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RETENCION* | MEDIO| DISPOSICION FINAL
coépiGo SERIES, SUBSERIES, TIPOS DOCUMENTALES Gestion | Central | P El CcT E Mm/D S |PROCEDIMIENTOS
2000-10 ACCIONES CONSTITUCIONALES
2000-10-10 Acciones de Cumplimiento 4 10 § [|Agrupacién documental en la que se conservan los documentos por
los cuales un ciudadano acude ante un juez administrativo para hacer
Demanda P | El lefectivo el cumplimiento de una ley o un acto administrativo,
lAuto admisién de demanda P |El buscando asi que se ordene a la autoridad correspondiente el
umplimiento del deber omitido
Notificacion de la demanda P | El Se conservan en gestion durante cuatro (4) afios contados a partir del
Contestacion de la demanda cierre definitivo del proceso y el agotamiento de la via gubernativa.
P El Una vez finalizados los tiempos de retencion en el Archivo de
lAuto decretando pruebas [ El Gestidn, la Oficina Productora serd la dependencia encargada de
- - - ransferir al Archivo Central las Acciones de Cumplimiento en soporte
Fallo de primera instancia P El loriginal, donde se conservaran por diez (10) afios mds como plazo
Escrito de recurso P El preventivo frente a posibles investigaciones y otros recursos.
La subserie representa y evidencia el ejercicio del Estado Social de
lAuto de admisidn de recurso o] El Derecho y los mecanismos de defensa de los derechos
—— fundamentales. Ademas, permite evidenciar como se promueven los
Notificacion del recurso P El principios democraticos y las libertades constitucionales desde el
IContestacién del recurso P |El lejercicio cotidiano de la ciudadania frente a las entidades; por lo
tanto, una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central
Auto decretando pruebas P El después de haber caducado sus valores administrativos y juridicos,
Auto de resolucion de recurso p El se Seleccionan (S) objetivamente la produccién anual teniendo en

lcuenta las Acciones de Cumplimiento que refieran a la violacién de
derechos humanos o derecho internacional humanitario.

La Circular Externa AGN 003 de 2015 Numeral 5, determina que las
series resultantes de procesos de muestreo estadistico son de
conservacion permanente.

Las Acciones de Cumplimiento que no sean seleccionadas para
lconservacion permanente, deberan ser eliminadas por la Oficina de
IGestion Documental, previa revision y aprobacién del Comité Interno
de Archivo integrado al Comité Institucional de Gestion y Desempefio
lo quien haga sus veces y siguiendo las directrices del Acuerdo 004 de
2019 Articulo 22 del Archivo General de la Nacién y procedimiento de
leliminacién de la Entidad.

La Eliminacion de la informacion en soporte papel se hard a través del
método de picado con el fin de preservar el medio ambiente y
lgarantizar la eliminacion total de la informacidn, bajo la supervision
[del Comité Interno de Archivo y la Oficina Productora.

El acta de eliminacion y el inventario de los documentos que han sido
leliminados se conservaran permanentemente y la Entidad debera
mantenerlos publicados en la pagina web para consulta: Acuerdo
IAGN 004 de 2019, Art. 22, Numeral 5.

Tiempo de retencion dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacion/Digitalizacion (S) Seleccién
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2000-10-20 Acciones de Grupo 4 10 CT IAgrupacion documental en la que se conservan los documentos
— por los cuales un grupo de personas afectadas por una misma
Accion popular y de grupo P El Icausa acuden a las autoridades judiciales para obtener el
IAuto de apertura de la demanda p El reconocimiento y pago de la indemnizacién por los perjuicios
recibidos.
/Acervo probatorio aportado por el demandante P El ISe conservan en gestién durante cuatro (4) afios contados a partir
" " " del cierre definitivo del proceso y el agotamiento de la via
Fallo en primera instancia P El .
ubernativa.
Recursos de la via gubernativa [} El Una vez finalizados los tiempos de retencién en el Archivo de
- Gestion, la Oficina Productora sera la dependencia encargada de
[Acervo probatorio para el recurso P | El transferir al Archivo Central las Acciones de Grupo en soporte

loriginal, donde se conservarén por diez (10) afios mas como plazo
preventivo frente a posibles investigaciones y otros recursos.
La subserie representa y evidencia el ejercicio del Estado Social de
Derecho y los mecanismos de defensa de los derechos
[fundamentales. Ademas, permite evidenciar como se promueven
los principios democraticos y las libertades constitucionales desde
lel ejercicio cotidiano de la ciudadania frente a las entidades; por
lo tanto, una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
ICentral y después de haber caducado sus valores administrativos y|
juridicos, se Seleccionan (S) objetivamente la produccién anual
[teniendo en cuenta las Acciones de Grupo que refieran a la
iolacién de derechos humanos o derecho internacional
humanitario.
La Circular Externa AGN 003 de 2015 Numeral 5, determina que
las series resultantes de procesos de muestreo estadistico son de
conservacién permanente.
Las Acciones de Cumplimiento que no sean seleccionadas para
lconservacidon permanente, deberan ser eliminadas por la Oficina
de Gestion Documental, previa revision y aprobacién del Comité
Interno de Archivo integrado al Comité Institucional de Gestiony
Desempefio o quien haga sus veces y siguiendo las directrices del
IAcuerdo 004 de 2019 Articulo 22 del Archivo General de la Nacién
procedimiento de eliminacion de la Entidad.
La Eliminacion de la informacion en soporte papel se hard a través
del método de picado con el fin de preservar el medio ambiente y
lgarantizar la eliminacion total de la informacion, bajo la
lsupervisién del Comité Interno de Archivo y la Oficina Productora.
El acta de eliminacién y el inventario de los documentos que han
sido eliminados se conservaran permanentemente y la Entidad
debera mantenerlos publicados en la pagina web para consulta:
IAcuerdo AGN 004 de 2019, Art. 22, Numeral 5.

Tiempo de retencion dado en afios.

Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacion/Digitalizacion (S) Seleccién
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2000-10-30 Acciones de Tutela 4 10 CT Se conservan en gestion durante cuatro (4) afios contados a partir del
— ierre definitivo del proceso y el agotamiento de la via gubernativa.
Accion de Tutela P El Una vez finalizados los tiempos de retencion en el Archivo de
lAuto de Admisién de la demanda p El Gestidn, la Oficina Productora serd la dependencia encargada de
itransferir al Archivo Central las Acciones Populares en soporte
Acervo probatorio aportado por el demandante P El loriginal, donde se conservarén por diez (10) afios mas como plazo
- preventivo frente a posibles investigaciones y otros recursos.
(Oficio de respuesta de la demanda P El La subserie representa y evidencia el ejercicio del Estado Social de
Fallo de primera instancia [} El Derecho y los mecanismos de defensa de los derechos
— fundamentales. Ademas, permite evidenciar como se promueven los
Recurso de reposicion P | El principios democraticos y las libertades constitucionales desde el

lejercicio cotidiano de la ciudadania frente a las entidades; por lo
tanto, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central
después de haber caducado sus valores administrativos y juridicos,
se Seleccionan (S) cualitativamente el 10% de la produccion anual
[teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

I Seleccionar un porcentaje de las acciones de tutela que se
Icaractericen por una notable defensa judicial por parte de la entidad.
- Seleccionar un porcentaje aleatorio de la accién de tutela que
impliquen multas y sanciones a la entidad.

- Seleccionar un porcentaje de las acciones de tutela que hayan sido
lobjeto de revision por parte de la Corte Constitucional. Ademads,
seleccionar un porcentaje de aquellas acciones de tutela cuya
largumentacion juridica presente casuisticas especiales o legislacion
particular, relacionada con la mision de la entidad.

- Seleccionar todas las acciones de tutela que refieran a la violacion
de derechos humanos o derecho internacional humanitario.

La Circular Externa AGN 003 de 2015 Numeral 5, determina que las
series resultantes de procesos de muestreo estadistico son de
conservacion permanente.

Las Acciones de Tutela que no sean seleccionadas para conservacion
permanente, deberan ser eliminadas por la Oficina de Gestion
[Documental, previa revision y aprobacién del Comité Interno de
IArchivo integrado al Comité Institucional de Gestion y Desempefio o
quien haga sus veces y siguiendo las directrices del Acuerdo 004 de
2019 Articulo 22 del Archivo General de la Nacién y procedimiento de
leliminacién de la Entidad.

La Eliminacidn de la informacion en soporte papel se hard a través del
Imétodo de picado con el fin de preservar el medio ambiente y
lgarantizar la eliminacion total de la informacion, bajo la supervision
del Comité Interno de Archivo y la Oficina Productora.

El acta de eliminacion y el inventario de los documentos que han sido
leliminados se conservardn permanentemente y la Entidad debera
mantenerlos publicados en la pagina web para consulta: Acuerdo
IAGN 004 de 2019, Art. 22, Numeral 5.

Tiempo de retencion dado en afios.

Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacion/Digitalizacion (S) Seleccién
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2000-10-40 Acciones Populares 4 10 IAgrupacion documental en la que se conservan los documentos
— por los cuales una persona, colectivo o entidad acude ante un juez
Accion popular y de grupo P El de la Republica en defensa y proteccion de los derechos e
IAuto de apertura de la demanda p El intereses colectivos enunciados en el articulo 88 de la
onstitucion Politica de Colombia y el articulo 4 de la Ley 472 de
lAcervo probatorio aportado por el demandante P El 1998.
" " " e conservan en gestion durante cuatro (4) afios contados a partir
Fallo en primera instancia P El . o . N
del cierre definitivo del proceso y el agotamiento de la via
Recursos a la via gubernativa p El lgubernativa.
- Una vez finalizados los tiempos de retencidn en el Archivo de
[Acervo probatorio para el recurso P | El Gestién, la Oficina Productora sera la dependencia encargada de

[transferir al Archivo Central las Acciones Populares en soporte
loriginal, donde se conservardan por diez (10) afios mas como plazo
preventivo frente a posibles investigaciones y otros recursos.

La subserie representa y evidencia el ejercicio del Estado Social de
Derecho y los mecanismos de defensa de los derechos
fundamentales. Ademas, permite evidenciar como se promueven
los principios democraticos y las libertades constitucionales desde
lel ejercicio cotidiano de la ciudadania frente a las entidades; por
lo tanto, una vez cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo
ICentral y después de haber caducado sus valores administrativos y|
juridicos, se Seleccionan (S) objetivamente la produccién anual
teniendo en cuenta las Acciones de Cumplimiento que refieran a
la violacién de derechos humanos o derecho internacional
humanitario.

La Circular Externa AGN 003 de 2015 Numeral 5, determina que
las series resultantes de procesos de muestreo estadistico son de
conservacion permanente.

Las Acciones Populares que no sean seleccionadas para
lconservacion permanente, deberan ser eliminadas por la Oficina
de Gestion Documental, previa revision y aprobacién del Comité
Interno de Archivo integrado al Comité Institucional de Gestiony
Desempefio o quien haga sus veces y siguiendo las directrices del
IAcuerdo 004 de 2019 Articulo 22 del Archivo General de la Nacién
procedimiento de eliminacion de la Entidad.

