04.02 |Informe a Entidades de Control 2 Afios 10 Afios X | X Jadministracion que en ese momento genero la informacion para
Informe Mensual Sobre Contratacién que halla representatividad de dicha administracion.
Informe a la Contarloria Posteriormente se debe eliminar por picado. Se debe
Informe Trimestral de Contratacién Mictofiveas<f segre i Seiataionace
100SJU01.06 Planes
100SJU01.06.05 |Planes de Accidn 1 Afo 5 Afos X i . !
Plan de Accién Se elimina por picado por no poseer valores secundarios se
debe levantar acta de descarte que debe ser aprobado por el
comité’de Archivo de la Entidad.
il Canscpos Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se
100SJU01.07.05 [Conceptos Juridicos 2 Afos 5 Afios X1 X i ; iz :
Coneulis chm. E___Nm.= .m_ método de mm_moo_oa. en el productor mvonm
Solicitud criterios objetivos para la conservacion de algunas unidades
documentales representativas y/o destacadas.
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE LA L
ELIMINACION _JEFE DE ARCHIVO
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

GOBERNACION DE CALDAS

Despacho del Secretario
Grupo de Cuentas y Contratos

Hoja 2 de 9

CODIGO OFICINA 100SJUO1
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL |CTJE|M] S
100SJU01.20 Inventarios Se eliminan ya que no poseen valores secundarios, se debe
100SJU01.20.07 |Actas de Inventarios y Transferencias Documentales 5 Afios X tener en cuenta que los orginales de estos documentos reposan
Acta de Inventarios y Transferencias Documentales en el Archivo Central.
100SJU01.29 Quejas, Peticiones y Reclamos Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se
100SJU01.29.01 |Derechos de Peticién 1 Afios 5 Anos X | X | debe utilizar un método de muestreo que permita conservar
Solicitud algunas unidades documentales que no excedan en su volumen
Respuesta el 5% de la poblacién total a destruirse.Se debe Microfilmar el
segmento seleccionado.
100SJU01.33 Registros ) : :
100SJU01.33.02  |Registros Radicador de Contratos y Convenios 2 Afos 5 Afios XX vina vez agotado i’ | pariodo. Se mm_mom_o:m L galioporno peESEer
. . ) valores secundarios, se debe seleccionar el 5% de las unidades
Registro Radicador de Contratos y Convenios documentales. Posteriormente se debe eliminar por picado.Se
debe Microfilmar el segmento seleccionado.

CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
S: SELECCION

FIRMA RESPONSABLE
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTCORA

Despacho del Secretario
Grupo de Cuentas y Contratos

Hoja 3 de 9

CODIGO OFICINA 100SJUO1
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL |CT|E|M] S
100SJU01.34 Contratos
100SJU01.34.01 |Comodato 2 Afos 20 Aros XX
Estudio Previo
Acta de Entrega del Mueble e Inmueble.
Interventoria
Solicitud del Alcalde y /o Representante Legal
mm%%wm%m __me mew__wmammMc%mm“_ﬁwq De acuerdo a la Ley 80 de 1993. "La accion disciplinaria
100SJU01.34.02 |Contrato _sﬁuq_:msco_o:mﬁ_, 2 Afios 20 Afios % | x| Peeabin endiea(10) aos. Lasscipenal proscrbiri.on

Certificado BPID

CDP

Compromiso o Registro Presupuestal

Estudio Previo

Certificado de Idoneidad

Consulta de Precios en el SICE

Certificado de Existencia y Representacion Legal
Propuesta Tecnico - Economica

NIT ' RUT

Certificado de Antecedentes de la Procuradauria
Certificado de Antecedentes de Contraloria

Tres (3) Ultimas Declaraciones de Renta

Cedula de Ciudadania del Representante Legal
Certificado de Paz y Salvo de Seguridad Social Parafiscales
Apertura de Cuenta Bancaria

Garantia unica de Cumplimiento

veinte (20) afios. Una vez agotado el periodo se selecciona la
serie por no poseer valores secundarios, se debe utilizar el
método de muestreo donde se conserve el 5% de los
documentos de la administracién que en ese momento genero
la informacién para que halla representatividad de dicha
administracién. Es procedente consultar con el productor para
conocer que contratos han sido mas significativos para que se
seleccionen y conserven. Posteriormente se debe eliminar por
picado. Se debe reproducir el segmento seleccionado por un
medio técnico valido.

CT. CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
S: SELECCION

FIRMA RESPONSABLE
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GOBERNACION DE CALDAS

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

Despacho del Secretario
Grupo de Cuentas y Contratos

Hoja 4 de 9

CODIGO OFICINA 100SJUO1
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL |[CTJ E|M]| S
Publicacion en la Gaceta, Pago de Estampillas y Timbres
100SJU01.34.03 |Contrato de Prestacion de Servcios 2 Anos 20 Afos X| X
Certificado BPID De acuerdo a la Ley 80 de 1993. "La accién disciplinaria
CcDhP prescribira en diez (10) afios. La accién penal prescribird en
Compromiso o Registro Presupuestal veinte (20) afios. Una vez agotado el periodo se selecciona la
Estudio Previo serie por no poseer valores secundarios, se debe utilizar el
Consulta de Precios en el SICE método de muestreo donde se conserve el 5% de los
Certificado de Talento Humano documentos de la administracién que en ese momento generd
Interventoria la informacion para que halla representatividad de dicha
Certificado de Existencia y Representacion Legal administracién. Es procedente consultar con el productor para
NIT conocer gue contratos han sido mas significativos para que se
RUT seleccionen y conserven. Posteriormente se debe eliminar por
Certificado de Antecedentes de la Procuradauria picado. Se debe reproducir el segmento seleccionado por un
Certificado de Antecedentes de Contraloria medio técnico valido.
Pago de Seguridad Social y Parafiscales
Propuesta Tecnico - Economica
Hoja de Vida
Portafolio de servicios
Apertura de Cuenta Bancaria
Garantia unica de Cumplimiento
Publicacién en la Gaceta, Pago de Estampillas y Timbres
100SJU01.34.04 [Contrato de Suministros 2 Afos 20 Arios XX
Estudio Previo

CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION

M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
S: SELECCION

FIRMA RESPONSABLE
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GOBERNACION DE CALDAS

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

Despacho del Secretario
Grupo de Cuentas y Contratos

Hoja 5 de 9

CODIGO OFICINA 100SJU01
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL ICTJ EfM| S
Certificado BPID
CDP
Compromiso o Registro Presupuestal
Consulta de Precios en el SICE
Solicitud de propuesta por parte del Ordenador del Gasto
Interventoria 3 De acuerdo a la Ley 80 de 1993. "La accion disciplinaria
Certificado de Existencia y Representacion Legal prescribira en diez (10) afios. La accién penal prescribira en
Propuesta Tecnico - Economica veinte (20) afios. Una vez agotado el periodo se selecciona la
NIT serie por no poseer valores secundarios, se debe utilizar el
RUT método de muestreo donde se conserve el 5% de los
xc_u. ) ; documentos de la administracion que en ese momento generé
Om;&omao de Antecedentes de la _u_,oocﬁamc:m la informacion para que halla representatividad de dicha
Certificado de \.y:ﬁmomn_m.:”mm de O..u_._:m_o_._m administracion. Es procedente consultar con el productor para
PHgnde mmmc.:amn_ mom_m_ ) FaRHEGAIER conocer que contratos han sido mas significativos para que se
Cedula de Ciudadania : seleccionen y conserven. Posteriormente se debe eliminar por
>nm:cq‘m Am.O:m:ﬁm _wm:o.m:.m picado. Se debe reproducir el segmento seleccionado por un
Garantia unica de Cumplimiento Sl Be i waldo:
Publicacién en la Gaceta, Pago de Estampillas y Timbres
100SJU01.34.05 |Contrato de Consultoria e Interventoria 2 Afios 20 Anos XX
Estudio Previo
Certificado BPID
CDP
Compromiso o Registro Presupuestal

CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GOBERNACION DE CALDAS

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

Despacho del Secretario
Grupo de Cuentas y Contratos

Hoja 6 de 9

CODIGO OFICINA 100SJUO1
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE [ ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL |CTJEM|S
Consulta de Precios en el SICE
Interventoria
Propuesta Tecnico - Economica
Certificado de Existencia y Representacion Legal
Hoja de Vida
Mu.._. De acuerdo a la Ley 80 de 1993. "La accién disciplinaria
RUP prescribira en diez (10) afios. La accién penal prescribira en
Cadula de Citudadania <9.:».m (20) afios. Una vez agotado el n.mzoao se mm_mmao:m la
Cetificado de Artscedentesde kr Procuradaiia mm:m‘noq no poseer valores secundarios, se debe utilizar el
Certificado de Antecedentes de Contraloria Mt 3:mm=.m.n no_._ﬁ._w Spsconseal HY dalke :
Matricula y/o Tarjeta Profesional como Ingeniero Civil aooc:.,_m:ﬁom aw. 2 administracion gus en g _.jo_,:mao.@m:ma
Certificado Actualizado de COPNIA _m._ _Eﬂoﬁmn_o: para que halla representatividad de dicha
Pago de Seguridad Social y Parafiscales administracién. Es procedente o.o:mc:mq o.o:.m_ nﬂoacoﬂo_. para
Apertura de Cuenta Bancaria conocer ncm contratos que han sido imm significativos um.._‘m. que
Garantia tinica de Cumplimiento se m.m_moo_o:mz y oo=mm2m3.. Posteriormente se a.mcm eliminar
Publicacién en la Gaceta, Pago de Estampillas y Timbres POV pIcaic. S debe ﬂmuqonco“_. m_. mmmq_.mao e L
100SJU01.34.06 |Contrato de Obra 2 Afios 20 Afios x| % medio tecnico valido.
Certificado BPID
CDP
Compromiso o Registro Presupuestal
Estudio Previo
Invitacion a Cotizar por Parte del Ordenador del Gasto

CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
S: SELECCION

FIRMA RESPONSABLE

CIUDAD Y FECHA

A e

JEFE DE ARCHIVO




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GOBERNACION DE CALDAS

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

Despacho del Secretario
Grupo de Cuentas y Contratos

Hoja 7 de 9

CODIGO OFICINA 100SJUO1
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL |CT|EJM]| S
Consulta de Precios en el SICE
Interventoria
Propuesta Tecnico - Economica
Hoja de Vida
NIT
RUT D .. SR e Ho PO
RUP e m.n_._m.ao m._m Ley mo,am 1993. _.m accion a_mo_v_“.s.m:m
Cadiula e Crittagiani _uﬂmmo:c_ﬂm en diez (10) afios. La accion penal Emmo_._c.__,m en
Certificado de Antecedentes de la Procuradauria <m.3.m (20) afios. Una vez agatado o u,.mioao s mm_mnm_o_._m -
Cortificado de Antecedentes de Contraloria serie por no poseer valores secundarios, se debe utilizar el
Matricula y/o Tarjeta Profesional como Ingeniero Civil mRiEGane Ecmm:wn.u ao:m_m B8 cohasrvecel S7u.0e os
Certificado Actualizado de COPNIA aoocam:"Om aw la administracion que en ese _,.:oam:,o genero
Pago de Seguridad Social y Parafiscales _m _.:_ﬂo:,:mo_o: para que halla representatividad de dicha
Apertura de Cuenta Bancaria administracion. Es procedente consultar con el productor para
Garantia Gnica de Cumplimiento conocer que conttratos que han sido Emm significativos para que
Publicacion en la Gaceta, Pago de Estampillas y Timbres se m.m_moo_03m= y conserven. Posteriormente se debe eliminar
100SJU01.34.07 [Contrato de Arrendamineto 2 Afios 20 Anos x| x Pe" picado. Se debe reproducir el segmento seleccionado por un
CDP medio técnico valido.
Compromiso o Registro Presupuestal
Estudio Previo
Interventoria
Propuesta
Documneto que Acredita Propiedad

CT:

w=m

CONSERVACION TOTAL
ELIMINACION

MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
SELECCION

FIRMA RESPONSABLE

CIUDAD Y FECHA

).\....\:.u\ ultlu. %\

JEFE DE ARCHIVO




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GOBERNACION DE CALDAS

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

Despacho del Secretario
Grupo de Cuentas y Contratos

Hoja 8 de 9

CODIGO OFICINA 100SJU01
CODIGO RETENCION DISPOSICION
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL |CTJE[M] S
NIT
RUT
Cedula de Ciudadania
Certificado de Antecedentes de la Procuradauria
Certificado de Antecedentes de Contraloria
W”wmnww_owwnmﬂz_nwmmmwwﬁ__MmﬂwﬂMMmmw_ﬁw_mju___mm y Timbres De acuerdo a la Ley 80 de 1993. "La accion disciplinaria
100SJU01.34.08 [Contrato Interadministrativo 2 ARos 20 Arios X| X Emmn:gm m_._ diez (10) afice. La acckn .nm:m_ vqmmo_,_c.__.m e
Certificado BPID <m_2.m (20) afios. Una vez agotado el n..n‘:oao se mm_mﬂ_o:m la
CDP serie por no poseer valores secundarios, se debe utilizar el
Compromiso o Registro Presupuestal metodo de Scmmﬁn aoim se conserve el 5% de los
Estiudic Provio aoocim:Sm an la administracion que en mmn 30398 .@m:m_d
colicitud al OFdenador del Gasto _m _Eo_‘amn_o: para que halla representatividad de dicha
Consulta de Precios en el SICE administracién. Es procedente o.o:mc:mﬁ o.o:.m_ E.oa_._oﬂoﬁ para
ltervernitoria conocer que contratos que han sido _.:mm significativos nm.:m. que
Propuesta o Solicitud se m.m_moo_o:mz y no:mmEm:.. Posteriormente se a.mcm eliminar
Acta de posesion del Alcalde y/o Representante Legal por picado. Se debe ﬁmuﬁonco: m_ mm@q.:.msﬂo seleccionado por un
NIT medio técnico valido.
RUT
Documento que Faculta al Alcalde para Contratar
Fotocopia Cédula de Ciudadania del Alcalde
Pago de Seguridad Social y Parafiscales
Apertura de Cuenta Bancaria
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE \M\\}\ \

E: ELIMINACION
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
S: SELECCION

CIUDAD Y FECHA

AEFE DE ARCHIVO




UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

Despacho del Secretario
Grupo de Cuentas y Contratos

Hoja 9 de 9

CODIGO OFICINA 100SJU01
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL |CTJE|M] S
Solicitud Forma de Pago
100SJU01.34.09 |Convenio de Asociacion 2 Afios 20 Anos XX
Certificado BPID
CDP De acuerdo a la Ley 80 de 1993. "La accién disciplinaria
Compromiso o Registro Presupuestal ummmo:c:m m.: diez (10) afios. La accion ,bmzm_ nqmmo:c.:m en
i ) veinte (20) afios. Una vez agotado el periodo se selecciona la
Estudio Previo serie por no poseer valores secundarios, se debe utilizar el
Consulta de Precios en el SICE método de muestreo donde se conserve el 5% de los
Interventoria documentos de la administracion que en ese momento genero
Acta de posesion del Alcalde y/o Representante Legal la informacion para que halla representatividad de dicha
NIT - RUT administracion. Es procedente consultar con el productor para
Documento que Faculta al Alcalde para Contratar conocer que convenios que han sido .Bmm significativos para que
L ) ) se seleccionen y conserven. Posteriormente se debe eliminar
Fotocopia Cédula de Ciudadania del Alcalde por picado. Se debe reproducir el segmento seleccionado por un
Pago de Seguridad Social y Parafiscales medio técnico valido.
Apertura de Cuenta Bancaria
Solicitud Forma de Pago
100SJu01.29 Quejas, Peticiones y Reclamos Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se
100SJU01.29.01  |Derechos de Peticion 1 Afos 5 Afios X | X | debe utilizar un método de muestreo que permita conservar
Solicitud algunas unidades documentales que no excedan en su vélumen
Respuesta el 5% de la poblacion total a destruirse.Se debe Microfilmar el
segmento seleccionado.

CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
S: SELECCION

FIRMA RESPONSABLE

-

Y4

CIUDAD Y FECHA

AEFE DE ARCHIVO

A Al
Rl




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

CODIGO OFICINA

GOBERNACION DE CALDAS

Despacho del Secretario
Grupo de Inspeccion, Control, Vigilancia y Certificacion de Personerias Juridicas

Hoja 1 de 3

CODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

PROCEDIMIENTO

1005JU02.04
100SJU02.04.01

Informes
Informes de Gestidn
Informes de Gestion

Una vez agotado el periodo se selecciona la serie por no poseer valores
secundarios, se debe utilizar el método de muestreo donde se conserve el
5% de los documentos de la administracion que en ese momento generd la

informacién para que halla representatividad de dicha administracién.
Posteriormente se debe eliminar por picado. Se debe Microfilmar el
segmento seleccionado

100SJU02.06
100SJU02.06.05

Planes
Planes de Accién
Plan de Accion

Se elimina por picado por no poseer valores secundarios se debe levantar
acta de descarte que debe ser aprobado por el comité'de Archivo de la
Entidad.

100SJU02.18
100SJU02.18.08

Certificados

Certificados de Existencia y Representacion de
Entidades sin Animo de Lucro

Certificado de Existencia y Representacion de
Entidades sin Animo de Lucro

Dado que existen los documentos que soportan esta informacion deben ser
seleccionados, se recomienda hacer seleccion conservando una muestra
aleatoria del 5%. Se recomienda reproducir mediante un medio técnico
valido.

100SJU02.20
100SJU02.20.07

Inventarios

Actas de Inventarios y Transferencias Documentales
Acta de Inventarios y Transferencias Documentales

100SJU02
RETENCION DISPOSICION
ARCHIVO DE | ARCHIVO
GESTION CENTRAL I[ICT{E|M]| S
1 Afos 5 Afos X1 X
1 Afio 5 Arios X
1 Afio 5 Anos X1 X
5 Aros X

Se eliminan ya que no poseen valores secundarios, se debe tener en cuenta
que los orginales de estos documentos reposan en el Archivo Central.

CT:
: ELIMINACION

: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
: SELECCION

mw=a=m

CONSERVACION TOTAL

FIRMA RESPONSABLE

CIUDAD Y FECHA

e

JEEE DE’ARCHIO




UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GOBERNACION DE CALDAS

Despacho del Secretario
Grupo de Inspeccion, Control, Vigilancia y Certificacion de Personerias Juridicas

Hoja 2 de 3

CODIGO OFICINA 100SJU02
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION JCENTRAL [CTJE|M]| S
100SJU02.22 Acciones Legales
100SJU02.22.05 |Tutelas 2 Afios 20 Anos XX
Oficio Juzgado Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se debe utilizar un
Acto Admisorio método de muestreo que permita conservar algunas unidades documentales
Tutelas que no excedan en su vélumen el 5% de la poblacion total a destruirse.Se
__M“m__m%cmmﬁm debe Microfilmar el segmento seleccionado.
Impugnacion
Fallo en Segunda Instancia
100SJU02.29 Quejas, Peticiones y Reclamos
100SJU02.29.01 Derechos de Peticién 2 Afos 10 Afios XX ) . ; -
Solicitud Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se debe utilizar un
L e e
3 . . 0 ex su vélumen ) i6n estruirse.Se
100sJU02.29.02  |Quejas y Reclamos 1Aho § Ahos x| x| ° debe Microfilmar el mmnam:#oumm_moe.o:mao.
Queja
Respuesta
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE "
E: ELIMINACION e B/ <
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE _JEFE BE ARCHIVO
S: SELECCION CIUDAD Y FECHA




UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

Despacho del Secretario

Hoja 3 de 3

Grupo de Inspeccién, Control, Vigilancia y Certificacion de Personerias Juridicas

CODIGO OFICINA 100SJU02 N
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL |ICTJEIM] S
SIS Expediontos .n.m. Pelonanas. Jrklices & /ahos e o R Una vez agotado el periodo se selecciona la serie por no poseer valores
Informes Revision de Estatutos ; = :
= secundarios, se debe utilizar el método de muestreo donde se conserve el
Aceptacion de Estatutos = e i %
g - 5% de los documentos de la administraciéon que en ese momento generd la
Estudios Sobre Cancelacion de Estatutos i %, e . i =
Fr informacion para que halla representatividad de dicha administracion.
Informe de Revisién de Balances y Propuestas ; B 3 s
g 5 Posteriormente se debe eliminar por picado. Se debe Microfimar el
Resoluciones por Recursos de Reposicion i Eelarditnad
Resoluciones de Reconocimiento R
100SJU02.36 Investigaciones
100SJU02.36.01 |Investigaciones a Entidades sin Animo de Lucro 2 Afios 20 Afios X | X| Una vez agotado el periodo se selecciona la serie por no poseer valores

Queja o Denuncia
Oficio para Investigacion

secundarios, se debe utilizar el método de muestreo donde se conserve el
5% de los documentos de la administracion que en ese momento generd la

Citacion informacién para que halla representatividad de dicha administracion.
Pruebas Posteriormente se debe eliminar por picado. Se debe Microfimar el
Cargos segmento seleccionado
Resolucion
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE P i\\\..l,lm\x

E: ELIMINACION AEFE DE ARCHIVO

M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE a MO9S

S: SELECCION CIUDAD Y FECHA




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

Hoja 1 de 1

UNIDAD PRODUCTORA Despacho del Secretario
OFICINA PRODUCTORA Grupo de Conciliacion
CODIGO OFICINA 100SJU03
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL |CTJE|M] S
1005du0s.01 Acts Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se debe utilizar
100$JU03.01.03 Actas Comite de Conciliacion 2 Afios 5 Afios XX g . =~ i
s ket un método de chm:mo del 5% de la poblacién Em_ a destruirse.Se debe
N L Microfilmar el segmento seleccionado.
i i o HGTeS Una vez agotado el periodo se selecciona la serie por no poseer valores
100SJU03.04.01 |Informes de Gestion 1 Aflos 5 Afos XX ; % :
R secundarios, se debe utilizar el Bﬂoao .ﬁm muestreo donde se no:mmEmW el
5% de los documentos de la administracion que en ese momento genero la
informacién para que halla representatividad de dicha administracion. Se
debe Microfilmar el segmento seleccionado
100SJU03.06 Planes
100SJU03.06.05 |Planes de Accion 1 Afio 5 Afos X Se elimina por picado por no poseer valores secundarios se debe levantar
Plan de Accién acta de descarte que debe ser aprobado por el comité'de Archivo de la
Entidad.
100SJU03.20 Inventarios Se eliminan ya que no poseen valores secundarios, se debe tener en
100SJU03.20.07 |Actas de Inventarios y Transferencias Documentales 5 Afos X cuenta que los orginales de estos documentos reposan en el Archivo
Acta de Inventarios y Transferencias Documentales Central.
PRSI, S8 Sluegen, Petleionss ¥ ixeainihos Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se debe utilizar
100SJU03.29.01 |Derechos de Peticion 2 Afnos 5 Afos XX ! : . :
Solicitud un meétodo de muestreo que permita conservar algunas c:_a.mamm
Res t documentales que no excedan en su vélumen el 5% de la poblacion total a
puesta : W )
destruirse.Se debe Microfilmar el segmento seleccionado.
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE Ll v\
E: ELIMINACION JEFE DE ARCHIVO
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
S: SELECCION CIUDAD Y FECHA




SECRETARIA DE GOBIERNO

100SGO




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA
CODIGO OFICINA

100SGO

Despacho del Secretario de Gobierno

Hoja 1 de 4

CODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION

ARCHIVO DE
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT

E

S

PROCEDIMIENTO

100SGO.01
100SGO.01.11

100SG0.01.12

100SG0.01.13

100SG0.01.14

100SG0.01.15

100SG0O.01.16

100SG0.01.17

100SG0.01.18

Actas

Actas Consejo Departamental de Seguridad

Convocatoria

Acta Consejo Departamental de Seguridad

Actas Comité Departamental de Seguridad

Convocatoria

Acta Comité Departamental de Seguridad

Actas Comité Departamental de Coordinacién y Seguimiento Electoral
Convocatoria

Acta Comité Departamental de Coordinacion y Seguimiento Electoral
Actas Comité Departamental de Atencion a la Poblacién Desplazada
Convocatoria

Acta Comité Departamental de Atencion a la Poblacién Desplazada
Actas Consejo Departamental de Paz

Convocatoria

Acta Consejo Departamental de Paz

Actas Comité Departamental de Paz

Convocatoria

Acta Comité Departamental de Paz

Actas Comité de Transito

Convocatoria

Acta Comité de Transito

Actas Comité Departamental de Conciliacion

1 Afno

10 Afios

Se conservan permanentemente por que son de valor
mediato predecible; estos documentos relatan hechos
que afectan econémica y socialmente a las
comunidades de Caldas. Se recomienda reproducir
mediante un medio técnico valido. Estos documentos,
cuentan con valores histérico y cultural y por lo tanto
deben permanecer como testimonio para la historia. Se
recomienda hacer expurgo de convocatorias y otros
documentos que soportan las actas, ya que el valor
testimonial se encuentra en éstas.

CT:
: ELIMINACION

- MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
. SELECCION

w=Em

CONSERVACION TOTAL

FIRMA RESPONSABLE

CIUDAD Y FECHA

B il

JEFE DE ARCHIVO
M AGD 2015

]




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

GOBERNACION DE CALDAS

Despacho del Secretario

Hoja 2 de 4

CODIGO OFICINA 100SGO
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL |CTJE|M] S
Convocatoria
Acta Comité Departamental de Conciliacion
100SG0.01.19 JActas Comité de Vigilancia Carelaria
Convocatoria
Acta Comité de Vigilancia Carelaria
100SG0.01.20 JActas Delegacién Departamental de Bomberos Se conservan permanentemente por que son de valor
Convocatoria mediato predecible; estos documentos relatan hechos
Acta Delegacién Departamental de Bomberos que afectan economica y socialmente a las
100SG0.01.21 |Actas Comité Departamental de Bomberos comunidades de Caldas. Se recomienda reproducir
Convocatoria mediante un medio técnico valido. Estos documentos,
Acta Comité Departamental de Bomberos cuentan con valores histérico y cultural y por lo tanto
100SG0.01.22 JActas Comité Institucional Minero deben permanecer como testimonio para la historia. Se
Convocatoria recomienda hacer expurgo de convocatorias y otros
Acta Comité Institucional Minero documentos que soportan las actas, ya que el valor
100SG0.01.23 JActas Comité Técnico del Plan de Convivencia Pacifica testimonial se encuentra en éstas.
Convocatoria
Acta Comité Técnico del Plan de Convivencia Pacifica
100SG0.01.24 JActas Comité Jueces de paz
Convocatoria
Acta Comité Jueces de paz
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE P A %
E: ELIMINACION AJEFE DE ARGHIVO
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
S: SELECCION CIUDAD Y FECHA




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

Despacho del Secretario

Hoja 3 de 4

CODIGO OFICINA 100SGO
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION JCENTRAL |CTJE|M] S
100SGO0.02 Programas
100SG0.02.11 |Programas de Seguridad Social 1 Afio 10 Afios | X X
Programa de Seguridad Social Estos documentos son de alto impacto para la
Programa de Atencion a la Poblacion Desplazada por la Violencia comunidad Caldense, son de alta prospeccion y poseen
Programa de Promocion de Mecanismos de Participacion Ciudadana valores mediatos. Se conservan totalmente y se deben
Programa de Desarrollo de Politicas Carcelarias reproducir por un medio técnico valido.
Programa de Resocializacién del Menor infractor
100SGO.03 Proyectos :
100SG0.03.10 v_.ov«moﬁom de Gobierno 2 Anos 5 Afios X X mmﬁom comssTeTiS S0l d9 alt _Bnmﬂo. u ks
, comunidad Caldense, son de alta prospeccion y poseen
Proyecto Laboratorios de Paz :
v valores mediatos. Se conservan totalmente y se deben
Proyecto de Atencion a Desplazados : e st
reproducir por un medio técnico valido.
“NNMMM”MM.S __Mﬂwﬁ_ﬁ%mmam gestion 1 Afio 5 Afios XX Una vez sgotatio’sl perfodo ss mm“moo_o.:m i5eda par
liifofmie de Gestidn no poseer valores secundarios.
100SG0.04.09 |Informes Diagnosticos de Conflictos 2 Afos 15 Afios | X X Estos documentos son de alto impacto para la
Diagnostico de Conflictos comunidad Caldense, son de alta prospeccién y poseen
Diagnostico de Conflictos Internos valores mediatos. Se conservan totalmente y se deben
Mapas de Conflictos Internos de Caldas reproducir por un medio técnico valido.
a0 Franes Se elimina por picado por no poseer valores
100SGO.06.05 |Planes de Accion 1 Ao 5 Afios X ;
Plan de Accién secundarios se debe levantar m.owm de ammmmnm que
debe ser aprobado por el comité’de Archivo de la
Entidad.
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE W —y
E: ELIMINACION JEFE DE ARCHIVO
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
S: SELECCION CIUDAD Y FECHA




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

GOBERNACION DE CALDAS

Despacho del Secretario

Hoja 4 de 4

CODIGO OFICINA 100SGO
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL ICT]E|M] S
100SGO0.06 Planes
100SG0.06.15 |Planes Departamentales de Seguridad 2 Afos 8 Anos | X X
Plan Departamental de Seguridad
Estos documentos son de caracter histérico por lo tanto
se deben conservar permanentemente ya que
100SGO.10 Circulares adquieren valores secundarios, se recomienda usar un
100SG0.10.02 |Circulares Normativas 2 Afios 5 Afios X X medio técnico valido de reprografia.
Circular Normativa
TNee.20 H:..m:ﬂ:..om ; T : 2 X Se eliminan ya que no poseen valores secundarios, se
e oerencuetaque s crgnaesce et
documentos reposan en el Archivo Central.
100SGO0.29 Quejas, Peticiones y Reclamos Se selecciona la serie por no poseer valores
1005SG0.29.01 |Derechos de Peticion 1 Afio 5 Afios X | X | secundarios, se debe utilizar un método de muestreo
Solicitud que permita conservar algunas unidades documentales
Respuesta que no excedan en su vélumen el 5% de la poblacién
total a destruirse.Se debe Microfilmar el segmento
seleccionado.
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE \..‘Ei\xl.. [ 7
E: ELIMINACION AEFE DE ARCHIVO
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
S: SELECCION CIUDAD Y FECHA




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

Unidad de Seguridad y Convivencia

Hoja 1 de 4

CODIGO OFICINA 100SGO10
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION JCENTRAL|CT|E|M]| S
100SGO10.01 Actas Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios,
1008GO10.01.25 |Actas de Entrega de Equipos 2 Afios 5 Afios X | X | se conservan algunas unidades documentales del 5%. Se
Acta de Entrega de Equipos debe Microfilmar el segmento seleccionado. Se debe
Definicion de Requisitos Técnicos eliminar por picado.
1008G0O10.02 Programas
100SG0O10.02.12  |Programas de Seguridad y Convivencia Ciudadana 1 Ao 10 Ados | X X

Programa de Convivencia Ciudadana

Programa de Prevencién de Trata de Blancas

Programa de Divulgacion de Principios Fundamentales
Programa de Prevencion de Consumo de Sustancias Psicoactivas
Programa de Rehabilitacion, Resocializacion de Detenidos
Programa de Prevencién Delicuencial

Programa de Capacitacion para la Atnecion de Emergencias
Programa Difusion y Defensa de los Derechos Humanos
Programa de Comité Local de Seguridad

Propuesta

Analisis de Conveniencia

Ficha BPID

Minuta

Estos documentos son de alto impacto para la comunidad
Caldense, son de alta prospeccion y poseen valores
mediatos. Se conservan totalmente y se deben reproducir
por un medio técnico valido.

CT:
E:
M:
S:

CONSERVACION TOTAL
ELIMINACION

MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
SELECCION

FIRMA RESPONSABLE

CIUDAD Y FECHA

LA P

JEFE DE ARCHIO




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

GOBERNACION DE CALDAS

Unidad de Seguridad y Convivencia

Hoja 2 de 4

CODIGO OFICINA 100SGO10
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION |JCENTRAL|CTJE|M]| S
100SG0O10.03 Proyectos : .
. B N Estos documentos son de alto impacto para la comunidad
Ll _mﬁo_\mmmmm%ﬂm,wﬂmﬁwuc Fonikar 2.ANGs L i A Caldense, son de alta prospeccién y poseen valores
toye e . mediatos. Se conservan totalmente y se deben reproducir
Proyecto de Investigacion Sociocriminal s =
por un medio técnico valido.
1005G0O10.04 Informes . ) Se seleccionan por no poseer valores secundarios, Se
100SG010.04.01 Informes de Ommﬁ_Oﬂ_ 2 Afos 5 Afos X1 X debe qm—u_.OQCO:. por un medio técnico valido. Se debe
Informe de Gestién seleccionar el 5% aleatoriamente.
100SG0O10.06 Planes
WISR0T0.0680 W_m:mam QM >mo_."o: 1Ah0 = Afos X Se elimina por picado por no poseer valores secundarios se
Ll debe levantar acta de descarte que debe ser aprobado por
el comité de Archivo de la Entidad.
100SG0O10.10 Circulares
100SG0O10.10.01 |Circulares Informativas 1 Afio 5 Afos X | X | Se selecciona por no poseer valores secundarios, se utiliza
Circular Informativa un método de muestreo conservando el 5% de la poblacion
a destruirse.Se debe Microfilmar el segmento seleccionado.