La Eliminacion de la informacidn en soporte papel se hara a través
[del método de picado con el fin de preservar el medio ambiente y
lgarantizar la eliminacion total de la informacion, bajo la
lsupervisién del Comité Interno de Archivo y la Oficina Productora.
El acta de eliminacion y el inventario de los documentos que han
sido eliminados se conservaran permanentemente y la Entidad
debera mantenerlos publicados en la pagina web para consulta:
|[Acuerdo AGN 004 de 2019, Art. 22, Numeral 5.

Tiempo de retencion dado en afios.

Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacion/Digitalizacion (S) Seleccién
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2000-20

ACTAS

2000-20-50

Actas de Comité de Convivencia Laboral

CT D

Documento en el que se relacionan los temas tratados y

Convocatoria a las elecciones del Comité de Convivencia Laboral

lacordados por el Comité de Convivencia Laboral en razén a las
funciones establecidas en el Articulo 6 de la Resolucién 652 de

Resolucion

2012.

Registros de Asistencia

Se establecen cinco (5) afios de retencion en el Archivo de Gestion
lcontado a partir del cierre de toda actuacién administrativa y una

Registros de Votacion

ez finalizado el periodo de retencién en el Archivo de Gestion, la
Oficina Productora transfiere la subserie al Archivo Central en sus

lActas de Reunién

lsoportes papel y electrénico con su respectivo back-up, para su
permanencia y satisfacer consultas por otros cinco (5) afios mas,

Postulaciones de Candidatos al Comité

lantes de su transferencia secundaria al Archivo Histérico por parte

Escrutinio y resultados de votacion

V|O|T|TD|TO|TO|T©

de la Oficina de Gestion Documental para su Conservacién Total
(CT) en el Archivo Histérico, dado que registran las
responsabilidades que la Entidad asumi6 para la identificacidn,
levaluacidn, prevencion, intervencion y monitoreo permanente de
la exposicion a factores de riesgo psicosocial en el trabajo y para lal
determinacion del origen de la patologias causadas por el estrés
locupacional.

IAdemas, la conservacion total de la subserie se apoya en la
Circular Externa AGN 003 de 2015 Numeral 5, la cual sefiala que
las Actas de comités decisorios y consultivos son de conservacion
permanente.

La Oficina Productora sera la dependencia encargada de planificar
realizar el proceso de reproduccion de la subserie mediante la
técnica de Digitalizacién (D) en formato PDF/a, la cual se efectuara
durante la permanencia en gestion a la firma del acta por parte de
lsus participantes, permitiendo agilizar los tiempos de consulta
lelectrénica y para conservacion del medio fisico.

La Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2, establece que "los
[documentos originales que posean valores histéricos no podran
ser destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o
lalmacenados mediante cualquier medio".

2000-20-60

Actas de Comité de Control Interno

CT D

Documento en el que se relacionan los temas tratados y

lActas de Comité de Control Interno

lacordados por el comité de coordinacidn del Sistema de Control
Interno. Articulo 13 de la Ley 87 de 1993.

Registro de Asistencia

Se establece un tiempo de retencion de dos (2) afios en gestion
lcontados a partir del cierre de toda actuacidn administrativa
(acciones y compromisos) suscrita en las actas.

Una vez las actas cumplan los afios establecidos para su
permanencia en el Archivo de Gestidn, la Oficina Productora
debera transferir la subserie al Archivo Central en sus soportes
papel y electrénico con su respectivo back-up para su
lconservacion por un periodo de ocho (8) afios mas para satisfacer
las consultas que sean necesarias, antes de su transferencia
lsecundaria al Archivo Histdrico por parte de la Oficina de Gestion

Documental para la Conservacion Total (CT), dado que su

Tiempo de retencion dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacion/Digitalizacion (S) Seleccién
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lcontenido informativo posee valores histéricos para la
reconstruccidn de la memoria institucional de la Entidad, porque
sirve como evidencia de la gestion en sus diferentes
ladministraciones, en lo que respecta a la presentacion,
laprobacion y toma de decisiones para la debida implementacion y
mejoramiento continuo de estrategias del Sistema de Control
Interno del Concejo Municipal en articulacidn con su misién y
planes estratégicos institucionales.

IAdemas, la Circular Externa AGN 003 de 2015 Numeral 5, sefiala
lque las Actas de comités decisorios y consultivos son de
conservacién permanente.

Finalizados los tiempos de retencion en el Archivo Central, la
(Oficina de Gestion Documental serd la dependencia encargada de
planificar y realizar el proceso de reproduccion de la subserie
mediante la técnica de Digitalizacion (D) en formato PDF/a,
permitiendo agilizar los tiempos de consulta electrénica y para
conservacion del medio fisico.

La Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2, establece que "los
[documentos originales que posean valores histéricos no podran
ser destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o
lalmacenados mediante cualquier medio".

2000-20-70

Actas de Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo - COPASST

CT D

[Documentos que registran la promocién y vigilancia de las normas

Convocatoria a las elecciones del COPASST

n temas de seguridad y salud en el trabajo dentro de las
lempresas publicas y privadas.

Resolucion

Se establece un tiempo de retencién de cinco (5) afios en el
Archivo de Gestion contados a partir del cierre de toda actuacion

Registros de Asistencia

ladministrativa (acciones y compromisos) suscrita en las actas.

Registros de Votacion

JAl término de este periodo la Oficina Productora las transfiere en
lsoporte fisico y electrénico con el respectivo back-up al Archivo

lActas de Reunién

ICentral para su conservacion por diez (10) afios mas para

Postulaciones de Candidatos al Comité

tisfacer las consultas que sean necesarias, antes de ser enviadas
lal Archivo Histérico por la Oficina de Archivo para su Conservacién

Escrutinio y resultados de votacion

V|OU|TO|TD|(TO|T|TO

otal (CT) dado que su contenido informativo sirve como
levidencia de la gestidn en sus diferentes administraciones y
recuperacion de la memoria histdrica institucional, ya que en ellas
se evidencian los temas tratados, los debates que se presentany
las decisiones tomadas por el COPASST, con respecto a la
[definicion de acciones tendientes a asegurar que los riesgos de
una enfermedad laboral y accidente de trabajo se reduzcan al
minimo.

IAdemas, la conservacion total de la subserie se apoya en la
ICircular Externa AGN 003 de 2015 Numeral 5, la cual sefiala que
las Actas de comités decisorios y consultivos son de conservacion
permanente.

La Oficina Productora, bajo el apoyo logistico de la Oficina de
IArchivo, sera la dependencia encargada de planificar y realizar el
proceso de reproduccidn de la subserie durante su permanecia en

lgestion, mediante la técnica de Digitalizacion (D) en formato

Tiempo de retencion dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacion/Digitalizacion (S) Seleccién
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PDF/a, la cual se realizard posterior al cierre del expediente,
permitiendo agilizar los tiempos de consulta electrénica y
lgarantizar la conservacion del soporte papel.
La Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2, establece que "los
documentos originales que posean valores histéricos no podran
ser destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o
lalmacenados mediante cualquier medio".
2000-30 ACTOS ADMINISTRATIVOS
2000-30-10 Acuerdos Municipales 4 16 CT D Documentos de obligatorio cumplimiento que registra la iniciativa
— Je ciudad analizada y aprobada en dos debates por el Concejo y
Acuerdo Municipal El firmada por el alcalde y publicada en la gaceta oficial.
Certificado de Acuerdo Municipal El Se establece un tiempo de retencién de cuatro (4) afios en el
Archivo de Gestidn contados a partir del cierre de toda actuacion
[Sancién del Acuerdo Municipal El ladministrativa (acciones y compromisos) suscrita en las actas,

lconsiderando que también coincida con el periodo institucional de
lgobierno de los concejales.

IAl término de este periodo la Oficina Productora las transfiere en
lsoporte fisico y electrénico con el respectivo back-up al Archivo
ICentral para su conservacién por dieciséis (16) afios mas con el fin
de demostrar la fuerza ejecutoria, responder a posibles recursos
lque se interponga y realizar consultas referentes a las decisiones y
lactos ejecutados por las administraciones anteriores, antes de ser
lenviadas al Archivo Histérico por la Oficina de Archivo para su
IConservacion Total (CT) por ser fuentes para la historia de la
ladministracion publica, pues evidencian las decisiones tomadas
por las entidades dentro de las coyunturas sociales, politicas,
leconoémicas y gubernamentales.

IAdemas, la conservacion total de la subserie se apoya en la
ICircular Externa AGN 003 de 2015 Numeral 5, la cual sefiala que
las Actas de comités decisorios y consultivos son de conservacion
permanente.

Finalmente, esta subserie documental se contempla como
idocumento de Conservacion Total por tratarse de archivos que se
relacionan con Derechos Humanos — DDHH y Derecho
Internacional Humanitario — DIH, sefialados en la Circular 001 de
2017 del Archivo General de la Nacién y segun criterios de
aloracion establecidos por el Protocolo de gestion documental de
los archivos referidos a las graves manifiestas violaciones a los
derechos humanos, e infracciones al derecho internacional
lhumanitario, ocurridas con ocasion del conflicto armado interno
La Oficina Productora, bajo el apoyo logistico de la Oficina de
IArchivo, sera la dependencia encargada de planificar y realizar el
proceso de reproduccidn de la subserie durante su permanecia en
lgestion, mediante la técnica de Digitalizacion (D) en formato
PDF/a, la cual se realizara posterior al cierre del expediente,
permitiendo agilizar los tiempos de consulta electrénica y

lgarantizar la conservacion del soporte papel.

Tiempo de retencion dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacion/Digitalizacion (S) Seleccién
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La Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2, establece que "los
[documentos originales que posean valores histéricos no podran
ser destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o
lalmacenados mediante cualquier medio".
2000-40 APORTES A SEGURIDAD SOCIAL 2 80 S Registran el pago que se realiza a entidades publicas o privadas
para gozar de la cobertura de salud, proteccion de riesgos
[Comprobante de egreso P El laborales y pension.
Orden de Pago p ISe conservan en gestién por dos (2) afios contados a partir del
ierre administrativo del expediente para satisfacer las consultas y
Registro Presupuestal P El surtir los tramites de certificacién a los que haya lugar.
™ N o Terminados los tiempos de retencidn en gestion, la Oficina
Certificado de Disponibilidad Presupuestal P El Productora transfiere la documentacién al Archivo Central
ITransferencia Bancaria p El durante ochenta (80) afios mas para su conservacion, consulta y
— —— idencia que posibilite a los exfuncionarios el acceso a su
Planilla integrada autoliquidacion aportes soporte general, P El informacion parafiscal en lo concerniente a tramites de
Soporte de pago planilla integrada autoliquidacion aportes P El cenlfl’caC|on de aportes a seguridad social, riesgos laborales y
pension.
Comprobante de pago o] El Finalizados los tiempos de retencién en el Archivo Central, se

realizard una Seleccidn (S) sistemética de la serie documental
lsegun los siguientes criterios socioldgicos:

- Seleccionar los aportes parafiscales de los funcionarios lideres de
loficina,

- Seleccionar los aportes parafiscales de los funcionarios més
lantiguos de la entidad,

- Seleccionar los aportes parafiscales de los funcionarios que
lideraron dreas, procesos y comités institucionales.

La Oficina de Archivo serd la dependencia encargada de planificar
realizar el proceso de reproduccidn de la serie mediante la
[técnica de Digitalizacién (D) en formato PDF/a de los aportes
parafiscales que resultaron seleccionados para ser conservados en
su totalidad, con el objetivo de favorecer las consultas, proteger el
medio fisico y evitar alteraciones al proceso.

La Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2, establece que "los
documentos originales que posean valores histéricos no podran
ser destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o
lalmacenados mediante cualquier medio".

Los documentos que no sean seleccionados para conservacion
permanente, deberan ser eliminados por la Oficina de Archivo,
previa revision y aprobacion del Comité Interno de Archivo
integrado al Comité Institucional de Gestién y Desempefio o quien
haga sus veces y siguiendo las directrices del Acuerdo 004 de 2019
|Articulo 22 del Archivo General de la Nacién y procedimiento de
leliminacién de la Entidad.

La Eliminacion se hard a través del método de picado con el fin de
preservar el medio ambiente y bajo la supervisiéon del Comité
Interno de Archivo y la Oficina Productora.

El acta de eliminacion y el inventario de los documentos que han

sido eliminados se conservaran permanentemente y la Entidad

Tiempo de retencion dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacion/Digitalizacion (S) Seleccién
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deberd mantenerlos publicados en la pagina web para consulta:
IAcuerdo AGN 004 de 2019, Art. 22, Numeral 5.

2000-50

BALANCE GENERAL

20

CcT D

Es un estado contable basico que presenta en forma clasificada,

Certificacidn presidente del Concejo y contador

El

resumida y consistente, la situacion financiera, econémica, social y
lambiental de la entidad contable publica, expresada en unidades

Notas estados financieros,

El

monetarias, a una fecha determinada y revela la totalidad de sus
bienes, derechos, obligaciones y la situacion del patrimonio.

Formato CGN 2015_001 saldos y movimientos

El

ISe conservan durante dos (2) afios en el Archivo de Gestion

Formato CGN 2015_002 operaciones reciprocas

El

lcontados a partir del cierre definitivo para favorecer las auditorias
las consultas que puedan presentarse y luego la Oficina

lAnexos de informacién contables del 1 al 5

El

Productora los transfiere en soporte fisico y electrénico con el

ISoporte de validacion, balance de prueba

El

espectivo back-up al Archivo Central durante veinte (20) afios
lantes de su envio al Archivo Histérico por parte de la Oficina de

Balance de Prueba

V|O|TO|TO|(T|T|O

El

|Archivo para Conservacién Total (CT), dado que contienen
informacion de caracter testimonial y representa la historia
institucional de la Entidad, como evidencia futura de los trdmites
realizados por el Concejo, la cual represente las actividades de
lconsolidacion, ajustes y presentacion de su informacion tributaria
financiera.

La Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2, establece que "los
documentos originales que posean valores histéricos no podran
ser destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o
lalmacenados mediante cualquier medio".

2000-60

CAJA DIARIO

10

Procedimiento que permite el recuento de las transacciones de

Caja Diario

inero llevadas a cabo en el comercio, incluyendo no solo las
lcompras y pagos en efectivo, sino también todas aquellas
loperaciones realizadas mediante tarjeta o cualquier otro medio
cuantificable de pago, cobro o devolucién.

Se conservan durante dos (2) afios en el Archivo de Gestion
contados a partir del cierre definitivo para favorecer las auditorias
las consultas que puedan presentarse.

IAl término del periodo de retencién en el Archivo de Gestidn, la
(Oficina Productora los transfiere al Archivo Central durante diez
(10) afios antes de su Eliminacion (E) por parte de la Oficina de
IGestion Documental, dado que no contienen informacién de
caracter testimonial ni representa la historia institucional de la
ICorporacidn, y de acuerdo a lo dispuesto por la Ley Antitramites
962 de 2005, Articulo 28: RACIONALIZACION DE LA
ICONSERVACION DE LIBROS Y PAPELES DE COMERCIO, la cual
lestablece que: "Los libros y papeles del comerciante deberan ser
iconservados por un periodo de diez (10) afios contados a partir de
la fecha del Ultimo asiento, documento o comprobante, pudiendo
utilizar para el efecto, a eleccion del comerciante, su conservacion
len papel o en cualquier medio técnico, magnético o electrénico

lque garantice su reproduccidn exacta".

Tiempo de retencion dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacion/Digitalizacion (S) Seleccién
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La informacion de la subserie se consolida en los libros de
contabilidad correspondientes.

En caso que la Entidad decida la reproduccion electrénica de la
subserie al termino de los tiempos de retencién en el Archivo
ICentral, sera la Oficina de Gestion Documental la dependencia
lencargada de dicha actividad mediante la técnica de digitalizacion
len formato PDF/a, con el objetivo de agilizar futuras auditorias y
consultas, garantizar la integridad de la informacién y evitar
adulteracion de la serie documental.

De igual manera, se recomienda la conservacién de las copias en
lsoporte electrénico durante un tiempo adicional de diez (10) afios
eliminarlas una vez finalizado este periodo de retencion, siendo
la Oficina de Gestion Documental la que se encargue de dicha
lactividad, previa revision y aprobacién del Comité Interno de
IArchivo integrado al Comité Institucional de Gestién y Desempefio
lo quien haga sus veces, siguiendo las directrices del Acuerdo 004
de 2019 del Archivo General de la Nacién, Articulo 22; y usando el
procedimiento vigente por la Entidad.

La Eliminacion se efectuard a través del método de borrado de
datos con el fin de garantizar la eliminacidn total de la
informacion y bajo la supervisiéon del Comité Interno de Archivo.
Si se establece la eliminacion de la subserie en soporte papel, esta
Ise realizara por parte de la Oficina de Gestién Documental una vez
finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, previa
revision y aprobacion del Comité Interno de Archivo integrado al
IComité Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus
eces, siguiendo las directrices del Acuerdo 004 de 2019, Articulo
22; y usando el procedimiento vigente por el Concejo.

La Eliminacion se hard a través del método de picado con el fin de
preservar el medio ambiente y bajo la supervision del Comité
Interno de Archivo y la Oficina Productora.

El acta de eliminacién y el inventario de los documentos que han
sido eliminados, independientemente de su soporte, se
lconservaran permanentemente y la Entidad debera mantenerlos
publicados en la pagina web: Acuerdo AGN 004 de 2019, Articulo
22, Numeral 5.

2000-70 CERTIFICACIONES

2000-70-10

Certificaciones de Ingresos y Retenciones

Documento en el cual el agente retenedor reporta los pagos que

Certificaciones de Ingresos y Retenciones

realizo a terceros el afio inmediatamente anterior y las
retenciones en la fuente que practicé sobre dichos pagos.

ISe conservan en gestidn durante dos (2) afios contados a partir del
momento de su entrega al interesado. Finalizado el periodo en
lgestion la subserie se envia al Archivo Central en su soporte
loriginal para conservacion por tres (3) afios mas y la atencion de
posteriores consultas que sobre el documento haya lugar, antes
de su Eliminacion (E) por parte de la Oficina de Archivo dado que

no contienen informacidn de caracter testimonial ni representa la

Tiempo de retencion dado en afios.

Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacion/Digitalizacion (S) Seleccién
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historia institucional del Concejo, y de acuerdo a lo dispuesto por
la Ley Antitramites 962 de 2005, Articulo 28: RACIONALIZACION
DE LA CONSERVACION DE LIBROS Y PAPELES DE COMERCIO, la
cual establece que: "Los libros y papeles del comerciante deberan
ser conservados por un periodo de diez (10) afios contados a
partir de la fecha del dltimo asiento, documento o comprobante,
pudiendo utilizar para el efecto, a eleccion del comerciante, su
lconservacidn en papel o en cualquier medio técnico, magnético o
lelectronico que garantice su reproduccion exacta".
La informacion de la subserie se consolida en los libros de
contabilidad correspondientes.
La Eliminacion se realizard previa revision y aprobacion del Comité
Interno de Archivo integrado al Comité Institucional de Gestion y
[Desempefio o quien haga sus veces, siguiendo las directrices del
IAcuerdo 004 de 2019, Articulo 22; y usando el procedimiento
igente por el Concejo.
En caso que la subserie se encuentre en soporte papel, la
Eliminacidn se hara a través del método de picado con el fin de
preservar el medio ambiente y bajo la supervisién del Comité
Interno de Archivo y la Oficina Productora.
Para el caso que la subserie se encuentre en soporte electrénico,
la Eliminacion se efectuard a través del método de borrado de
datos con el fin de garantizar la eliminacidn total de la
informacion y bajo la supervision del Comité Interno de Archivo
El acta de eliminacion y el inventario de los documentos que han
sido eliminados, independientemente de su soporte, se
lconservardn permanentemente y la Entidad deberd mantenerlos
publicados en la pagina web: Acuerdo AGN 004 de 2019, Articulo
22, Numeral 5.

2000-70-20

Certificaciones Informativas

Se establece un tiempo de retencién de un (1) afio en el Archivo

Certificaciones Informativas

le Gestion contados a partir de su emision y entrega. Al término
de este periodo, la Oficina Productora los enviara al Archivo
ICentral por tres (3) afios mas considerando que también coincida
icon el periodo institucional de gobierno de los concejales.

Una vez finalizados los tiempos de retencion en el Archivo Central,
se procedera a su Eliminacion (E) por perdida de sus valores
ladministrativos y la carencia de valores histdricos y patrimoniales
para la memoria institucional de la Entidad.

La Oficina de Archivo sera la dependencia que se encargue de
leliminar las certificaciones, previa revisién y aprobacién del
IComité Interno de Archivo integrado al Comité Institucional de
IGestidn y Desempefio o quien haga sus veces, siguiendo las
directrices del Acuerdo 004 de 2019 del Archivo General de la
Nacidn, Articulo 22; y usando el procedimiento vigente por la
ladministracién municipal.

La Eliminacion se hard a través del método de picado con el fin de
preservar el medio ambiente y bajo la supervision del Comité
Interno de Archivo y la Oficina Productora.

Tiempo de retencion dado en afios.

Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacion/Digitalizacion (S) Seleccién
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El acta de eliminacion y el inventario de los documentos que han
sido eliminados se conservaran permanentemente y la Entidad
debera mantenerlos publicados en la pagina web: Acuerdo AGN
004 de 2019, Articulo 22, Numeral 5.
2000-80 COMPROBANTES CONTABLES
2000-80-10 Comprobantes de Egreso 2 10 E Los comprobantes de contabilidad son los documentos en los cuales
e resumen las operaciones financieras, econdmicas y sociales de la
[Comprobantes de Egreso P El lentidad contable publica
Orden de pago p El ISe conservan durante dos (2) afios en el Archivo de Gestidn contados
partir del cierre definitivo para favorecer las auditorias y las
Registro presupuestal P | El lconsultas que puedan presentarse.
™ N o Al término del periodo de retencién en el Archivo de Gestion, la
Certificado de disponibilidad presupuestal P El (Oficina Productora los transfiere en su soporte original al Archivo
Nomina (Resolucidn solo la tiene la némina de concejales) [} El ICentral para su conservacion por diez (10) afios antes de su
- Eliminacion (E) por parte de la Oficina de Gestion Documental, dado
Entradas de almacén P lque no contienen informacién de cardcter testimonial ni representa
Facturas de venta P El la historia institucional de la Entidad, y de acuerdo a lo dispuesto por
la Ley Antitramites 962 de 2005, Articulo 28: RACIONALIZACION DE
Cuentas de cobro P El LA CONSERVACION DE LIBROS Y PAPELES DE COMERCIO, la cual

lestablece que: "Los libros y papeles del comerciante deberan ser
lconservados por un periodo de diez (10) afios contados a partir de la
fecha del dltimo asiento, documento o comprobante, pudiendo
utilizar para el efecto, a eleccion del comerciante, su conservacion en
papel o en cualquier medio técnico, magnético o electrénico que
lgarantice su reproduccion exacta".