CT:

w=Em

CONSERVACION TOTAL

- ELIMINACION

: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
: SELECCION

FIRMA RESPONSABLE

CIUDAD Y FECHA

L i

AEFEDE ARCHIVO




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

Unidad de Seguridad y Convivencia

Hoja 3 de 4

CODIGO OFICINA 100SGO10
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE ] ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION JCENTRAL|CT|E|M] S
100SG010.10.02 |Circulares Normativas Son de caracter histérico, ya que adquieren valores
Circular Normativa 2 Anos 5 Afos X X secundarios, se deben reproducir por un medio técnico
valido.
TN .2 MEm:Mi_om . T ‘ . | r X Se eliminan ya que no poseen valores secundarios, se debe
10890010.20.07 >Mwm amm_:mmmﬁsmﬁm”mwfmﬂ“wmwm_,”mm“meMmMMMMMWMm oA tener en cuenta que los orginales de estos documentos
reposan en el Archivo Central.
100SG010.24 Estudios = : s
. i . B | Una vez agotado el periodo se selecciona la serie por no
1BUSGRID. 24 mmﬁmnmw ammDMMMmeM“MM Saiey el 5 Afios il poseer valores secundarios, se debe utilizar un método de
Eshudio:on Katora Crimingi chm:mo para conservar una :._cmm.:m del 10%.
Estudio de Fenomenos que Afectan a la Poblacion Civil EOstERoTvEnie: 36 debo:alininsr por .v_nmao. SO
Reproducir por un medio técnico valido el segmento
seleccionado. Se debe estratificar para conservar muestras
representativas por programa y por administracion que
genero la informacion.

CT:

w=Em

CONSERVACION TOTAL

: ELIMINACION
- MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
. SELECCION

FIRMA RESPONSABLE

CIUDAD Y FECHA

L2 7

JEFE DE ARCHIVO

A4 ]




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

Hoja 4 de 4

UNIDAD PRODUCTORA Unidad de Seguridad y Convivencia
OFICINA PRODUCTORA
CODIGO OFICINA 100SGO10
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO

GESTION JCENTRAL|CTIEIM] S

100SG010.29 Quejas, Peticiones y Reclamos

TESoeg.ailt  |Herechpede el 1 Afio 5 Afios X | X | se selecciona la serie por no poseer valores secundarios,
Solicitud se debe utilizar un método de muestreo que permita
Respuesta conservar algunas unidades documentales que no excedan

en su vélumen el 5% de la poblacion total a destruirse.Se
debe Microfilmar el segmento seleccionado.

100SG0O10.31 Asistencias Técnicas
100SG010.31.02 |Asistencias Técnicas a los Organismos de Socorro 1 Afio 5 Afios X
Solicitud Se eliminan ya que no poseen valores secundarios, se debe
. SRS tener en cuenta que los orginales de estos documentos
Acta de Asistencia Técnica reposan en el Archivo Central.
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE A 2%
E: ELIMINACION ~JEFE DE ARCHIVO
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE

S: SELECCION CIUDAD Y FECHA




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

Unidad de Delegacién Minera

Hoja 1 de 3

CODIGO OFICINA 100SGO20
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION J CENTRAL|CTJE|M| S
1008G020.02 Programas . ;
S . - Se selecciona por no poseer valores secundarios, se debe
oste0.0221  |Progeames e Omumn;mm_o: 2/Alios HHiAfios o B utilizar el método de muestreo que permita conservar unidades
Programa de Capacitacion | : | o ;
Programas de Investigacion de Impacto Ambiental documentales hasta un 5% de la poblacion a destruirse.Se
debe Microfilmar el segmento seleccionado.
100SG020.03 Proyectos
10SE0R03  Progects _,...,__:m_.om 1560 e & X Estos documentos son de alto impacto para la comunidad
Proyecto Mineros Caldense, son de alta prospeccién y poseen valores mediatos
100SG020.03.12  |Proyectos de Salud Ocupacional e Higiene Minera 1 Afio 10 Afos | X X _ : s
. Se conservan totalmente y se deben reproducir por un medio
Proyecto de Salud Ocupacional SriE Galide
Proyecto de Seguridad e Higiene Minera .
100SG020.04 Informes
1005G020.04.01 [Informes de Gestion 1 Afio 5 Afos X | X |Una vez agotado el periodo se selecciona la serie por no poseer
Informe de Gestidn valores secundarios, se debe utilizar el método de muestreo
Informe de Pago de Regalias por Explotacién Minera aleatorio para conservar una muestra del 10%. Posteriormente
Informe de Concesion Minera se debe eliminar por picado. Se debe Reproducir por un medio
Informe de Regulacién Ambiental técnico valido el segmento seleccionado.
100SG020.06 Planes o " -
100SG020.06.05 |Planes de Accion 1 Afio 5 Afios X Se elimina por picado por no poseer valores secundarios se
- debe levantar acta de descarte que debe ser aprobado por el
Plan de Accion o A ’
comiteé de Archivo de la Entidad.

CT:
: ELIMINACION

: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
: SELECCION

W=Em

CONSERVACION TOTAL

FIRMA RESPONSABLE

CIUDAD Y FECHA

222 P
\ummm DE .>wo:20,
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

GOBERNACION DE CALDAS

Unidad de Delegacién Minera

Hoja 2 de 3

CODIGO OFICINA 100SGO20
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL|CTJEJM| S
1008G020.07 Conceptos ; 2 .
o 5 = Una vez agotado el periodo se selecciona la serie por no poseer
TSR aRe7.08 Mm_m_ﬁmm%%m Ll 2 it S A X valores secundarios, se debe utilizar el método de seleccion
i 5 cualitativa intrinseca o sea que el productor aporte criterios
vansepla JUnGice objetivos para la conservacion de algunas unidades
1008G020.07.17 |Concepto Técnico 1 Afo 5 Afos XX J P ; 9 :
Solicitud documentales representativas y/o destacadas. Posteriormente
P se debe eliminar por picado.Se debe Microfilmar el segmento
Concepto Técnico i
seleccionado
100SG020.08 Diagnosticos e TR :
100SG008.02 Diagnésticos Mineros del Departamento 2 Afos 5 Afios X X ¥4 906 pazee U muonm na amplia vision del .mmﬁmao i
g g ) del departamento adquieren valores secundarios, se deben
Diagnostico Minero del Departamento ; b b o i
reproducir por un medio técnico valido.
100SG020.10 Circulares
100SG020.10.02 [Circulares Normativas 2 Afos 5 Afos X X Son de caracter histérico, ya que adquieren valores
Circular Normativa secundarios, se deben reproducir por un medio técnico valido.
100 SGO 20.18 Certificados
100SG020.18.10 [Certificados de Tramites Mineros 1 Afio 5 Afos X Se eliminan ya que no poseen valores secundarios, se debe
Solicitud tener en cuenta que los orginales de estos documentos reposan
Certificado de Tramites Mineros en el Archivo Central.
19090020 esiianos Se eliminan ya alores secundari deb
100SG020.20.07 |Actas de Inventarios y Transferencias Documentales 5 Afios X sl ot 4 ity SN
. : tener en cuenta que los orginales de estos documentos reposan
Acta de Inventarios y Transferencias Documentales i
en el Archivo Central.
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE T
E: ELIMINACION JEFE BE ARGHIVO
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
S: SELECCION CIUDAD Y FECHA ;




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

Unidad de Delegacion Minera

Hoja 3 de 3

CODIGO OFICINA 100SGO20
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL|CT| E|M]| S
190550023 Quajas, 1m=nmo-._nm Y Reclamos . Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se
1CEOR0aE01 qu.m.o:om,, de:Peticion 18400 >RNes B debe utilizar un método de muestreo que permita conservar
Mo:o;ca ¢ algunas unidades documentales que no excedan en su vélumen
=Spseala el 5% de la poblacion total a destruirse.Se debe Microfilmar el
segmento seleccionado.
100SG020.31 Asistencia Técnica
1008G020.31.03 |[Asistencias Ténicas Mineras 1 Afo 5 Arios X | X | Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se
Solicitud debe utilizar el método de muestreo aleatorio para conservar el
Asistencia Técnica de Proyectos Mineros Alternativos 10%. Posteriormente se debe eliminar por picado. Se deben
Asistencia Técnica y Legal Minera reproducir por medio técnico valido los documentos
Asistencia Técnica de Estudios Mineros seleccionados.
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE DO
: ELIMINACION _JEFE DE ARCHIVO

w=m

: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE

SELECCION

CIUDAD Y FECHA




UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

Unidad de Transito

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

Hoja 1 de 3

CODIGO OFICINA 100SG0O30
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION J CENTRAL |ICTJE|M] S

100SG030.01 Actas Estos documentos no poseen valores secundarios por lo tanto ser

100SG030.01.26 |Actas de Reunion de la Unidad de Transito 2 Afos 10 Afios X | X |seleccionados una vez se cumpla el periodo. Se debe seleccionar el 5%
Acta de Reunion de la Unidad de Transito de las unidades de cada administracion.

100SG030.02 Programas

100SG030.02.13 |Programas de Transito y Transporte 2 Afios 8 Arfios X X Estos documentos son de alto impacto para la comunidad Caldense,
Programas de Transito y Transporte son de alta prospeccién y poseen valores mediatos. Se conservan

totalmente y se deben reproducir por un medio técnico valido.

100SG030.04 Informes

100SG030.04.01 |Informes de Gestién 1 Afio 5 Afios X | X |Una vez agotado el periodo se selecciona la serie por no poseer valores
Informe de Gestion secundarios, se debe utilizar el método de muestreo aleatorio para
Informe de Seguridad Vial y Sefalizacion conservar una muestra del 10%. Posteriormente se debe eliminar por
Estadisticas de Transito picado. Se debe Reproducir por un medio técnico valido el segmento
Registro de Automotores Matriculados seleccionado.

“NNMMMMM”MM. 05 W__MMMM 5 Bachin 1 Afio 5 Afios X Se elimina por picado por no poseer valores secundarios se .chm
Plan de Accién levantar acta de descarte que debe mm_..muacmao por el comité de

Archivo de la Entidad.

CT:
: ELIMINACION

- MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
: SELECCION
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCIORA

Unidad de Transito

Hoja 2 de 3

CODIGO OFICINA 100SGO30
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL|CT{E|M| S
100SG030.20 Inventarios Se climi | o dabat g
1005G030.20.07 |Actas de Inventarios y Transferencias Documentales 5 Afos X ek _Bﬁ_:m: <m__ HJue ha U_Omm%s <mﬁo_‘mm secun m:o_m \.pmm_._. € c mﬂm | L
Acta de Inventarios y Transferencias Documentales cuenta que los orginales ce estos reposan en el Archivo Central.
100SG030.24 Estudios Una vez agotados los valores primarios se selecciona por no poseer
100SG030.24.05 |Estudios de Planificacion del Transito 1 Afio 5 Afos X | X | valores secundarios, se debe tomar una muestra de no mas del 5%.
Estudio de Planificacion del Transito Reproducir por un medio técnico valido.
“mmmmwwm.ww 01 M:om_m_w ’ an_mu_owm.m,. y Reclamos 1 AR 5 AR x | x Se selecciona por no poseer valores secundarios, se debe utilizar un
o mw_“om Mm = Felien e L método de muestreo que permita conservar algunas unidades
Res _:_“wm.ﬁm documentales que no excedan en su vélumen el 5% de la poblacion
P total a destruirse.Se debe Microfilmar el segmento seleccionado.
100SG030.37 Expedientes de Matricula de Automotores
RUNT 2 Afos 60 Anos XX

Manifiesto de Aduana

Factura de Compra del Vehiculo
Licencia de Importacion

Fotocopia SOAT Vigente

Fotocopia Pago de Impuesto
Improntas del Vehiculo

Cédula de Ciudadania

Registro de Camara de Comecio o NIT
SOAT

SIMIT

Tarjeta de Propiedad

Consignacion de Derechos de Traspaso
Certificado

Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se debe
utilizar un método de muestreo que permita conservar algunas
unidades documentales que no excedan en su vélumen el 5% de la
poblacion total a destruirse.Se debe Microfilmar el segmento
seleccionado.

CT:
- ELIMINACION

: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
. SELECCION

»w=Em

CONSERVACION TOTAL

FIRMA RESPONSABLE

CIUDAD Y FECHA
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

Unidad de Transito

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

Hoja 3 de 3

CODIGO OFICINA 100SGO30
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL |CT|E|M] S
100SG030.38 Campanas
100SG030.38.01 |Campafias de Seguridad Vial y Sefalizacion 1 Afio 5 Afios x| x| Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se debe
Camparia de Seguridad Vial y Sefalizacion utilizar un método de B.cmm:.mo que _umqm:;m oo:mm:...mq las unidades
documentales que evidencien camparias de gran impacto en la
100SG030.38.02 |Camparias Educativas Preventivas y Correctivas 1 Afio 5 Afios Xl X comunidad. Se debe Microfilmar el segmento seleccionado.
Camparia Educativa Preventiva y Correctiva
100SG030.50 Licencias de Conduccién 1 Afio 30 Arios XX

Examen Médico

Fotocopia de Cédula

Pasisalvo SIMIT

Certificado de la Academia de Conduccion
Recibos de Pago

Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se debe
utilizar un método de muestreo que permita conservar las unidades
documentales que evidencien camparas de gran impacto en la
comunidad. Se debe Microfilmar el segmento seleccionado.

&1 B
: ELIMINACION

- MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
. SELECCION

=

CONSERVACION TOTAL

FIRMA RESPONSABLE

CIUDAD Y FECHA

A 74
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SECRETARIA DE HACIENDA

100SHA




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

GOBERNACION DE CALDAS

Despacho del Secretario de Hacienda

Hoja 1 de 3

CODIGO OFICINA 100SHA
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE| ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL |CTJ EJM| S
100SHA.01 Actas .
100SHA.01.01 lActas de Comité Interno 2 Afios 10 Afios | x X Estos documentos cuentan los hechos mas relevantes de la Unidad
Preer—" y los grupos que lo conforman por lo tanto merecen ser
- conservados permanentemente, ya que cuentan con valores
Acta de Comité Interno 5
secundarios.
100SHA.03 Proyectos Se conservan permanente por que estos documentos son de valor
100SHA.03.23 |Proyectos de Presupuesto General de Rentas y Gastos 1 Afio 10 Afos | X X mediato predecible; estos documentos son testimoniales y
Proyectos de Presupuesto General de Rentas y Gastos dispositivos de las actividades misionales y de apoyo de la
Gobernacién de Caldas. Se recomienda reproducir mediante un
medio técnico valido.
100SHA.04 Informes » . B Se selecciona por no poseer valores secundarios, se debe utilizar el
100SHA.04.01  JInformes de Gestion L 1 Afio 5 Afios XX método de muestreo que permita conservar algunas unidades
Informe de Derechos de Peticion documentales que no excedan en su volumen el 5% de la
Informe de Om.mﬂ_o: . . poblacién total a destruirse. Se recomienda que en la seleccién se
100SHA.04.02 Jinformes a ma_amamm de Control 1 Aflo 10 Aflos XX tome el criterio del productor para conservar proyectos de alta
Informe a Entidades de Control prospeccion.
100SHA.06 Planes Se elimina por picado por no poseer valores secundarios se debe
100SHA.06.05 |Planes de Accion 1 Ao 5 Afos X levantar acta de descarte que debe ser aprobado por el comité de
Plan de Accion Archivo de la Entidad.
100SHA.06.16 |Planes Financieros 4 Afos 10 Arios | X X Se conservan permanente por que estos documentos son de valor
Plan Financiero mediato predecible; estos documentos son testimoniales y
Plan Operativo Anual de Inversion dispositivos de las actividades misionales y de apoyo de la
Gobernacién de Caldas. Se recomienda reproducir mediante un
medio técnico valido.

CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE \.\\ullk\N\il.,\\
E: ELIMINACION JEFE DE ARCHIVO
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE 4 0 ACA 901!
S: SELECCION CIUDAD Y FECHA j U FEY




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

GOBERNACION DE CALDAS

Despacho del Secretario

Hoja 2 de 3

CODIGO OFICINA 100SHA
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE| ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL |[CTJEIM] S
100SHA.10 Circulares
100SHA.10.02 |Circulares Normativas 2 Afos 10 Afios | X X Se conservan permanente por que estos documentos son de valor
Circular Normativa mediato predecible; estos documentos son testimoniales y
dispositivos de las actividades misionales y de apoyo de la
Gobernacién de Caldas. Se recomienda reproducir mediante un
medio técnico valido.
._oom._._?mc iR Se eliminan ya que no poseen valores secundari debe t
100SHA.20.07 ]Actas de Inventarios y Transferencias Documentales 5 Afos X =4 P S5, 56 Guus er
. ) en cuenta que los orginales de estos documentos reposan en el
Acta de Inventarios y Transferencias Documentales .
Archivo Central.
WARHA A Feludios Una vez agotado el periodo se selecciona la serie por no poseer
100SHA.24.06 |Estudios de Situacion Fiscal 1 Afio 5 Afios x| x GRS P 2 : i
. . i g valores secundarios, se debe utilizar un método de muestreo para
Estudio de Situacion Fiscal . il
. . . conservar una muestra del 10%. Posteriormente se debe eliminar
Estudio de Necesidad de Endeudamiento ; : G it
por picado. Se debe Reproducir por un medio técnico valido el
segmento seleccionado.
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE -/
E: ELIMINACION AJEFE BE ARGHIVO
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
S: SELECCION CIUDAD Y FECHA




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

Despacho del Secretario

Hoja 3 de 3

CODIGO OFICINA 100SHA
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE| ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL |ICTJE|M] S
e ol WMMMMmMMManMMM:< Reclamos 1 Afio 5 Afios x | x Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se debe
= utilizar un método de muestreo que permita conservar algunas
Solicitud h g
Respuesta unidades nmocsmzﬂm_mm que no excedan en mc.<o_c3m3 el 5% de la
poblacién total a destruirse.Se debe Microfilmar el segmento
seleccionado.
100SHA.31 Asistencia Teécnica
100SHA.31.06 JAsistencias Técnicas a Entidades Municipales 1 Afo 5 Afios X | X | Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se debe
Asistencia Técnica a Entidades Municipales utilizar el método de muestreo aleatorio para conservar el 10%.
Posteriormente se debe eliminar por picado. Se deben reproducir
por medio técnico valido los documentos seleccionados.

CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
S: SELECCION

FIRMA RESPONSABLE

CIUDAD Y FECHA
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

GOBERNACION DE CALDAS

Unidad de Rentas

Hoja 1 de 5

CODIGO OFICINA 100SHA10
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL |CTJE|JM]S
100SHA10.04 Informes
160SHAT 0801 “:Hoqamm aamommwﬁ._o: 3 R0 5 Afios KX Una vez agotado el periodo se selecciona la serie por no poseer valores
_” awmﬂ%oqwm memwmﬁ_o: secundarios, se debe utilizar el método de muestreo aleatorio para
. ~ N conservar una muestra del 10%. Posteriormente se debe eliminar por
100SHA10.04.02 “:M”Bmm mmmﬂmamammaamon”o“&w_ 2 Afos 10 Afios XX picado. Se debe Reproducir por un medio técnico valido el segmento
nforme a Entidades de Contro aelcdlnrads
100SHA10.06 Planes e : .
- b ’ Se elimina por picado por no poseer valores secundarios se debe
HIRSHAID.06.05 W__m:mam QM >.o.o_o: 17l 2 £l A levantar acta de descarte que debe ser aprobado por el comité de
Al HRmeshan Archivo de la Entidad.
100SHA10.10 Circulares : ] )
. _ B . Una vez agotado el periodo se selecciona la serie por no poseer valores
ROSHAR:10.01 Mqﬁoc“mﬂwm_ﬂ_:ﬁoﬁﬂmﬁ_e.mm 1Aflo BAls XX secundarios, se debe utilizar el método de muestreo donde se conserve
eEiar o= el 5% de los documentos de la administracion que en ese momento
genero la informacion para que halla representatividad de dicha
administracion.
100SHA10.15 Convenios : ; ;
: _ " 8 Despues de cumplido el plazo, se selecciona, teniendo en cuenta el
HECHATS T mgz_m:_Om Qam_ _mccﬂama aammmmﬂ;mm T.ANG T Ahas K% criterio de importancia, se deben buscar unidades documentales,
SRERID8 o UhiCagi s representativas para la entidad y la comunidad.

CT:
- ELIMINACION

- MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
: SELECCION

mwEm

CONSERVACION TOTAL

FIRMA RESPONSABLE

CIUDAD Y FECHA

- - ”

A — A

. &
JEFE DE'ARCHIVO

|




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

GOBERNACION DE CALDAS

Unidad de Rentas

Hoja 2 de 5

CODIGO OFICINA 100SHA10
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
— GESTION CENTRAL |ICTJE|M] S
TISHA10.20 v Se eliminan ya que no poseen valores secundarios, se debe tener en
100SHA10.20.07 [Actas de Inventarios y Transferencias Documentales 5 Afios X ; : .
. ) cuenta que los orginales de estos documentos reposan en el Archivo
Acta de Inventarios y Transferencias Documentales Central
100SHA10.29 Quejas, Peticiones y Reclamos
100SHA10.29.01 |Derechos de Peticién 1 Afio 5 Afios X | x| Se selecciona por no poseer valores secundarios, se debe utilizar un
Solicitud método de muestreo que permita conservar algunas unidades
Respuesta documentales que no excedan en su volumen el 5% de la poblacién
total a destruirse.Se debe Microfilmar el segmento seleccionado.
100SHA10.36 Investigaciones
100SHA10.36.02 |Investigaciones de infracciones Tributarias 2 Afos 8 Afos XX
Emplazaminetos La accion fiscal vence después de cinco afios, estos documentos se
Remate de Mercancias seleccionan conservando el 2% de las unidades documentales,
Notificaciones generadas. Se debe reproducir por un medio técnico valido.
Requerimientos
Respuestas del Ciudadano
100SHA10.39 Medidas Coactivas
100SHA10.39.01 |Expedientes de Mercancias en Abandono 2 Afios 8 Afos XX
Pliego de Cargos
Resolucion de Declaratoria de Aprhensién y Decomiso de La accidn fiscal vence después de cinco afios, estos documentos se
Resolucion de Abandono de mercancias seleccionan conservando el 2% de las unidades documentales,
Actas de Devolucién generadas. Se debe reproducir por un medio técnico valido.
Notificaciones
Requerimientos
Mandamiento de Pago

CT:

. ELIMINACION
: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
. SELECCION

wWEm

CONSERVACION TOTAL

FIRMA RESPONSABLE

CIUDAD Y FECHA

LA

JEFE DE ARCHIVO




UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA
CODIGO OFICINA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

Unidad de Rentas

100SHA10

Hoja 3 de

CODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION

ARCHIVO DE | ARCHIVO
GESTION CENTRAL |CTJE|M] S

PROCEDIMIENTO

100SHA10.39.02

Acuerdo de Pago

Remate de Mercancias

Expedientes de Aprehension, Decomiso y Destrucion de
Pliego de Cargos

Resolucion de Declaratoria de Aprhension y Decomiso de
Resolucion de Abandono de mercancias

Actas de Devolucion

Notificaciones

Requerimientos

Mandamiento de Pago

Acuerdo de Pago

2 Afos 10 Afos XX

La acciodn fiscal vence después de cinco afios, estos documentos se
seleccionan conservando el 2% de las unidades documentales,
generadas. Se debe reproducir por un medio técnico valido.

100SHA10.40
100SHA10.40.01

100SHA10.40.02

Cobros

Acuerdos de Pago

Solicitud

Negacion o Aprovacion del Acuerdo de Pago
Acuerdo de Pago

Compensacion y Devolucion

Solicitud

Aceptacion de Compensacion

Negacion de Compensacion

1 Afio 10 Afos XX

1 Afo 10 Afios XX

La accion fiscal vence después de cinco afios, estos documentos se
seleccionan conservando el 2% de las unidades documentales,
generadas. Se debe reproducir por un medio técnico valido.

100SHA10.41
100SHA10.41.01

Liquidacion de Impuestos
Liquidaciones de Impuesto de Vehiculos
Comprobantes de Recaudo

Recibos de Caja

2 Anos 10 Afios X1 X

CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
S: SELECCION

FIRMA RESPONSABLE

CIUDAD Y FECHA

P ”
..... =, 4

-
JEFE DE'ARCHIVO




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GOBERNACION DE CALDAS

UNIDAD PRODUCTORA Unidad de Rentas

OFICINA PRODUCTORA
CODIGO OFICINA 100SHA10

Hoja 4 de 5

RETENCION DISPOSICION

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL |CTIE|M

S

PROCEDIMIENTO

100SHA10.41.02 |Consolidaciones de Ingresos
Reportes Diarios
Reportes Quincenales

Reportes Mensuales

100SHA10.41.03 |Liguidaciones de Impuestos de Recaudo
Comprobantes de Recaudo

Recibos de Caja

100SHA10.41.04 |Liquidaciones de Impuestos de Estampilla para el Hospital
Comprobantes de Recaudo

Recibos de Caja

100SHA10.41.05 |Liquidaciones de Impuestos de Deguello de Ganado
Reporte de Cantidad y Oficio Remisorio
Comprobantes de Recaudo

Recibos de Caja

100SHA10.41.06 |Liquidaciones de Impuestos Sobre Tasa a la Gasolina
Reporte de Cantidad y Oficio Remisario
Comprobantes de Recaudo

Recibos de Caja

100SHA10.41.07 |Liquidaciones de Impuestos de Tabaco y Cigarrillo
Declaracién de Impuesto Quincenal

Comprobantes de Recaudo

Recibos de Caja

La accion fiscal vence después de cinco afios. Estos documentos se
deben conservar 10 afios. Articulo 28 Ley 962 de 2005. Se seleccionan
aleatoriamente un 2% de las unidades documentales generadas por
cada administracion con el fin de lograr representatividad, de dicha
administracion. Se reproducen por un medio técnico valido.

CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE

- ELIMINACION
. MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
: SELECCION CIUDAD Y FECHA
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

Hoja 5 de 5
UNIDAD PRODUCTORA Unidad de Rentas
OFICINA PRODUCTORA
CODIGO OFICINA 100SHA10
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL |CT{E|M]S
100SHA10.41.08
Liquidaciones de Impuestos de Vinos, Aperitivos y Similares
Reporte de Recaudos Productos Nacionales La accion fiscal vence después de cinco afios. Estos documentos se
Comprobantes de Recaudo deben conservar 10 afos. Articulo 28 Ley 962 de 2005. Se seleccionan
Recibos de Caja aleatoriamente un 2% de las unidades documentales generadas por
100SHA10.41.09 |Liquidaciones de Impuestos de Cervezas, Cifones, Refajos y cada administracion con el fin de lograr representatividad, de dicha
Mezclas administraciéon. Se reproducen por un medio técnico valido.
Comprobantes de Recaudo
Recibos de Caja
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE L AL O
E: ELIMINACION JEFE DE ARCHIVO
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
S: SELECCION CIUDAD Y FECHA 11




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

Hoja 1 de 2

Unidad de Rentas
Grupo de Determinacion y Liquidacion

CODIGO OFICINA 100SHA11
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL [CTJE|M]| S
100SHA11.02 Programas
100SHA11.02.54 |Programas de Divulgacion de Tributos Departamentales 2 Afos 10 Afios | X X
Programa de Divulgacion de Tributos Departamentales .
Se Conservan permanentemente por que poseen valores secundarios,
debe reproducirse por un medio técnico valido.
100SHA11.04 Informes
100SHA11.04.01 Jinformes de Gestion 1 Ao 5 Afos XX Una vez agotado el periodo se selecciona la serie por no poseer
Informe de Gestidon valores secundarios, se debe utilizar el método de muestreo aleatorio
100SHA11.04.02 |Informes a Entidades de Control 2 Afios 10 Afios X | X | para conservar una muestra del 10%. Posteriormente se debe eliminar
Informe a Entidades de Control por picado. Se debe Reproducir por un medio técnico valido el
segmento seleccionado.
100SHA11.06 Planes
100SHA11.06.05 |Planes de Accion 1 Afio 5 Afos X Se elimina por picado por no poseer valores secundarios se debe
Plan de Accion levantar acta de descarte que debe ser aprobado por el comité de
100SHA11.06.17 |Planes de liquidacion de Tributos Departamentales 2 Afos 10 Afios X Archivo de la Entidad.
Plan de liquidacion de Tributos Departamentales
100SHA11.20 J__..Ew:ﬁm:om Se elimi | sard Aekat
100SHA11.20.07 JActas de Inventarios y Transferencias Documentales 5 Afos X s i e N b e S R
Acta de Inventarios y Transferencias Documentales cuenta que los orginales de mﬂ%m:nﬂmu_camaow reposan en el Archivo

CT:
E:
M:
S:

CONSERVACION TOTAL
ELIMINACION

MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
SELECCION

LA
JEFE DE ARCHIVO

FIRMA RESPONSABLE

CIUDAD Y FECHA




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GOBERNACION DE CALDAS

Hoja 2 de 2
UNIDAD PRODUCTORA Unidad de Rentas
OFICINA PRODUCTORA Grupo de Determinacion y Liquidacion
CODIGO OFICINA 100SHA11
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO

GESTION | CENTRAL |CTJEM]| S

100SHA11.29 Quejas, Peticiones y Reclamos
100SHA11.29.01 |Derechos de Peticion 1 Afio 5 Anos XX
Solicitud

Respuesta

Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se debe
utilizar un método de muestreo que permita conservar algunas
unidades documentales que no excedan en su vélumen el 5% de la
poblacion total a destruirse.Se debe Microfilmar el segmento
seleccionado.

100SHA11.41 Liquidacion de Impuestos

100SHA11.41.10 JRequerimineto de Impoconsumo 1 Afio 10 Afios X1 X
Requeriminetos de Impoconsumo
100SHA11.41.11 |Liquidacion Impuestos Departamentales 1 Afo 10 Afios X| X

Formato Unico de Liquidacién de Impuestos
Informe de Impuestos

La accion fiscal vence después de cinco afios. Estos documentos se
deben conservar 10 afios. Articulo 28 Ley 962 de 2005. Se
seleccionan aleatoriamente un 2% de las unidades documentales
generadas por cada administracion con el fin de lograr
representatividad, de dicha administracién. Se reproducen por un
medio técnico valido.

100SHA11.42 Expedientes de Inscripcion
100SHA11.42.01 |Expedientes de Inscripcion de Importados 2 Aios 10 Afos XX
Registro de Importaciones
Solicitud de Inscripcion
Formulario de Inscripcion
100SHA11.42.02 |Expedientes de Inscripcion de Distribuidores 2 Afos 10 Afos X1 X
Registro de Distribuidores
Solicitud de Inscripcion
Formulario de Inscripcion

Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se debe
utilizar un meétodo de muestreo que permita conservar algunas
unidades documentales que no excedan en su vélumen el 5% de la
poblacién total a destruirse.Se debe Microfilmar el segmento
seleccionado.

CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE
ELIMINACION

E:
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
S: SELECCION CIUDAD Y FECHA
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

GOBERNACION DE CALDAS

Unidad de Rentas
Grupo de Fiscalizacion y Control

Hoja 1 de 2

CODIGO OFICINA 100SHA12
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL |CTJ E]JM] S
100202 Proglamia Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios
100SHA12.02.15 |Programas de Control y Seguimiento a los Impuestos 1 Afo 10 Afos XX | e oot las s '
Programa de Control y Seguimiento a los Impuestos N e oy ©sd
excedan en su volumen el 5% de la poblacion total a
destruirse.
100SHA12.04 Informes
100SHA12.04.01 |Informes de Gestion 1 Afo 10 Afos X | X | Una vez agotado el periodo se selecciona la serie por no
Informe de Gestion poseer valores secundarios, se debe utilizar el método de
muestreo aleatorio para conservar una muestra del 10%.
Posteriormente se debe eliminar por picado.
[100SHA12.20 Inventarios et "
100SHA12.20.07 |Actas de Inventarios y Transferencias Documentales 5 Afos X Sealminan ya g08 o poseen <m_o_.m.m SECHIgarkn, o8
Acta de Inventarios y Transferencias Documentales debe.lsner an cuanta gue s o@:.m_mm ae s
documentos reposan en el Archivo Central.
100SHA12.29 Quejas, Peticiones y Reclamos
100SHA12.29.01 |Derechos de Peticion 1 Afios 5 Afos X | X | Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios,
Solicitud se debe utilizar un método de muestreo que permita
Respuesta conservar algunas unidades documentales que no
excedan en su volumen el 5% de la poblacion total a
destruirse.Se debe Microfiimar el segmento seleccionado.
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE 22
E: ELIMINACION AJEFE DE ARCHK/O
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE M r N 9N
S: SELECCION CIUDAD Y FECHA i




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

Unidad de Rentas
Grupo de Fiscalizacién y Control

Hoja 2 de 2

CODIGO OFICINA 100SHA12
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL |CT M| S
100SHA12.33 Registros
AOOMI>AMNWOW —Nmmmmnﬂom de _3__“0—.3m0_03 de los OO:~1UC<®_’_nmm 1 Afio 5 Arios Se mz_jm:m: por no UOmmmﬂ valores mmDCDQm_._Om. se debe
Registro de Informacion de los Contribuyentes eliminar por picado.
100SHA12.36 Investigaciones
100SHA12.36.03 |Investigaciones de Fiscalizacion 2 Afos 8 Afios X| X
ﬂw%w._mmmw Mwmwmom_ﬁmo.o: La accion fiscal vence después de cinco afios, estos
1 0,
100SHA12.36.04 |Investigaciones de Obligaciones Tributarias de Contribuyentes 2 Afios 8 Anos X| X a.oocam:”om g b A _mm.
Investigacion de Obligaciones Tributarias unidades documentales, um:w_,mﬁ._mm. .m.m debe reproducir
100SHA12.36.05 |Investigaciones de Fraude de Rentas PRI TR TRGRIEG eAlidc.
Investigacion de Fraude de Rentas
Resolucion de Puebas de Fiscalizacion
100SHA12.43 Procesos de Fiscalizacion s e £ = =
Procesos de Fiscalizacion de Mercancias de Contrabando 2 Afnos 8 Afios X| X QMMMMMMﬂo”m%%_mM._mMoMm_oﬂMﬂnMMMmMﬂM”MM mm“dmw Mwﬁﬁ_uwm
Proceso de Fiscalizacion de Licores de Produccion Fraudulenta sinidadssalbcumentales. cansmiian. Be debe ﬁmo e
Procesos de Fiscalizacion de Licores de Produccion Fraudulenta ' 9 By T P
por un medio técnico valido.

CT:

»w =m

CONSERVACION TOTAL

: ELIMINACION
- MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
: SELECCION
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

Unidad de Rentas
Grupo de Cobro Coactivo

Hoja 1 de 2

CODIGO OFICINA 100SHA13
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL |[CT|E|M]| S
100SHA13.04 Informes ; ; ;
- = % Una vez agotado el periodo se selecciona la serie por no
TR “”HMM% ammoMMmMm: LARg 5 Anee X1X| poseer valores secundarios, se debe utilizar el método de
muestreo aleatorio para conservar una muestra del 10%.
Posteriormente se debe eliminar por picado. Se debe
Reproducir por un medio técnico valido .
SRR ) MG et Se eliminan ya que no poseen valores secundarios, se debe
100SHA13.20.07 JActas de Inventarios y Transferencias Documentales 5 Anos X : p
Acta de Inventarios y Transferencias Documentales Wher eTEsTgYe 1y o_.m_:m_wm 98 82loy docUmenios
reposan en el Archivo Central.
ummmnwuwww 01 w:&.mw ’ vmzﬂoanm, VRSCHATIO 1 AR 5 AR x| x Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se
T mM_”MM:Mm Sreleln e L debe utilizar un método de muestreo que permita conservar
Respuesta algunas unidades documentales que no excedan en su
vélumen el 5% de la poblacion total a destruirse.
100SHA13.44  |Expedientes de Cobros Administrativos
100SHA13.44.01 |Expedientes de Cobros Persuasivo 2 Afos 8 Afos X1 X
Titulos Ejecutivos, Simples y Complejos
Citacion Via Persuasiva — i ; s
Acuerdo de Pago La accién fiscal <m:om después de cinco m:ow_ estos
At o Terrinscion de Arehive .aoocamzﬁom se seleccionan conservando el 2% de _m_m
100SHA13.44.02 |Expedientes de Cobros Coactivo 2 Afos 8 Afos XX Unidedes decumiontales, mm:,.wqmamm. w e N e i
Titulos Ejecutivos, Simples y Complejos ARTRERIS SRS,
Investigacion de Bienes
Mandamineto de PAGP
Notificacion de Pago
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE . R\

m=Em

: ELIMINACION

: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
: SELECCION

CIUDAD Y FECHA

JEFE DE ARCHIVO




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

GOBERNACION DE CALDAS

Unidad de Rentas
Grupo de Cobro Coactivo

Hoja 2 de 2

CODIGO OFICINA 100SHA13
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL |[CT} EJM| S

Resolucién de Embargo de Bienes
Oficio de Embargo

Citacion para Notificacion Mandamineto de Pago
Acuerdo de Pago

Auto de Terminacion de Archivo
Notificacion a Terceros

Solicitud de Facilidad de Pago
Respuesta a Facilidad e Pago
Solicitud de Reduccién de Embargo
Respuesta de Reduccién de Embargo
Avaluo de Bienes

La accion fiscal vence después de cinco anos, estos
documentos se seleccionan conservando el 2% de las
unidades documentales, generadas. Se debe reproducir por
un medio técnico valido.

CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
S: SELECCION

FIRMA RESPONSABLE

CIUDAD Y FECHA

AEFE DE ARGAIVO




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

Unidad de Presupuesto

Hoja 1 de 3

CODIGO OFICINA 100SHA20
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL |CTJE|M]| S
100SHA20.01 Actas A ; .
: ; - ; = = Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se
100SHA20.01.27 wmm_,wow%%w:mm_o Superior de Politica Fiscal 2 Afos 10 Afios XX debe utilizar un método de muestreo que permita conservar
Acta del Consejo Superior de Politica Fiscal algunas unidades documentales que no excedan en su
volumen el 5% de la poblacion total a destruirse.Se debe
Microfilmar el segmento seleccionado.
100SHA20.02 Programas
100SHA20.02.16 |Programas Presupuestales 1 Afo 10 Aflos X | X | Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se
Programa Anual de Caja muestrean algunas unidades documentales que no excedan en
Programa de Recursos Presupuestales su volumen el 5% de la poblacién total a destruirse.Se debe
Microfilmar el segmento seleccionado.
100SHA20.03 Proyectos
100SHA20.03.14 |Proyectos de Presupuesto 1 Afio 10 Afios X X
Proyecto de Presupuesto
100SHA20.03.15 |Proyectos de Actos Adminstrativos 1 Afio 5 Afos X1 X
Anteproyectos del Presupuesto de las Secretarias Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se
Proyecto de Ordenanza debe hacer muestreo que permita conservar el 5% de la
Exposicion de Motivos poblacion total a destruirse.Se debe Microfilmar el segmento
Certificacion del Jefe de Presupuesto seleccionado. Se recomienda que en la seleccion se tome el
Solicitud del Ordenador del Gasto criterio del productor para conservar proyectos de alta
Decreto de Liquidacion prospeccion.
Aprobacion Juridica
Publicacion en la Gaceta Departamental
Proyecto de Decreto de Liquidacion

CT:

w=Em

CONSERVACION TOTAL

. ELIMINACION
- MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
: SELECCION

FIRMA RESPONSABLE

CIUDAD Y FECHA
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

Unidad de Presupuesto

Hoja 2 de 3

CODIGO OFICINA 100SHA20
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL |CTJE|M]S
Proyecto de Decreto de Asignacion y Traslado Presupuestal
Proyectos de Ordenanzas Civiles
Proyecto de Ordenanza de Aumento Salarial
100SHA20.04 Informes " ; :

o 5 % Una vez agotado el periodo se selecciona la serie por no
190SHAZD.04.01 “”Mﬁﬂmm n_mmommmw%: G A0S Gf ke poseer valores mm.oc:n_m_._om. se debe utilizar el método de
100SHA20.04.02 |Informes a Entidades de Control 1 Afio 10 Afios % L& | etz senuo pa Guniedii InsnIBsUS Ae G,

. Posteriormente se debe eliminar por picado. Se debe
S B o i Reproducir por un medio técnico valido el segmento
100SHA20.04.10 [Informes de Ejecucion Presupuestal 2 Afos 10 Aros XX e ok g
Informe de Ejecucion Presupuestal seleccionado.
ummmnmmmm 05 _w__M”MM i Accln 1 Afios 5 Afios X amm elimina por picado por no poseer valores secundarios se
Plan de Accion ebe levantar acta .ﬁm nmmom:.m que debe ser aprobado por el
comité de Archivo de la Entidad.
100SHA20.07 Conceptos
100SHA20.07.06 |Conceptos Presupuestales 1 Afio 5 Afos X
Solicitude de Ordenacién de Gasto
Certificado de Disponibilidad Presupuestal Se elimina por picado por no poseer valores secundarios se
Certificacion del Jefe de Presupuesto debe levantar acta de descarte que debe ser aprobado por el
Concepto Legal de Indole Presupuestal comité de Archivo de la Entidad.
Compromiso Presupuestal
Concepto sobre Normas Presupuestales
Oficios de Informacién Solicitada

CT:
. ELIMINACION

: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
: SELECCION

wEm

CONSERVACION TOTAL

FIRMA RESPONSABLE

CIUDAD Y FECHA

-

~JEFE DE ARCHIVO

[
i




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

GOBERNACION DE CALDAS

Hoja 3 de 3

Unidad de Presupuesto

CODIGO OFICINA 100SHA20
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL |CT{E|M]| S
100SHA20.10 Circulares : :
100SHA20.10.02 |Circulares Normativas 2 Afios 10 Afios | X X SoNJa valorhediclo Fredeoiie, B8 debp Ganscntr
. ’ permanentemente, ya que establecen pautas para las
Circular Normativa ) ; :
actuaciones en materia presupuestal de la entidad. Se debe
reproducir por un medio técnico valido.
JRcaRR0.20 ISR Se eliminan ya que no poseen valores secundarios, se debe
100SHA20.20.07 |Actas de _:<m=~m.nom y ﬁm:mﬁmﬂm:m,mm Documentales 5 Anos X tener en cuenta que los orginales de estos documentos
Acta de Inventarios y Transferencias Documentales .
reposan en el Archivo Central.
100SHA20.29 Quejas, Peticiones y Reclamos ; : ;
s o B Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se
LGOS memm”Mm g Panician 1800 B.kHes o debe utilizar un método de muestreo que permita conservar
- algunas unidades documentales que no excedan en su
P volumen el 5% de la poblacién total a destruirse.Se debe
Microfilmar el segmento seleccionado.
100SHA20.45 Comprobantes de Contabilidad
100SHA20.45.03 |CDP 1 Afio 10 Afios XX La accidn fiscal vence después de cinco afos. Estos
Solicitud de CDP documentos se deben conservar 10 afios. Articulo 28 Ley 962
Compromiso Presupuestal de 2005. Se seleccionan aleatoriamente un 2% de las
CDP unidades documentales generadas por cada administracién con
el fin de lograr representatividad, de dicha administracion.
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE T e \
: ELIMINACION LJEFE DE ARCHIVO

w=2m

- MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
: SELECCION

CIUDAD Y FECHA




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

GOBERNACION DE CALDAS

Unidad de Tesoreria

Hoja 1 de 2

CODIGO OFICINA 100SHA30
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL JCTJEJM] S
100SHA30.02 |Programas . :
. B . Estos documentos se deben conservar 10 afios. Articulo 28 Ley 962 de
RSHASO0E A qumqwﬂwm\.ﬂsm_m_mm aMmOOm_m 1A% 18008 R 2005. Se seleccionan aleatoriamente un 2% de las unidades
rodr i % documentales generadas por cada administracién con el fin de lograr
representatividad, de dicha administraciéon. Se reproducen por un medio
técnico valido aquellos que han sido seleccionados.
100SHA30.04 Informes
100SHA30.04.01 Informes de Gestion 1 Ao 5 Anos XX
Informe de Gestion s ; ;
) . 2 Una vez agotado el periodo se selecciona la serie por no poseer valores
OOGHREC0R. informes a Entidades.de: Control 1#be A N R secundarios, se debe utilizar el método de muestreo aleatorio para
Informe al CONFIS : Al
. conservar una muestra del 10%. Posteriormente se debe eliminar por
Informe a Entidades de Control ; ; 2 b
o picado. Se debe Reproducir por un medio técnico valido el segmento
Informe de Excedente de Liquidez g
seleccionado.
100SHA30.06 Planes e - ;
. R . Se elimina por picado por no poseer valores secundarios se debe levantar
PR Sy e >.no_o= Lo RADs X acta de descarte que debe ser aprobado por el comité de Archivo de la
Plan de Accion .
Entidad.
100SHA30.15 Convenios : : ;
100SHA30.15.03  |Convenios de Intermediacién Financiera 2 Afios 10 Afos XX _ummcc.m : am. ocz,_u__ao.m_ plazs, g6 mm_mno_o:m.. ierido s GHeME o
: P s : criterio de importancia, se deben buscar unidades documentales,
Convenio de Intermediacion Financiera : ; .
representativas para la entidad y la comunidad

CT:
- ELIMINACION

: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
: SELECCION

Ww=Em

CONSERVACION TOTAL

FIRMA RESPONSABLE

CIUDAD Y FECHA

g2 oF

JEFE DE’ARCHIVO
A n ! ! _a_

|




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

Unidad de Tesoreria

Hoja 2 de 2

CODIGO OFICINA 100SHA30
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL |[CTJE|M] S
100SHASY:AR Om_...a._anOm ) B B % Se eliminan ya que no poseen valores secundarios, se debe tener en
100SHA30.18.09 Certificados de Pagos Realizados 1 Afo S Afos cuenta que los orginales de estos documentos reposan en el Archivo
Certificado de Pagos Realizados Central.
100SHA30.20 Inventarios Se eliminan ya que no poseen valores secundarios, se debe tener en
100SHA30.20.07  JActas de Inventarios y Transferencias Documentales 5 Afos X cuenta que los orginales de estos documentos reposan en el Archivo
Acta de Inventarios y Transferencias Documentales Central.
“Mmmnwwmww 01 M:m_mm ; _uMn_n_“_vo“._mm. ¥ Raclantos 1 AR 5 Af x | x Se selecciona por no poseer valores secundarios, se debe utilizar
o mm__wmm Mm € Feticion s i muestreo que permita conservar algunas unidades documentales que no
xo icitu ¢ excedan en su vélumen el 5% de la poblacién total a destruirse.Se debe
=Spuesid Microfilmar el segmento seleccionado.
100SHA30.45 Comprobantes de Contabilidad " ;

. , . m Se deben conservar 10 afios. Articulo 28 Ley 962 de 2005. Se
100SHA30.45.05 MUmMEm y Mm:om“mo_M: m:mnﬂmmaam\p\w:o:%m Q.u:_w:ﬁmm 1 Afio 10 Afios XX seleccionan aleatoriamente un 2% de las unidades documentales
100SHA30.45.06 xnm My d m%o.m Rl Lleenir de.Ahar ¥ omenta generadas por cada administracion con el fin de lograr representatividad,

T mmmmEmm d mo dd de dicha administracién. Se reproducen por un medio técnico valido
eserva de Laja aquellos que han sido seleccionados.
100SHA30.46 Inversiones : : o
5 . . _ . Se selecciona por no poseer valores secundarios, se debe utilizar un
Lot mewﬁwnuww amﬂmmﬂﬂm: amﬂmqwmww%ﬂm“m 1.Ang 3 Altos X1X metodo de muestreo para conservar una muestra del 10%. . Se debe
: : = . . Reproducir por un medio técnico valido el segmento seleccionado. Se
1H0SHASDA5/02 mecm_._wm aaﬂwzmﬂ:wgmm Qam_ _=<mﬂ._o: g B.At XX debe estratificar para conservar muestras representativas por
PHER SR allaimatvas g (BvesKn administracién que generé la informacion.
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE B2 B
E: ELIMINACION il
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
S: SELECCION CIUDAD Y FECHA




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

GOBERNACION DE CALDAS

Unidad de Tesoreria
Grupo de Recursos Propios

Hoja 1 de 3

CODIGO OFICINA 100SHA31
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE| ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION JCENTRAL|CTJE|M]S
100SHA31.04 Informes
100SHA31.04.01 |Informes de Gestién 1 Afio 5 Afos XX
Informe de Gestion Una vez agotado el periodo se selecciona la serie por no poseer
100SHA31.04.11  |Informe de Intereses Generados por Inversiones valores secundarios, se debe utilizar el método de muestreo
Informe de Recursos de Crédito aleatorio para conservar una muestra del 10%. Posteriormente
se debe eliminar por picado. Se debe Reproducir por un medio
100SHA31.04.02 |Informes a Entidades de Control 1 Afo 10 Afios XX técnico valido el segmento seleccionado.
Informe a Entidades de Control
100SHA31.06 Planes
100SHA31.06.05 |Planes de Accién 1 Afo 5 Afos X Se elimina por picado por no poseer valores secundarios se
Plan de Accion debe levantar acta de descarte que debe ser aprobado por el
comité de Archivo de la Entidad.
AL SHeaidres Son de valor mediato predecible, se deben conservar
100SHA31.10.02  |Circulares Normativas 1 Afo 5Anfos | X X ‘
Circiilar Noreativa um:.,:m:m:ﬁmamzﬁm.. ya que establecen umc,mm para las
actuaciones en materia presupuestal de la entidad. Se debe
reproducir por un medio técnico valido.
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE L. 2
E: ELIMINACION JEFE DEAARCHRK/O
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
S: SELECCION CIUDAD Y FECHA -




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

Unidad de Tesoreria

Grupo de Recursos Propios

Hoja 2 de 3

CODIGO OFICINA 100SHA31
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE| ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION JCENTRAL|CTJEJM] S
Louieimdan Invarntarios Se eliminan ya que no poseen valores secundarios, los orginales
100SHA31.20.07  |Actas de Inventarios y Transferencias Documentales 5 Arios X i dion s meeling ek s alrihit Canist
Acta de Inventarios y Transferencias Documentales
100SHA31.23 Nominas : . ;
s . . o Aportaran elementos para reclamaciones por pensiones y
TR L LR noﬂ_:wm Mw mamo__“_a.mom.:_u_.on_g — Bl s XX demas derechos sucesrios del trabajador. Debe seleccionarse
Jiap AoUlp oo haing estratificando por periodos de tiempo y buscando que halla
Informes de Pago de Parafiscales retteasniatvidad
Nomina P ;
100SHA31.29 Quejas, Peticiones y Reclamos Se seleccionapor no poseer valores secundarios, se debe
100SHA31.28.01  |Derechos de Peticion 1 Afio S Afios X | X | utilizar un método de muestreo que permita conservar algunas
Solicitud unidades documentales que no excedan en su vélumen el 5%
Respuesta de la poblacion total a destruirse.
100SHA31.45 Comprobantes de Contabilidad
100SHA31.45.03 |Conciliaciones Bancaria 1 Ao 9 Afios XX
Conciliacion Bancaria ‘ ,
; 5 Estos documentos se deben conservar 10 afios. Articulo 28 Ley
Ll Mmﬂmmowwﬁww_“mhmwwﬂmc NGiE Cresit 120 15 Alles S b 962 de 2005. Se seleccionan aleatoriamente un 2% de las
- . " unidades documentales generadas por cada administracion con
1005HA31.45.08  [Comprobantes de Egraso B ol ol el fin de lograr representatividad, de dicha administraciéon. Se
Comprobante de Egreso o - .
Orden de Pago repreducen por un medio técnico valido aquellos que han sido
Factura o Cuenta de Cobro SeiecCionEdns.
100SHA31.45.09 JComprobantes de Devolucion 1 Ao 9 Afos XX
Comprobante de Devolucién

CT:
: ELIMINACION

: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
: SELECCION

WwEm

CONSERVACION TOTAL

FIRMA RESPONSABLE

CIUDAD Y FECHA

Lt

JEFE DE ARCHIVO




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

Unidad de Tesoreria
Grupo de Recursos Propios

Hoja 3 de 3

CODIGO OFICINA 100SHA31
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE] ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION |CENTRAL|CTJE|M]S
100SHA31.45.10 |Boletines Diarios de Bancos 1 Afio 9 Afos X1 X
Boletin Diario de Bancos
Traslado de Bancos
Oficio Seguimiento a Cheques Devueltos, Anulados y
Extraviados Estos documentos se deben conservar 10 afios. Articulo 28 Ley
100SHA31.45.11  |Flujos de Caja 1:Afo SA008 X1X| 962 de2005. Se seleccionan aleatoriamente un 2% de las
_u_:_o a.m Caja . ; unidades documentales generadas por cada administraciéon con
_<_o<_§_m..aﬁo Disria de:0gja el fin de lograr representatividad, de dicha administracion. Se
Po<moo_o.: .am _:.m_,mmom y Egresos - . reproducen por un medio técnico valido aquellos que han sido
Acto Administrativo que Crea o Modifica la Caja Menor selectionades.
100SHA31.45.12 |Descuentos de Impuestos 1 Afio 10 Afios XX
Descuento de Retencidn en la Fuente
Descuento de IVA
Descuento Timbre Nacional
Infrome de Descuentos

CT:

m=m

CONSERVACION TOTAL
ELIMINACION

. MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
. SELECCION

FIRMA RESPONSABLE

CIUDAD Y FECHA

JEFE DE ARCHIVO




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

Hoja 1 de 2

UNIDAD PRODUCTORA Unidad de Tesoreria
OFICINA PRODUCTORA Grupo de Participaciones
CODIGO OFICINA 100SHA32
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE| ARCHIVO PROCEDIMIENTO

GESTION CENTRAL |CTJE|M] S

100SHA32.04 Informes
100SHA32.04.01 JInformes de Gestion 1 ARo 5 Afos X1 X
Informe de Gestion

Informe de Ajustes Contables por Intereses
Informe de Movimientos Diarios de Recursos de

Participaciones

Una vez agotado el periodo se selecciona la serie por no
poseer valores secundarios, se debe utilizar el método de
muestreo aleatorio para conservar una muestra del 10%.
Posteriormente se debe eliminar por picado. Se debe
Reproducir por un medio técnico valido el segmento
seleccionado.

100SHA32.06 Planes
100SHA32.06.05 [Planes de Accion 1 Afno 5 Afos
Plan de Accion

X Se elimina por picado por no poseer valores secundarios se
debe levantar acta de descarte que debe ser aprobado por
el comité de Archivo de la Entidad.

100SHA32.20 Inventarios
100SHA32.20.07 |JActas de Inventarios y Transferencias Documentales 5 Afios X
Acta de Inventarios y Transferencias Documentales

Se eliminan ya que no poseen valores secundarios, se debe
tener en cuenta que los orginales de estos documentos
reposan en el Archivo Central.

100SHA32.23 Némina

100SHA32.23.03 IN6minas de Particiones 2 Afios 80 Afios x | x | Potenciaimente aportaran elementos para reclamaciones
Nota Débito de Némina por pensiones y demas derechos sucesrios del trabajador.
Informe de Valores no Cobrados Debe seleccionarse estratificando por periodos de tiempo y
Nomina buscando que halla representatividad de los trabajadores de
Informe de Descuentos de N[omina las administraciones, se debe seleccionar el 5% de las
unidades.
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE s - \ﬁ\

E: ELIMINACION JEFE DE ARCHIVO
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
S: SELECCION CIUDAD Y FECHA




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

GOBERNACION DE CALDAS

Unidad de Tesoreria
Grupo de Participaciones

Hoja 2 de 2

CODIGO OFICINA 100SHA32
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVODE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL |CT|E|M|S
100SHA32.29 Quejas, Peticiones y Reclamos
100SHA32.29.01 |Derechos de Peticion 1 Afio 5 Afos X | X |Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se
Solicitud debe utilizar un método de muestreo que permita conservar
Respuesta algunas unidades documentales que no excedan en su
vélumen el 5% de la poblacion total a destruirse.Se debe
Microfilmar el segmento seleccionado.
100SHA32.45 Comprobantes de Contabilidad
100SHA32.45.08 |Comprobantes de Egreso 1 Afio 9 Afios XX
Mwnﬁwqmwmhwwnwm Egreso Estos documentos se amcm:.oo:mmqu 8. anos. Articulo 28
Faetirs Ley 962 de .moom. Se seleccionan aleatoriamente un 2% de
las unidades documentales generadas por cada
eyt administracion con el fin de lograr representatividad, de
100SHA32.45.14 |Descuentos de Impuestos 1 Afio 5 Afios Xl X 4 o g2 e
Descuento de Retencién en la Fuente dicha ma&.s_m:mo_oz. Se ﬂmuﬂoa,._nmz por un medio técnico
DeEctiiits de VA valido aquellos que han sido seleccionados.
Descuento Timbre Nacional
Informe de Descuentos

CT:
. ELIMINACION

: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
: SELECCION

w=E2m

CONSERVACION TOTAL

FIRMA RESPONSABLE

CIUDAD Y FECHA

JEFE DE ARCHIVO




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

Hoja 1 de 2

UNIDAD PRODUCTORA Unidad de Tesoreria
OFICINA PRODUCTORA Grupo de Otros Recursos
CODIGO OFICINA 100SHA33
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE| ARCHIVO PROCEDIMIENTO

GESTION CENTRAL |CTJE|M] S

100SHA33.04 Informes
100SHA33.04.01 |Informes de Gestion 1 Afio 5 Afos XX
Informe de Gestidn

Informe de Ajustes Contables por Intereses
100SHA33.04.02 |Informes a Entidades de Control 1 Afio 10 Afos X1 X
Informe a Entidades de Control

Una vez agotado el periodo se selecciona la serie por no
poseer valores secundarios, se debe utilizar el método de
muestreo aleatorio para conservar una muestra del 10%.
Posteriormente se debe eliminar por picado. Se debe
Reproducir por un medio técnico valido el segmento
seleccionado.

100SHA33.06 Planes
100SHA33.06.05 [Planes de Accion 1 Afio 5 Afos X
Plan de Accion

Se elimina por picado por no poseer valores secundarios se
debe levantar acta de descarte que debe ser aprobado por el
comité de Archivo de la Entidad.

100SHA33.20 Inventarios
100SHA33.20.07 |Actas de Inventarios y Transferencias Documentales 5 Afios X
Acta de Inventarios y Transferencias Documentales

Se eliminan ya que no poseen valores secundarios, se debe
tener en cuenta que los orginales de estos documentos
reposan en el Archivo Central.

100SHA33.29 Atencion, Quejas, Peticiones y Recursos

Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se

WRHASE 2501 WM_MMN”Mm dieFeteon 2Aos S Anos o ke debe utilizar un método de muestreo que permita conservar
Respuesta algunas unidades documentales que no excedan en su
volumen el 5% de la poblacion total a destruirse.Se debe
Microfilmar el segmento seleccionado.

CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE I
E: ELIMINACION JEFE DE ARCHIVO
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE W 2015
S: SELECCION CIUDAD Y FECHA




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

Hoja 2 de 2

Unidad de Tesoreria
Grupo de Otros Recursos

CODIGO OFICINA 100SHA33
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL [CT|E|M] S
100SHA33.45 Comprobantes de Contabilidad
100SHA33.45.08 |Comprobantes de Egreso 1 Afio 10 Arios XX
Comprobante de Egreso
Orden de Pago
Mﬂﬂhm aMm)ﬂmw__Moo Fasua Estos documentos se n_mcm.: conservar 10 afos. Articulo 28
= Ley 962 de 2005. Se seleccionan aleatoriamente un 2% de las
Solicitud de Reembolso 2 o =
100SHA33.45.14 |Descuentos de Impuestos 1 Afio 10 Afios % | x | Mnwades documantales:genersitas por cada administracion
Descuento de Retencién en la Fuente con el fin de lograr qmuﬂmmmimz.,\_ama. aw .a_ojm administracion.
TR W Se reproducen por un medio Hmn:_oo valido aquellos que han
Descuento Timbre Nacional sido seleccionados.
Informe de Descuentos
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE \nﬁl\.ﬁ\. m\\.
E: ELIMINACION JEFE BE ARCHIVO
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
S: SELECCION CIUDAD Y FECHA




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

Hoja 1 de 3
UNIDAD PRODUCTORA Unidad de Contabilidad
OFICINA PRODUCTORA
CODIGO OFICINA 100SHA40
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL |CT|EJM] S
100SHA40.04 Informes
100SHA40.04.01 |Informes de Gestion 1 Afo 5 Aros X1 X
Informe de Gestion
Indicadores
Analisis y Calculos de Endeudamiento
TRERAG0D4- e "nﬁm__”:_.:;wm 2 Entidades de'Conitrol 1 Afo 10 Aflos o B Una vez agotado el periodo se selecciona la serie por no poseer valores
Eafine Franciams secundarios, se debe utilizar el Bmﬁoao de muestreo m._mmﬁo:o _umﬂm
Notas Contables conservar una chm.:m del 10%. .ﬂOm.#m:.QBm:.ﬁm se debe eliminar uoq. picado.
Reporte de Saldos Y Movimientos Se debe Reproducir por un medio técnico vélido el segmento seleccionado.
Conciliaciones Bancarias
Estado de Deuda Publica
Capacidad de Endeudamiento
100SHA40.04 .42 |Informes de Derechos de Peticion 2 Afios 15 Afos XX
Informe de Derechos de Peticion
100SHA40.06 Planes Se elimina por picado por no poseer valores secundarios se debe levantar
100SHA40.06.05 |Planes de Accion 1 Afio 5 Afos X acta de descarte que debe ser aprobado por el comité de Archivo de la
Plan de Accion Entidad.
100SHA40.20 Inventarios e .
100SHA40.20.07 JActas de Inventarios y Transferencias Documentales 5 Afos X Se-eliminan i Tl VaJoIes secundaros, seaahe ﬁ:mﬂ SrEoudS
: - que los orginales de estos documentos reposan en el Archivo Central.
Acta de Inventarios y Transferencias Documentales
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE \..l\\n w\

m=m

: ELIMINACION
- MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
: SELECCION

Hmm DE >mo_.__éo

CIUDAD Y FECHA




UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

GOBERNACION DE CALDAS

Unidad de Contabilidad

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja 2 de 3

CODIGO OFICINA 100SHA40
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL |ICTJE|M]| S
“NNMHMMM“N 02 M"wo—“___m__..mw MetEEvaS 1 Afio 5 Afios x | x Estos documentos son fruto de decisiones administrativas, que inciden en los
o ——— 2 procedimientos que se ejecutan al interior de la entidad. Se selecciona la
IeUlar NormeEtva serie por no poseer valores secundarios, se debe utilizar un método de
muestreo conservando el 5% de la poblacion total a destruirse.Se debe
Microfilmar el segmento seleccionado.
100SHA40.11 Libros Oficiales 2 Afos 10 Afios | X X
Libro Mayor y Balence
Liaee Biaro Se conserva totalmente la serie ya que es de valor mediato predecible, estas
= . - - — unidades documentales consolidan la historia financiera y contable de la
Ll i Mm”mmn%w%m_uﬂwﬂw__mz_vmom Sinants SRS 10%8dfes | % A entidad, posee valores secundarios y representa una herramienta para
mwﬁmmom da mmm:_ﬁmwom P historiadores y personas interesadas en la informacion retrospectiva del
Notas Contables Departamento. Se debe reproducir por un medio técnico valido.
Informe Deuda Publica
100SHA40.29 Quejas, Peticiones y Reclamos
WSEER L Wm__wmmnmm fe Pelicion 140 RS o s Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se debe utilizar un
mMm iasta meétodo de muestreo que permita conservar algunas unidades documentales
100SHA40.29 04 mmnwmzamm:Bm daInfomacion de Entidades 4 AfGS x | x que no excedan en su vélumen el 5% de la poblacién total a destruirse.Se
T Salichud de Infrormacion debe Microfilmar el segmento seleccionado.
Respuesta
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE \ ;n\\.\m\
E: ELIMINACION JEFE DE ARCHIVO
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
S: SELECCION CIUDAD Y FECHA




UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

GOBERNACION DE CALDAS

Unidad de Contabilidad

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja 3 de 3

CODIGO OFICINA 100SHA40
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL ICTIEIM]| S
100SHA40.45 Comprobantes de Contabilidad
100SHA40.45.03 JConciliaciones Bancarias 1 Afo 9 Afios XX Estos documentos se deben conservar 10 afios. Articulo 28 Ley 962 de
Saldos Libros de Bancos 2005. Se seleccionan aleatoriamente un 2% de las unidades documentales
Saldos generadas por cada administracion con el fin de lograr representatividad, de
Extractos dicha administracién. Se reproducen por un medio técnico vélido aquellos
100SHA40.45.02 JCausaciones 1 Afio 10 Afios X| X que han sido seleccionados.
Causacion
100SHA40.45.04 |Facturacién de Proveedores 1 Afio 9 Afos X| X

Informe de Facturacion
Causacion de Facturas
Deduccion y/o Amortizacion de Anticipos

Anticipos

Estos documentos se deben conservar 10 afnos. Articulo 28 Ley 962 de
2005. Se seleccionan aleatoriamente un 2% de las unidades documentales
generadas por cada administracion con el fin de lograr representatividad, de

dicha administracién. Se reproducen por un medio técnico valido aquellos
que han sido seleccionados.
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: CONSERVACION TOTAL

: ELIMINACION

: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
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CIUDAD Y FECHA
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SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA

100SIT




UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

GOBERNACION DE CALDAS

Despacho del Secretario de Infraestructura

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja 1 de 4

CODIGO OFICINA 100SIT
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
S GESTION CENTRAL |[CTJE| M| S
100SIT.02 Programas
100SIT.02.18 |Programas de Infraestructura 1 Afio 8 Afos X X
Programa de Obra de infraestructura
Programa de Ampliacién de Infraestructura
Frograma deritenaniora Estos documentos son de caracter histoérico por lo tanto se deben
100SIT.02.19 |Programas de Sefalizacion y Seguridad Vial 1 Afo 8 Anos | X X A :
Campafias Educativas conservar um.:jmam_jmam ya que mag.c_mqm:. valores mmoc:am:ow se
Campafias Preventivas recomienda usar un medio técnico valido de reprografia.
Programa de Capacitacion
100SIT.03 Proyectos
100SIT.03.17 |Proyectos de Construcciones Generales 1 Afo 10 Afios | X X
Proyecto de Construcciones Generales Estos documentos son de caracter histérico por lo tanto se deben
conservar permentementa ya que adquieren valores secundarios, se
recomienda usar un medio técnico valido de reprografia.
“meﬂ..m 01 __”ﬂwﬁﬂ:%mm de Gestién 2 Afios 5 Afios x | x Se m.m_mnn_o:m ,_m serie por no poseer <m_oqm.m secundarios, se debe
Informe de Gestion .E___Nmﬂ el método de muestreo que permita oo,:mmzmﬁ algunas
unidades documentales que no excedan en su volumen el 5% de la
Informe de Obras de Infraestructura i ; 2
Estudios poblacion total a amm:c_am.mm. debe Microfilmar el segmento
Calculo L. seleccionado.
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE el A
E: ELIMINACION JEFE DE ARCHAIVO
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE v a ACA 9015
S: SELECCION CIUDAD Y FECHA B




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

Despacho del Secretario

GOBERNACION DE CALDAS

Hoja 2 de 4

CODIGO OFICINA 100SIT
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL ICTJEJMJS|
100SIT.06 Planes Se elimina por picado por no poseer valores secundarios se debe
100SIT.06.05 |Planes de Accion 1 Afio 5 Afios X levantar acta de descarte que debe ser aprobado por el comité de
Plan de Accion Archivo de la Entidad.
100SIT.06.18 |Planes Operativos Anuales de Inversion 1 Afo 7 Afos X1 X
Plan Operativo Anual de Inversion
Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se debe
100SIT.08 Diagnésticos utilizar el metodo de muestreo aleatorio buscando que el volumen
100SIT.08.03 |Diagnosticos de Necesidades de Consruccion 2 Afos 3 Afios X | X ] documental seleccionado no supere el 5% de la poblacion total de
Diagnostico de Necesidades de Consruccion unidades documentales. Posteriormente se debe eliminar por picado.
Se debe Microfilmar el segmento seleccionado.
100SIT.10 Circulares
100SIT.10.02 |Circulares Normativas 2 Afos 10 Afios | X X Estos documentos son de caracter historico por lo tanto se deben
Circular Normativa conservar permentementa ya que adquieren valores secundarios, se
recomienda usar un medio técnico valido de reprografia.
100SIT.20 Inventarios h i
100SIT.20.07 JActas de Inventarios y Transferencias Documentales 5 Afios X Seslainan ¥a i VRDI9S S GHIERI 0S; SvEenS ﬁm:mq.m:
; : cuenta que los orginales de estos documentos reposan en el Archivo
Acta de Inventarios y Transferencias Documentales Carttal
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE y y &
E: ELIMINACION JEFE DE ARCHIVO
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
S: SELECCION CIUDAD Y FECHA




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

Despacho del Secretario

GOBERNACION DE CALDAS

Hoja 3 de 4

CODIGO OFICINA 100SIT
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL CTIE|IM]S
100SIT.26 Evaluaciones
100SIT.26.02 |Evaluaciones de Proyectos de Infraestructura 2 Afos 5 Anos XX
Evaluacion Técnica Se seleccionan por no poseer valores secundarios, Se debe
Evaluacion Socio-econémica reproducir por un medio técnico valido. Se debe seleccionar el 5%
Evaluacién Financiera aleatoriamente.
“Nmmﬁww 01 MMMMMmMMManMMM:< Recaiios 1 Afo 5 Afios x| x Se ..m.m_moo_o:m la serie por no poseer <m_o_,m.m secundarios, se debe
T Solicitud E___Nmﬁ un método de muestreo que permita conservar algunas
Respuesta unidades documentales que no excedan en su vélumen el 5% de la
poblacién total a destruirse.Se debe Microfilmar el segmento
seleccionado.
100SIT.31 Asistencias Técnicas
100SIT.31.05 |Asistencias Técnicas para Construcciones Generales 1 Afo 5 Afos X | X | Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se debe
Solicitud utilizar el método de muestreo aleatorio para conservar el 10%.
Asistencia Técnicas para Construcciones Generales Posteriormente se debe eliminar por picado. Se deben reproducir por
medio técnico valido los documentos seleccionados.

CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION

M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
S: SELECCION

FIRMA RESPONSABLE

CIUDAD Y FECHA

e 4

JEFE DE ARCHAINO




UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

GOBERNACION DE CALDAS

Despacho del Secretario

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja 4 de 4

CODIGO OFICINA 100SIT
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL |ICTJE|M] S

100SIT.47 Disefios de Infraestructura

100SIT.47.01 |Disefios de la Red de Transporte 2 Afos 10 Afios | X X
Levantamineto Topografico
Prospeccién Geotécnica
Ensayos de Laboratorio Estos documentos son de valor mediato predecible, poseen valores
Disefio Estructura del Pavimento secundarios, ya que testimonian a través de sus documentos las
Disefio Estructura de Estabilidad caracteristicas de la infraestructura vial y de obras significativas para
Especificaciones Técnicas el departamento. Se debe reproducir por un medio técnico valido.
Presupuesto Aproximado de Construccion

100SIT.48 Cartografia y Mapas

100SIT.48.01 [Mapas de Infraestructura Vial 2 Afios 10 Afios | X X
Mapa de Infraestructura Vial

100SIT.49 Estudios de Infraestructura
Estudios de Sistemas 1 Afio 5 Afos XX Una vez agotado el periodo se selecciona la serie por no poseer
Valorizaciones valores secundarios, se debe utilizar un método de muestreo para
Peajes conservar una muestra del 10%. Posteriormente se debe eliminar por
Concesiones picado. Se debe Reproducir por un medio técnico vélido el segmento
Estudio de Costos seleccionado. Se debe estratificar para conservar muestras
Estudio de Factiilidad representativas por programa y por administracién que generd la

informacion.
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE P

w=m

. ELIMINACION
- MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
: SELECCION

CIUDAD Y FECHA

JEFE DE ARCHIVO




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

Despacho del Secretario
Grupo de Gestion, Planeacion y Desarrollo de Proyectos

Hoja 1 de 2

CODIGO OFICINA 100SITO01
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL |CTJE|JM| S
100SI1T01.03 Proyectos
1008IT01.03.18 |Proyectos de Infraestructura 1 Afo 10 Afios | X X
Proyecto de Gestion de Recursos
Proyectos en MGA2 Estos documentos son de caracter histérico por lo tanto se deben
Presupuesto Detallado conservar permentementa ya que adquieren valores secundarios, se
Oficio Remisorio recomienda usar un medio técnico valido de reprografia.
100SIT01.04 Informes
10051701.04.01  Jinormes de Gestidn . Lha S.Afics X]X Una vez agotado el periodo se selecciona la serie por no poseer
Informe Sobre Proyectos de Infraestructura Fisica : 5 ; :
valores secundarios, se debe utilizar el método de muestreo aleatorio
Informe Sobre Plan de Desarrollo e . v
. ; para conservar una muestra del 10%. Posteriormente se debe eliminar
Infrome de Ejecuciones Presupuestales : ; o e
e por picado. Se debe Reproducir por un medio técnico valido el
Informe de Seguimiento y Control de Proyectos :
segmento seleccionado.
105110496 Hanes Se elimina por picado por no poseer valores secundarios se debe
TARSIRILAGEG NS He >mo_o: 1800 3:Afos % levantar acta de descarte que debe ser aprobado por el comité de
PSR weih Archivo de la Entidad
Plan de Metodologia de Trabajo .
100SIT01.06.19 |Planes de Desarrollo de Infraestructura 1 Afo 10 Afios | X X Estos documentos son de caracter histrico por lo tanto se deben
Plan de Desarrollo de Infraestructura : :
conservar permentementa ya que adquieren valores secundarios, se
recomienda usar un medio técnico valido de reprografia.

CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE L
E: ELIMINACION JEFE DE ARCHIVO
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
S: SELECCION CIUDAD Y FECHA




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

GOBERNACION DE CALDAS

Despacho del Secretario
Grupo de Gestion, Planeacion y Desarrollo de Proyectos

Hoja 2 de 2

CODIGO OFICINA 100SIT01
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL |ICTJ EJM] S
100SIT01.15 Convenios
100SIT01.15.04 |Convenios Interadministrativos 2 Afios 10 Afios X1 X Despues de cumplido el plazo, se selecciona el 10%, teniendo en
Convenios con Entidades Nacionales cuenta el criterio de importancia, se deben buscar unidades
Convenios conEntidades Departamentales documentales, representativas para la entidad y la comunidad. Se debe
Convenios con Entidades Municipales eliminar la inrformacién por picado. Reproducir por un medio técnico
Convenios con Entidades Privadas valido.
Convenios con Comunidades
i e Niventarios Se eliminan ya que no poseen valores secundarios, se debe tener en
100S8I1T01.20.07  |Actas de Inventarios y Transferencias Documentales 5 Afos X : ; :
- : cuenta que los orginales de estos documentos reposan en el Archivo
Acta de Inventarios y Transferencias Documentales Cehilial
ummm“ﬂm“ww 01 WMMMMmMMMn_u_MHMM:< Reclamos 1 Afio 5 Afios x| x Se .m.m_mno.o:m _.m serie por no poseer <m_o:w,.o. secundarios, se debe
o utilizar un meétodo de muestreo que permita conservar algunas
Solicitud : .
Respuesta unidades a.ﬁ,vocamam_mm que no excedan ensu volumen el 5% de la
poblacion total a destruirse.Se debe Microfilmar el segmento
seleccionado.
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE R R
E: ELIMINACION JEFE DE ARCHIVO
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
S: SELECCION CIUDAD Y FECHA




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

Despacho del Secretario
Grupo de Proyectos Especiales
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CODIGO OFICINA 100SIT02
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL |[CT|EIM] S
100S1T02.02 Programas
100S1T02.02.19 |Programas de Sefializacién y Seguridad Vial 2 Afos 10 Afios | X X
EPa e dossalialikation y mmmEQma e Estos documentos son de caracter historico por lo tanto se deben
HS2.03 |Fraysctas conservar permentementa ya que adquieren valores secundarios, se
100SI1T02.03.18 |Proyectos de Infraestructura 1 Ao 10 Afios | X X - R . : :
' recomienda usar un medio técnico valido de reprografia.
Proyecto de Infraestructura Vial
Macroproyecto de Desarrollo
Proyecto de Infraestructura Fisica
100SIT02.04 Informes :
100S1T02.04.01 |informes de Gestién 2 Afios 5 AfoS x | x | Una vez agotado el periodo se selecciona la serie por no poseer valores
Informe de Gestén secundarios, se debe utilizar el método de muestreo numérico, donde se
conserve el 10% de los documentos de la administracién que en ese
momento generd la informacion para que halla representatividad de dicha
administracion. Posteriormente se debe eliminar por picado.
100SIT02.06 Planes Se elimina por picado por no poseer valores secundarios se debe levantar
100SIT02.06.05 |Planes de Accion 1 Afio 5 Afos X acta de descarte que debe ser aprobado por el comité de Archivo de la
Plan de Accién Entidad.
100SIT02.06.20 |Planes Viales Decenales del Departamento 2 Afos 10 Afios | X X Estos documentos son de caracter istorico por lo tanto se deben
Plan Vial Decenal del Departamento conservar permentementa ya que adquieren valores secundarios, se
recomienda usar un medio técnico valido de reprografia.
100S1T02.20 Inventarios s ;
100SIT02.20.07 |Actas de Inventarios y Transferencias Documentales 5 Afios X Se eliminan ya que no poseen valores secundarios, se debe tener en
Acta de Inventarios y Transferencias Documentales cuenta que los orginales de mm%m ﬁuon”cam:ﬁom reposan en el Archivo
entral.

CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
S: SELECCION

FIRMA RESPONSABLE

CIUDAD Y FECHA

-

JEFE DE’ARCHIVO
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UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

Despacho del Secretario
Grupo de Proyectos Especiales

Hoja 2 de 2

CODIGO OFICINA 100SIT02
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL |CTJE|JM] S
o o i Eatudias Se selecciona por no poseer valores secundarios, s debe muestrear el 5%
100SIT02.24.11 |Estudios de Factibilidad de Proyectos 1 Ao 5 Afios XX 2o dah At dio té e “lid E
Estudio de Factibilidad de Proyectos EREERS e TR el e
100S1T02.29 Quejas, Peticiones y Reclamos
100SIT02.29.01 |Derechos de Peticion 1 Afio 5 Aros X | X | Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se debe utilizar
Solicitud un método de muestreo que permita conservar algunas unidades
Respuesta documentales que no excedan en su volumen el 5% de la poblacién total
a destruirse.Se debe Microfilmar el segmento seleccionado.
100SIT02.47 Diseios de Infraestructura
100SIT02.47.02 |Disefios de Proyectos Especiales 2 Anos 10 Afios | X X
Levantamineto Topografico
Prospeccion Geotécnica Estos documentos son de valor mediato predecible, poseen valores
Ensayos de Laboratorio secundarios, ya que testimonian a través de sus documentos las
Disefio Estructura del Pavimento caracteristicas de la infraestructura vial y de obras significativas para el
Disefio Estructura de Estabilidad departamento. Se debe reproducir por un medio técnico valido.
Especificaciones Técnicas
Presupuesto Aproximado de Construccion
Planos
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE ¥ B
E: ELIMINACION JEFE DE ARCHIVO
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
S: SELECCION CIUDAD Y FECHA




UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

GOBERNACION DE CALDAS

Unidad de Ingenieria

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja 1 de 4

CODIGO OFICINA 100SIT10
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL |[CT|E|M]| S
100SIT10.02 Programas
100SIT10.02.20 |Programas de Atencion Vial 2 Afios 10 Aflos | X X
L oaramady dancion vl Estos documentos son de caracter histérico por lo tanto se deben
100SIT10.03 Proyectos ; ;
100SIT10.03.16 |Proyectos de Obras Civiles 1 Afio 8 Afios | X X gonservar permentementa ya que adquieren valores secundarios, se
e recomienda usar un medio técnico valido de reprografia.
Proyectos de Obras Civiles
100SIT10.04 |informes
100SIT10.04.01 |Informes de Gestion 2 Afos 5 Anos X | X JUna vez agotado el periodo se selecciona la serie por no poseer valores
Informe de Gestion secundarios, se debe utilizar el método de muestreo donde se
Informe de Convenios conserve el 5% de los documentos de la administracion que en ese
momento generd la informacién para que halla representatividad de
dicha administracién. Posteriormente se debe eliminar por picado. Se
debe Microfilmar el segmento seleccionado
100SIT10.06 |Planes Se elimina por picado por no poseer valores secundarios se debe
100SIT10.06.05 |Planes de Accion 1 Afo 5 Afos X levantar acta de descarte que debe ser aprobado por el comité de
Plan de Accién Archivo de la Entidad.
100SIT10.06.21 W“M”m/w_k_m_mm L0008 10Anas | X X Estos documentos son de caréacter historico por lo tanto se deben
conservar permentementa ya que adquieren valores secundarios, se
recomienda usar un medio técnico valido de reprografia.

CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
S: SELECCION

FIRMA RESPONSABLE AL D 2

JEFE DE ARCHIVO

CIUDAD Y FECHA




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

Unidad de Ingenieria

Hoja 2 de 4

CODIGO OFICINA 100SIT10
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL |CTJEJM]| S
100SI1T10.07 Conceptos : b .
. . - Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se debe
10051710.07.07 Mo_amwﬂOm de Qbras Civiles 2 Afios 2 Afios X1X utilizar el método de seleccion cualitativa intrinseca o sea que el
qu_ﬂoo_mﬁﬁo productor aporte criterios objetivos para la conservacion de algunas
. e < ” unidades documentales representativas y/o destacadas. Posteriormente
100SI1T10.07.08 Mo_ao.wﬂo.m de Amenaza Geoldgica y Geotécnica 1 Afio 3 Afios XX se debe eliminar por picado.Se debe Microfimar el segmento
olicitu seleccionado
Concepto
100SIT10.15 Convenios § : :
100SIT10.15.05 [Convenios de Obras de Infraestructura 2 Afios 10 Afios x | x | Despues de cumplido el plazo, se selecciona, teniendo en cuenta el
< criterio de importancia, se deben buscar unidades documentales,
Convenls de Dbras da Infrasstiictor representativas para la entidad y la comunidad. Se debe reproducir por
100SIT10.15.06 [Convenios de Alianzas Estrategicas 2 Afios 10 Afios % | x 1™ P x a,< il P P
Convenio de Alianzas Estrategicas Hi) TRECo inGnco VAN,
100SIT10.20 Inventarios ; S
100S1T10.20.05 [inventarios de Obras de Infraestructura 2 Afios 20At0s | x| |x Estos documantos son de carécter histgrico por lo tanto se deben
; conservar permentemente ya que adquieren valores secundarios, se
Inventario de Obras de Infraestructura : i 1 :
recomienda usar un medio técnico valido de reprografia.
100SIT10.20.07 |Actas de Inventarios y Transferencias Documentales 5 Afos X Se eliminan ya que no poseen valores secundarios, se debe tener en
Acta de Inventarios y Transferencias Documentales cuenta que los orginales de estos documentos reposan en el Archivo
Central.
100SIT10.24 Estudios s ; L
. . y Una vez agotado el periodo se selecciona la serie por no poseer valores
1005IT10.24.08 mmEa_n.u.m am._::mmm:coeqm 1.Afi0 6 Afios XX secundarios, se debe utilizar un método de muestreo para conservar
Rehabilitacion c ; b :
- o una muestra del 10%. Posteriormente se debe eliminar por picado. Se
Construccion de Obras por Valorizacion . S . :
: b debe Reproducir por un medio técnico valido el segmento seleccionado.
Estudio de Obras Geotécnicas - ;
: Se debe estratificar para conservar muestras representativas por
Estudio de Transporte y Obras de Infraestructura » s : 2 s
estudio y por administracion que generd la informacion.

CT:
- ELIMINACION

- MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
- SELECCION
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Unidad de Ingenieria

CODIGO OFICINA 100SIT10
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL |[CTJE|M] S
100SIT10.26 Evaluaciones
100SIT10.26.03 |Evaluaciones de Infraestructura 2 Afos 4 Afos XX
Evaluacion de Estudios del Area Geotécnica
Evaluacién de Cobertura de Transporte Se seleccionan por no poseer valores secundarios, Se debe reproducir
Evaluacién de Impactos Ambientales por un medio técnico valido. Se debe seleccionar el 5% aleatoriamente.
Evaluacién de Siniestridad Vial Se reproducen por un medio técnico valido.
10051T10.29 usjes, Fetlciones. y Rockmos Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se debe
100SIT10.29.01 |Derechos de Peticion 1 Afios 5 Afos XX 2 : 3 !
Solicitud .cﬂ___Nm« un método de muestreo que permita conservar algunas
Respuesta unidades a.oocamam_mm que no excedan en su volumen el 5% de la
poblacién total a destruirse.Se debe Microfilmar el segmento
seleccionado.
100SIT10.31 Asistencias Teécnicas
100SIT10.31.06 JAsistencias Técnicas de Obras de Infraestructura 1 Afo 5 Afios XX Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se debe
Solicitud utilizar el método de muestreo aleatorio para conservar el 10%.
Acta de Asistencia Posteriormente se debe eliminar por picado. Se deben reproducir por
medio técnico valido los documentos seleccionados.
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE \\\[h\

w=Em

: ELIMINACION
: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
- SELECCION

AEFE DE ARCHIVO

CIUDAD Y FECHA




UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GOBERNACION DE CALDAS

Unidad de Ingenieria

Hoja 4 de 4

CODIGO OFICINA 100SIT10
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL |[CTJE|M]S
100SI1T10.47 Disefios de Infraestructura
100SIT10.47.02 |Disefios Técnicos de Obras 2 Anos 20 Afios | X X
Levantamineto Topografico
Prospeccion Geotécnica
Ensayos de laboratorio Estos documentos son de valor mediato predecible, poseen valores
Disefio Estructural de Pavimento secundarios, ya que testimonian a través de sus documentos las
Disefio Estructural de Estabilidad caracteristicas de la infraestructura vial y de obras significativas para el
Especificaciones Técnicas departamento. Se debe reproducir por un medio técnico valido.
Presupuesto Aproximado de Construccion
100SI1T10.48 Cartografia y Mapas
100SIT10.48.02 |Planos del Sistema de Informacion Geografico 2 Anos 20 Afos | X X
Plano del Sistema de Informacion Geografico

CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION

M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
S: SELECCION

FIRMA RESPONSABLE

CIUDAD Y FECHA
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

Unidad de Ingenieria
Grupo de Conservacion, Prevencion y Mantenimiento de Vias

Hoja 1 de 3

CODIGO OFICINA 100SIT11
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL |[CT EJM] S
100S17T11.02 Programas : B
100SIT11.02.21 |Programas de Mantenimiento de Mallas Viales 2 Afios 10 Afios | X X E&lge documentos son de cardcler historico por 1o tita.se
b deben conservar permentementa ya que adquieren valores
Programa de Mantenimiento ; : s :
: ) secundarios, se recomienda usar un medio técnico valido de
Programa Funcional Mallas Viales ‘
reprografia.
100S1T11.03 Proyectos Estos documentos son de caracter nistorico por lo tanto se
100SIT11.03.19  |Proyectos de Mantenimiento Periodico de Vias 1 Afio 5Afos | X X deben conservar permentementa ya que adquieren valores
Proyecto secundarios, se recomienda usar un medio técnico valido de
reprografia.
100SI1T11.04 Informes b g .
5z " n Una vez agotado el periodo se selecciona la serie por no
TOOSITL080] “:Ho:.:mm aam@MMMMms “hios S s poseer valores secundarios, se debe utilizar el método de
oy -~ , muestreo donde se conserve el 5% de los documentos de la
Informe de Mantenimiento de Vias = i e 7
administracion que en ese momento genero la informacion
para que halla representatividad de dicha administracion.
Posteriormente se debe eliminar por picado. Se debe
Microfilmar el segmento seleccionado
100SIT11.06 Planes Se elimina por picado por no poseer valores secundarios se
100SIT11.06.05 |Planes de Accion 1 Afio 5 Afos X debe levantar acta de descarte que debe ser aprobado por el
Plan de Accién comité de Archivo de la Entidad.
2 Afos 10 Afios | X X Estos documentos son de caracter histérico por lo tanto se
100SIT11.06.22 |Planes de Manejo Ambiental deben conservar permentementa ya que adquieren valores
Plan de Manejo Ambiental secundarios, se recomienda usar un medio técnico valido de
reprografia.

CT:

»=m
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ELIMINACION

MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
SELECCION

FIRMA RESPONSABLE
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

Unidad de Ingenieria
Grupo de Conservacion, Prevencion y Mantenimiento de Vias

Hoja 2 de 3

CODIGO OFICINA 100SIT11
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL|CT|E|M| S
100S1T11.20 Inventarios : :
: e I " Se selecciona por no poseer valores secundarios, s debe
T0051T11.26.06 “:<m:”m:om aamowuqmm aangﬂﬂ%”r_.ﬂmﬂmo s Weies X1 X muestrear el 5%. Se debe reproducir por un medio técnico
BRSO R e valido. Se selecciona segun criterio del productor.
100SIT11.20.07 |Actas de Inventarios y Transferencias Documentales 5 Afos X Se elimina por no poseer valores secundarios, se elimina por
Acta de Inventarios y Transferencias Documentales picado, previo levantamiento de acta.
100SIT11.24 Estudios . : :
] ) . = Una vez agotado el periodo se selecciona la serie por no
RGBT D _mmEa_Om aw il wlal 1.80g % Afos ALA poseer valores secundarios, se debe utilizar un método de
gqmﬁmﬂn___mmio muestreo para conservar una muestra del 10%. Posteriormente
mm_ i se debe eliminar por picado. Se debe Reproducir por un medio
NS técnico valido el segmento seleccionado. Se debe estratificar
para conservar muestras representativas por programa y por
administracion que generd la informacidn.
100SIT11.29 Quejas, Peticiones y Reclamos y . .
100SIT11.29.01 |Derechos de Peticion 1 Afio 5 Afios x | x | Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se
Solicitud debe utilizar un método de muestreo que permita conservar
Respuesta algunas unidades documentales que no excedan en su
volumen el 5% de la poblacion total a destruirse.
100SIT11.31 Asistencias Técnicas Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se
100SIT11.31.07 |Asistencias Técnicas de Mantenimiento de la Red Vial 1 Afio 5 Afios XX debe utilizar el método de muestreo aleatorio para conservar el
Asistencia Tecnicas de Mantenimiento de la Red Vial 10%. Posteriormente se debe eliminar por picado. Se deben
reproducir por medio técnico valido los documentos
seleccionados.

CT. CONSERVACION TOTAL

E:
M:
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ELIMINACION
MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
SELECCION
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

GOBERNACION DE CALDAS

Unidad de Ingenieria

Hoja 3 de 3

Grupo de Conservacion, Prevencion y Mantenimiento de Vias

CODIGO OFICINA 100SIT11
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL |CT|EJM| S
100S1T11.47 Disefios de Infraestructura Estos documentos son de valor mediato predecible, poseen
100SIT11.47.03 |Disefios de Especificaciones Técnicas 2 Anos 10 Afios | X X valores secundarios, ya que testimonian a través de sus
Disefio de Especificaciones Técnicas documentos las caracteristicas de la infraestructura vial y de
obras significativas para el departamento. Se debe reproducir
por un medio técnico valido.
100SI1T11.51 Autorizaciones
100S1T11.51.01  |Autorizaciones de Mantenimiento 1 Afio 5 Afios X | x | Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se
Astorsaione dekiamtenimsnts debe utilizar m.w_ método de muestreo que permita conservar
RV —— m_o::mw unidades aoocami‘m_mm que no mxo.mams ensu
volumen el 5% de la poblacién total a destruirse.Se debe
Cronograma de Mantenimiento Microfilmar el segmento seleccionado.
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE i A.\
E: ELIMINACION JEFE DE ARCHIVO
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE |
S: SELECCION CIUDAD Y FECHA




UNIDAD PRODUC

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

TORA

OFICINA PRODUCTORA

GOBERNACION DE CALDAS

Unidad de Ingenieria
Grupo de Maquinaria y Equipo

Hoja 1 de 2

CODIGO OFICINA 100SIT12
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL |CT] E S
100SIT12.02 Programas
aizz=s  |Frgrames de _sm:ﬁma_a_m:ﬁo Zhes B:Ahos X Estos Programas son de valor mediato predecible, ya que poseen
Programa de Mantenimiento ; y ; : o
o valores secundarios, se deben reproducir por un medio técnico valido.
Cronograma de Mantenimiento
100SIT12.04 Informes I = ;
- 5 5 Una vez agotado el periodo se selecciona la serie por no poseer
HEBT204 01 ﬁ%ﬁ_mm de Gestion 17e 2 Afes % valores secundarios, se debe utilizar el Bmﬁoao. ﬂm Bc_mm:mo donde se
Garsilia conserve el 5% de _nm nooc:.,w:Sm de la administracion que en ese
Justificacién Técnica momento genero la informacién para que halla representatividad de
dicha administracion. Posteriormente se debe eliminar por picado. Se
debe Microfilmar el segmento seleccionado
100SIT12.06 Planes
100SIT12.06.05 |Planes de Accién 1 Afio 5 Afios X Se elimina por picado por no poseer valores secundarios se debe
Plan de Accién levantar acta de descarte que debe ser aprobado por el comité de
Archivo de la Entidad.
TORSITI AT sancegios Una vez agotado el periodo se selecciona la serie por no poseer
IRAITIZA7.08 m%mﬂﬂow deyGomprs ¥ Reparscion da Maguinane 1rde Sil h <m_.o_.m.m secundarios, se debe utilizar el Bmﬁoao nm mm_nnm_o: cualitativa
Concepto intrinseca o sea que el productor aporte criterios objetivos para la
conservacion de algunas unidades documentales representativas y/o
destacadas. Posteriormente se debe eliminar por picado.Se debe
Microfilmar el segmento seleccionado
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE \M\I\Ll\ \n\\
E: ELIMINACION AJEFE DE ARCHIVO
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
S: SELECCION CIUDAD Y FECHA




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

Unidad de Ingenieria
Grupo de Maquinaria y Equipo

Hoja 2 de 2

CODIGO OFICINA 100SIT12
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL |CTJ E|M] S
AICR T 4 2 e : : i Se eliminan ya que no poseen valores secundarios, se debe tener en
100SIT12.20.07 |Actas de _:<m2m.zow y ._.qm:mﬁm:w:m_mm Documentales 5 Afos X cuenta que _wm w@:m_mﬂ de estos documentos reposan en el Archivo
Acta de Inventarios y Transferencias Documentales Central.
“MMM“H“MWM 01 WMMM”mMMMn_u_.M“MM:< Reciames 1 Afios 5 Afios x | x Se ..u,.m_mno.o:m _.m serie por no poseer <m_oﬂm.m secundarios, se debe
i Solicitud .:E_Nm: un método de muestreo que permita on.u:mm:,mﬁ algunas
Respuesta unidades a@ocamzﬁm_mm que no excedan en m_._.<o_:3m: el 5% de la
poblacion total a destruirse.Se debe Microfilmar el segmento
seleccionado.
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE A 2D G
E: ELIMINACION JEFE DE ARCHIVO
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE k_
S: SELECCION CIUDAD Y FECHA B




SECRETARIA DE AGRICULTURA

100SAG




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

Despacho del Secretario de Agricultura

Hoja 1 de 3

CODIGO OFICINA 100SAG
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL |CTJE|M] S
TESAG.01 fcts Estos documentos testimonian las actividades de la Secretaria
100SAG.01.01 JActas de Comité Interno 2 Ahos 10 Aflos | X X . . 2 y
Coronatons Esta serie es % m_ﬁ impacto para la comunidad Caldense, cuentan
o con valores historico y cultural y por lo tanto deben permanecer
Acta de Comité Interno ¥ : ek
como testimonio para la historia.
100SAG.02 Programas
100SAG.02.23 |Programas de Agricultura 1 Afio 16 Afios | X X
Programa de Financiacion y Cofinanciacion de Proyectos
Programa de Seguridad Alimentaria Estos Programas son de valor mediato predecible, ya que poseen
Programa de Produccion y Comercializacion Asociativa valores secundarios, se deben reproducir por un medio técnico
Programa de Apoyo al Sector Cafetero valido.
Programa de Produccion Limpia y Organica
100SAG.03 Proyectos o ) Estos documentos posee valores secundarios, por lo tanto deben
100SAG.03.20 |[Proyectos de Desarrollo Agropecuario, Piscicola y Forestal 2 Afos 10 Afos X X ser conservados permanentemente, debe ser reproducido por un
Proyecto de Desarrollo Agropecuario, Piscicola y Forestal medio técnico valido.
100SAG.04 Informes : ; i
iy 5 2 Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se debe
HESAE04.01 “”HMHHMm Qmmon.wmw“ms e S ARdE o B utilizar el método de muestreo :...L_Bm:oo_ donde se conserve el
10% de los documentos de la administracion que en ese momento
genero la informacidn para que halla representatividad de dicha
administracion.
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE e
E: ELIMINACION ~JEFE DE ARCHIVO
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE o - e el
S: SELECCION CIUDAD Y FECHA




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

GOBERNACION DE CALDAS

Despacho del Secretario de Agricultura

Hoja 2 de 3

CODIGO OFICINA 100SAG
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL |CT{E|M] S
100SAG.06 Planes
100SAG.06.05 |Planes de Accion 1 Afo 5 Afios X - . .
5 Se elimina por picado por no poseer valores secundarios se debe
Plan de Accion =
levantar acta de descarte que debe ser aprobado por el comité de
Archivo de la Entidad.
100SAG.08 Diagnosticos Ya que posee una aporta una amplia visién del estado minero del
100SAG.08.04 |Diagnoésticos de Agricultura 2 Afios 5 Afios X X P °P P : .
y o d departamento adquieren valores secundarios, se deben reproducir
Diagnéstico de Agricultura i il ;
por un medio técnico valido.
100SAG.10 Circulares
100SAG.10.02 |Circulares Normativas 2 Afos 10 Afos X X Estos documentos son de caracter histdrico por lo tanto se deben
Circular Normativa conservar permentementa ya que adquieren valores secundarios,
se recomienda usar un medio técnico valido de reprografia.
100SAG.20 Inventarios s il | ditio dSBe: S
100SAG.20.07 |Actas de Inventarios y Transferencias Documentales 5 Afos X = FIINGN JEuue 11O RSt Yolotas Secuntpnes, se L,
. - en cuenta que los orginales de estos documentos reposan en el
Acta de Inventarios y Transferencias Documentales ;
Archivo Central.
ESAG 28 wliias, Paiclones: § Reclamos Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se debe
100SAG.29.01 |Derechos de Peticion 1 Ao 5 Afios xix| ; il 3 : ;
Solicitud utilizar un método de muestreo que permita conservar algunas
Respuesta unidades documentales que no excedan en su vélumen el 5% de la
poblacion total a destruirse.Se debe Microfilmar el segmento
seleccionado.
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE e
E: ELIMINACION AEFE DE ARCHIVO
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
S: SELECCION CIUDAD Y FECHA




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

Hoja 3 de 3
UNIDAD PRODUCTORA Despacho del Secretario de Agricultura
OFICINA PRODUCTORA
CODIGO OFICINA 100SAG
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL |CT|E|M]S
100SAG.31 Asistencias Técnicas
100SAG.31.08 |Asistencias Técnicas de Agricultura 1 Afio 5 Afios X | X | se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se debe
Solicitud de Asistencia técnica utilizar el método de muestreo aleatorio para conservar el 10%.
Acta de Asistencia Técnica Posteriormente se debe eliminar por picado. Se deben reproducir
100SAG.31.09 |Asistencias Técnicas en Seguridad Alimentaria 1 Afio 5 Afios XX por medio técnico valido los documentos seleccionados.
Asistencia Técnica en Seguridad Alimentaria

CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION

M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
S: SELECCION

FIRMA RESPONSABLE

CIUDAD Y FECHA

D s J

_JEFE DE ARCHIVO
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

Hoja 1 de 3

Unidad de Desarrollo Agropecuario, Piscicola y Forestal

CODIGO OFICINA 100SAG10
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL |ICTJEIM] S
100SAG10.01 Actas . .
100SAG10.01.28 |Actas de Reunion de CONSEA 2 Afios 10 Afios x| 3 | Seseleccinan por o passer VAkES secUNtanos, SSdeoe
R o moniaioi reproducir por un medio técnico vélido. Se debe seleccionar el
Acta de Reunion de CONSEA b
100SAG10.02 Programas
100SAG10.02.23 |Programas de Agricultura 1 Afo 15 Afios | X X
Wﬂmmmﬂw MM %mﬂmaﬂ%m%om%ﬂﬂﬂﬂm KIOTO Estos Programas son de valor mediato predecible, ya que
Pranfama de Capacitaisny Asistaricla Taanica poseen valores secundarios, se deben reproducir por un medio
g P y técnico valido.
100SAG10.03 Proyectos
100SAG10.03.20 |Proyectos de Desarrollo Agropecuario, Piscicola y Forestal 2 Anos 10 Afos | X X
Proyecto de Desarrollo Agropecuario, Piscicola y Forestal Estos documentos posee valores secundarios, por lo tanto
Proyecto de Biodiversidad Andina deben ser conservados permanentemente, debe ser
Proyecto de Cooperacion Financiera reproducido por un medio técnico valido.
Proyecto de Produccién Limpia
100SAG10.04 Informes
IoeRAG.00) “”N”““Mm ammowmm%: 1H/0 SRS o B Una vez agotado el periodo se selecciona la serie por no poseer
Informe de Covurnituras de las Evaluaciones Agropecuarias valores secundarios, se debe utilizar el método de muestreo
y grap numerico, donde
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE .
E: ELIMINACION JEFE DE ARCHIVO
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE B
S: SELECCION CIUDAD Y FECHA




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

GOBERNACION DE CALDAS

Hoja 2 de 3

Unidad de Desarrollo Agropecuario, Piscicola y Forestal

CODIGO OFICINA 100SAG10
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL |CT M| S
100SAG10.06 Planes
1CISACTORS 85 W_M”m_m%%owmuﬂo: @ Bhos S Se elimina por picado por no poseer valores secundarios se
Plan Departamental de Seguridad Alimentaria debe levantar acta de descarte que debe ser aprobado por el
comité de Archivo de la Entidad.
100SAG10.10 Circulares
100SAG10.10.02 |[Circulares Normativas 1 Afo 10 Afios X X Estos documentos son de caracter histérico por lo tanto se
Circular Normativa deben conservar permentementa ya que adquieren valores
secundarios, se recomienda usar un medio técnico valido de
reprografia.
100SAG10.15 Convenios
1008SAG10.15.07 |Convenios de Transferencia de Tecnologia 2 Afos 10 Afios X | X | Se selecciona, teniendo en cuenta el criterio de importancia, se
Convenio de Transferencia de Tecnologia deben buscar unidades documentales, representativas para la
entidad y la comunidad

CT:

w=E=m
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

Hoja 3 de 3

Unidad de Desarrollo Agropecuario, Piscicola y Forestal

CODIGO OFICINA 100SAG10
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL ICTJEJM| S
100SAG10.20 Inventarios o ]
100SAG10.20.07 |Actas de Inventarios y Transferencias Documentales 5 Afios X Se eliminan ya que no poseen valores secundarios, se debe
. ) tener en cuenta que los orginales de estos documentos reposan
Acta de Inventarios y Transferencias Documentales en el Archivo Central.
100SAG10.26 Evaluaciones : .
100SAG10.26.04 |Evaluaciones de Cadenas Productivas 2 Afos 5 Afios XX e mm_mmo_%ma porno g <m_.o.8m e mm debe
: 5 reproducir por un medio técnico valido. Se debe seleccionar el
Evaluacion de Cadenas Productivas :
5% aleatoriamente.
100SAG10.29 Quejas, Peticiones y Reclamos : : E
100SAG10.29.01 |Derechos de Peticion 1 Afios 5 Afios x | x | Seselecciona la serie por no poseer valores secundarios, se
Solicitud debe utilizar un método de muestreo que permita conservar
REEnEaL algunas unidades documentales que no excedan en su vélumen
P el 5% de la poblacion total a destruirse.Se debe Microfilmar el
segmento seleccionado.
100SAG10.31 Asistencias Técnicas
100SAG10.31.08 |Asistencias Técnicas de Agricultura 1 Afio 5 Aflos X | X | Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se
Asistencia Técnica debe utilizar el método de muestreo aleatorio para conservar el
Asistencia Técnica de Procesos Educativos 10%. Posteriormente se debe eliminar por picado.
100SAG10.53 Diseios : h
100SAG10.53.01 |Estrategias de Financiamiento de la Produccion 2 Afios 5 Afios x | x | Seseleccionan por o poseer valorss seclindarios, ‘Sa debe
; ; T s reproducir por un medio técnico valido. Se debe seleccionar el
Estrategia de Financiamiento de la Produccién .
5% aleatoriamente.

CT:
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CONSERVACION TOTAL
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: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
: SELECCION
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CIUDAD Y FECHA
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

Hoja 1 de 3

UNIDAD PRODUCTORA Unidad de Desarrollo Agroindustrial y Comercializacion
OFICINA PRODUCTORA
CODIGO OFICINA 100SAG20
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO

GESTION CENTRAL |[CTJE M| S

100SAG20.01 Actas
100SAG20.01.29 |Actas del Consejo Seccional de Desarrollo 2 Afos 10 Afios X1 X
Convocatoria

Acta del Consejo Seccional de Desarrollo

Se seleccionan por no poseer valores secundarios, Se debe
reproducir por un medio técnico valido. Se debe seleccionar el 5%
aleatoriamente.

100SAG20.02 Programas
100SAG20.02.23 |Programas de Agricultura 1 Ao 15 Afos | X X
Programa de Seguridad Alimentaria
Programa de Competitividad
Programa de Oferta Agropecuaria
Programa de Agroindustria

Estos Programas son de valor mediato predecible, ya que poseen
valores secundarios, se deben reproducir por un medio técnico valido.

100SAG20.03 Proyectos
100SAG.03.21 Proyectos de Planeacién Agricola 2 Afos 10 Afios X X
Proyecto de Planeacion

Proyecto de Promocion de Eventos
Proyecto de Desarrollo Agroindustrial
Proyecto de Agroindustria

Proyecto de Comercializacion de Bienes
Proyecto de Oferta Agropecuaria
Proyecto de Creacion de Empresa
Proyecto de Organizacion Empresarial

Estos documentos posee valores secundarios, por lo tanto deben ser
conservados permanentemente, debe ser reproducido por un medio
técnico valido.

CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE 2 L2 LD
E: ELIMINACION AEFE DE ARCH{VO
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S: SELECCION CIUDAD Y FECHA
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

GOBERNACION DE CALDAS

Hoja 2 de 3

Unidad de Desarrollo Agroindustrial y Comercializacion

CODIGO OFICINA 100SAG20
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL |CT|E|M]S
100SAG20.04 Informes
100SAG20.04.01 [Informes de Gestién 1 Ao 5 Afos XX Una vez agotado el periodo se selecciona la serie por no poseer
Matriz de Indicadores valores secundarios, se debe utilizar el método de muestreo
Resumén de Resutados de Proyecto numérico, donde se conserve el 5% de los documentos de la
Ejecucion Presupuestal y Contratacion administracion que en ese momento generé la informacién para que
Informe halla representatividad de dicha administracion. Posteriormente se
debe eliminar por picado.
100SAG20.06 Planes Se elimina por picado por no poseer valores secundarios se debe
100SAG20.06.05 |Planes de Accion 1 Afio 5 Afios X levantar acta de descarte que debe ser aprobado por el comité de
Plan de Accién Archivo de la Entidad.
IR0 A8 W"M”Mmma_wmwww_wﬁ__ﬂm_%_Mmmwwov‘o._w%mmﬂ“mwoo 2 Afas 0afes 14 & Estos documentos son de caracter :_m.a_._oo por lo tanto se awcm:
conservar permentementa ya que adquieren valores secundarios, se
recomienda usar un medio técnico valido de reprografia.
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UNIDAD PRODUCTORA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

OFICINA PRODUCTORA

Hoja 3 de 3

Unidad de Desarrollo Agroindustrial y Comercializacién

CODIGO OFICINA 100SAG20
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL |CT} E|M]| S
WOSAGZ0.20 HvEntaios : . B Se eliminan ya que no poseen valores secundarios, se debe tener en
100SAG20.20.07 |Actas de _:<m2m._‘_om y ,_.qm_._mqmqm:m_mm Documentales 5 Afos X cuenta que los orginales de estos documentos reposan en el Archivo
Acta de Inventarios y Transferencias Documentales Cesgiteal
H__NNMMMWMMM 01 WMMMMmMMMn_U_.Mmmwu Reclamos 1 Afio 5 Afios x| x Se mw_mon_o:m la serie por no poseer <m_o_.mm secundarios, se debe
T Solicitud E___Nm_. un metodo de muestreo que permita conservar algunas
Respuesta unidades documentales que no excedan en su volumen el 5% de la
poblacion total a destruirse.Se debe Microfilmar el segmento
seleccionado.
100SAG20.31 Asistencias Técnicas
100SAG20.31.12 |Asistencias Técnicas de Comercializacion 1 Afo 5 Afos X | X | Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se debe
Asistencia Técnicas de Comercializacion utilizar el método de muestreo aleatorio para conservar el 10%.
Posteriormente se debe eliminar por picado. Se deben reproducir por
medio teécnico valido los documentos seleccionados.
100SAG20.53 Disefios < :
100SAG20.53.02 |Disefios de Estrategias de Biodiversidad 2 Afios 5 Afios %] ] - 3escksclonanporng possor velofes steuntanen, Sudths
A : iy : reproducir por un medio técnico valido. Se debe seleccionar el 5%
Disefio de Estrategias de Biodiversidad Bl A ST

CT:

»w =E2m

CONSERVACION TOTAL

- ELIMINACION
- MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
: SELECCION

FIRMA RESPONSABLE o e 7

JEFE DE ARCHIVO

i

CIUDAD Y FECHA




SECRETARIA DE INTEGRACION Y
DESARROLLO SOCIAL

100SID




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

Hoja 1 de 3

Despacho del Secretario de Integracidn y Desarrollo Social

CODIGO OFICINA 100SID
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL |[CT| E|JM]| S
100SID.01 Actas Estos documentos testimonian las actividades de la
100SID.01.01  JActas de Comité Interno 2 Afos 10 Afios | X X Secretaria. Los documentos de esta serie son de alto impacto
Convocatoria para la comunidad Caldense, cuentan con valores historico y
Acta de Comité Interno cultural y por lo tanto deben permanecer como testimonio para
100SID.01.30 |Actas del Consejo para el Desarrollo Integral 2 Afos 6 Afos X | X | Se seleccionan por no poseer valores secundarios, Se debe
Convocatoria reproducir por un medio técnico valido. Se debe seleccionar el
Acta del Consejo para el Desarrollo Integral 5% aleatoriamente.
100SID.02 Programas
100SID.02.24 |Programas de Desarrollo Humano y Social 1 Ao 10 Aflos | X X
Programa para la Implementacion de politicas Sociales
Programa de Desarrollo Humano y Social
Programa de Mejoramineto de las Condiciones Productivas
Programa de Legislacion Especial para la Poblacién Etnica . '
Programa de Atencion Integral 2 __mamsm aonc_jwio_w son de m_ﬁ._aumoﬁo para __m oo_.:_._z_%mm
Programa de Capacitacion y Asesorias en Desarrollo Humano SIGEkEIC, SELUGEGIA. pIOSReCGIoNT Y pasmen Varafes [TNmIacs.
" . . Se conservan totalmente y se deben reproducir por un medio
Programa para Impulsar la Politica Social Afectiva, del Estado y de Witsiicn valido:
Gobierno
Programa de Atencién a Poblacion Vulnerable
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE L E
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

GOBERNACION DE CALDAS

Hoja 2 de 3

Despacho del Secretario de Integracion y Desarrollo Social

CODIGO QOFICINA 100SID
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL |CT| E|M
100SID.04 Informes
100SID.04.01 |Informes de Gestién 1 Afio 5 Afos X Una vez agotado el periodo se selecciona la serie por no
Informe de Gestion poseer valores secundarios, se debe utilizar el método de
100SID.04.11 |Informes de Politica Social 1 Afio 8 Afos X muestreo numeérico, donde se conserve el 10% de los
Informe de Politica Social documentos de la administracién que en ese momento generd
la informacién para que halla representatividad de dicha
administracion. Posteriormente se debe eliminar por picado.
100SID.06 Planes
100SID.06.05 |Planes de Accion 1 Afo 5 Afios X i ; ;
i Se elimina por picado por no poseer valores secundarios se
F Vane Aesiin debe levantar acta de descarte que debe ser aprobado por el
100SID.06.24 |Planes de Capacitacion 1 Afo 5 Afos X il ; :
S comité’de Archivo de la Entidad.
Plan de Capacitacion
100S1D.10 Circulares Estos documentos son de caracter historico por lo tanto se
100SID.10.02 |Circulares Normativas 2 Afos 10 Afos | X X deben conservar permentementa ya que adquieren valores
Circular Normativa secundarios, se recomienda usar un medio técnico valido de
reprografia.
100SID.19 Propuestas Se seleccionan por no poseer valores secundarios, Se debe
100SID.19.02 |Propuestas de Desarrollo Humano Integral 1 Afo 20 Afios X reproducir por un medio técnico valido. Se debe seleccionar el
Propuesta de Desarrollo Humano Integral 5% aleatoriamente.
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE \u(\\P\\R.
E: ELIMINACION JEFE DE ARCHIVO
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE V.
S: SELECCION CIUDAD Y FECHA




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

GOBERNACION DE CALDAS

Hoja 3 de 3

Despacho del Secretario de Integracién y Desarrollo Social

CODIGO OFICINA 100SID
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL |CTJE|M]| S
100S1D.20 Inventarios Se eliminan ya que no poseen valores secundarios, se debe
100SID.20.07 JActas de Inventarios y Transferencias Documentales 5 Afos X tener en cuenta que los orginales de estos documentos
Acta de Inventarios y Transferencias Documentales reposan en el Archivo Central.
10058024 Exshidioe Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se
100SID.24.10 |Estudios de Vulnerabilidad y Pobreza 1 Afio 5 Anos X| X il Rl 5 FREES B COhEERET c:,m
Situacion de Vulnerabilidad y Pobreza dekio il Un: mako : o "
muestra del 10%. Posteriormente se debe eliminar por picado.
Se debe Reproducir por un medio técnico valido el segmento
seleccionado. Se debe estratificar para conservar muestras
representativas por programa y por administracion que genero
la informacion.
108510.29 Hugjas; Faficlanes: ¥ Beclatnen Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se
100S1D.29.01 |Derechos de Peticion 1 Afio 5 Afos XX i . . :
Solicitud debe utilizar un método de muestreo que permita conservar
Respuesta algunas unidades documentales que no excedan en su
volumen el 5% de la poblacion total a destruirse.Se debe
Microfilmar el segmento seleccionado.
100SID.31 Asistencias Técnicas Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se
100SID.31.11 |Asistencias Tecnicas para el Desarrollo Humano 1 Afio 5 Afos X | X | debe utilizar el método de muestreo aleatorio para conservar
Asistencia Técnica para el Desarrollo Humano el 10%. Posteriormente se debe eliminar por picado. Se deben
reproducir por medio técnico valido los documentos
seleccionados.
100SID.33 Registros Se seleccionan por no poseer valores secundarios, Se debe
100SID.33.04 |Registros de Seguimiento a la Politica Social 1 Afo 5 Afos X | X Jreproducir por un medio técnico valido. Se debe seleccionar el
Registro de Seguimiento a la Politica Social 5% aleatoriamente.
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE L
E: ELIMINACION JEFE DE’ARCHIVO
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE 1
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GOBERNACION DE CALDAS

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

Unidad de Mujer y Familia

Hoja 1 de 2

CODIGO OFICINA 100SID10
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL |ICT{EJM| S
100SID10.01 Actas Se seleccionan por no poseer valores secundarios, Se
100S1D10.01.31 JActas de reuniones del Fondo Rotatorio de Apoyo 2 Afios 12 Afos X | X ]| debe reproducir por un medio técnico valido. Se debe
Acta de reunién del Fondo Rotatorio de Apoyo seleccionar el 5% aleatoriamente.
100S1D10.02 Programas
100S1D10.02.25 |Programas de Mujer y Familia 1 Afio 8 Aflos | X X
Programa de Seguridad Alimentaria
Programa de Capacitacion a Entidades
Programa Municipal para la Mujer Estos documentos son de alto impacto para la
Programa de Fomento a Mecanismos de Capacitacién comunidad Caldense, son de alta prospeccion y poseen
Programa para Atencion Integral de las nifias valores mediatos. Se conservan totalmente y se deben
Programa de Promotoria Social en Empresas reproducir por un medio técnico valido.
Programa de Educacion y Capacitacion
Programa de Igualdad de Mujeres con Discapacidad
Programa para Evitar la Violencia contra la Mujer y la Familia
100SID10.04 Informes Una vez agotado el periodo se selecciona la serie por
100SID10.04.01 JInfomes de Gestién 1 Afio 5 Afos X1 X no poseer valores secundarios, se debe utilizar el
Infome de Gestion meétodo de muestreo numérico, donde se conserve el
10% de los documentos de la administracién que en
ese momento generd la informacion para que halla
representatividad de dicha administracion.

C

w=m

—

CONSERVACION TOTAL

ELIMINACION
MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
SELECCION

FIRMA RESPONSABLE

CIUDAD Y FECHA

p g2

JEFE DE ARCHIV®




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

Unidad de Mujer y Familia

GOBERNACION DE CALDAS

Hoja 2 de 2

CODIGO OFICINA 100SID10
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL |[CTJEJM| S
DIE1010.06 Planes Se elimina por picado por no poseer valores
100SID10.06.05 |Planes de Accion 1 Afios 5 Afos X .
Plah de Acci6n secundarios se debe levantar m.omm de ammmm;m que
debe ser aprobado por el comité’de Archivo de la
Entidad.
“NMM"WHN”“MS m__”m“__wﬁmzoﬁam%mm zafios. | 10mmos x| x| [ESteS documentos son de canicler histirico por lo tanto
B el Bt se deben oo:mmém_.ﬁ _um_.Bm:ﬂmB.m:ﬁm ya que maac_m.qm:
valores secundarios, se recomienda usar un medio
técnico valido de reprografia.
100SID10.20 Inventarios Se eliminan ya que no poseen valores secundarios, se
100SID10.20.07 JActas de Inventarios y Transferencias Documentales 5 Afios X debe tener en cuenta que los orginales de estos
Acta de Inventarios y Transferencias Documentales documentos reposan en el Archivo Central.
100SID10.29  |Quejas, Peticiones y Reclamos Se selecciona la serie por no poseer valores
100S1D10.29.01 |Derechos de Peticion 1 Afio 5 Aflcs x | x | secundarios, se debe utilizar un método de muestreo
Solicitud que permita conservar algunas unidades documentales
que no excedan en su vélumen el 5% de la pablacion
Respuesta total a destruirse.Se debe Microfilmar el segmento
seleccionado.
100SID10.54 Estrategias
100SID10.54.01 |Estrategias para Aplicacion de Politicas de Genero 1 Afo 5 ARos X | X | se seleccionan por no poseer valores secundarios, Se
Estrategia para Aplicacion de Politicas de Genero debe reproducir por un medio técnico véalido. Se debe
100SID10.54.02 |Estrategias para Disminuir la Tasa de Analfabetismo 2 Afios 5 Afios X | x seleccionar el 5% aleatoriamente.
Estrategia para Disminuir la Tasa de Analfabetismo
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE D gl \R
E: ELIMINACION JEFE DE'ARCHIVO
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE H 8 AGD L
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GOBERNACION DE CALDAS

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

Unidad de Desarrollo a la Comunidad

Hoja 1 de 3

CODIGO OFICINA 100SID20
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL |CT| E S

100SID20.02 Programas

100S1D20.02.27 |Programas de Desarrollo a la Comunidad 2 Afos 10 Afos | X
Programa Red Calidad de Vida
Programa de Crecimiento Comunitario
Programa de Crecimiento Econémico de Poblacion Marginal Estos documentos son de alto impacto para la comunidad
Programa de Promocién de Capital Social Caldense, son de alta prospeccion y poseen valores
Programa de Etnocultura, Etnoeducacion y Etnosalud mediatos. Se conservan totalmente y se deben reproducir por
Programa de Capacitacién Laboral un medio técnico valido.
Programa para Jovenes Indigenas y Afrocolombianos
Programa de Capacitacion Mejoramiento de la Calidad de Vida

100S1D20.03 Proyectos

100S1D20.03.52 |Proyectos de Inversion Social 2 Afos 8 Anos | X
Proyecto de Inversion Social Estos documentos son de alto impacto para la comunidad
Proyecto de Financiacién de Unidades Productivas Caldense, son de alta prospeccion y poseen valores
Proyecto Productivo y Microempresarial mediatos. Se conservan totalmente y se deben reproducir por
Proyecto de Organizacion Comunitaria y Calidad de Vida un medio técnico valido.
Proyecto para la Generacion de Ingresos, Creacion de Empresa
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GOBERNACION DE CALDAS

Hoja 2 de 3
UNIDAD PRODUCTORA Unidad de Desarrollo a la Comunidad
OFICINA PRODUCTORA
CODIGO OFICINA 100SID20
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL |CT| E
100S1D20.04 Informes Una vez agotado el periodo se selecciona la serie por no
100S1D20.04.01 JInformes de Gestion 1 Afio 5 Afios poseer valores secundarios, se debe utilizar el método de
Informe de Gestion muestreo numérico, donde se conserve el 10% de los
documentos de la administracion que en ese momento
generd la informacion para que halla representatividad de
dicha administracion. Posteriormente se debe eliminar por
100S1D20.06 Planes
100SID20.06.05 |Planes de Accién 1 Afos 5 Afios X Se elimina por picado por no poseer valores secundarios se
Plan de Accién debe levantar acta de descarte que debe ser aprobado por el
comité’de Archivo de la Entidad.
100S1D20.20 Inventarios Se eliminan ya que no poseen valores secundarios, se debe
100S1D20.20.07 |Actas de Inventarios y Transferencias Documentales 5 Afios X tener en cuenta que los orginales de estos documentos
Acta de Inventarios y Transferencias Documentales reposan en el Archivo Central.
100S1D20.24 Estudios Una vez agotado el periodo se selecciona la serie por no
100S1D20.24.11 Estudios Calidad de Vida Resguardos 1 Afo 5 Afios poseer valores secundarios, se debe utilizar un método de
y Comunidades Afrocolombianas muestreo para conservar una muestra del 10%.
Estudio Calidad de Vida Resguardos Posteriormente se debe eliminar por picado. Se debe
y Comunidades Afrocolombianas Reproducir por un medio técnico valido el segmento
seleccionado. Se debe estratificar para conservar muestras
representativas por programa y por administracion que genero
la informacién.
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S:

SELECCION

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

Unidad de Desarrollo a la Comunidad

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

Hoja 3 de 3

CODIGO OFICINA 100SID20
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL |CTJ EJM] S
100S1D20.29 Quejas, Peticiones y Reclamos Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se
100S1D20.29.01 |Derechos de Peticion 1 Afio 5 Afos X | X | debe utilizar un método de muestreo que permita conservar
Solicitud algunas unidades documentales que no excedan en su
Respuesta vélumen el 5% de la poblacidn total a destruirse.Se debe
Microfilmar el segmento seleccionado.
100S1D20.31 Asistencias Técnicas
100S1D20.31.12 |Asistencias Técnicas a Proyectos Econdmicos y Sociales 1 Afo 3 Anos X1 X Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se
Asistencia Técnica en Autogestion Comunitaria debe utilizar el método de muestreo aleatorio para conservar
Asistencia Técnicas a Creacion de EAT el 10%. Posteriormente se debe eliminar por picado. Se
deben reproducir por medio técnico valido los documentos
seleccionados.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

Hoja 1 de 4
UNIDAD PRODUCTORA Unidad de Desarrollo a la Comunidad
OFICINA PRODUCTORA Grupos Etnicos
CODIGO OFICINA 100SID21
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL |ICT} E [M| S
100S1D21.02 Programas
100S1D21.02.28  |programas de Desarrollo y Proteccion de Minorias 2 Afios 10 Ados | X X
Programa de Prevencion y Atencién de Desastres en Territorios
Indigenas y Negritudes
Programa de Mejoramiento de las Condiciones de Salud
Programa de Cobertura y Calidad de la Educacion Estos documentos son de alto impacto para la comunidad
Programa para el Desarrollo de la Entidad Etnica Caldense, son de alta prospeccion y poseen valores
Programa de Desarrollo Agroalimentario mediatos. Se conservan totalmente y se deben reproducir
Programa Bienestar y Desarrollo para Negritudes y Comunidades por un medio técnico valido.
Indigenas
Programa de Manufactura y Comercializacion
Programa para la Equidad de Género
Programa de Participacion Ciudadana
100S1D21.03 Proyectos Estos documentos son fruto de las labores misionales de la
100SID21.03.24 |Proyectos para las Comunidades Indigenas 1 Afo 8 Afios | X X entidad, reflejan actividades de alto impacto para la
Proyecto para las Comunidades Indigenas comunidad del Departamento, debes ser conservados por
gue poseen valores secundarios. Se debe reproducir por un
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

GOBERNACION DE CALDAS

Unidad de Desarrollo a la Comunidad

Grupos Etnicos

Hoja 2 de 4

CODIGO OFICINA 100SID21
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL |[CT] E |M] S
100S1D21.04 Informes Una vez agotado el periodo se selecciona la serie por no
100SID21.04.01  |Informes de Gestién 1 Afo 5 Afios X | X | poseer valores secundarios, se debe utilizar el método de
Informe de ONG muestreo numerico, donde se conserve el 10% de los
Informe de Talleres documentos de la administracién que en ese momento
Informe de Objetivos genero la informacion para que halla representatividad de
dicha administracion. Posteriormente se debe eliminar por
picado.
100S1D21.06 Planes
100510216680 W“wnﬂmmawowm@n:_o: VAfios 5 Aflos A Se elimina por picado por no poseer valores secundarios se
debe levantar acta de descarte que debe ser aprobado por el
comité’de Archivo de la Entidad.
100S1D21.10 Circulares
100S1D21.10.02 [Circulares Normativas 2 Afos 10 Afios | X X Estos documentos son de caracter histérico por lo tanto se
Circular Normativa deben conservar permentementa ya que adquieren valores
secundarios, se recomienda usar un medio técnico valido de
reprografia.
100SID21.15 Convenios
100SID21.15.01 |Convenios Interinstitucionales 2 Afios 20 Afios X | x| Despues de cumplido el plazo, se selecciona, teniendo en
Convenio Interinstitucional cuenta el criterio de importancia, se deben buscar unidades
Convenio Intersectorial documentales, representativas para la entidad y la
comunidad. Se debe reproducir por un medio técnico valido.
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE )
E: ELIMINACION JEFE DE ARCH{VO
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
S: SELECCION CIUDAD Y FECHA




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

Unidad de Desarrollo a la Comunidad

Grupos Etnicos

Hoja 3 de 4

CODIGO OFICINA 100SID21
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE T ARCAVO ICTTETW PROCEDIMIENTO

100SID21.20 Inventarios Se eliminan ya que no poseen valores secundarios, se debe

100SI1D21.20.07 |Actas de Inventarios y Transferencias Documentales 5 Afios X tener en cuenta que los orginales de estos documentos
Acta de Inventarios y Transferencias Documentales reposan en el Archivo Central.

100SID21.24 Estudios Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se

100SID21.24.12  |Estudios de Daignosticos para Inversiones de Desarrollo 1 Afo 5 Afios X | X | debe utilizar un método de muestreo para conservar una
Estudio de Daignostico para Inversiones de Desarrollo muestra del 10%. Posteriormente se debe eliminar por

100SID21.29 Quejas, Peticiones y Reclamos Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se

100S1D21.29.01 |Derechos de Peticidn 1 Afo 5 Afos X | X | debe utilizar un método de muestreo que permita conservar
Solicitud algunas unidades documentales que no excedan en su
Respuesta volumen el 5% de la poblacién total a destruirse.Se debe

Microfilmar el segmento seleccionado.