La informacidn de la subserie se consolida en los estados financieros
libros de contabilidad correspondientes.

En caso que la Entidad decida la reproduccidn electrénica de la
subserie al termino de los tiempos de retencion en el Archivo Central,
serd la Oficina de Gestion Documental la dependencia encargada de
dicha actividad mediante la técnica de digitalizacion en formato
PDF/a, con el objetivo de agilizar futuras auditorias y consultas,
lgarantizar la integridad de la informacion y evitar adulteracion del
lexpediente.

De igual manera, se recomienda la conservacion de las copias en
lsoporte electrénico durante un tiempo adicional de diez (10) afios y
leliminarlas una vez finalizado este periodo de retencion, siendo la
(Oficina de Gestion Documental la que se encargue de dicha actividad,
previa revision y aprobacion del Comité Interno de Archivo integrado
lal Comité Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus
lveces, siguiendo las directrices del Acuerdo 004 de 2019 del Archivo
IGeneral de la Nacion, Articulo 22; y usando el procedimiento vigente
por el Concejo.

La Eliminacidn se efectuara a través del método de borrado de datos
con el fin de garantizar la eliminacidn total de la informacion y bajo la
supervision del Comité Interno de Archivo.

ISi se establece la eliminacion de la subserie en soporte papel, esta se
realizard por parte de la Oficina de Gestion Documental una vez

Tiempo de retencion dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacion/Digitalizacion (S) Seleccién
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finalizado el tiempo de retencién en el Archivo Central, previa
revision y aprobacién del Comité Interno de Archivo integrado al
IComité Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces,
siguiendo las directrices del Acuerdo 004 de 2019, Articulo 22;y
usando el procedimiento vigente por la corporacion.

La Eliminacion se hard a través del método de picado con el fin de
preservar el medio ambiente y bajo la supervision del Comité Interno
de Archivo y la Oficina Productora.

El acta de eliminacion y el inventario de los documentos que han sido
leliminados, independientemente de su soporte, se conservaran
permanentemente y la Entidad deberd mantenerlos publicados en la
pagina web: Acuerdo AGN 004 de 2019, Articulo 22, Numeral 5.

2000-80-20

Comprobantes de Ingreso

10

Los comprobantes de contabilidad son los documentos en los

[Comprobantes de Ingreso

El

uales se resumen las operaciones financieras, econémicas y
sociales de la entidad contable publica. El comprobante de ingreso

ITransferencias bancarias

El

resume las operaciones relacionadas con el recaudo de efectivo o
idocumento que lo represente.

ISe conservan durante dos (2) afios en el Archivo de Gestion
lcontados a partir del cierre definitivo para favorecer las auditorias
las consultas que puedan presentarse.

IAl término del periodo de retencidn en el Archivo de Gestion, la
Oficina Productora los transfiere al Archivo Central durante diez
(10) afios antes de su Eliminacidn (E) por parte de la Oficina de
IGestién Documental, dado que no contienen informacidn de
Icaracter testimonial ni representa la historia institucional de la
ICorporacion, y de acuerdo a lo dispuesto por la Ley Antitramites
962 de 2005, Articulo 28: RACIONALIZACION DE LA
ICONSERVACION DE LIBROS Y PAPELES DE COMERCIO, la cual
lestablece que: "Los libros y papeles del comerciante deberan ser
iconservados por un periodo de diez (10) afios contados a partir de
la fecha del Ultimo asiento, documento o comprobante, pudiendo
utilizar para el efecto, a eleccién del comerciante, su conservacion
len papel o en cualquier medio técnico, magnético o electrénico
lque garantice su reproduccidn exacta".

La informacién de la subserie se consolida en los estados
financieros y libros de contabilidad correspondientes.

En caso que la Entidad decida la reproduccion electrénica de la
subserie al termino de los tiempos de retencidn en el Archivo
ICentral, serd la Oficina de Gestion Documental la dependencia
lencargada de dicha actividad mediante la técnica de digitalizacién
len formato PDF/a, con el objetivo de agilizar futuras auditorias y
lconsultas, garantizar la integridad de la informacién y evitar
ladulteracion del expediente.

De igual manera, se recomienda la conservacion de las copias en
lsoporte electrénico durante un tiempo adicional de diez (10) afios
ly eliminarlas una vez finalizado este periodo de retencién, siendo
la Oficina de Gestion Documental la que se encargue de dicha

lactividad, previa revision y aprobacidn del Comité Interno de

Tiempo de retencion dado en afios.

Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacion/Digitalizacion (S) Seleccién
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IArchivo integrado al Comité Institucional de Gestion y Desempefio
lo quien haga sus veces, siguiendo las directrices del Acuerdo 004
de 2019 del Archivo General de la Nacidn, Articulo 22; y usando el
procedimiento vigente por el Concejo.
La Eliminacién se efectuard a través del método de borrado de
datos con el fin de garantizar la eliminacién total de la
informacion y bajo la supervision del Comité Interno de Archivo.
El acta de eliminacion y el inventario de los documentos que han
sido eliminados, independientemente de su soporte, se
lconservardn permanentemente y la Entidad deberd mantenerlos
publicados en la pagina web: Acuerdo AGN 004 de 2019, Articulo
22, Numeral 5.
2000-90 CONCILIACIONES BANCARIAS 2 10 E IComparacion entre los datos informados por una institucion
— - financiera, sobre los movimientos de una cuenta corriente o de
Formato de Conciliacion Bancaria E lahorros, con los libros de contabilidad de la entidad contable
Movimiento libro auxiliar de bancos El publica, con explicacion de sus diferencias, si las hubiere.
Se conservan durante dos (2) afio en el Archivo de Gestion
Extracto bancario P El contado a partir del cierre definitivo para favorecer las auditorias

las consultas que puedan presentarse y luego la Oficina
Productora los transfiere en soporte fisico y electrénico con el
respectivo back-up al Archivo Central durante diez (10) afios antes
de su Eliminacion (E) por parte de la Oficina de Archivo, dado que
no contienen informacién de caracter testimonial ni representa la
historia institucional de la Entidad, y de acuerdo a lo dispuesto por
la Ley Antitramites 962 de 2005, Articulo 28: RACIONALIZACION
DE LA CONSERVACION DE LIBROS Y PAPELES DE COMERCIO, la
lcual establece que: "Los libros y papeles del comerciante deberan
ser conservados por un periodo de diez (10) afios contados a
partir de la fecha del ultimo asiento, documento o comprobante,
pudiendo utilizar para el efecto, a eleccion del comerciante, su
lconservacidn en papel o en cualquier medio técnico, magnético o
lelectronico que garantice su reproduccion exacta".
La informacién de la subserie se consolida en los estados
financieros de la Entidad.
La eliminacion se realizara una vez revisada y aprobada por el
IComité Interno de Archivo integrado al Comité Institucional de
Gestidn y Desempefio o quien haga sus veces, siguiendo las
directrices del Acuerdo 004 de 2019 del Archivo General de la
Nacion, Articulo 22; y usando el procedimiento vigente.
La Eliminacion de los documentos en soporte papel se hard a
través del método mecanico de picado con el fin de preservar el
medio ambiente y los documentos en soporte electrénico se
realizard a través del método de borrado de datos con el fin de
lgarantizar la eliminacion total de la informacion y bajo la
lsupervision del Comité Interno de Archivo y la Oficina Productora.
El acta de eliminacién y el inventario de los documentos que han
sido eliminados se conservaran permanentemente y la Entidad

deberad mantenerlos publicados en la pagina web: Acuerdo AGN

Tiempo de retencion dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacion/Digitalizacion (S) Seleccién
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004 de 2019, Articulo 22, Numeral 5.
2000-100 CONTRATOS
2000-100-10 Contratos de Compraventa 2 20 S Subserie documental en la que se conservan de manera
ronoldgica los documentos generados en el proceso de
[Cotizaciones. P | El contratacion celebrado por las entidades estatales para la
ICertificado de Plan Anual de Adquisiciones P El lconstruccion, mantenimiento, instalacion y otros trabajos
. materiales sobre bienes inmuebles cuyo valor no exceda el 10%
[Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal P El de la menor cuantia de las Entidades Estatales. Ley 80 de 1993,
|Articulo 94 de la Ley 1474 de 2011,
[Certificado de disponibilidad presupuestal P | El Se retienen en gestion durante dos (2) afios contados a partir de la
Estudios y documentos previos [ El fecha de la liquidacion y cierre total del contrato. Finalizado el
tiempo de retencion en gestion, la Oficina Productora transferirad
Estudio del sector P El lal Archivo Central los contratos por un espacio de veinte (20) afios
. L len su soporte original para su permanencia y posterior
studio econémico P El reproduccion por parte de la Oficina de Gestién Documental
Invitacién publica o] El mediante la técnica de digitalizacién en formato PDF/a; con el
- — - bjetivo de favorecer las consulta electronica del expediente,
Observaciones a la invitacién publica P El proteger el medio fisico, evitar alteraciones al proceso y como
Respuesta a las observaciones presentadas p El pla%o precaucional frentg a »ltwestlgauon?s (Ley 80 de 1993 B
Articulo 55.- De la Prescripcion de las Acciones de Responsabilidad
[Solicitud limitacién Mypimes P El IContractual. La accién civil derivada de las acciones y omisiones a
- - lque se refieren los articulos 50, 51, 52 y 53 de esta ley prescribird
[rviso Mypimes P El len el término de veinte (20) afios, contados a partir de la
IAdendas P El locurrencia de los mismos. La accién disciplinaria prescribira en
iez (10) afios. La accion penal prescribird en veinte (20) afios).
IActa de Cierre Secop 2 P | El Los contratos representan las relaciones e intercambios
P . X . comerciales que el Concejo sostiene con personas tanto juridicas
Propuesta econdémica, técnica y financiera P | El ; I .
omo naturales en lo concerniente a la adquisicion de bienes y
Resolucién Comité Evaluador. P El servicios en cumplimiento de sus funciones contribuyendo a la
~ - estion administrativa y evidenciando el desarrollo de la misién
Informe de Evaluacion Parcial P El institucional, en este caso, los contratos que se ejecutan para la
Documentos de subsanacion p El lconstruccién, mantenimiento, instalacion y otros trabajos
materiales sobre bienes inmuebles de la Entidad; pero debido a
Informe de evaluacién definitivo P El lque las caracteristicas de su contenido informativo resultan ser
i B lexcesivamente repetitivos, se dispone que una vez finalizados los
[Observaciones a la evaluacion P | El ltiempos de retencién en el Archivo Central, la Oficina de Gestion
Respuesta a las observaciones presentadas p El Documental realice una Seleccién (S) de los expedientes usando
para ello el método de muestreo sistematico con criterio
IActo administrativo de aceptacion de la oferta menor precio y/o Resolucién de adjudicacién P El [tematico, el cual consiste en seleccionar los contratos cuyo objeto
IMinuta del contrato y publicacién de SECOP P El contratadolreflera a obras civiles 4c|e construccion y/o ampliacion
e nuevas dreas o sedes de trabajo.
Designacion y notificacién del supervisor P El La Circular Externa AGN 003 de 2015 Numeral 5, determina que
las series resultantes de procesos de muestreo estadistico son de
Solicitud de Registro Presupuestal RP P | El lconservacién permanente.
lCertificado Registro Presupuestal RP P | El Los Contratos que no sean sglgccnonados para conservacion
permanente, deberan ser eliminados por la Oficina de Gestion
IGarantia del Contrato (pdliza) P El Documental, previa revision y aprobacién del Comité Interno de

Tiempo de retencion dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacion/Digitalizacion (S) Seleccién




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CONCEJO MUNICIPAL

ENTIDAD PRODUCTORA:

CONCEJO MUNICIPAL DE FLORIDABLANCA

. . DE FLORIDABLANCA

DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL y Solidiaris; Compromefido-y Participativo
z L4
CODIGO 2000
Pagina 16 de 73
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Pago de Estampillas, si se requiere. o] El Archivo integrado al Comité Institucional de Gestién y Desempefio
quien haga sus veces y siguiendo las directrices del Acuerdo 004
IActo administrativo de aprobacion de pdliza P | El de 2019 Articulo 22 del Archivo General de la Naciény
Incta de inicio del Contrato p El procedimiento de eliminacion de la Entidad.
La Eliminacion de la informacidon en soporte papel se hara a través
IActas de Pago Parcial P El del método de picado con el fin de preservar el medio ambiente y
. los documentos en medio electrénico se eliminardn mediante
Informes de Actividades P | El método de borrado de datos con el fin de garantizar la eliminacién
informes de Supervision Parcial [ El ftotal de la informacién y bajo la supervisién del Comité Interno de
Archivo y la Oficina Productora.
Pagos Seguridad Social. P El El acta de eliminacién y el inventario de los documentos que han
Iactas de s ., P El sido eliminados se conservaran permanentemente y la Entidad
Ctas de suspension idebera mantenerlos publicados en la pagina web para consulta:
IActas de Reinicio P El IAcuerdo AGN 004 de 2019, Art. 22, Numeral 5.
IActa de Justificacion de Adicional de Contrato P El
Estudios Previos de Adicional de Contrato P El
IContrato Adicional P | El
lActa de recibo final del Contrato P El
Acta de entrada a almacén P El
Informe de supervisién, P El
Publicacién y Soporte —SECOP- P El
|Acta de liquidacion del Contrato o] El
2000-100-20 Contratos de Prestacion de Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gestién 2 20 S [Subserie documental en la que se conservan de manera
ronoldgica los documentos generados en el proceso de
Requerimiento de contrato de prestacion de servicios de la oficina gestora a la presidencia. P El lcontratacion celebrado por las entidades estatales con personas
Kolicitud de inexistencia de personal P El naturales o juridicas con el objeto de realizar actividades
relacionadas con la administracién o funcionamiento de una
ICertificado de inexistencia de personal P El lentidad publica. Articulo 32 de la Ley 80 de 1993.
— . e retienen en gestion durante dos (2) afios contados a partir de la
ICertificado de plan anual de adquisiciones o plan de compras. P El fecha de la liquidacion y cierre total del contrato. Finalizado el
Isolicitud de CDP [ El tiempo de retencion en gestion, la Oficina Productora transferird
| Archivo Central los contratos por un espacio de veinte (20) afios
ICertificado de disponibilidad presupuestal P El len su soporte original para su permanencia y posterior
Estudi d . | P El reproduccion por parte de la Oficina de Gestién Documental
studios y documentos previos mediante la técnica de digitalizacion en formato PDF/a; con el
lAnalisis del Sector Econdmico o] El objetivo de favorecer las consulta electrénica del expediente,
proteger el medio fisico, evitar alteraciones al proceso y como
Invitacion a presentar propuesta P El plazo precaucional frente a investigaciones (Ley 80 de 1993
e L p El |Articulo 55.- De la Prescripcion de las Acciones de Responsabilidad
Propuesta Técnica y Econdmica del Oferente ontractual. La accidn civil derivada de las acciones y omisiones a
IManifestacion de no estar in Curso de Inhabilidades para la Ejecucién del Contrato. P El lque se refieren los articulos 50, 51, 52 y 53 de esta ley prescribird
i len el término de veinte (20) afios, contados a partir de la
ICarta sobre la afiliacion al Sistema General de Riesgos Laborales (ARL) P El

Tiempo de retencion dado en afios.
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Hoja de vida Original con Foto o] El locurrencia de los mismos. La accién disciplinaria prescribira en
liez (10) afios. La accion penal prescribird en veinte (20) afios).
Portafolio de Servicios P | El Los contratos representan las relaciones e intercambios
Hoja de Vida Formato de la Funcién Publica (SIGEP ) P |EI comerciales que el Concejo sgstlene con personas tantc{]undncas
omo naturales en lo concerniente a la adquisicion de bienes y
Diploma y/o acta de grado de Titulo profesional o tecnélogo P El servicios en cumplimiento de sus funciones, contribuyendo a la
— - gestion administrativa y evidenciando el desarrollo de la mision
[Certificados de Estudio P | El institucional, en este caso, el proceso de contratacion celebrado
ICertificaciones de Experiencia Laboral. [ El por las entidades estatales con personas naturales o juridicas con
| objeto de realizar actividades relacionadas con la
Declaracidn de bienes y rentas y conflicto de interés de la Ley 2013 de 2019. P El ladministracién o funcionamiento de una entidad publica; pero
debido a que las caracteristicas de su contenido informativo
ICopia de la Cedula de Ciudadania P El q . . X
resultan ser excesivamente repetitivos, se dispone que una vez
ICopia de la Libreta Militar P El finalizados los tiempos de retencién de los expedientes en el
lArchivo Central, la Oficina de Gestiéon Documental realice una
Copia Tarjeta Profesional P El Seleccidn (S) aleatoria del 5% por cada 10 afios de produccion
lcertificacion de afiliacién de E.P.S. P El doctfr'nental que sirvan como evidencia representativa de la
i6n contractual.
ICertificado de Contador Publico o Revisor Fiscal P El La Circular Externa AGN 003 de 2015 Numeral 5, determina que
. . . i las series resultantes de procesos de muestreo estadistico son de
[Certificacion de afiliacién Administradora de Fondo de Pensiones P El lconservacién permanente.
Registro Unico Tributario (RUT) [} El Los Contratos que no sean seleccionados para conservacion
permanente, deberdn ser eliminados por la Oficina de Gestion
Certificado Camara de Comercio P | El Documental, previa revisién y aprobacién del Comité Interno de
. . JArchivo integrado al Comité Institucional de Gestién y Desempefio
ICertificado de Antecedente Fiscales de la Contraloria General de la Republica. P El .W Integ I. X ftuct R . ony P
quien haga sus veces y siguiendo las directrices del Acuerdo 004
Certificado de Antecedentes Disciplinarios de la Procuraduria General de la Nacion. P | El de 2019 Articulo 22 del Archivo General de la Naciény
— — — - procedimiento de eliminacién de la Entidad.
[Certificado de Antecedentes judiciales Policia Nacional. P | El La Eliminacién de la informacion en soporte papel se hard a través
[Soporte de Consulta Antecedentes de Medidas Correctivas. P El del método de picado CE_m el fin t?e'preserv.ar ?I m?dlo antlblente Y
los documentos en medio electrénico se eliminardn mediante
ICertificado de antecedentes disciplinarios P El método de borrado de datos con el fin de garantizar la eliminacién
- . total de la informacion y bajo la supervision del Comité Interno de
Examen Médico de Salud Ocupacional P El lArchivo y la Oficina Productora.
IAutorizacion a la entidad para consultar Inhabilidades por delitos sexuales P | El [l acta de eliminacion y el inventario de los documentos que han
ido eliminados se conservaran permanentemente y la Entidad
ICertificado de Inhabilidades por delitos sexuales P El debera mantenerlos publicados en la pagina web para consulta:
lcertificado de Idoneidad P El |[Acuerdo AGN 004 de 2019, Art. 22, Numeral 5.
Minuta del contrato P | El
publicacién de SECOP P El
Designacion y notificacién del supervisor P El
Solicitud de RP P El
Certificado Registro presupuestal RP P El
PSliza de Garantia del Contrato (pdliza) P El

Tiempo de retencion dado en afios.
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Estampillas P | El
Ifiliacion a la Administradora de Riesgos Laborales — ARL- P El
Icta de inicio de la ejecucion contractual P El
Ictas de Pago Parcial P | El
Informe de Actividades P | El
Informes de Supervisién Parcial P El
Pagos Seguridad Social. P | El
IActa de Suspension P | El
lActa de Reinicio P | El
IActa de Terminacion y Liquidacién del Contrato P El
IActa de Justificacién de Adicional P El
IContrato Adicional P | El
2000-100-30 Contratos de Servicios Generales 2 20 S ISubserie documental en la que se conservan de manera
ronolégica los documentos generados en el proceso de
Cotizaciones. P El lcontratacion celebrado por las entidades estatales para la
ICertificado de Plan Anual de Adquisiciones P El lconstruccién, mantenimiento, instalacion y otros trabajos
. materiales sobre bienes inmuebles cuyo valor no exceda el 10%
[Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal P El de la menor cuantia de las Entidades Estatales. Ley 80 de 1993,
— N - IArticulo 94 de la Ley 1474 de 2011.
[Certificado de disponibilidad presupuestal P | El Se retienen en gestién durante dos (2) afios contados a partir de la
Estudios y documentos previos P El fecha de la liquidacion y cierre total del contrato. Finalizado el
tiempo de retencion en gestion, la Oficina Productora transferird
Estudio del sector P El lal Archivo Central los contratos por un espacio de veinte (20) afios
) .. len su soporte original para su permanencia y posterior
studio econémico P El reproduccion por parte de la Oficina de Gestién Documental
Invitacién publica o] El mediante la técnica de digitalizacién en formato PDF/a; con el
bjetivo de favorecer las consulta electrénica del expediente,
[Observaciones a la invitacién publica P | El proteger el medio fisico, evitar alteraciones al procesoy como
Respuesta a las observaciones presentadas p El plazo precaucional frente a investigaciones (Ley 80 de 1993
Articulo 55.- De la Prescripcion de las Acciones de Responsabilidad
[Solicitud limitacién Mypimes P El IContractual. La accién civil derivada de las acciones y omisiones a
- - lque se refieren los articulos 50, 51, 52 y 53 de esta ley prescribird
[pviso Mypimes P El len el término de veinte (20) afios, contados a partir de la
IAdendas [} El locurrencia de los mismos. La accién disciplinaria prescribira en
iez (10) afios. La accidn penal prescribira en veinte (20) afios).
IActa de Cierre Secop 2 P El Los contratos representan las relaciones e intercambios
L. L . . lcomerciales que el Concejo sostiene con personas tanto juridicas
Propuesta econdémica, técnica y financiera P | El ] . -
omo naturales en lo concerniente a la contratacion de servicios
Resolucién Comité Evaluador. P El len cumplimiento de sus funciones, contribuyendo a la gestién
ladministrativa y evidenciando el desarrollo de la misién
Informe de Evaluacién Parcial P El

Tiempo de retencion dado en afios.
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Documentos de subsanacién o] El institucional; pero que debido a que las caracteristicas de su
ontenido informativo resultan ser excesivamente repetitivos, se
Informe de evaluacion definitivo P | El dispone que una vez finalizados los tiempos de retencién en el
. . IArchivo Central, la Oficina de Gestién Documental realice una
lObservaciones a la evaluacién P El =, N . ,
Seleccion (S) aleatoria del 5% por cada 10 afios de produccion
Respuesta a las observaciones presentadas P El [documental que sirvan como evidencia representativa de la
lgestion contractual.
IActo administrativo de aceptacion de la oferta menor precio y/o Resolucién de adjudicacién P El La Circular Externa AGN 003 de 2015 Numeral 5, determina que
Minuta del contrato y publicacién de SECOP [ El las series resultantes de procesos de muestreo estadistico son de
onservacion permanente.
Designacion y notificacidn del supervisor P El Los Contratos que no sean seleccionados para conservacion
kolicitud de Registro P tal RP P El permanente, deberan ser eliminados por la Oficina de Gestion
oficitud de Registro Fresupuesta Documental, previa revisidn y aprobacién del Comité Interno de
[Certificado Registro Presupuestal RP P El IArchivo integrado al Comité Institucional de Gestién y Desempefio
quien haga sus veces y siguiendo las directrices del Acuerdo 004
Garantia del Contrato (péliza) P | El de 2019 Articulo 22 del Archivo General de la Naciény
Pago de Estampillas, si se requiere. P El proc.edlimle‘nrto de el!mmaaor.] 'de la Entidad. ) )
La Eliminacion de la informacidon en soporte papel se hara a través
IActo administrativo de aprobacion de péliza P El [del método de picado con el fin de preservar el medio ambiente y
. los documentos en medio electrdnico se eliminaran mediante
[Acta de inicio del Contrato P El método de borrado de datos con el fin de garantizar la eliminacion
IActas de Pago Parcial p El total de la informacién y bajo la supervision del Comité Interno de
iArchivo y la Oficina Productora.
Informes de Actividades P El El acta de eliminacion y el inventario de los documentos que han
o . sido eliminados se conservaran permanentemente y la Entidad
Informes de Supervisién Parcial P | El . A P .
ebera mantenerlos publicados en la pagina web para consulta:
Pagos Seguridad Social. P El IAcuerdo AGN 004 de 2019, Art. 22, Numeral 5.
IActas de Suspension o] El
lActas de Reinicio P | El
IActa de Justificacion de Adicional de Contrato P | El
Estudios Previos de Adicional de Contrato P El
[Contrato Adicional P | El
IActa de recibo final del Contrato P El
Acta de entrada a almacén P El
Informe de supervision, P El
Publicacién y Soporte —SECOP- P El
IActa de liquidacién del Contrato p El
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2000-100-40 Contratos de Suministros 2 20 S ISubserie documental en la que se conservan de manera
ronolégica los documentos generados en el proceso de
[Cotizaciones. P El lcontratacion celebrado por las entidades estatales para la
ICertificado de Plan Anual de Adquisiciones. p El lconstruccién, mantenimiento, instalacion y otros trabajos
materiales sobre bienes inmuebles cuyo valor no exceda el 10%
Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal P El de la menor cuantia de las Entidades Estatales. Ley 80 de 1993,
IArticulo 94 de la Ley 1474 de 2011.
[Certificado de disponibilidad presupuestal P | El Se retienen en gestién durante dos (2) afios contados a partir de la
Estudios y documentos previos [ El fecha de la liquidacion y cierre total del contrato. Finalizado el
tiempo de retencion en gestion, la Oficina Productora transferird
Estudio del sector P El lal Archivo Central los contratos por un espacio de veinte (20) afios
) L. len su soporte original para su permanencia y posterior
[studio econémico P El reproduccion por parte de la Oficina de Gestion Documental
Invitacion publica P El mediante la técnica de digitalizacion en formato PDF/a; con el
bjetivo de favorecer las consulta electrénica del expediente,
[Observaciones a la invitacion publica P El proteger el medio fisico, evitar alteraciones al proceso y como
Respuesta a las observaciones presentadas P El plazo precaucional frente a investigaciones (Ley 80 de 1993
Articulo 55.- De la Prescripcion de las Acciones de Responsabilidad
[Solicitud limitacion Mypimes P El IContractual. La accidn civil derivada de las acciones y omisiones a
K lque se refieren los articulos 50, 51, 52 y 53 de esta ley prescribira
[pviso Mypimes P El len el término de veinte (20) afios, contados a partir de la
IAdendas [} El locurrencia de los mismos. La accion disciplinaria prescribird en
iez (10) afios. La accién penal prescribird en veinte (20) afios).
IActa de Cierre Secop 2 P | El Los contratos representan las relaciones e intercambios
o . ) . lcomerciales que el Concejo sostiene con personas tanto juridicas
Propuesta econdémica, técnica y financiera P | El : o .
omo naturales en lo concerniente a la contratacién de servicios
Resolucién Comité Evaluador. P El len cumplimiento de sus funciones, contribuyendo a la gestion
ladministrativa y evidenciando el desarrollo de la misién
[nforme de Evaluacién Parcial P | El institucional; pero que debido a que las caracteristicas de su
Documentos de subsanacion p E| icontenido informativo resultan ser excesivamente repetitivos, se
ispone que una vez finalizados los tiempos de retencién en el
Informe de evaluacion definitivo P El IArchivo Central, la Oficina de Gestion Documental realice una
i . eleccion (S) aleatoria del 5% por cada 10 afios de produccidn
[Observaciones a la evaluacién P El documental que sirvan como evidencia representativa de la
Respuesta a las observaciones presentadas P | El gestidn contractual.
La Circular Externa AGN 003 de 2015 Numeral 5, determina que
IActo administrativo de aceptacion de la oferta menor precio y/o Resolucién de adjudicacion P El las series resultantes de procesos de muestreo estadistico son de
IMinuta del contrato y publicacién de SECOP P | El conservacion permanente. . .,
Los Contratos que no sean seleccionados para conservacion
Designacion y notificacién del supervisor P El permanente, deberan ser eliminados por la Oficina de Gestion
[Documental, previa revisidn y aprobaciéon del Comité Interno de
[Solicitud de Registro Presupuestal RP P | El |Archivo integrado al Comité Institucional de Gestién y Desempefio
ICertificado Registro Presupuestal RP p El lo quien haga sus veces y siguiendo las directrices del Acuerdo 004
e 2019 Articulo 22 del Archivo General de la Naciény
IGarantia del Contrato (pdliza) P El procedimiento de eliminacion de la Entidad.
K R K La Eliminacion de la informacion en soporte papel se hard a través
Pago de Estampillas, si se requiere. P El del método de picado con el fin de preservar el medio ambiente y
IActo administrativo de aprobacién de péliza P | El los documentos en medio electrénico se eliminaran mediante

Tiempo de retencion dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacion/Digitalizacion (S) Seleccién
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lacta de inicio del Contrato P | El método de borrado de datos con el fin de garantizar la eliminacién
total de la informacién y bajo la supervision del Comité Interno de
IActas de Pago Parcial P | El IArchivo y la Oficina Productora.
Informes de Actividades p El E! acta‘de% eliminaciény el mv'entarlo de los documentos qlile han
ido eliminados se conservaran permanentemente y la Entidad
Informes de Supervisién Parcial P El debera mantenerlos publicados en la pagina web para consulta:
lAcuerdo AGN 004 de 2019, Art. 22, Numeral 5.
Pagos Seguridad Social. P | El
Ictas de Suspension P | El
lActas de Reinicio P | El
IActa de Justificacion de Adicional de Contrato P El
Estudios Previos de Adicional de Contrato P | El
IContrato Adicional P | El
lActa de recibo final del Contrato P El
Acta de entrada a almacén P El
Informe de supervision, P El
Publicacién y Soporte —SECOP- P El
IActa de liquidacién del Contrato P El
2000-110 CONVENIOS Subserie documental en la que se conservan los documentos
- — . mediante los cuales se suscriben convenios entre dos o mas
2000-110-10 Convenios Interadministrativos 2 20 S |entidades publicas gubernamentales en virtud al principio de
Requerimientos P El coordlnacvlon qL41e debe e.X|st|r entre las mismas, con el propésito
e cumplir los fines propios del Estado y los de cada una de las
Estudio de Oportunidad y Conveniencia P El lentidades suscribientes.
— - - e retienen en gestion durante dos (2) afios contados a partir de la
(Certificado de Disponibilidad Presupuestal P | El lfecha de cierre total del convenio. Finalizado el tiempo de
Registro Presupuestal [ El retencion en gestion, la Oficina Productora transferira al Archivo
entral los convenios por un espacio de veinte (20) afios en su
Fotocopia de la Cédula de Ciudadania P El lsoporte original para su permanencia y posterior reproduccion
ot 12 del NIT P El por parte de la Oficina de Gestion Documental mediante la técnical
otocopia de de digitalizacién en formato PDF/a; con el objetivo de favorecer la
ICamara de Comercio P El consulta electrénica del expediente, proteger el medio fisico,
vitar alteraciones al proceso y como plazo precaucional frente a
Acta de Pago P El investigaciones (Ley 80 de 1993 Articulo 55.- De la Prescripcion de
\Certificacion de Prestacion del Servicio p El las _Acaones de Res'ponsabllld:d(?l Contractual. La a.caon civil )
erivada de las acciones y omisiones a que se refieren los articulos
Informe de Actividades P El 50, 51, 52 'y 53 de esta ley prescribird en el término de veinte (20)
lActa de liquidacion lafios, contados a partir de la ocurrencia de los mismos. La accién
P El disciplinaria prescribira en diez (10) afios. La accién penal
prescribird en veinte (20) afios).
Los convenios agrupan los documentos sobre las vinculaciones
juridicas que se realizan entre personas juridicas publicas o
privadas mediante los cuales las partes establecen compromisos e

Tiempo de retencion dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacion/Digitalizacion (S) Seleccién



TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CONCEJO MUNICIPAL

ENTIDAD PRODUCTORA:
DEPENDENCIA:
coDIGO

SECRETARIA GENERAL
2000

CONCEJO MUNICIPAL DE FLORIDABLANCA

. . DE FLORIDABLANCA

. ‘vv.%{dm'a Compromefidey Parficipative

Pagina 22 de 73

RETENCION*

MEDIO

DISPOSICION FINAL

coépiGo

SERIES, SUBSERIES, TIPOS DOCUMENTALES

Gestion

Central

P

El

cT E m/D S

PROCEDIMIENTOS

intenciones generales o especificas de cooperacion mutua, para
desarrollar en forma planificada actividades de interés y beneficio
lcomun, por lo tanto, contribuyen a la gestion administrativa y
levidencian el desarrollo misional; pero debido a que las
caracteristicas de su contenido informativo resultan ser
lexcesivamente repetitivos, se dispone que una vez finalizados los
[tiempos de retencion de los expedientes en el Archivo Central, la
Oficina de Gestidn Documental realice la Seleccidn (S) sistematica
de aquellos convenios que hayan sido tramitados con entidades
internacionales, de acuerdo a la Circular Externa AGN 003 de 2015
Numeral 5, que determina su conservacidn permanentemente.

La Circular Externa AGN 003 de 2015 Numeral 5, determina que
las series resultantes de procesos de muestreo estadistico son de
lconservacion permanente.

La Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2, establece que "los
documentos originales que posean valores histéricos no podran
ser destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o
lalmacenados mediante cualquier medio".

Los Convenios que no sean seleccionados para conservacion total,
deberan ser eliminados por la Oficina de Gestién Documental,
previa revision y aprobacién del Comité Interno de Archivo
integrado al Comité Institucional de Gestion y Desempefio o quien
haga sus veces y siguiendo las directrices del Acuerdo 004 de 2019
|Articulo 22 del Archivo General de la Nacién y procedimiento de
leliminacién de la Entidad.

La Eliminacion de la informacidn en soporte papel se hara a través
[del método de picado con el fin de preservar el medio ambiente y
los documentos en medio electrdnico se eliminaran mediante
método de borrado de datos con el fin de garantizar la eliminacion
ftotal de la informacién y bajo la supervisién del Comité Interno de
|Archivo y la Oficina Productora.

El acta de eliminacién y el inventario de los documentos que han
sido eliminados se conservaran permanentemente y la Entidad
debera mantenerlos publicados en la pagina web para consulta:
IAcuerdo AGN 004 de 2019, Art. 22, Numeral 5.

2000-120

DECLARACIONES TRIBUTARIAS

2000-120-10

Declaracion de Estampillas Departamentales

10

Documento presentado por la Entidad a la administracion de

[Comprobante de Egreso

El

impuestos, para dar cuenta del ingreso por concepto de
lestampillas.

ITransferencia bancaria

El

ISe conservan en gestidn durante dos (2) afios contados a partir de

Declaracion departamental de estampillas

El

la presentacidn y pago de la declaracidn tributaria ante la entidad
recaudadora. Una vez cumplido el tiempo de retencidn en gestion,|

Libro auxiliar contable

©W|U|O|©

El

la Oficina Productora transfiere al Archivo Central la totalidad de
la subserie en su soporte original para su conservacion durante

diez (10) afios antes de su Eliminacion (E) por parte de la Oficina
de Gestion Documental, dado que no contienen informacion de

caracter testimonial ni representa la historia institucional de la

Tiempo de retencion dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacion/Digitalizacion (S) Seleccién
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Entidad, y de acuerdo a lo dispuesto por la Ley Antitramites 962
de 2005, Articulo 28: RACIONALIZACION DE LA CONSERVACION DE
LIBROS Y PAPELES DE COMERCIO, la cual establece que: "Los libros
ly papeles del comerciante deberdn ser conservados por un
periodo de diez (10) afios contados a partir de la fecha del ultimo
lasiento, documento o comprobante, pudiendo utilizar para el
lefecto, a eleccidn del comerciante, su conservacion en papel o en
lcualquier medio técnico, magnético o electrénico que garantice su
reproduccion exacta".

La informacion de la subserie se consolida en los libros de
contabilidad correspondientes.

En caso que la Entidad decida la reproduccidn electrénica de la
subserie al termino de los tiempos de retencién en el Archivo
ICentral, sera la Oficina de Gestion Documental la dependencia
lencargada de dicha actividad mediante la técnica de digitalizacion
len formato PDF/a, con el objetivo de agilizar futuras auditorias y
iconsultas, garantizar la integridad de la informacién y evitar
ladulteracion del expediente.

De igual manera, se recomienda la conservacién de las copias en
lsoporte electrénico durante un tiempo adicional de diez (10) afios
eliminarlas una vez finalizado este periodo de retencion, siendo
la Oficina de Gestion Documental la que se encargue de dicha
lactividad, previa revisidn y aprobacién del Comité Interno de
IArchivo integrado al Comité Institucional de Gestién y Desempefio
lo quien haga sus veces, siguiendo las directrices del Acuerdo 004
de 2019 del Archivo General de la Nacién, Articulo 22; y usando el
procedimiento vigente por la Entidad.

La Eliminacion se efectuard a través del método de borrado de
datos con el fin de garantizar la eliminacidn total de la
informacion y bajo la supervision del Comité Interno de Archivo.
ISi se establece la eliminacion de la subserie en soporte papel, esta
se realizara por parte de la Oficina de Gestion Documental una vez
finalizado el tiempo de retencidn en el Archivo Central, previa
revision y aprobacion del Comité Interno de Archivo integrado al
IComité Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga sus
eces, siguiendo las directrices del Acuerdo 004 de 2019, Articulo
22; y usando el procedimiento vigente por la Entidad.

La Eliminacion se hard a través del método de picado con el fin de
preservar el medio ambiente y bajo la supervisiéon del Comité
Interno de Archivo y la Oficina Productora.

El acta de eliminacién y el inventario de los documentos que han
sido eliminados, independientemente de su soporte, se
lconservaran permanentemente y la Entidad debera mantenerlos
publicados en la pagina web: Acuerdo AGN 004 de 2019, Articulo
22, Numeral 5.

Tiempo de retencion dado en afios.

Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacion/Digitalizacion (S) Seleccién




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CONCEJO MUNICIPAL

ENTIDAD PRODUCTORA:

CONCEJO MUNICIPAL DE FLORIDABLANCA

. . DE FLORIDABLANCA

DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL 4 Solidario; Compromefidoy Participative
z L4
CODIGO 2000
Pagina 24 de 73
RETENCION* | MEDIO| DISPOSICION FINAL
coépiGo SERIES, SUBSERIES, TIPOS DOCUMENTALES Gestion | Central | P El CcT E Mm/D S |PROCEDIMIENTOS
2000-120-20 Declaracion de Estampillas Municipa|es 2 10 E Documento presentado por la Entidad a la administracion de
impuestos, para dar cuenta del ingreso por concepto de
IComprobante de Egreso P El lestampillas.
Oficio pago de estampillas p El ISe conservan en gestién durante dos (2) afios contados a partir de
la presentacidn y pago de la declaracion tributaria ante la entidad
[Transferencia bancaria P | El recaudadora. Una vez cumplido el tiempo de retencién en gestién,
- o la Oficina Productora transfiere al Archivo Central la totalidad de
Libro auxiliar o] El

la subserie en su soporte original para su conservacién durante
diez (10) afios antes de su Eliminacion (E) por parte de la Oficina
de Gestién Documental, dado que no contienen informacién de
caracter testimonial ni representa la historia institucional de la
Entidad, y de acuerdo a lo dispuesto por la Ley Antitramites 962
de 2005, Articulo 28: RACIONALIZACION DE LA CONSERVACION DE
LIBROS Y PAPELES DE COMERCIO, la cual establece que: "Los libros!
papeles del comerciante deberan ser conservados por un
periodo de diez (10) afios contados a partir de la fecha del ultimo
lasiento, documento o comprobante, pudiendo utilizar para el
lefecto, a eleccidn del comerciante, su conservacion en papel o en
lcualquier medio técnico, magnético o electrénico que garantice su
reproduccion exacta".

La informacion de la subserie se consolida en los libros de
icontabilidad correspondientes.

En caso que la Entidad decida la reproduccién electrénica de la
subserie al termino de los tiempos de retencidn en el Archivo
Central, sera la Oficina de Gestion Documental la dependencia
lencargada de dicha actividad mediante la técnica de digitalizacion
len formato PDF/a, con el objetivo de agilizar futuras auditorias y
lconsultas, garantizar la integridad de la informacidn y evitar
ladulteracion del expediente.

De igual manera, se recomienda la conservacion de las copias en
lsoporte electrénico durante un tiempo adicional de diez (10) afios
eliminarlas una vez finalizado este periodo de retencion, siendo
la Oficina de Gestion Documental la que se encargue de dicha
lactividad, previa revision y aprobacién del Comité Interno de
IArchivo integrado al Comité Institucional de Gestion y Desempefio
lo quien haga sus veces, siguiendo las directrices del Acuerdo 004
de 2019 del Archivo General de la Nacién, Articulo 22; y usando el
procedimiento vigente por la Entidad.

La Eliminacion se efectuard a través del método de borrado de
datos con el fin de garantizar la eliminacidn total de la
informacion y bajo la supervision del Comité Interno de Archivo.
ISi se establece la eliminacion de la subserie en soporte papel, esta
se realizara por parte de la Oficina de Gestiéon Documental una vez
finalizado el tiempo de retencidn en el Archivo Central, previa
revision y aprobacion del Comité Interno de Archivo integrado al
IComité Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga sus
\veces, siguiendo las directrices del Acuerdo 004 de 2019, Articulo
22; y usando el procedimiento vigente por la Entidad.

La Eliminacion se hard a través del método de picado con el fin de

Tiempo de retencion dado en afios.

Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacion/Digitalizacion (S) Seleccién
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preservar el medio ambiente y bajo la supervisién del Comité
Interno de Archivo y la Oficina Productora.
El acta de eliminacion y el inventario de los documentos que han
sido eliminados, independientemente de su soporte, se
lconservaran permanentemente y la Entidad debera mantenerlos
publicados en la pagina web: Acuerdo AGN 004 de 2019, Articulo
22, Numeral 5.
2000-120-30 Declaracién de Retencidn de Industria y Comercio - RETEICA 2 10 E Documento presentado por la Entidad a la administracion de

impuestos para dar cuenta del impuesto de industria y comercio.

[Comprobante de Egreso P | El Se conservan en gestion durante dos (2) afios contados a partir de

ransferencia bancaria P |El la presentacion y pago de la declaracion tributaria ante la entidad
recaudadora.

Formulario para declaracion de retencion del impuesto de industria y comercio - RETEICA o] El Una vez cumplido el tiempo de retencién en gestion, la Oficina

" ™ Productora transfiere al Archivo Central la totalidad de la subserie
Libro auxiliar contable P El

len su soporte original para su conservacion durante diez (10) afios
lantes de su Eliminacidn (E) por parte de la Oficina de Gestion
Documental, dado que no contienen informacién de caracter
testimonial ni representa la historia institucional de la Entidad, y
de acuerdo a lo dispuesto por la Ley Antitramites 962 de 2005,
IArticulo 28: RACIONALIZACION DE LA CONSERVACION DE LIBROS Y|
PAPELES DE COMERCIO, la cual establece que: "Los libros y
papeles del comerciante deberan ser conservados por un periodo
de diez (10) afios contados a partir de la fecha del dltimo asiento,
idocumento o comprobante, pudiendo utilizar para el

lefecto, a eleccidn del comerciante, su conservacién en papel o en
lcualquier medio técnico, magnético o electrénico que garantice su
reproduccidn exacta".

La informacién de la subserie se consolida en los libros de
icontabilidad correspondientes.

En caso que la Entidad decida la reproduccion electrénica de la
subserie al termino de los tiempos de retencidn en el Archivo
ICentral, sera la Oficina de Gestion Documental la dependencia
lencargada de dicha actividad mediante la técnica de digitalizacién
len formato PDF/a, con el objetivo de agilizar futuras auditorias y
lconsultas, garantizar la integridad de la informacidn y evitar
ladulteracion del expediente.

De igual manera, se recomienda la conservacién de las copias en
lsoporte electrénico durante un tiempo adicional de diez (10) afios
eliminarlas una vez finalizado este periodo de retencion, siendo
la Oficina de Gestion Documental la que se encargue de dicha
lactividad, previa revision y aprobacion del Comité Interno de
IArchivo integrado al Comité Institucional de Gestién y Desempefio
lo quien haga sus veces, siguiendo las directrices del Acuerdo 004
de 2019 del Archivo General de la Nacién, Articulo 22; y usando el
procedimiento vigente por la Entidad.

La Eliminacién se efectuard a través del método de borrado de
datos con el fin de garantizar la eliminacidn total de la

informacion y bajo la supervision del Comité Interno de Archivo.

Tiempo de retencion dado en afios.

Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacion/Digitalizacion (S) Seleccién
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ISi se establece la eliminacion de la subserie en soporte papel, esta
se realizara por parte de la Oficina de Gestién Documental una vez
finalizado el tiempo de retencidn en el Archivo Central, previa
revision y aprobacion del Comité Interno de Archivo integrado al
IComité Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus
eces, siguiendo las directrices del Acuerdo 004 de 2019, Articulo
22; y usando el procedimiento vigente por la Entidad.

La Eliminacion se hard a través del método de picado con el fin de
preservar el medio ambiente y bajo la supervision del Comité
Interno de Archivo y la Oficina Productora.

El acta de eliminacion y el inventario de los documentos que han
sido eliminados, independientemente de su soporte, se
lconservardn permanentemente y la Entidad deberd mantenerlos
publicados en la pagina web: Acuerdo AGN 004 de 2019, Articulo
22, Numeral 5.

2000-120-30

Declaracion de Retencion en la Fuente

Documento presentado por el contribuyente a la administracion

[Comprobante de Egreso

El

e impuestos para dar cuenta de los ingresos susceptibles de
incrementar el patrimonio.

Declaracién retenciones en la fuente

El

ISe conservan en gestién durante dos (2) afios contados a partir de

ITransferencia bancaria

El

la presentacidn y pago de la declaracién tributaria ante la entidad
recaudadora.

Recibo oficial de pago impuestos nacionales

El

Una vez cumplido el tiempo de retencidn en gestion, la Oficina
Productora transfiere al Archivo Central la totalidad de la subserie

Libro auxiliar contable

©W|TOU|TO|O|O

El

len su soporte original para su conservacion durante diez (10) afios
lantes de su Eliminacién (E) por parte de la Oficina de Gestion
Documental, dado que no contienen informacién de caracter
[testimonial ni representa la historia institucional de la Entidad, y
de acuerdo a lo dispuesto por la Ley Antitramites 962 de 2005,
|Articulo 28: RACIONALIZACION DE LA CONSERVACION DE LIBROS Y
PAPELES DE COMERCIO, la cual establece que: "Los libros y
papeles del comerciante deberan ser conservados por un periodo
de diez (10) afios contados a partir de la fecha del dltimo asiento,
idocumento o comprobante, pudiendo utilizar para el

lefecto, a eleccidn del comerciante, su conservacién en papel o en
lcualquier medio técnico, magnético o electrénico que garantice su
reproduccidn exacta".

La informacién de la subserie se consolida en los libros de
icontabilidad correspondientes.

En caso que la Entidad decida la reproduccién electrénica de la
subserie al termino de los tiempos de retencidn en el Archivo
ICentral, serd la Oficina de Gestion Documental la dependencia
lencargada de dicha actividad mediante la técnica de digitalizacién
len formato PDF/a, con el objetivo de agilizar futuras auditorias y
lconsultas, garantizar la integridad de la informacién y evitar
ladulteracion del expediente.

De igual manera, se recomienda la conservacion de las copias en
lsoporte electrénico durante un tiempo adicional de diez (10) afios

ly eliminarlas una vez finalizado este periodo de retencién, siendo

Tiempo de retencion dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacion/Digitalizacion (S) Seleccién
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la Oficina de Gestion Documental la que se encargue de dicha
lactividad, previa revision y aprobacién del Comité Interno de
IArchivo integrado al Comité Institucional de Gestion y Desempefio
lo quien haga sus veces, siguiendo las directrices del Acuerdo 004
de 2019 del Archivo General de la Nacién, Articulo 22; y usando el
procedimiento vigente por la Entidad.

La Eliminacién se efectuard a través del método de borrado de
datos con el fin de garantizar la eliminacidn total de la
informacion y bajo la supervision del Comité Interno de Archivo.
ISi se establece la eliminacion de la subserie en soporte papel, esta
se realizard por parte de la Oficina de Gestién Documental una vez
finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, previa
revision y aprobacién del Comité Interno de Archivo integrado al
IComité Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus
eces, siguiendo las directrices del Acuerdo 004 de 2019, Articulo
22; y usando el procedimiento vigente por la Entidad.

La Eliminacion se hard a través del método de picado con el fin de
preservar el medio ambiente y bajo la supervision del Comité
Interno de Archivo y la Oficina Productora.

El acta de eliminacién y el inventario de los documentos que han
sido eliminados, independientemente de su soporte, se
lconservaran permanentemente y la Entidad debera mantenerlos
publicados en la pagina web: Acuerdo AGN 004 de 2019, Articulo
22, Numeral 5.

2000-130

HISTORIAS LABORALES

Es una serie documental de manejo y acceso reservado por parte

Carta vacancia definitiva del cargo

le La Oficina Productora en donde se conservan
icronolégicamente todos los documentos de caracter

Circular interna invitacidn a funcionarios de carrera a suplir cargo

ladministrativo relacionados con el vinculo laboral que se

Hoja de vida personal

tablece entre el funcionario y la entidad.
[Se conservan en gestion por dos (2) afios contados a partir de la

Registro Unico Tributario

desvinculacién del funcionario para satisfacer las consultas y surtir
los tramites de certificacion laboral y salarial.

Declaracion juramentada de no estar incurso en procesos en su contra

[Terminados los tiempos de retencidn en gestion, la Oficina
Productora transfiere la documentacién al Archivo Central

Hoja de vida de la funcién publica

[durante ochenta (80) afios mas para su conservacion, consulta y

Declaracion de bienes y rentas de la funcién publica

levidencia que posibilite a los exfuncionarios el acceso a su
historial laboral en lo concerniente a tramites de certificacion

Fotocopia cédula de ciudadania

laboral, salario devengado, aportes a seguridad social, riesgos

Fotocopia libreta militar

laborales y pension.
Finalizados los tiempos de retencion en el Archivo Central, el

Fotocopia titulo bachiller

IComité Interno de Archivo integrado al Comité Institucional de
Gestion y Desempefio o quien haga sus veces, se encargara de

Fotocopia titulo profesional

crear un grupo interdisciplinario compuesto por profesionales del

Copia certificados laborales

derecho, las ciencias de la administracidn y ciencias sociales para
lque apoyen las tareas de Seleccion (S) sistemdtica segun los

Certificado de la Contraloria responsabilidad fiscal

siguientes criterios socioldgicos:
- Seleccionar las historias laborales de los funcionarios lideres de

Certificado de la Procuraduria de antecedentes disciplinarios

U|9|9|9|O|T|TD|TD|O|T|TD|(O|O|TO

loficina,

Tiempo de retencion dado en afios.

Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacion/Digitalizacion (S) Seleccién
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Certificado de antecedentes penales y judiciales la Policia Nacional p - Seleccionar las historias laborales de los funcionarios mas
— - antiguos de la entidad,
Certificado de contravenciones P - Seleccionar las historias laborales de los funcionarios que hayan
Certificado afiliacion Administradora de Riesgos Laborales — ARL P apor.ta‘do al‘desarrc‘)IIo' d? investigaciones y publicaciones técnicas,
dministrativas e histodricas,
Declaracion de bienes y rentas P - Seleccionar las historias laborales de los funcionarios que
e A lideraron dreas, procesos y comités institucionales.
(Certificado Afiliacion Empresa Promotora de Salud — EPS P La Oficina de Archivo sera la dependencia encargada de planificar
Certificado Afiliacion Administradora de Fondos de Pensiones y Cesantias p realizar el proceso de reproduccion de la serie mediante la
técnica de Digitalizacién (D) en formato PDF/a de los expedientes
Constancia de revisién de hoja de vida P laborales que resultaron seleccionados para ser conservados en su
Resolucién de nombramiento del cargo publico P total_idafi,» con el ‘objetivo de_ favorecer las consultas, proteger el
medio fisico y evitar alteraciones al proceso.
Notificacion resoluciéon de nombramiento del cargo publico o] La Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2, establece que "los
— — - - Jocumentos originales que posean valores histéricos no podran
Oficio aceptacion nombramiento al cargo publico P ser destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o
IActa de posesién P lalmacenados mediante cualquier medio".
Los documentos que no sean seleccionados para conservacion
Estampilla municipal de nombramiento del cargo publico P permanente, deberan ser eliminados por la Oficina de Archivo,
© X " previa revision y aprobacién del Comité Interno de Archivo
Estampilla departamental de nombramiento del cargo publico P integrado al Comité Institucional de Gestién y Desempefio o quien
Formulario de afiliacién a Empresa Promotora de Salud - EPS [} haga sus veces y siguiendo las directrices del Acuerdo 004 de 2019
Articulo 22 del Archivo General de la Nacién y procedimiento de
Formulario de afiliacion Administradora de Riesgos Laborales - ARL o] leliminacién de la Entidad.
Formulario afiliacién Caja de Compensacién Familiar P La Eliminacion se hard a través del método de picado con el fin de
preservar el medio ambiente y bajo la supervisiéon del Comité
Resolucion de aprobacién de vacaciones o] interno de Archivo y la Oficina Productora.
— — - - El acta de eliminacién y el inventario de los documentos que han
Resolucién de aprobacion pago de prima vacacional P sido eliminados se conservaran permanentemente y la Entidad
debera mantenerlos publicados en la pagina web para consulta:
IAcuerdo AGN 004 de 2019, Art. 22, Numeral 5.
2000-140 HISTORIAS LABORALES DE CONCEJALES 2 80 S [Es una serie documental de manejo y acceso reservado por parte
- - — - le la Oficina Productora en donde se conservan cronolégicamente
Hoja de vida de la funcion publica P todos los documentos de carécter administrativo relacionados con
Declaracion de bienes rentas P la posesion de cada uno de los concejales.
Se conservan en gestién por dos (2) afios contados a partir de la
Fotocopia de la cedula de ciudadania P [desvinculacidon del funcionario para satisfacer las consultas y surtir
Fotocopia libreta militar P los tramites de certificacion laboral y salarial.
[Terminados los tiempos de retencidn en gestion, la Oficina
Certificado de la Contraloria responsabilidad fiscal [} Productora transfiere la documentacion al Archivo Central
urante ochenta (80) afios mds para su conservacion, consulta y
Certificado de la Procuraduria de antecedentes disciplinarios P levidencia que posibilite a los exconcejales el acceso a su historial
Certificado de antecedentes penales y judiciales la Policia Nacional o] Iabor_al en lo concerniente a tram|t_es de Ce'ft'f'c_ac'on laboral,
alario devengado, aportes a seguridad social, riesgos laborales y
Certificado de contravenciones o] pension.
— - — — — — Finalizados los tiempos de retencién en el Archivo Central, el
(