100SID21.31 Asistencias Técnicas

100S1D21.31.17  |Asistencias Técnicas de Desarrollo Social y Agroalimentario 1 Ao 3 Afos X | X | Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se
Asistencia Técnica de Desarrollo Agroalimentario debe utilizar el método de muestreo aleatorio para conservar
Asistencia Técnica de Manufactura el 10%. Posteriormente se debe eliminar por picado. Se
Asistencia Técnica Programas de desarrollo Social deben reproducir por medio técnico valido los documentos

seleccionados.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

Hoja 4 de 4

Unidad de Desarrollo a la Comunidad

Grupos Etnicos

CODIGO OFICINA 100SID21
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL |CT| E [M] S
100SID21.55 Caracterizaciones
100S1D21.55.01  |Caracterizaciones de las Comunidades Indigenas de Caldas 2 Anos 7 Anos | X X
CuEdios fablacionales Se conservan permanente por que al perder los valores
P » primarios afloran los valores secundarios; ademas estos
Fortalezas y Debilidades documentos testimonian caracteristicas demograficas y
Cuadro de Territorio culturales de la regién. Se recomienda reproducir mediante
Capacitaciones o Talleres un medio técnico valido. Los
100S1D21.55.02  |Caracterizaciones de las Comunidades Afrocolombianas 2 Afos 7 Aios | X X documentos de esta serie son de alto Impacto para la
Cuadros poblacionales comunidad Caldense, cuentan con valores histérico y cultural
P - y por lo tanto deben permanecer como testimonio para la
Fortalezas y Debilidades th e
historia.
Cuadro de Territorio
Capacitaciones o Talleres
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE i G
. ELIMINACION

w=m

MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
SELECCION

JEFE DE ARCHIVOD
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CIUDAD Y FECHA




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GOBERNACION DE CALDAS

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

Unidad de Desarrollo a la Comunidad

Grupos Pablacionales

Hoja 1 de 3

CODIGO OFICINA 100SID22
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION JCENTRAL|CTJEJM] S

100S1D22.02 Programas

100S1D22.02.29 |Programas de Grupos Poblacionales 1 Afo 10 Afios | X X
Programa de Educacion y Capacitacion
Programa de Proteccion, Promocion y Apoyo
Programa de Atencién a Grupos Especiales Estos documentos son de alto impacto para la
Programa para Personas en Estado de Vulnerabilidad Social comunidad Caldense, son de alta prospeccién y
Programa Para Promocion de los Grupos Poblacionales Especiales poseen valores mediatos. Se conservan totalmente y
Programa para Dinamizar las Organizaciones de Voluntariado se deben reproducir por un medio técnico valido.
Programa de Orientacion a la Nifiez
Programa de Desarrollo Social
Programa de Orientacién a la Nifiez

100S1D22.03 Proyectos

10051D22.03.25 |Proyectos de Grupos Poblacionales 1 Afio 8 Afios | X X Estos documentos son fruto de las labores misionales
Proyecto de Desarrollo Social para Estratos 1y 2 y Zona Rural de la entidad, reflejan actividades de alto impacto para
Proyecto de Coordinacion Interinstitucional e Intersectorial la comunidad del Departamento, debes ser

conservados por que poseen valores secundarios. Se
debe reproducir por un medio técnico valido.

CT:
E:
M:
S:

CONSERVACION TOTAL
ELIMINACION

MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
SELECCION

FIRMA RESPONSABLE

CIUDAD Y FECHA
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

GOBERNACION DE CALDAS

Unidad de Desarrollo a la Comunidad
Grupos Poblacionales

Hoja 2 de 3

CODIGO OFICINA 100SID22
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION JCENTRAL|CT|EM]| S
100SID22.04 Informes
10081D22.04.01 [Informes de Gestion 1 Afio 5 Afios X | X | Una vez agotado el periodo se selecciona la serie por
Informe de Gestién no poseer valores secundarios, se debe utilizar el
meétodo de muestreo numeérico, donde se conserve el
10% de los documentos de la administracién que en
ese momento genero la informacion para que halla
representatividad de dicha administracion.
Posteriormente se debe eliminar por picado.
100S1D22.06 Planes
100SID22.06.05 |Planes de Accion 1 Afio 5 Afos X Se elimina por picado por no poseer valores
Plan de Accion secundarios se debe levantar acta de descarte que
debe ser aprobado por el comité de Archivo de la
Entidad.
100SID22.10 Circulares h S,
. , . . Estos documentos son de caracter histérico por lo
HeRIReR. 1002 M__N““M”mho_wﬁwﬂw,\mm ZHos 19 Afles || X A tanto se deben conservar permentementa ya que
adquieren valores secundarios, se recomienda usar
un medio técnico valido de reprografia.
uumm__wwww“ pventarios ; ’ = Se eliminan ya que no poseen valores secundarios, se
il e “1 [ [ eeteonrencuem e o crgmaesce st
documentos reposan en el Archivo Central.
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE Dl
E: ELIMINACION JEFE DE'ARCHI/O
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE _ {
S: SELECCION CIUDAD Y FECHA




UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

Unidad de Desarrollo a la Comunidad
Grupos Pablacionales

Hoja 3 de 3

CODIGO OFICINA 100SID22
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL|CT|E|M]| S
100S1D22.29 Quejas, Peticiones y Reclamos
100S1D22.29.01 |Derechos de Peticion 1 Afio 5 Afos X1 X Se selecciona la serie por no poseer valores
Solicitud secundarios, se debe utilizar un método de muestreo
Respuesta que permita conservar algunas unidades

documentales que no excedan en su vélumen el 5%
de la poblaci6n total a destruirse.Se debe Microfilmar
el segmento seleccionado.

: CONSERVACION TOTAL

: ELIMINACION

: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
: SELECCION
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

Hoja 1 de 3
UNIDAD PRODUCTORA Unidad de la Juventud
OFICINA PRODUCTORA
CODIGO OFICINA 100S1D30
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO

GESTION | CENTRAL |[CTJE|M] S

100S1D30.02 Programas
100SID30.02.26  |Programas de Educacién y Capacitacion de Jovenes 2 Afios 10 Afios XX
Programa de Educacién y Capacitacién

Programa de Centros de Acogida

Programa de formacion de Lideres Jovenes

Programa de Sensibilizacion de no Violencia

Programa de Cooperacién Nacional e Internacional
Programa de Aprovechamiento del Tiempo Libre

Programa de Promocion de Diversos Campos del Desarrollo
Programa de Cofinanciacion de Proyectos

Programa para la Juventud en Estado de Vulnerabilidad
Programa para Jovenes Excepcionales

Programa para la Participacion municipal

Programa de Proteccion, Promocién y Apoyo

Estos documentos son de alto impacto para la comunidad
Caldense, son de alta prospeccion y poseen valores mediatos.
Se conservan totalmente y se deben reproducir por un medio
técnico valido.

100SID30.03 |Proyectos
100SID30.03.22 |Proyectos de Atencion a la Juventud 1 Afio 10 Afos | X X
Proyecto de Desarrollo Social

Proyecto de Atencion a la Juventud

Proyecto para Incrementar los Recursos Locales

Proyecto para Fortalecimiento de Consejos Municipales de Juventud

Estos documentos son de alto impacto para la comunidad
Caldense, son de alta prospeccion y poseen valores mediatos.
Se conservan totalmente y se deben reproducir por un medio

técnico valido.

CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE P nt\w\l\\
E: ELIMINACION JEFE DE ARCHIVO
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE I
S: SELECCION CIUDAD Y FECHA !




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

GOBERNACION DE CALDAS

Hoja 2 de 3

Unidad de la Juventud

CODIGO OFICINA 100SID30
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL |CT|EJM| S
100S1D30.04 Informes Una vez agotado el periodo se selecciona la serie por no
100SID30.04.01 JInformes de Gestion 1 Afio 5 Afios X] X poseer valores secundarios, se debe utilizar el método de
Informe de Gestion muestreo numérico, donde se conserve el 10% de los
documentos de la administracion que en ese momento genero
la informacion para que halla representatividad de dicha
administracion.
“M“M“WWNNM 05 W__MMMM i Aain 1 Afios 5 Afos X Se elimina por picado por no poseer valores secundarios se
Plan de Accion debe levantar mo”m.a.m” ammom;.m que debe ser aprobado por el
comité'de Archivo de la Entidad.
100SID30.15 Convenios
100S1D30.15.01  |Convenios Interinstitucionales 2 Afios 20 Afios X1 X Despues de cumplido el plazo, se selecciona, teniendo en
Convenio Interinstitucionales cuenta el criterio de importancia, se deben buscar unidades
documentales, representativas para la entidad y la comunidad.
Se debe reproducir por un medio técnico valido.
100S1D30.20 Inventarios Se eliminan ya que no poseen valores secundarios, se debe
100SID30.20.07 |Actas de Inventarios y Transferencias Documentales 5 Aros X tener en cuenta que los orginales de estos documentos
Acta de Inventarios y Transferencias Documentales reposan en el Archivo Central.

CT:

: ELIMINACION
- MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
: SELECCION
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

GOBERNACION DE CALDAS

Unidad de la Juventud

Hoja 3 de 3

CODIGO OFICINA 100SID30
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL ICTIE|M] S
“Wmm__wwmww 01 WMMMMmMMMn_u_MMMM:< Reclamos 1 Afio 5 Afios x | x Se mm_mnﬂo:m la mm.zm por no poseer valores mmm::amzop se
o Solicitud debe utilizar un método de muestreo que permita conservar
Respuesta algunas unidades documentales que no excedan en su
volumen el 5% de la poblacion total a destruirse.Se debe
Microfilmar el segmento seleccionado.
100S1D30.54 Estrategias Se seleccionan por no poseer valores secundarios, Se debe
100SID30.54.03  [Estrategias para Vinculacién al Desarrollo Social 1 Afio 5 Afios X | X | reproducir por un medio técnico valido. Se debe seleccionar el
Estrategia para Vinculacion al Desarrollo Social 5% aleatoriamente.

CT:
: ELIMINACION

w=sm

CONSERVACION TOTAL

MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
SELECCION

FIRMA RESPONSABLE

CIUDAD Y FECHA

A 2 7

JEFE DE/ARCHI/O




SECRETARIA DE VIVIENDA

100SVI




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

Hoja 1 de 3
UNIDAD PRODUCTORA Despacho del Secretario
OFICINA PRODUCTORA
CODIGO OFICINA 100SVI
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO

GESTION | CENTRAL |CT} E|M] S

100SVI.01 Actas
100SVI.01.01 JActas de Comité Interno 2 Afos 7 Afos X X
Convocatoria

Acta de Comité Interno

Estos documentos testimonian las actividades de la Secretaria.
Los documentos de esta serie son de alto impacto para la
comunidad Caldense, cuentan con valores historico y cultural y
por lo tanto deben permanecer como testimonio para la historia.

100SVI1.02 Programas
100SVI.02.30 |Programas de Vivienda 2 Afos 10 Afios | X X
Programa de Vivienda de Interes Social

Programa de Fondo de Vivienda

Programa de Investigacion Técnica y Cientifica

Programa de Diagndstico sobre Mejoramiento de Vivienda
Programa de Oferta Institucional de Subsidios y Créditos
Programa de Destinacion de Suelo Urbanizado y Urbanizable

Estos documentos son de alto impacto para la comunidad
Caldense, son de alta prospeccion y poseen valores mediatos.
Se conservan totalmente y se deben reproducir por un medio
técnico valido.

100SVI.03 Proyectos
100SVI1.03.26 |Proyectos de Reubicacion y Construccion de Vivienda 1 Afio 5 Afios X X
Proyecto de Reubicacion y Construccion

Proyecto de Fondo de Vivienda Municipal

Proyecto de Consecucion de Recursos para el Sector Agua Potable

Estos documentos son de alto impacto para la comunidad
Caldense, son de alta prospeccién y poseen valores mediatos.
Se conservan totalmente y se deben reproducir por un medio
técnico valido.

CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE
E: ELIMINACION
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
S: SELECCION CIUDAD Y FECHA
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

Despacho del Secretario

GOBERNACION DE CALDAS

Hoja 2 de 3

CODIGO OFICINA 100SVI
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL |ICT{EJM] S
“%w«_”mn.g “”W_ﬁmmw de Gestion 1 Afios 5 Afios % | 3 | Voa vesageiadeinl petions Se selstekna ia BeRERar NG postel
25 valores secundarios, se debe utilizar el método de muestreo
Informe de Gestion oy
numeérico, donde se conserve el 10% de los documentos de la
administracién que en ese momento genero la informacion para
que halla representatividad de dicha administracion.
Posteriormente se debe eliminar por picado.
100SVI1.06 Planes
100SV1.06.25 |Planes de Asignacion de Recursos de Cofinanciacion 2 Afos 8 Afios X X Estos documentos son de caracter histdrico por lo tanto se
Plan de Asignacion de Recursos de Cofinanciacion deben conservar permanentemente ya que adquieren valores
100SVI.06.26 [Planes de Cooperacion Puablica, Privada y Comunitaria 2 Aflos 8 Afios X X secundarios, se recomienda usar un medio técnico valido de
Plan de Cooperacion Puablica, Privada y Comunitaria reprografia.
100SVI1.08 Diagnésticos . g .
100SV1.08.05 U_mwzoﬂ_nOm sobre Vivienda en Zonas de Alto Riesgo 2 Anos 5 Afos XX Ha AN Rao0 m_. petionc s mm_woo_o_,"m 2 mmﬁ“_maﬁoﬂ o, poe:
Diagnéstico sobre Vivienda en Zonas de Alto Riesgo <m_o_....u.m secundarios, se debe utilizar el metodo de chm:mo
aleatorio buscando que el volumen documental seleccionado no
supere el 5% de la poblacién total de unidades documentales.
Posteriormente se debe eliminar por picado. Se debe
Microfilmar el segmento seleccionado.
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE 2 \.JL\MII 7
E: ELIMINACION JEFE DE ARCHIVO
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
S: SELECCION CIUDAD Y FECHA




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

Despacho del Secretario

GOBERNACION DE CALDAS

Hoja 3 de 3

CODIGO OFICINA 100SVI
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL |[CT}E|M] S
100Sv1.10 o.__.oc_m.,mm . . £ Estos documentos son de caracter histérico por lo tanto se
100SV1.10.02  |Ciculares Normativas 2 Afios 10 Afios | X X deben conservar permentementa ya que adquieren valores
Circular Normativa secundarios, se recomienda usar un medio técnico valido de
reprografia.
100SVI1.20 Inventarios Se eliminan ya que no poseen valores secundarios, se debe
100SV1.20.07 |Actas de Inventarios y Transferencias Documentales 5 Afos X tener en cuenta que los orginales de estos documentos reposan
Acta de Inventarios y Transferencias Documentales en el Archivo Central.
100SVI1.24 Estudios
100SVI1.24.13 |Estudios de Mecanismos de Negociacion 1 Ao 5 Afos X | X | Una vez agotados los valores primarios se selecciona por no
Estudio de Mecanismos de Negociacion poseer valores secundarios, se debe tomar una muestra de no
mas del 5%. Reproducir por un medio técnico valido.
“Nmm«“ww 01 WMMMMmMMﬁm_ﬂMmesz BERRmoe 1 Afio 5 Afios x | x Se mm_mmm_onm la mm._._m por no poseer valores mmmc:amzop se
Solicitud debe cm__.Nmﬂ un método de muestreo que permita conservar
Respissia algunas unidades documentales que no excedan en su vélumen
el 5% de la poblacién total a destruirse.Se debe Microfilmar el
segmento seleccionado.
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE pon \..Mi\. w_,\\
E: ELIMINACION JEFE DE ARCHIV
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE f
S: SELECCION CIUDAD Y FECHA




UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

Unidad Técnica

Hoja 1 de 2

CODIGO OFICINA 100SVI10
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL |[CT|E|M] S
100SVI10.03 Proyectos
100SVI10.03.26 |Proyectos de Vivienda Nueva y Mejoramiento 1 Ao 5 Afos X X
Evaluacion Técnica Estos documentos son de alto impacto para la comunidad Caldense,
Evaluacion Social son de alta prospeccion y poseen valores mediatos. Se conservan
Evaluacion Financiera totalmente y se deben reproducir por un medio técnico valido.
Proyecto de Construccion y Remodelacién de Vivienda
100SVI10.04 Informes
100SVI10.04.01 |Informes de Gestion 1 Afo 5 Afos XX ' ; s
ok Una vez agotado el periodo se selecciona la serie por no poseer
Informe de Gestion ; i :
: o valores secundarios, se debe utilizar el método de muestreo
Informe de Ejecucion =
. : numeérico, donde se conserve el 10% de los documentos de la
Informe de Programas de Mejoramiento b i e fiy
e - . . administracion que en ese momento gener6 la informacion para que
IR DR us O MACIS A RTES, JICARSI RGN halla representatividad de dicha administracién. Posteriormente se
100SVI10.04.02 |Informes a Entidades de Control 2 Afos 10 Afos XX P e ; .
i debe eliminar por picado.
Informe a Entidades de Control
100SVI10.06 Planes
100SVI10.06.05 |Planes de Accién 1 Afios 5 Arios X Se elimina por picado por no poseer valores secundarios se debe
Plan de Accién levantar acta de descarte que debe ser aprobado por el comité'de
Archivo de la Entidad.
100SVI10.20 Inventarios Se eliminan ya que no poseen valores secundarios, se debe tener en
100SVI10.20.07 |Actas de Inventarios y Transferencias Documentales 5 Afos X cuenta que los orginales de estos documentos reposan en el Archivo
Acta de Inventarios y Transferencias Documentales Central.
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE 22 __ &
E: ELIMINACION AEFE DE ARCHIVO
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE I 01!
S: SELECCION CIUDAD Y FECHA




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

Unidad Técnica

Hoja 2 de 2

CODIGO OFICINA 100SVI10
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL |ICT|E|M
100SVI10.29 Quejas, Peticiones y Reclamos Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se debe
100SVI10.29.01 |Derechos de Peticion 1 Afio 5 Afos X utilizar un método de muestreo que permita conservar algunas
Solicitud unidades documentales que no excedan en su vélumen el 5% de la
Respuesta poblacion total a destruirse.Se debe Microfilmar el segmento
seleccionado.
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE \v..%\\\\\\.i‘ \\
E: ELIMINACION JEFE DE ARCHIVO
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
S: SELECCION CIUDAD Y FECHA




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GOBERNACION DE CALDAS

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

Hoja 1 de 2

Unidad de Gestion del Sector Agua Potable y Saneamiento Ambiental Basico

CODIGO OFICINA 100SVI20
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION |CENTRAL|CT|E|M| S
100SVI20.01 Actas . !
1008V120.01.41 |Actas del Comité para la Gestion del Sector Agua Potable 2 Afios 8 Afios x | x| _ Seseleccionan por no poseer valores secundarios, Se debe
) reproducir por un medio técnico valido. Se debe seleccionar el 5%
Convocatoria aleatoriamente.
Acta del Comité para la Gestién del Sector Agua Potable
100SVI20.02 Programas
100SVI20.02.14 |Programas de Capacitacién 2 Afios 5 Afios X | x | Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se debe
Programa de Capacitacion utilizar el método de muestreo que permita conservar algunas
B L unidades documentales que no excedan en su volumen el 5% de la
Programa de Educacion Sanitaria poblacion total a destruirse.Se debe Microfilmar el segmento
Programa de Promocién e Informacion a la Comunidad seleccionado.
1005v120.04 Informes Una vez agotado el periodo se selecciona la serie por no poseer
100SVI20.04.01 [Informes de Gestion 1 Afio 5 Afios X| X valores secundarios, se debe utilizar el método de muestreo
Informe de Gestion numeérico, donde se conserve el 10% de los documentos de la
100SVI20.04.02 |Informes a Entidades de Control 1 Afio 10 Arios X | X | administracion que en ese momento gener6 la informacion para que
Informe a Entidades de Control halla representatividad de dicha administracion. Posteriormente se
debe eliminar por picado.
100SVI20.06 Planes . .
100SVI20.06.05 |Planes de Accion 1 Afios 5 Afios X Se elimina por picado por no poseer valores secundarios se debe
. levantar acta de descarte que debe ser aprobado por el comité'de
Flan.da.Acclan Archivo de la Entidad,

CT:
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

GOBERNACION DE CALDAS

Hoja 2 de 2

Unidad de Gestion del Sector Agua Potable y Saneamiento Ambiental Basico

CODIGO OFICINA 100SVI20
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION |CENTRAL|CT] EJ M} S
100SVI20.08 Diagnésticos Una vez agotado el periodo se selecciona la serie por no poseer
100SVI20.08.07 |Diagnésticos de Agua Potable 2 Afios | 5Afios X|x] VErevsdcidaics se debb ulizarel matoda:de Mussireo
Blaandstics:de Aot Pokbie aleatorio buscando que el volumen documental seleccionado no
9 9 supere el 5% de la poblacién total de unidades documentales.
Posteriormente se debe eliminar por picado. Se debe Microfiimar el
segmento seleccionado.
100SVI20.20  [Iinventarios Se eliminan ya que no poseen valores secundarios, se debe tener en
100SVI20.20.07 JActas de Inventarios y Transferencias Documentales 5 Anos X cuenta que los orginales de estos documentos reposan en el Archivo
Acta de Inventarios y Transferencias Documentales Central.
100SVI20.29  |Quejas, _umzomoﬁ._m.m y Reclamos Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se debe
100SV120.29.01 |Derechos de Peticion 1 Afio 5 Afios X | X | utilizar un método de muestreo que permita conservar algunas
Solicitud unidades documentales que no excedan en su volumen el 5% de la
Respuesta poblacion total a destruirse.Se debe Microfilmar el segmento
seleccionado.
100SVI20.31 Asistecias Técnicas . . .
100SVI20.31.14 |Asistencias Técnicas en Agua Potable 1 Afio 5 Afios X | x | Se selecciona laserie por no poseer valores secundarios, se debe
Solicitud utilizar el método de muestreo aleatorio para conservar el 10%.
R ) o Posteriormente se debe eliminar por picado. Se deben reproducir por
Acta de Asistencia Técnica medio técnico valido los documentos seleccionados.

CT:
: ELIMINACION
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SECRETARIA DE DESARROLLO
ECONOMICO

100SDE




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

Hoja 1 de 3

Despacho de la Secretaria de Desarollo Econémico

CODIGO OFICINA 100SDE
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRALICTIE|MJS|

100SDE.01 Actas Estos documentos testimonian las actividades de la

100SDE.01.01 JActas de Comité Interno 2 Afos 5 Afios X X Secretaria. Esta serie son de alto impacto para la
Convocatoria comunidad Caldense, cuentan con valores histérico y
Acta de Comité Interno cultural y por lo tanto deben permanecer como

testimonio para la historia.

100SDE.02 Programas

100SDE.02.31 |Programa de Desarrollo Econémico y de Competitividad 1 Afio 8 Aflos | X X
Programa de Obras de infraestructura
Programa de Obras de infraestructura
Programa de Desarrollo Econémico y de Competitividad Estos documentos son fruto de las labores misionales
Programa de Generacién de Centros Productivos de la entidad, reflejan actividades de alto impacto para
Programa de Complementariedad Institucional la comunidad del Departamento, debes ser
Programa de Atraccion de inversiones conservados por que poseen valores secundarios. Se
Programa de Gestién de Rescursos de Cooperacion debe reproducir por un medio técnico valido.
Programa de Gestion de Proyectos de Inversion
Programa de Competitividad y Productividad
Programa de Generacion de Empleo
Programa de Participacion en Atencion a la Demanda de Productos

100SDE.03 Proyectos

100SDE.03.28 |Proyectos de Desarrollo Econémico 1 Ano 10 Afios | X X Estos documentos son de alto impacto para la
Proyecto de Creacion de Empresa comunidad Caldense, son de alta prospeccién y poseen
Proyecto de Desarrollo Econémico valores mediatos. Se conservan totalmente y se deben
Proyecto de Inversidn y Exportacion reproducir por un medio técnico valido.
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E: ELIMINACION

M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE

S: SELECCION

FIRMA RESPONSABLE

CIUDAD Y FECHA

_JEFE DE ARCHIVO

I N ] ~
I H n el i




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

Hoja 2 de 3

Despacho de la Secretaria de Desarrollo Econémico

CODIGO OFICINA 100SDE
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL |ICTJE|M] S
100SDE.04 Informes ~ Se selecciona la serie por no poseer valores
100SDE.04.01 |Jinformes de Gestion 1 Afio 5 Afos X | X | secundarios, se debe utilizar el método de muestreo
Informe de Gestion numerico, donde se conserve el 10% de los
documentos de la administracion que en ese momento
genero la informacién para que halla representatividad
de dicha administracion. Posteriormente se debe
eliminar por picado.
100SDE.06 Planes %
o 5 g Estos documentos son fruto de las labores misionales
10USDE.06.27 W__M”Nmmawo_”mﬂw%mu_m __mmq_”\_mwﬂwzm 190 s X X de la entidad, reflejan actividades de alto impacto para
la comunidad del Departamento, debes ser
conservados por que poseen valores secundarios. Se
debe reproducir por un medio técnico valido.
100SDE.08 Diagnésticos Se selecciona la serie por no poseer valores
100SDE.08.06 |Diagnoésticos de Limitaciones y Potencialidades de las Poblaciones 2 Anos 4 Afos X | X| secundarios, se debe utilizar el metodo de muestreo
Diagnéstico de Limitaciones y Potencialidades de las Poblaciones aleatorio buscando que el volumen documental
seleccionado no supere el 5% de la poblacién total de
unidades documentales. Posteriormente se debe
eliminar por picado. Se debe Microfilmar el segmento
100SDE.10 Circulares Estos documentos son de caracter histérico por lo tanto
100SDE.10.02 |Circulares Normativas 2 Afios 10 Afios | X X se deben conservar permentementa ya que adquieren
Circular Normativa valores secundarios, se recomienda usar un medio
técnico valido de reprografia.
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE W~
E: ELIMINACION JEFE DE ARCHIVO
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
S: SELECCION CIUDAD Y FECHA




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

GOBERNACION DE CALDAS

Hoja 3 de 3

Despacho de la Secretaria de Desarrollo Econémico

CODIGO OFICINA 100SDE
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL |ICTJEJM]| S
SIS0 HOEST A ; ’ . Se eliminan ya que no poseen valores secundarios, se
100SDE.20.07 |Actas de ,:<m:ﬁm.:om y jm:mdﬂmﬂm:n_mm Documentales 5 Afios X debe tener en cuenta que los orginales de estos
Acta de Inventarios y Transferencias Documentales documentos reposan en el Archivo Central,
RGOROE e Qiigjas, ﬂmzo_oq._m.m. ¥ Roclamos - 5 Se selecciona la serie por no poseer valores
1ResBkE.25.0] qu.m.osom de Falickn 1#0e oAes < ps secundarios, se debe cz__mm_w un Bﬂﬁoao de muestreo
MM_m_o_Ea” que permita conservar algunas unidades documentales
puesta gue no excedan en su vélumen el 5% de la poblacion
total a destruirse.Se debe Microfilmar el segmento
seleccionado.
FIRMA RESPONSABLE R
CT: CONSERVACION TOTAL JEFE DE ARCHIVO
E: ELIMINACION
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE CIUDAD Y FECHA
S: SELECCION




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

Unidad de Turismo

Hoja 1 de 3

CODIGO OFICINA 100SDE10
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL |CTJE|JM] S
100SDE10.02 Programas
100SDE10.02.32 |Programas de Infraestructura y Desarrollo Turistica 2 Afios 8 Afos X X
Programa de Infraestructura Turistica
Programa de Integracion del Eje Cafetero
Programa para la Politica de Turismo Estos a.oocBmao.m son ﬁ.:.:o de las labores misionales de la
Programa de Fomento y Turismo m.aama_ reflejan actividades de alto impacto para la
Programa de Divulgacion Turistica comunidad del Umnm;mam:ﬁ.o. debes ser oo:mmEmnom por que
poseen valores secundarios. Se debe reproducir por un
Programa de Integracion y Retroalimentacion Turistica medio técnico valido.
Programa de Promocién Turistica
Programa de Intercambio e Integracién Turistica
Programa de Inversién para el Turismo
100SDE10.04 Informes Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se
100SDE10.04.01  |Informes de Gestion 1 Ao 5 Afios X|X| debe utilizar el método de muestreo numérico, donde se
Informe de Gestion conserve el 10% de los documentos de la administraciéon que
en ese momento genero la informacion para que halla
representatividad de dicha administracion. Posteriormente se
debe eliminar por picado.
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE A
E: ELIMINACION JEFE DE'ARCHIO
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
S: SELECCION CIUDAD Y FECHA




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

Unidad de Turismo

Hoja 2 de 3

CODIGO OFICINA 100SDE10
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL |CT{E|M| S
100SDE10.06 Planes
100SDE10.06.05 |Planes de Accién 1 Afo 5 Afos X
Plan de Accion o . .
Se elimina por picado por no poseer valores secundarios se
debe levantar acta de descarte que debe ser aprobado por el
100SDE10.10 Circulares comité"de Archivo de la Entidad.
100SDE10.10.01  |Circulares Informativas 1 Afio 5 Afos X
Circular Informativa
100SDE10.17 Estadisticas Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se
100SDE10.17.07 |Estadisticas de Planes Turisticos 2 Anos 10 Afios XX debe utilizar un método de muestreo que permita conservar
Capacidad Instalada del Municipio algunas unidades documentales que no excedan en su
Estadisticas de Planes Turisticos volumen el 5% de la poblacion total a destruirse.Se debe
Microfilmar el segmento seleccionado.
100SDE10.20 Inventarios . .
100SDE10.20.07 JActas de Inventarios y Transferencias Documentales 5 Afios X MmﬁM_J_M_M”:o“MMMmDﬂM “_u%mmmw%MM_MmammmMmﬂmmaamhﬁm}MﬂMmcm
Acta de Inventarios y Transferencias Documentales reposan en el Archivo Central.
100SDE10.20.08 [Inventarios Turisticos del Departamento 2 Afios 5 Afos X X Estos documentos son de caracter histérico por lo tanto se
Inventario Turistico del Departamento deben conservar permentemente ya que adquieren valores
secundarios, se recomienda usar un medio técnico valido de
reprografia.
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE 2 o
E: ELIMINACION JEFE DE ARCHIWO
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
S: SELECCION CIUDAD Y FECHA




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

Hoja 3 de 3

UNIDAD PRODUCTORA Unidad de Turismo
OFICINA PRODUCTORA
CODIGO OFICINA 100SDE10
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO

GESTION CENTRAL |CT|E|M] S

100SDE10.29 Quejas, Peticiones y Reclamos

Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se

Acta de Asistencia Técnica

100SDE10.29.01 |Derechos de Peticién 1 Afo 5 Afos X | X| debe utilizar un método de muestreo que permita conservar
Solicitud algunas unidades documentales que no excedan en su
Respuesta vélumen el 5% de la poblacion total a destruirse.Se debe
Microfilmar el segmento seleccionado.
100SDE10.31 Asistencias Técnicas Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se
100SDE10.31.15 |Asistencias Técnicas a Municipios 1 Afio 3 Afios X | X | debe utilizar el método de muestreo aleatorio para conservar
Solicitud el 10%. Posteriormente se debe eliminar por picado. Se deben

reproducir por medio técnico valido los documentos
seleccionados.

100SDE10.36 Investigaciones
100SDE10.36.06 |Investigaciones Turisticas 2 Afios 10 Afios XX
Investigacion Técnica de Productos Turisticos
Investigacién para el Desarrollo Turistico

Una vez agotado el periodo se selecciona la serie por no
poseer valores secundarios, se debe utilizar el método de
muestreo donde se conserve el 5% de los documentos.
Posteriormente se debe eliminar por picado. Se debe
Microfilmar el segmento seleccionado. Se sugiere tener en
cuenta el criterio del productor

100SDE10.53 Diseiios
100SDE10.53.03 |Disefios de Turismo 2 Afios 5 Anos XX
Plan Turistico del Departamento
Estrategia para el Desarrollo Turistico
Sistema de Informacién Turistica

Se seleccionan por no poseer valores secundarios, Se debe
reproducir por un medio técnico valido. Se debe seleccionar el
5% aleatoriamente.

CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE
E: ELIMINACION
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
S: SELECCION CIUDAD Y FECHA
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

Hoja 1 de 4

UNIDAD PRODUCTORA Unidad de Desarrollo Empresarial

OFICINA PRODUCTORA

CODIGO OFICINA 100SDE20

RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL |CTJE|M] S

100SDE20.02 Programas

100SDE20.02.33 |Programas de Desarrollo de la Red Empresarial 1 Ao 5 Afios X X
Programa para la Productividad y Competitividad
Programa de Capacitacion Estos documentos son fruto de las labores misionales
Programa de Investigacion Cientifica y la Transferencia Economica de la entidad, reflejan actividades de alto impacto para
Programa de Concertacion de Politicas Economicas la comunidad del Departamento, debes ser
Programa de Participacion de Mercados conservados por que poseen valores secundarios. Se
Programa para la Constitucién de Centros de Desarrollo Productivo debe reproducir por un medio técnico valido.
Programa para el Desarrollo de Sectores
Programa de Desarrollo de la Red Industrial y Comercial

100SDE20.03 Proyectos

100SDE20.03.29 |Proyectos de Inversion y Desarrollo 1 Afio 5 Afos X X
Proyecto de Investigacion Estos documentos son de alto impacto para la
Proyecto de Obras de Infraestructura Minera comunidad Caldense, son de alta prospeccion y
Proyecto de Inversion y Desarrollo poseen valores mediatos. Se conservan totalmente y
Proyecto de Desarrollo Empresarial se deben reproducir por un medio técnico valido.
Proyecto Productivo y de Cooperacion Técnica

CT:
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

Unidad de Desarrollo Empresarial

Hoja 2 de 4

CODIGO OFICINA 100SDE20
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL |[CT|EM]S
100SDE20.04 Informes Se selecciona la serie por no poseer valores
100SDE20.04.01 |}Informes de Gestién 2 Aros 5 Afos X | X | secundarios, se debe utilizar el método de muestreo
Informe de Gestion numeérico, donde se conserve el 10% de los
documentos de la administracion que en ese momento
genero la informacién para que halla representatividad
de dicha administracion. Posteriormente se debe
100SDE20.06 Planes Se elimina por picado por no poseer valores
100SDE20.06.05 |Planes de Accién 1 Afio 5 Afos X secundarios se debe levantar acta de descarte que
Plan de Accion debe ser aprobado por el comité"de Archivo de la
Entidad.
100SDEZ20.06.28 |Planes de Desarrollo Econémico y Empresarial 2 Afos 8 Afios X X
Tecnoldgica
Plan de Mejoramiento de Obras de Infraestructura Se conservan .umqim:m:ﬁmq:m:ﬁm perqus m._ ageiarse
los valores primarios afloran los secundarios, estos
Plan de Crecimiento de la Poblacién, la Inversién y el Empleo documentos testimonian labores misionales de la
entidad por lo que poseen valor historico. Se deben
Plan de Desarrollo Sustentable reproducir por un medio técnico valido.
Indicadores de Gestién
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE il e, IS
E: ELIMINACION JEFE DE ARCHIVO
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE . ——
S: SELECCION CIUDAD Y FECHA |t




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

Unidad de Desarrollo Empresarial

Hoja 3 de 4

CODIGO OFICINA 100SDE20
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL |CTJE|M] S
100SDE20.15 Convenios
100SDE20.15.01 |Convenios Interinstitucionales 2 Aros 20 Afos X | X |Despues de cumplido el plazo, se selecciona, teniendo
Convenio Intersectorial en cuenta el criterio de importancia, se deben buscar
Convenio Privado unidades documentales, representativas para la
CoRveiG PiBice entidad y la comunidad
100SDE20.17 Estadisticas ; .
100SDE20.17.08 mm.ﬁma_.mﬁmm de Aspectos Regionales Econdmicos 2 Afos 10 Afios X1 X mmocmew%n“M_omwmw_”_ummMwmwmmwo“:zoaﬁ%wmmq%w Nﬂ._mmmmﬁﬂmo
Estadistica de Aspectos Regionales Econdmicos que permita conservar algunas unidades
documentales que no excedan en su vélumen el 5%
de la poblacion total a destruirse.Se debe Microfilmar
el segmento seleccionado.
100SDE20.20 Inventarios Se eliminan ya que no poseen valores secundarios, se
100SDE20.20.07 |Actas de Inventarios y Transferencias Documentales 5 Afios X debe tener en cuenta que los orginales de estos
Acta de Inventarios y Transferencias Documentales documentos reposan en el Archivo Central.
100SDE20.29 Quejas, Peticiones y Reclamos Se selecciona la serie por no poseer valores
100SDE20.29.01 |Derechos de Peticion 1 Afos 5 Afos X | X | secundarios, se debe utilizar un método de muestreo
Solicitud que permita conservar algunas unidades
Respuesta documentales que no excedan en su volumen el 5%
de la poblacion total a destruirse.Se debe Microfilmar
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE B oD
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

GOBERNACION DE CALDAS

Unidad de Desarrollo Empresarial

Hoja 4 de 4

CODIGO OFICINA 100SDE20
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL |CTJE|IM]| S
100SDE20.31 Asistencias Técnicas Se selecciona la serie por no poseer valores
100SDE20.31.21 |Asistencias Técnicas en Gestion de Proyectos 1 Afio 3 Afos X | X'| secundarios, se debe utilizar el método de muestreo
Asistencia Técnica en Gestion de Proyectos aleatorio para conservar el 10%. Posteriormente se
Asistencias Técnicas de Desarrollo Empresarial debe eliminar por picado. Se deben reproducir por
medio técnico valido los documentos seleccionados.
THOSDEA36 _=<mmﬁ._mmm_o:om ] p - Una vez agotado el periodo se selecciona la serie por
100SDE20.36.07 |Investigaciones del Sector Productivo 2 Afios 8 Anos XX no poseer valores secundarios, se debe utilizar el
Investigaciones del Sector Productivo método de muestreo donde se conserve el 5% de los
documentos. Posteriormente se debe eliminar por
picado. Se debe Microfilmar el segmento
seleccionado. Se sugiere tener en cuenta el criterio del
productor
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE Z __ \Wl m\
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

Unidad de Asuntos Internacionales

Hoja 1 de 3

CODIGO OFICINA 100SDE30
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL |CTJE|M]|S
100SDE30.02 Programas
100SDE30.02.34  |Programa de Cooperacién Internacional técnica y Financiera 2 Aros 10 Afios X X
Programa de Inversion Extranjera Estos documentos son fruto de las labores misionales de la
Programa de Desarrollo Empresarial entidad, reflejan actividades de alto impacto para la comunidad del
Programa de Cooperacién Internacional técnica y Financiera Departamento, debes ser conservados por que poseen valores
Programa de Competencia de Mercados secundarios. Se debe reproducir por un medio técnico valido.
Indicadores de Gestion
100SDE30.03 Proyectos . !
100SDE30.03.30  |Proyectos de Cooperacioén Internacional 1 Afio 5Afos | X X Estos documentos son de alto impacto para la comunidad
Proyecio de Comercio Exterior Caldense, son de alta prospeccion y poseen valores mediatos. Se
tSwon de Cooperacién Intermacional conservan totalmente y se deben reproducir por un medio técnico
valido.
100SDE30.04 Informes ] . .
100SDE30.04.01 |informes de Gestién 1 Afio 5 Afios X | x | Se selecciona por no poseer valores secundarios, posteriormente
Inforirie de Gestisn se elimina el resto de la informacion por picado, previo
levantamiento de acta de descarte.
100SDE30.06 Planes . . .
100SDE30.06.05 |Planes de Accién 1 Afio B Ao X Se elimina por picado por no poseer valores secundarios se debe
o B levantar acta de descarte que debe ser aprobado por el comité de
Plan de Accion Archivo de la Entidad.
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE A m\-
E: ELIMINACION JEFE DE ARCHIVO
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
S: SELECCION CIUDAD Y FECHA




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

Unidad de Asuntos Internacionales

Hoja 2 de 3

CODIGO OFICINA 100SDE30
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL |CTJE|M] S
100SDE30.10 Circulares
100SDE30.10.02 |Ciculares Normativas 1 Afio 10 Afos XX ) i
Giroular Henmatiea Estos documentos son de caracter :_mﬁ.v:no por lo tanto se am_mums
conservar permentementa ya que adquieren valores secundarios,
se recomienda usar un medio técnico valido de reprografia.
100SDE30.15 Convenios Despues de cumplido el plazo, se selecciona, teniendo en cuenta
100SDE30.15.01 |Convenios Interinstitucionales 2 Afios 20 Afios XX el criterio de importancia, se deben buscar unidades
Convenio de Cooperacion Técnica documentales, representativas para la entidad y la comunidad. Se
Convenio Internacional debe reproducir por un medio técnico valido el segmento
Informe de Convenio seleccionado. Se recomienda tener en cuenta el criterio del
productor.
100SDE30.20 Inventarios 3 ]
100SDE30.20.07 |Actas de Inventarios y Transferencias Documentales 5 Afios X Se eliminan ya que no poseen valores secundarios, se debe tener
Acta de Inventarios y Transferencias Documentales en cuenta que los orginales nm estos documentos reposan en el
Archivo Central.
100SDE30.29 Quejas, Peticiones y Reclamos Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se debe
100SDE30.29.01 |Derechos de Peticion 1 Aflo 5 Afnos X | X| utilizar un método de muestreo que permita conservar algunas
Solicitud unidades documentales que no excedan en su vélumen el 5% de
Respuesta la poblacién total a destruirse.Se debe Microfilmar el segmento
seleccionado.

CT:
- ELIMINACION

: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
- SELECCION

mw=m

CONSERVACION TOTAL

FIRMA RESPONSABLE

CIUDAD Y FECHA

A

JEFE DE ARCHIVO




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

Hoja 3 de 3
UNIDAD PRODUCTORA Unidad de Asuntos Internacionales
OFICINA PRODUCTORA
CODIGO OFICINA 100SDE30
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL |CTJEJM] S
i Aistenclas Ioaiins Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se debe
100SDE30.31.17 >m1mﬁm:ommm -.ﬁmnn_omw de Proyectos 1Afio 3 Afios X|X utilizar el método de muestreo aleatorio para conservar el 10%.
Asistencia Técnicas de Proyectos Posteriormente se debe eliminar por picado. Se deben reproducir
por medio técnico valido los documentos seleccionados.
100SDE30.36 Investigaciones Una vez agotado el periodo se selecciona la serie por no poseer
100SDE30.36.08 [Investigaciones para el Desarrollo del Comercio Exterior 2 Afos 7 Afos XX valores secundarios, se debe utilizar el método de muestreo
Investigacion para el Desarrollo del Comercio Exterior donde se conserve el 5% de los documentos. Posteriormente se
debe eliminar por picado. Se debe Microfilmar el segmento
seleccionado. Se sugiere tener en cuenta el criterio del productor

CT:
E:
M:
S:

CONSERVACION TOTAL
ELIMINACION

MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
SELECCION

FIRMA RESPONSABLE e
JEFE DE ARCHIVO

AGD 2n1e
CIUDAD Y FECHA AGD 2015




SECRETARIA DE CULTURA

100SCU




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

Despacho del Secretario de Cultura

Hoja 1 de 3

CODIGO OFICINA 100SCU
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL |[CT|E|M]| S
100SCU.01 Actas ! : .
. ; < Estos documentos testimonian las actividades de la
100SCU.01.01  |Actas de 003_6 ke 2 fhos B.Afl0s A A Secretaria. Los documentos de esta serie son de alto
Convocatoria . : oo il
s impacto para la comunidad, cuentan con valores histérico
Acta de Comité Interno
y cultural y por lo tanto deben permanecer como
testimonio para la historia.
100SCU.01.32 |Actas del Oo:mm_o Departamental de Cultura 1 Afo 7 Afos XX Se seleccionan por no poseer valores secundarios, Se
Convocatoria ; BT ) o
. debe reproducir por un medio técnico valido. Se debe
Acta del Consejo Departamental de Cultura : o :
seleccionar el 5% aleatoriamente.
100SCU.02 Programas
100SCU.02.35 |Programas Culturales 1 Afio 8 Arios X X
Programa de Apoyo a Iniciativas Culturales Estos documentos son fruto de las labores misionales de
Programa de Intercambio Cultural la entidad, reflejan actividades de alto impacto para la
Programa para la Conservacion, Restauracion, Rehabilitacion y comunidad del Departamento, debes ser conservados
Programa de Identidad Cultural por que poseen valores secundarios. Se debe reproducir
Programa de Apoyo a Iniciativas Culturales por un medio técnico valido.
Programa de las Comunidades Etnicas
100SCU.03 Proyectos
100SCU.03.31 |Proyectos de Restauracion de Obras 1 Afo 5 Afos X X Estos documentos son de alto impacto para la
Proyecto de Restauracion de Obras comunidad Caldense, son de alta prospeccion y poseen
100SCU.03.32 |Proyectos Culturales en los Planteles Educativos 1 Afo 5 Afios X X valores mediatos. Se conservan totalmente y se deben
Proyecto Cultural en los Planteles Educativos reproducir por un medio técnico valido.

CT:

E:
M:
5

CONSERVACION TOTAL
ELIMINACION

MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
SELECCION

FIRMA RESPONSABLE

CIUDAD Y FECHA

LA

JEFE DE ARCHIVO




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

Hoja 2 de 3

UNIDAD PRODUCTORA Despacho del Secretario de Cultura
OFICINA PRODUCTORA
CODIGO OFICINA 100SCU
RETENCION DISPOSICION
PROCEDIMIEN
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCAVODET ARCANVO ICTT ETMT S oC TO
100SCU.04 Informes : :
- B . Se selecciona la serie por no poseer valores
1005GU.04.01 __:Mo::mm aam@@mwﬂ._o: anlies R ] secundarios, se debe utilizar el método de muestreo
nforme de Sestion numeérico, donde se conserve el 10% de los documentos
de la administracion que en ese momento generé la
informacion para que halla representatividad de dicha
administracion. Posteriormente se debe eliminar por
picado.
100SCU.06 |Planes
100SCU.06.29 |Planes de Desarrollo Cultural 1 Afo 10 Afios | X X Se conservan permanentemente por que al agotarse los
Plan de Desarrollo Cultural valores primarios afloran los secundarios, estos
Plan de Apoyo a la Formacion Artistica y Cultural documentos testimonian labores misionales de la entidad
Plan Operativo y Financiero para la Cultura por lo gue poseen valor histérico. Se deben reproducir
Plan Operativo y Financiero para la Cultura por un medio técnico valido.
100SCU.10 Circulares i
100SCU.10.02 |Circulares Normativas 2 Afios 5 Afios X X Estos documentos son de caracter historico por lo tanto
Circular Normativa se deben conservar permanentemente ya que adquieren
valores secundarios, se recomienda usar un medio
técnico valido de reprografia.
100SCU.20 Inventarios n 2
. . = Se eliminan ya que no poseen valores secundarios, se
i
5 ot documentos reposan en el Archivo Central.
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE ey D
E: ELIMINACION JEFE DE ARCHIVO

M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE ;
S: SELECCION CIUDAD Y FECHA




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

Despacho del Secretario de Cultura

Hoja 3 de 3

CODIGO OFICINA 100SCU
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE T ARCAIVO PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL M
100SCU.29 Quejas, Peticiones y Reclamos : ;
100SCU.29.01  |Derechos de Peticién 1 Afio 5 Afios X Seselaccions la Suis I ng pRessrialres

Solicitud
Respuesta

secundarios, se debe utilizar un método de muestreo
que permita conservar algunas unidades documentales
que no excedan en su vélumen el 5% de la poblacién
total a destruirse.

CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION

M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE

S: SELECCION

FIRMA RESPONSABLE

CIUDAD Y FECHA

e

JEFE DE ARCHIVO




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GOBERNACION DE CALDAS

Hoja 1 de 2

UNIDAD PRODUCTORA Unidad de Fomento y Capacitacion Cultural
OFICINA PRODUCTORA
CODIGO OFICINA 100SCU10
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL |[CT|E|M]| S
100SCU10.02 Programas
100SCU10.02.35 |Programas Culturales 1 Afo 5 Afos X X Estos documentos son fruto de las labores misionales de la entidad,
Programa Cultural reflejan actividades de alto impacto para la comunidad del
Programas de Desarrollo de la Cultura Departamento, debes ser conservados por que poseen valores
secundarios. Se debe reproducir por un medio técnico valido.
S forrnede Geatish utilizar el método de muestreo _.EBm_,_oP. donde se conserve el 10%
de los documentos de la administracion que en ese momento
generd la informacién para que halla representatividad de dicha
administracion. Posteriormente se debe eliminar por picado.
100SCU10.20 Inventarios
100SCU10.20.07 |Actas de Inventarios y Transferencias Documentales 5 Afios X Se eliminan ya que no poseen valores secundarios, se debe tener
Acta de Inventarios y Transferencias Documentales en cuenta que los orginales de estos documentos reposan en el
100SCU10.20.09 |Inventarios Historicos Culturales del Departamento 2 Afios 10 Afios X X >8_.__,,_.o Om%_,m._..
. o Estos documentos son de caracter historico por lo tanto se deben
Inventarios Historicos Culturales del Departamento conservar permentemente ya que adquieren valores secundarios, se
recomienda usar un medio técnico valido de reprografia.
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE - 2
ELIMINACION

MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
SELECCION CIUDAD Y FECHA

w=Em

a.m_um DE ARCHIVO

o




UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

Unidad de Fomento y Capacitacién Cultura

Hoja 2 de 2

CODIGO OFICINA 100SCU10
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL |CTJEIM]| S
100SCU10.06 Planes
ledatlTDOens  Panasie >.o.o_o: b el % Se elimina por picado por no poseer valores secundarios se debe
Plan de Accién g
levantar acta de descarte que debe ser aprobado por el comité’'de
Archivo de la Entidad.
100SCU10.29 Quejas, Peticiones y Reclamos : _ b
100SCU10.29.01 |Derechos de Peticion 1 BPG 5 Afios x | x Se .mm_moo_o:m _.m serie por no poseer <m_oﬂmm.,.. secundarios, se debe
L utilizar un meétodo de muestreo que permita conservar algunas
Solicitud . = 2
Respuesta unidades documentales que no excedan en su vélumen el 5% de la
poblacion total a destruirse.Se debe Microfilmar el segmento
seleccionado.
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE D AL
E: ELIMINACION JEFE DE'ARCHIVO
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
S: SELECCION CIUDAD Y FECHA .




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

Unidad de Gestién e Informacion Cultural

Hoja 1 de 2

CODIGO QOFICINA 100SCU20
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL |[ICTJEJM] S
100SCU20.02 Programas
10RSELENDa.8s  |Programss oc_EB_mm. e il y Estos documentos son fruto de las labores misionales de la entidad,
Programa de Promocion de Arte y Cultura : 7 < : :
; g reflejan actividades de alto impacto para la comunidad del
Programa de Intercambio y Cooperacién Técnica
e - Departamento, debes ser conservados por que poseen valores
oS pars DLt deimodicn secundarios. Se debe reproducir por un medio técnico valido
Programa para la Creacion de Redes Culturales ' P P .
100SCU20.04 Informes : : :
- o - Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se debe
100SCLI20.04.01  [informes de Omm.ﬁ._o: 1Afio 5 Afios XX utilizar el método de muestreo numeérico, donde se conserve el 10% de
Informe de Gestién - 5 .
los documentos de la administracion que en ese momento genero la
informacién para que halla representatividad de dicha administracion.
Posteriormente se debe eliminar por picado.
100SCU20.06 Planes
100SCU20.06.05 |Planes de Accion 1 Afio 5 Afos X Se elimina por picado por no poseer valores secundarios se debe
Plan de Accién levantar acta de descarte que debe ser aprobado por el comité'de
Archivo de la Entidad.
i il e Despues de cumplido el plazo, se selecciona, teniendo en cuenta el
100SCU20.15.01  |Convenios Interinstitucionales 2 Afios 20 Afios x| x e i S y
: o=l criterio de importancia, se deben buscar unidades documentales,
Convenio Interinstitucional p : ;
representativas para la entidad y la comunidad.

CT:
: ELIMINACION

- MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
: SELECCION

WwEm

CONSERVACION TOTAL

FIRMA RESPONSABLE

CIUDAD Y FECHA

P Y

~JEFE DE ARCHIV

&.m _.. ‘U1




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

Unidad de Gestién e Informacion Cultural

Hoja 2 de 2

CODIGO OFICINA 100SCU20
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL |CTIE|IM] S
e lientaros Se elimi alores secundarios, se debe te
100SCU20.20.07 |Actas de Inventarios y Transferencias Documentales 5 Afios X SSHITIEN YA G610 DELOSD ¥ i ik
: : cuenta que los orginales de estos documentos reposan en el Archivo
Acta de Inventarios y Transferencias Documentales Caritial
100SCU20.29 Quejas, Peticiones y Reclamos
100SCU20.29.01 |Derechos de Peticién 1 Ao 5 Afios XX Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se debe
Solicitud utilizar un método de muestreo que permita conservar algunas unidades
Respuesta documentales que no excedan en su volumen el 5% de la poblacion
total a destruirse.Se debe Microfilmar el segmento seleccionado.
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE \i*\\\\
E: ELIMINACION JEFE DE ARCHIVO
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE -
S: SELECCION CIUDAD Y FECHA ,




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GOBERNACION DE CALDAS

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

Unidad de Patrimonio Cultural

Hoja 1 de 2

CODIGO OFICINA 100SCU30
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL |[CT) EJ M| S
100SCU30.01 Actas L ;
100SCU30.01.34 |Actas de Sesiones del Consejo de Monumentos Nacionales 1 Afio 5 Afios ] 5 | e meeccinan poc nu puscan i sRcUngarce; S6
Convocatorias debe reproducir por un BMQ_O ~:wo_.__n."o valido. Se debe
Acta de Sesion del Consejo de Monumentos Nacionales seleccionar el 5% aleatoriamente.
100SCU30.02 Programas
100SCU30.02.35 |Programas Culturales 1 Afo 8 Aflos | X X Estos documentos son fruto de las labores misionales de la
Programa de Cooperacion Técnica y Financiera entidad, reflejan actividades de alto impacto para la
Programa de Conservacion y Preservacién del Patrimonio Cultural comunidad del Departamento, debes ser conservados por
que poseen valores secundarios. Se debe reproducir por
un medio técnico valido.
100SCU30.04 Informes
100SCU30.04.01 |Informes de Gestién 1 Afios 5 Afos X | X | Se selecciona por no poseer valores secundarios, se debe
Informe de Gestidn utilizar el método de muestreo numérico, donde se
conserve el 10% de los documentos de la administracion
que en ese momento generd la informacion para que halla
representatividad de dicha administracion. Posteriormente
se debe eliminar por picado.
100SCU30.06 Planes
1005CU30.06.05 W_M”MmmaMow_Mﬂo: 1hio i A Se elimina por picado por no poseer valores secundarios
se debe levantar acta de descarte que debe ser aprobado
por el comité’de Archivo de la Entidad.
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE e Ay
E: ELIMINACION AJEFE DE ARCHIVO
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE e
S: SELECCION CIUDAD Y FECHA ‘




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GOBERNACION DE CALDAS

Hoja 2 de 2
UNIDAD PRODUCTORA Unidad de Patrimonio Cultural
OFICINA PRODUCTORA
CODIGO OFICINA 100SCU30
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHVO BE T ARGAIVO PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL |CT|E|M]} S
100SCU30.10.02 |Circulares Normativas Estos documentos son de caracter historico por lo tanto se
Circular Normativa 2 Afios 5 Afos X X deben conservar permanentemente ya que adquieren
valores secundarios, se recomienda usar un medio técnico
valido de reprografia.
100SCU30.15 cenvanas Despues de cumplido el plazo, se selecciona, teniendo en
100SCU30.15.01 |Convenios Interinstitucionales 2 Afios 20 Afos XX = 2 2 % ’ .
Bttt e ne i) cuenta el criterio de _Buo:m:o_m._ se deben u:mmmﬂ unidades
documentales, representativas para la entidad y la
comunidad
100SCU30.20 Inventarios Se eliminan ya que no poseen valores secundarios, se
100SCU30.20.07  JActas de Inventarios y Transferencias Documentales 5 Afios X debe tener en cuenta que los orginales de estos
Acta de Inventarios y Transferencias Documentales documentos reposan en el Archivo Central.
100SCU30.29 Quejas, Peticiones y Reclamos ) .
100SCU30.29.01 |Derechos de Peticion 1 Afios 5 Afios X | x | Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios,
Solicitud se debe utilizar un método de muestreo que permita
Respuesta conservar algunas unidades documentales que no excedan
en su volumen el 5% de la poblacién total a destruirse.Se
debe Microfilmar el segmento seleccionado.
100SCU30.31 Asistencias Técnicas i ] Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios,
100SCU30.31.18 >m_mﬁ:o_mm Teécnicas Culturales 1 Afio 5 Afios XX se debe utilizar el método de muestreo aleatorio para
Solicitud conservar el 10%. Posteriormente se debe eliminar por
Concepto picado.
CT. CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE - I
E: ELIMINACION AJEFE DE ARCHIVO
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE 4 ¢ ,.
S: SELECCION CIUDAD Y FECHA 0




SECRETARIA DE PLANEACION

100SPL




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

Despacho del Secretario de Planeacion

Hoja 1 de 5

CODIGO OFICINA 100SPL
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION |JCENTRAL|CTJE|M] S
100SPL.01 Actas 1 Afo 10 Afios | X X
100SPL.01.01 |Actas de Comité Interno
Convocatoria

100SPL.01.35

100SPL.01.36

100SPL.01.37

100SPL.01.38

100SPL.01.39

100SPL.01.40

Acta de Comité Interno

Actas del Consejo Departamental de Planeacién

Convocatoria

Acta del Consejo Departamental de Planeacion

Actas del Consejo de Politica para el Desarrollo Institucional
Convocatoria

Reglamento del Consejo de Politica para el Desarrollo Institucional
Propuestas para el Desarrollo Institucional

Actas Comité de Seguimiento a la Inversién Nacional
Convocatoria

Acta Comité de Seguimiento a la Inversion Nacional

Actas Comision de Ordenamiento Territorial y Descentralizacién
Convocatoria

Acta Comision de Ordenamiento Territorial y Descentralizacion
Actas Consejo de Politica Econémica y Social de Caldas
Convocatoria

Acta Consejo de Politica Econémica y Social de Caldas

Actas Consejo Departamental de Planeacion

Convocatoria

Acta Consejo Departamental de Planeacién

Se conservan permanentemente por que son de valor
mediato predecible; estos documentos relatan hechos
que afectan econémica y socialmente a las
comunidades de Caldas. Se recomienda reproducir
mediante un medio técnico valido. Estos documentos,
cuentan con valores histérico y cultural y por lo tanto
deben permanecer como testimonio para la historia. Se
recomienda hacer expurgo de convocatorias y otros
documentos que soportan las actas, ya que el valor
testimonial se encuentra en éstas.

CT:
: ELIMINACION

- MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
: SELECCION

mw=Em

CONSERVACION TOTAL

FIRMA RESPONSABLE

CIUDAD Y FECHA

L L—F

JEFE DE ARCHIVO




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA
CODIGO OFICINA

100SPL

GOBERNACION DE CALDAS

Despacho del Secretario de Planeacién

Hoja 2 de 5

CODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION

ARCHIVO DE
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CTPE|JM] S

PROCEDIMIENTO

100SPL.03
100SPL.03.33

100SPL.03.34

100SPL.03.35

100SPL.03.36

Proyectos

Proyectos de Interes Regional, Departamental y Municipal
Oficio Remisorio

Formato MGA

EBI

Ficha del Plan de Accion

Proyectos de Preinversion

Estudio de Factibilidad Técnica

Estudio de Factibilidad Econémica

Estudio de Factibilidad Social

Proyectos de Cooperacién Técnica Internacional
Oficio Remisorio

Formato MGA

EBI

Ficha del Plan de Accion

Proyectos Financiados Con Crédito Externo
Oficio Remisorio

Formato MGA

EBI

Ficha del Plan de Accion

1 Afio

5 Afios

Estos documentos son de alto impacto para la

comunidad Caldense, son de alta prospeccién y poseen

valores mediatos. Se conservan totalmente y se deben
reproducir por un medio técnico valido.

100SPL.04
100SPL.04.01

Informes

Informes de Gestidon
Informe de Gestiéon
Informe del Plan de Accion

1 Afo

5 Anos

Se selecciona la serie por no poseer valores
secundarios, se debe utilizar el método de muestreo
numeéerico, donde se conserve el 10%

CT:
. ELIMINACION

. MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
: SELECCION

mw=m

CONSERVACION TOTAL
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% M <

~JEFE BE ARGHIVO




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

GOBERNACION DE CALDAS

Despacho del Secretario de Planeacion

Hoja 3 de 5

CODIGO OFICINA 100SPL
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION JCENTRAL|CTJEIM] S
100SPL.06 Planes
100SPL.06.30 |Planes Financieros 1 Afo 10 Afos | X X
Plan Financiero
Plan Operativo Anual de Inversion
Plan Anual Mensualizado de Caja
100SPL.06.31 |Planes de Desarrollo Departamental 2 Afios 8 Afos X X Se conservan permanentemente por que al agotarse
Plan de Desarrollo Departamental los valores primarios afloran los secundarios, estos
100SPL.06.32 |Planes de Inversion 1 Afio 10 Afios | X X documentos testimonian labores misionales de la
Proyeccion de Remiso Financiero entidad por lo que poseen valor histérico. Se deben
Descripcion Programa y Subprograma reproducir por un medio técnico valido.
Proyecto Prioritario de Inversion
Presupuesto Plurianual
100SPL.07 Conceptos
100SPL.07.10 |JConceptos de Situacién Fiscal 1 Afo 5 Afos X1 X
Evaluacion
Concepto Se selecciona la serie por no poseer valores
100SPL.07.11 |Conceptos de Evaluacién de Planes y Programas 1 Afio 5 Afos XX secundarios, se debe utilizar el método
Evaluacion
Concepto

CT:

wEm

CONSERVACION TOTAL
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MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

Despacho del Secretario de Planeacién

Hoja 4 de 5

CODIGO OFICINA 100SPL
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION |CENTRAL|CT|E|M] S
100SPL.17 Estadisticas
100SPL.17.09 |Estadisticas de Condiciones Sociales, Econdmicas y ambientales 2 Afos 10 Afios | X X S GOHSE " — ]
Estadistica de Condiciones Sociales, Econdmicas y ambientales m_M i wm::m:mh mﬁ.am d <_m n__uﬂcm .m.n_c_ﬁ.mm
Estadistica del Departamento 2 Afios 10 Afios | X X EAAEHITR SSROCIT DuVIIDamE 18 PR toich
un alto valor prospectivo. Se deben reproducir por un
medio técnico valido.
T0SFLED Barhao Se eliminan ya que no poseen valores secundarios
100SPL.20.07 |Actas de Inventarios y Transferencias Documentales 5 Afios X yaq P : i
A : : debe tener en cuenta que los orginales de estos
cta de Inventarios y Transferencias Documentales .
documentos reposan en el Archivo Central.
100SPL.26 Evaluaciones
100SPL.26.05 |Evaluaciones Fiscal y Financiera 2 Afios 5 Afios XX
Evaluacion Fiscal y Financiera Se seleccionan por no poseer valores secundarios, Se
100SPL.26.06 Evaluaciones Gestidn y Resultados de Planes y _Uq.O@_-m:._m-w 2 Afios 5 Afos X1 X debe 1m_u_.OQCO__. por un medio técnico valido. Se debe
Evaluacion Gestion y Resultados seleccionar el 5% aleatoriamente. Se reproducen por
Indicadores de Recursos un medio técnico valido.
Estudio Impacto de la Actividad Local
Evaluacién de Gestién Financiera, Administrativa y Local
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE o \.\xnly\
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

Despacho del Secretario de Planeacién

Hoja 5 de 5

CODIGO OFICINA 100SPL
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION |JCENTRAL|CT] E
100SPL.29 Quejas, Peticiones y Reclamos
100SPL.29.01 |Derechos de Peticién 1 Afios 5 Afios Se selecciona la serie por no poseer valores
Solicitud secundarios, se debe utilizar un método de muestreo
Respuesta que permita conservar algunas unidades documentales
que no excedan en su vélumen el 5% de la poblacion
total a destruirse.Se debe Microfilmar el segmento
seleccionado.
100SPL.31 Asistencias Técnicas
100SPL.31.19 |Asistencias Técnicas de Planeacion 1 Ao 5 Afos Se selecciona la serie por no poseer valores
Solicitud secundarios, se debe utilizar el método de muestreo
Asistencia Técnica Municipal aleatorio para conservar el 10%. Posteriormente se
Asistencia Técnica para Contratacién debe eliminar por picado. Se deben reproducir por
Asistencia Técnica de Planeacion medio técnico valido los documentos seleccionados.

CT:
. ELIMINACION
: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
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CONSERVACION TOTAL

SELECCION
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CIUDAD Y FECHA
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

Hoja 1 de 3

Unidad de Sistemas de Informacion para la Planeacién

CODIGO OFICINA 100SPL10
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION ] CENTRAL |CTJEJM| S
100SPL10.02 Programas
100SPL10.02.36 |Programas Socioeconémicos 1 Afo 5Afios | X X
Programa Socioeconémicos Se conservan umim:mamamam por que al mmoﬁmﬂmm los <m_oﬁmm. U.nam:om
Programa de Analisis de competitividad afloran _n_um secundarios, estos aooc_,:m.,._ﬁm.ﬁmm::;o:_m: labores 3_m_o:m_mm de
) . la entidad por lo que poseen valor historico. Se deben reproducir por un
Programa de Informacion Estadistica medio técnico valido.
Programa para la Generacion de Empleo
Programa de Seleccion de Beneficiarios SISBEN
100SPL10.04 Informes Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se debe utilizar el
100SPL10.04.01 |Informes de Gestion 2 Afos 5 Afios Xl X método de muestreo numérico, donde se conserve el 10% de los
Informe de Gestion documentos de la administracion que en ese momento generé la informacion
para que halla representatividad de dicha administracidn.
100SPL10.04.12 |Informes Socioeconémicos de Sectores 1 Afo 10 Afios XX
Informe Socioeconémicos de Sectores
Informe de Analisis y Proyecciones de Cuentas Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se debe utilizar el
Informe de Evolucién de Sectores método de muestreo numérico, donde se conserve el 10% de los
Informe de Estructura Econémica documentos de la administracién que en ese momento genero la informacion
100SPL10.04.13 |Informes de Evaluacion de Plan de Desarrollo 1 Afio 8 Afios X | X | para que halla representatividad de dicha administracién. Posteriormente se
Informe de Evaluacién de Plan de Desarrollo debe aliminar por picade.
Evaluacion del Plan de Desarrollo
Informe de Seguimiento
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE 2D i
E: ELIMINACION JEFE DE ARCHIVO
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
S: SELECCION CIUDAD Y FECHA X




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

Hoja 2 de 3

UNIDAD PRODUCTORA Unidad de Sistemas de Informacion para la Planeacion
OFICINA PRODUCTORA
CODIGO OFICINA 100SPL10
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO

GESTION | CENTRAL |ICT} E|M] S

100SPL10.06 Planes L ) .
Se elimina por picado por no poseer valores secundarios se debe levantar

100SPL10.06.05 [PI d Cio 2 An fios st .
s 0 e >.n. on i A 3 acta de descarte que debe ser aprobado por el comité de Archivo de la

Plan de Accién Entidad.

100SPL10.06.33 |Planes de Desarrollo 2 Afos 8 Afos | X X
ln de Desarrollo de s Municpc Bl Sl il S ki

: . —_ _ . oran los sec rios, esto u im a isionales de

100SPL10.06.34 ﬂ_m.: de Oam:m:,__m:.ﬁo Territorial de Municipios 2 Arios 8 Afios | X X la entidad por lo que poseen valor historico. Se deben reproducir por un

Indicadores Econémicos medio técnico valido.

100SPL10.17 Estadisticas

100SPL10.17.09 |Estadisticas de Condiciones Sociales, Econémicas y ar 2 Afios 10 Afos | X X
Estadisticas Sociales Econémicas y Fiscales
Demografia Se conservan permanentemente ya que aqui se consolidan aspectos
Indicadores Sociales cuantitativos de la Region, tienen un alto valor prospectivo. Se deben

Indicadores Econdmicos reproducir por un medio técnico valido.

Indicadores Fiscales
Indicadores Fisico-Territoriales

CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE 22
E: ELIMINACION JEFE DE ARCHIVO
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
S: SELECCION CIUDAD Y FECHA




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

GOBERNACION DE CALDAS

Unidad de Sistemas de Informacion para la Planeacion

Hoja 3 de 3

CODIGO OFICINA 100SPL10
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL |CTJEJM] S
100SPL10.20 Inventarios Sa &l - | e o i
. . e eliminan ya que no poseen valores se rios, se debe tener en cuenta
100SPL10.20.07 JActas de Inventarios y Transferencias Documentales 5 Afios X que los orginales de estos documentos reposan en el Archivo Central,
Acta de Inventarios y Transferencias Documentales
100SPL10.29 Atencion, Quejas, Peticiones y Recursos
100SPL10.29.01 |Derechos de Peticién 1 Afio 5 Afios x | x | Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se debe utilizar un
. Solicitud meétodo de muestreo que permita conservar algunas unidades documentales
. que no excedan en su volumen el 5% de la poblacién total a destruirse.Se
Respuesta debe Microfilmar el segmento seleccionado.
100SPL10.56 Expedientes de Informacién Geoestadistica Estos documentos son de valor mediato predecible, poseen valores
Mapas 2 Afios 8 Afios | X X secundarios, ya que testimonian a través de sus documentos las
Informes de Cartografia caracteristicas de la infraestructura vial y de obras significativas para el
departamento. Se debe reproducir por un medio técnico valido.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

Unidad de Descentralizacion

Hoja 1 de 3

‘CODIGO OFICINA 100SPL20
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL |CTJE|M]| S
100SPL20.02 Programas
100SPL20.02.37 |Programas de Desarrollo Institucional 1 Afo 8 Afios | X X
Programa de Descentralizacion wm ooqm@?m: _um:sm:mzﬁm:..m&m por que al agotarse los .<m*oﬂ.mm
Programa de Desarrollo Institucional n:_‘sm:ﬂm.mmoﬂm: los mmoc.:Qm:Om_ estos documentos ﬁmmﬂﬂ_:.do.:_m:
: . s labores misionales de la entidad por lo que poseen valor histérico. Se
Programa de Diagnéstico Municipal deben reproducir por un medio técnico valido.
100SPL20.04 Informes
100SPL20.04.01 |Informes de Gestion 2 Anos 5 Afos XX
Informe de Gestion
Informes de Categorizacion Municipal
Informe de Variacion Urbano Rural Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se debe
Informe de Planes de Inversion utilizar el método de muestreo numérico, donde se conserve el 10%
Informe de Inversion Municipal de los documentos de la administracion que en ese momento genero
Informe de Politicas Programas y Proyectos la informacion para que halla representatividad de dicha
administracion. Posteriormente se debe eliminar por picado.
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE i ai*“li w\
E: ELIMINACION JEFE DE ARCHIVO
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
S: SELECCION CIUDAD Y FECHA




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GOBERNACION DE CALDAS

Hoja 2 de 3
UNIDAD PRODUCTORA Unidad de Descentralizacion
OFICINA PRODUCTORA
CODIGO OFICINA 100SPL20
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL|CTJ E|M| S

100SPL20.06 Planes
100SPL20.06.05 |Planes de Accion 1 Afio 5 Afios X Se elimina por picado por no poseer valores secundarios se debe

Plan de Accitn levantar acta de descarte que debe ser aprobado por el comité’de

Archivo de la Entidad.

100SPL20.07 Conceptos
100SPL20.07.18 |Conceptos de Descentralizacion 2 Afos 5 Afios X i .

Solicitud de Concepto Se eliminan por que una vez agotados los valores ﬁ:Bm.aom_ no

. . afloran los valores secundarios, se debe levantar acta y eliminar por

Concepto de Capacidad de Endeudamiento picado.

Concepto de Creacion de Entes Territoriales

Concepto Sobre Planes de Inversién Municipal
100SPL20.20  [Inventarios Se eliminan ya que no poseen valores secundarios, se debe tener en
100SPL20.20.07 JActas de Inventarios y Transferencias Documentales 5 Anos X cuenta que los orginales de estos documentos reposan en el Archivo

Acta de Inventarios y Transferencias Documentales Central.
100SPL20.24  |Estudios Se seleccionan por no poseer valores secundarios, Se debe
100SPL20.24.19 |Estudios de Analisis Financiero y Presupuestal 2 Afos 5 Afos X | X | reproducir por un medio técnico valido. Se debe seleccionar el 5%

Estudio de Analisis Financiero y Presupuestal aleatoriamente. Se reproducen por un medio técnico valido.

CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE P
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

GOBERNACION DE CALDAS

Unidad de Descentralizacion

Hoja 3 de 3

CODIGO OFICINA 100SPL20
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION JCENTRAL|CT|E|M]| S
100SPL20.26 Evaluaciones
100SPL20.26.07 |Evaluaciones de Cumplimiento 2 Afos 4 Afos XX
Analisis de Cumplimiento Se seleccionan por no poseer valores secundarios, Se debe
Ejecucion Presupuestal reproducir por un medio técnico véalido. Se debe seleccionar el 5%
Informacion Presupuestal aleatoriamente. Se reproducen por un medio técnico valido.
Informe de Cumplimiento
Informe de Incumplimiento
100SPL20.29  |Quejas, _umzomo-”_m.m y Reclamos Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se debe
100SPL20.29.01 |Derechos de Peticion 1 Afio 5 Afos XX utilizar un método de muestreo que permita conservar algunas
Solicitud unidades documentales que no excedan en su volumen el 5% de la
Respuesta poblacion total a destruirse.Se debe Microfilmar el segmento
seleccionado.
100SPL20.31 Asistencias Técnicas
100SPL20.31.19 |Asistencia Técnica de Planeacion 1 Afio 5 Afos XX
Solicitud de Asistencia Técnica Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se debe
. s . utilizar el método de muestreo aleatorio para conservar el 10%.
Acta de Asistencia en Planes de Inversién ; i . .
. ) Posteriormente se debe eliminar por picado. Se deben reproducir por
Acta de Asistencia en Programas de Desarrollo medio técnico valido los documentos seleccionados.

CT:
: ELIMINACION

: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
: SELECCION
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

Unidad de Inversiones Publicas

Hoja 1 de 5

CODIGO OFICINA 100SPL30
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL|CTJE|M] S
100SPL30.01  |Actas Estos documentos no poseen valores secundarios por lo tanto ser
100SPL30.01.39 |Actas Consejo de Politica Econdémica y Social 2 Anos 5 Anos X | X | seleccionados una vez se cumpla el periodo. Se debe seleccionar el
Acta Consejo de Politica Econémica y Social 5% de las unidades de cada administracion.
100SPL30.02 Programas
100SPL30.02.47 |Programas Anuales de Caja 2 Afos 5Afcs | X X
Programa Anuales de Caja mw conservan nm::m:msﬁmBmEm por que al agotarse los .<m§.mm
100SPL30.02.38 |Programas de Cofinanciacién de Proyectos 2 Afos 10 Afios | X X | v_._:,_m:om.mﬁ_o_.m: iog i Klafios; alps doclmentos ﬁmm.:_.:o._.__m:
) T abores misionales de la entidad por lo que poseen valor histérico. Se
Programa de Cofinanciacion de Proyectos deben reproducir por un medio técnico valido.
Programas de Distribucion de Excedentes
Programa de Distribucion de Excedentes
100SPL30.03 Proyectos
100SPL30.03.37 |Proyectos de Inversion 1 Afo 5Afcs | X X
Oficio Remisorio
Conveniencia Social y Econémica Estos documentos son de alto impacto para la comunidad Caldense,
Exposicion de Motivos son de alta prospeccion y poseen valores mediatos. Se conservan
Viabilidad totalmente y se deben reproducir por un medio técnico valido.
Identificacion como Area de Desarrollo
Certificaciones
Concepto Técnico
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE A - wN\T
E: ELIMINACION JEFE DE ARCHIVO
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE i o ann
S: SELECCION CIUDAD Y FECHA




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GOBERNACION DE CALDAS

Hoja 2 de 5
UNIDAD PRODUCTORA Unidad de Inversiones Publicas
OFICINA PRODUCTORA
CODIGO OFICINA 100SPL30
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO

GESTION | CENTRAL |CT} EJ M|} S

Formato Metodologia General Ajustado MGA
Ficha BPID

Mapa Preliminar

Presupuesto Detallado

No Ficha del Plan de Acion

100SPL30.03.35 |Proyectos de Cooperacion Internacional 1 Afio 8 Afos | X X
Oficio Remisorio

Conveniencia Social y Econémica

Exposicion de Motivos

Viabilidad

Identificacion como Area de Desarrollo
Estudios

Certificaciones

Concepto Técnico

Mapa Preliminar

Ficha BPID

Formato Metodologia General Ajustado MGA
Presupuesto Detallado

No Ficha del Plan de Acion

Estos documentos son de alto impacto para la comunidad Caldense,
son de alta prospeccion y poseen valores mediatos. Se conservan
totalmente y se deben reproducir por un medio técnico valido.

CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE
E: ELIMINACION
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
S: SELECCION CIUDAD Y FECHA
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA
CODIGO OFICINA

GOBERNACION DE CALDAS

Unidad de Inversiones Publicas

100SPL30

Hoja 3 de 5

CODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION DISPOSICION

ARCHIVO DE | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL |CTJE|M]} S

PROCEDIMIENTO

100SPL30.03.38

Proyectos del Plan de Inversiones
Oficio Remisorio

Conveniencia Social y Econdmica
Exposicion de Motivos

Viabilidad

Identificacion como Area de Desarrollo
Estudios

Certificaciones

Concepto Técnico

Mapa Preliminar

Ficha BPID

Formato Metodologia General Ajustado MGA
Presupuesto Detallado

No Ficha del Plan de Acién

1 Aflo 8 Anos

Estos documentos son de alto impacto para la comunidad Caldense,
son de alta prospeccion y poseen valores mediatos. Se conservan
totalmente y se deben reproducir por un medio técnico valido.

100SPL30.04
100SPL30.04.01

Informes

Informes de Gestién

Informe de Gestién

Informe de Evaluacion de Plan de Desarrollo
Informe de Proyectos de Inversion

2 Afios 5 Afos X1 X

Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se debe
utilizar el método de muestreo numerico, donde se conserve el 10% de
los documentos de la administracion que

CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION

M:
S:

MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
SELECCION

FIRMA RESPONSABLE

CIUDAD Y FECHA
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

Hoja 4 de 5
UNIDAD PRODUCTORA Unidad de Inversiones Puablicas
OFICINA PRODUCTORA
CODIGO OFICINA 100SPL30
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL|CTJE|M]| S
100SPL30.06  |Planes Se elimina por picado por no poseer valores secundarios se debe
100SPL30.06.05 |Planes de Accion 1 Afo 5 Afos X levantar acta de descarte que debe ser aprobado por el comité de
Plan de Accién Archivo de la Entidad.
100SPL30.06.46 |Planes de Inversion 2Afios | 10Afos | x| | x Se'conssrvan permanentements por que al agotarss los valorss
) . primarios afloran los secundarios, estos documentos testimonian
Plan Operativo Anual de Inversiones i : S
i . labores misionales de la entidad por lo que poseen valor histérico. Se
Plan Financiero deben reproducir por un medio técnico valido.
100SPL30.07  JConceptos o . Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, el productor
100SPL30.07.19 |Conceptos de Viabilidad de Estudios 1 Afio 5 Afos XX debe aportar criterios objetivos para la conservacién de algunas
Solicitud unidades documentales representativas y/o destacadas.
Concepto Posteriormente se debe eliminar por picado.Se debe Microfiimar el
segmento seleccionado
100SPL30.20  [Inventarios Se eliminan ya que no poseen valores secundarios, se debe tener en
100SPL30.20.07 JActas de Inventarios y Transferencias Documentales 5 Afos X cuenta que los orginales de estos documentos reposan en el Archivo
Acta de Inventarios y Transferencias Documentales Central.
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE 0
E: ELIMINACION JEFE DE'ARCHIVO
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE , -
S: SELECCION CIUDAD Y FECHA §




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

Unidad de Inversiones Publicas

GOBERNACION DE CALDAS

Hoja 5 de 5

CODIGO OFICINA 100SPL30
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL |CT{E|M] S
100SPL30.29  |Quejas, _umaomo-._wm‘. y Reclamos ’ Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se debe
100SPL30.29.01 |Derechos de Peticion 1 Aflo 5 Afos XX utilizar un método de muestreo que permita conservar algunas
Solicitud unidades documentales que no excedan en su vélumen el 5% de la
Respuesta poblacion total a destruirse.Se debe Microfilimar el segmento
seleccionado.
100SPL30.31 Asistencias Técnicas . . ,
100SPL30.31.20 |Asistencias Técnicas de Formulacion de Proyectos 1 Afio 5 Afios x | x| Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se debe
Solicitud utilizar el método de muestreo aleatorio para conservar el 10%.
oliciiu ) o Posteriormente se debe eliminar por picado. Se deben reproducir por
Acta de Asistencia Técnica medio técnico valido los documentos seleccionados.
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE L
E: ELIMINACION JEFE DE ARCHIVO
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE \h f bis
S: SELECCION CIUDAD Y FECHA i _




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

Unidad de Desarrollo Regional

Hoja 1 de 3

CODIGO OFICINA 100SPL40
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL |CT] E|M] S

100SPL40.02 Programas

100SPL40.02.39 |Programas de Prestacién de Servicios Publicos y Sociales 2 Afos 10 Afios | X X Estos documentos son de alto impacto para la comunidad
Programa de Prestacion de Servicios Publicos y Sociales Caldense, son de alta prospeccion y poseen valores mediatos.

100SPL40.02.40 |Programas de Integracién Regional 2 Anos 10 Afios | X X Se conservan totalmente y se deben reproducir por un medio
Programa de Integracién Regional tecnico valido.

100SPL40.04 Informes

100SPL40.04.01 |Iinformes de Gestion 1 Afio 5 Afios X | X | Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se
Informe de Gestion debe utilizar el método de muestreo :cBm_w_n”o. ao.:.am se
Informe de ImBacto & la Gestibh conserve el 10% de los documentos de la administracion que en

pac .w e ese momento genero la informacion para que halla
Informe de Evaluacion de Plan de Desarrollo representatividad de dicha administracion. Posteriormente se
debe eliminar por picado.

100SPL40.06 Planes

100SPL40.06.05 |Planes de Accion 1 Ao 5 Afos X L . .
Plan de Accic Se elimina por picado por no poseer valores secundarios se

Svdercoien debe levantar acta de descarte que debe ser aprobado por el
comité’de Archivo de la Entidad.

CT:
E:
M:
S:

CONSERVACION TOTAL
ELIMINACION

MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
SELECCION

FIRMA RESPONSABLE

CIUDAD Y FECHA

[ S

JEFE DE ARCHIVO

2015




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

GOBERNACION DE CALDAS

Unidad de Desarrollo Regional

Hoja 2 de 3

CODIGO OFICINA 100SPL40
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL |CTJE|M] S
100SPL40.20 Inventarios Se eliminan ya que no poseen valores secundarios, se debe
100SPL40.20.07 |Actas de Inventarios y Transferencias Documentales 5 Afos X tener en cuenta que los orginales de estos documentos reposan
Acta de Inventarios y Transferencias Documentales en el Archivo Central.
UeAPLA024 = Se seleccionan por no poseer valores secundarios, Se debe
100SPL40.24.14 |Estudios de Disefio de normas e instrumentos 2 Afos 5 Afios XX reproducir por un medio técnico valido.
Estudio de Disefio de normas e instrumentos
100SPL40.24.15 |Estudios de Formulacion de Planes y Proyectos 2 Afos 5 Afios XX Se debe seleccionar el 5% aleatoriamente.
Estudio de Formulacién de Planes y Proyectos
100SPL40.29 Quejas, vomnmo-._m.m y Reclamos Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se
100SPL40.29.01 |Derechos de Peticion 1 Afo 5 Afos X | X| debe utilizar un método de muestreo que permita conservar
Solicitud algunas unidades documentales que no excedan en su vélumen
Respuesta el 5% de la poblacion total a destruirse.Se debe Microfilmar el
segmento seleccionado.
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE D — \A\-
E: ELIMINACION JEFE DE ARCHIVO
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE i
S: SELECCION CIUDAD Y FECHA L L




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

Hoja 3 de 3

UNIDAD PRODUCTORA Unidad de Desarrollo Regional
OFICINA PRODUCTORA
CODIGO OFICINA 100SPL40
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO

GESTION CENTRAL [CT|E|M] S

100SPL40.31 Asistencias Técnicas

100SPL40.31.62 |[Asistencias Técnicas de Planeacién 1 Afio 5 Afos X|X

Solicitud Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se

Acta de Asistencia en Planes de Desarrollo debe utilizar m_. método de :,_cmm:.mo.m_mmﬁo:o.umﬂm conservar el
10%. Posteriormente se debe eliminar por picado. Se deben

Acta de >m_m.ﬁm_._ojm en Ordenamiento Territorial reproducir por medio técnico valido los documentos
Acta de Asistencia en Programas de Sistematizacion seleccionados.

Acta de Asistencia en Programas de Estratificacién
Acta de Asistencia en Proyectos Regionales

100SPL40.48 Cartografia y Mapas

100SPL40.48.02 |Cartografia de Caldas 2 Afios 10 Afios | X X Estos documentos son de valor mediato predecible, poseen

Mapas de Caldas valores secundarios, ya que testimonian a través de sus

documentos las caracteristicas de la infraestructura vial y de

obras significativas para el departamento. Se debe reproducir
por un medio técnico valido.

CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE . A 5
E: ELIMINACION JEFE DE ARCHIVO
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE 10 1nn

S: SELECCION CIUDAD Y FECHA




SECRETARIA DEL DEPORTE

100SDP




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

GOBERNACION DE CALDAS

Despacho del Secretario del Deporte

Hoja 1 de 2

CODIGO OFICINA 100SDP
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL |CTJE]JM]S
100SDP.01 Actas . Estos documentos cuentan los hechos mas relevantes de
100SDP.01.01 JActas Comité Interno 2 Afos 10 Afios X X la Unidad y los grupos que lo conforman por lo tanto
Convocatoria merecen ser conservados permanentemente, ya que
Acta Comité Interno cuentan con valores secundarios. Deben ser reproducidos
por un medio técnico valido.
100SDP.02 Programas
100SDP.02.41 |Programas de Apoyo al Deporte 1 Afio 10 Afios | X X Se conservan permanentemente por que al agotarse los
Programa de Participacién Ciudadana valores _u:B.m:om. afloran los mmo.c:am:om. estos :
P Deporti Poblaci £ ial documentos testimonian labores misionales de la entidad
rograma Deportivo para Poblaciones Especiales por lo que poseen valor histérico. Se deben reproducir por
Programa de Practicas Deportivas y Recreativas un medio técnico valido.
Programa para la Construccién de Instalaciones
100SDP.04  |informes Se selecciona por no poseer valores secundarios, se debe
100SDP.04.01 |Informes de Gestidn 1 Afio 5 Anos X | X| utilizar el método de muestreo para conservar unidades
Informe de Gestion documentales del 5% de la poblacién total. Se debe
Microfilmar el segmento seleccionado.
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE A v\w
E: ELIMINACION JEFE DE ARCHIVO
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
S: SELECCION CIUDAD Y FECHA




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

Despacho del Secretario

Hoja 2 de 2

CODIGO OFICINA 100SDP
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE| ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL |CT]E|M]S
100SDP.06 Planes
100SDP.06.35 [Planes Sectoriales del Deporte 2 Afios 10 Afios X X Estos documentos son de alto impacto para la comunidad
Plan Sectorial del Deporte Caldense, son de alta prospeccion y poseen valores
100SDP.06.36 |Planes de Calidad para Recreacién y Deporte 2 Afios 10 Afos X X mediatos. Se conservan totalmente y se deben reproducir
Plan de Calidad para la Recreacion y Deporte por un medio técnico valido.
100SDP.20 Inventarios Se eliminan ya que no poseen valores secundarios, se
100SDP.20.07 |Actas de Inventarios y Transferencias Documentales 5 Afos X debe tener en cuenta que los orginales de estos
Acta de Inventarios y Transferencias Documentales documentos reposan en el Archivo Central.
100SDP.29  |Quejas, Peticiones y Reclamos Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios,
100SDP.29.01 |Derechos de Peticion 1 Ao 5 Anos X | X| sedebe utilizar un método de muestreo que permita
Solicitud conservar algunas unidades documentales que no excedan
Respuesta en su vélumen el 5% de la poblacion total a destruirse.Se
debe Microfilmar el segmento seleccionado.
100SDP.31  |Asistencias Técnicas Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios,
100SDP.31.21 JAsistencias Técnicas en Deportes 1 Afo 5 Afos XX se debe utilizar el método de muestreo aleatorio para
Solicitud conservar el 10%. Posteriormente se debe eliminar por
Acta de Asistencia Técnica en Deporte picado. Se deben reproducir por medio técnico valido los
Acta de Asistencia Técnica Administrativa documentos seleccionados.

CT:
- ELIMINACION

- MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
: SELECCION

w=m

CONSERVACION TOTAL

FIRMA RESPONSABLE

CIUDAD Y FECHA

Py

JEFE DE ARCHIVO

A

| 0




UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GOBERNACION DE CALDAS

Unidad de Fomento al Deporte

Hoja 1 de 3

CODIGO OFICINA 100SDP10
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE| ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL CT E M S
100SDP10.02 Programas
100SDP10.02.41 |Programas de Apoyo al Deporte 1 Afo 7 Afos X X
Programa de Capacitacion
Programa de Entrenamiento
Programa Deportivo para Poblaciones Especiales Se conservan permanentemente por que al agotarse los
Programa de Salud valores primarios afloran los secundarios, estos documentos
Programa de Participacion de Ligas Deportivas testimonian labores misionales de la entidad por lo que poseen
Programa de Integracion de Procesos valor histérico. Se deben reproducir por un medio técnico
valido.
100SDP10.04 Informes Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se
100SDP10.04.01 |infomes de Gestién 1 Afio 5 Afios X X debe utilizar el método de muestreo numérico, donde se
y conserve el 10% de los documentos de la administracion que
infia;de Omm.ﬁ_o: en ese momento generod la informaciéon para que halla
100SDP10.04.02 |Informes a Entidades de Control 1 Afio 10 Afios X X | representatividad de dicha administracion. Posteriormente se
Informe a Entidades de Control debe eliminar por picado.
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE \{l\«\
E: ELIMINACION JEFE DE ARCHIVO
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
S: SELECCION CIUDAD Y FECHA




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

Unidad de Fomento al Deporte

Hoja 2 de 3

CODIGO OFICINA 100SDP10
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL CcT E M S
100SDP10.06 Planes Al . ]
100SDP10.06.05 |Planes de Accion 1 Afio 5 Afios X Se elimina por picado por no poseer valores secundarios se
) debe levantar acta de descarte que debe ser aprobado por el
Pian de Accion comité"de Archivo de la Entidad.
100SDP10.20 Inventarios 4 .
100SDP10.20.07 JActas de Inventarios y Transferencias Documentales 5 Afos X Ge eimuan yaqueno preaasi Valores securanos, 86 Hshe
. . tener en cuenta que los orginales de estos documentos
Acta de Inventarios y Transferencias Documentales reposan en el Archivo Central.
100SDP10.29 Quejas, Peticiones y Reclamos Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se
100SDP10.29.01 |Derechos de Peticion 1 Afio 5 Afios X X debe utilizar un método de muestreo que permita conservar
Solicitud algunas unidades documentales que no excedan en su
~S—— volumen el 5% de la poblacion total a destruirse.Se debe
puesta Microfilmar el segmento seleccionado.
100SDP10.30 Expedientes de Control Médico a Deportistas 2 Afios 10 Afos X X : .
5 s s Se seleccionan por no poseer valores secundarios. Se debe
Formato de Revision Médica seleccionar teniendo en cuenta el criterio de importancia de los
deportistas evaluados. Se debe seleccionar el 5% de los
expedientes. Se debe reproducir por un medio técnico valido.

CT:
. ELIMINACION
: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE

wEm

CONSERVACION TOTAL

SELECCION

FIRMA RESPONSABLE

CIUDAD Y FECHA

R A

JEFE DE'ARCHIVO

1




UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

Unidad de Fomento al Deporte

Hoja 3 de 3

CODIGO OFICINA 100SDP10
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL T E M S
100E0PIO31 Asistencias Técnicas Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se
100SDP10.31.22 |Asistencias Técnicas en Deportes 1 Ao 5 Afios X X |debe utilizar el método de muestreo aleatorio para conservar el
Solicitud 10%. Posteriormente se debe eliminar por picado. Se deben
Acta de Asistencia para el Rendimiento Deportivo reproducir por medio técnico valido los documentos
Acta de Asistencia de Salud Deportiva seleccionados.

CT: CONSERVACION TOTAL

: ELIMINACION

: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
: SELECCION

M =E=m

FIRMA RESPONSABLE LA

JEFE DE ARCHIO

CIUDAD Y FECHA




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

Hoja 1 de 2

Unidad de Educacion Fisica, Recreacion y Tiempo Libre

CODIGO QOFICINA 100SDP20
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE| ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL JCTJE| M| S
100SDP20.02 Programas
100SDP20.02.41 |Programas de Apoyo al Deporte 1 Afio 10 Afos X X
Programa de Capacitacion Se conservan nmq:.,_m:msﬁmam:ﬁm por que m_ agotarse los
Programa para Vacaciones Recreativas valores Q_B.m:om. afloran los mmnc:am:om_ estos :
. ) : documentos testimonian labores misionales de la entidad
Programa Deportivo para Poblaciones Especiales por lo que poseen valor historico. Se deben reproducir por
Programa de Servicio Social del Estudiantado un medio técnico valido.
Programa de Actividades Deportivas
Programa de Fomento de Préactica Recreativa
JOSOIZ0.04 Informes Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios,
100SDP20.04.01 |Infomes de Gestion 1 Afo 5 Afios X | X | se debe utilizar el método de muestreo numérico, donde
Infome de Gestién se conserve el 10% de los documentos de la
100SDP20.04.02 |Informes a Entidades de Control 1 Afo 10 Afos X | X J|administracion que en ese momento generd la informacion
Informe a Entidades de Control para que halla representatividad de dicha administracion.
Posteriormente se debe eliminar por picado.
ke e Se elimina por picado por no poseer valores secundarios
100SDP20.06.05 |Planes de Accién V.40 2Aos X se debe _m<m:ﬁmm acta avm qmmnwnm que debe ser aprobado
Plan de Accion por el comité’de Archivo de la Entidad.
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE A2 — w\\,
E: ELIMINACION JEFE DE’ARCHM/
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE . oy
S: SELECCION CIUDAD Y FECHA |




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

GOBERNACION DE CALDAS

Unidad de Educacién Fisica, Recreacién y Tiempo Libre

Hoja 2 de 2

CODIGO OFICINA 100SDP20
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVODE| ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL |CTJE| M} S
100SDP20.20  |Inventarios Se eliminan ya que no poseen valores secundarios, se
100SDP20.20.07 JActas de Inventarios y Transferencias Documentales 5 Afos X debe tener en cuenta que los orginales de estos
Acta de Inventarios y Transferencias Documentales documentos reposan en el Archivo Central.
100SDP20.29  |Quejas, vmﬁ.oHOme y Reclamos ] ) Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios,
100SDP20.29.01 |Derechos de Peticion 1 Afio 5 Afos X X se debe utilizar un método de muestreo que permita
Salicitud conservar algunas unidades documentales que no
Respuesta excedan en su volumen el 5% de la poblacion total a
destruirse.Se debe Microfilmar el segmento seleccionado.
100SDP20.31  |Asistencias Técnicas Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios,
100SDP20.31.22 |Asistencias Técnicas en Deportes 1 Afo 5 Afos X1 X se debe utilizar el método de muestreo aleatorio para
Solicitud conservar el 10%. Posteriormente se debe eliminar por
Acta de Asistencia en Escuelas Deportivas picado. Se deben reproducir por medio técnico valido los
Acta de Asistencia de Planes Recreativos documentos seleccionados.

CT:
. ELIMINACION

: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
: SELECCION

w=m

CONSERVACION TOTAL

FIRMA RESPONSABLE

e -

CIUDAD Y FECHA

JEFE DE ARCHIVO




SECRETARIA PRIVADA

100SPR




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GOBERNACION DE CALDAS

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

Secretaria Privada

Hoja 1 de 1

CODIGO OFICINA 100SPR
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL | CT | E| M
100SPR.04 Informes
100SPR.04.01 [Infomes de Omm.ﬂ‘mo: 1 Afio 5 Afos X X Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se
Infome de Gestion debe utilizar el método de muestreo aleatorio para conservar el
100SPR.04.02 |Informes a Entidades de Control 1 Ao 10 Afios X X 10%. Posteriormente se debe eliminar por picado. Se deben
Informe a Entidades de Control reproducir por medio técnico valido los documentos
seleccionados.
100SPR.20 Inventarios Se eliminan ya que no poseen valores secundarios, se debe
100SPR.20.07 JActas de Inventarios y Transferencias Documentales 5 Afos X tener en cuenta que los orginales de estos documentos reposan
Acta de Inventarios y Transferencias Documentales en el Archivo Central.
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE \\'XI\«\
E: ELIMINACION 4EFE DE ARCHIVO
M: MICROFILMACION U OTRO SOPORTE Mo

S:

SELECCION

CIUDAD Y FECHA

1 O




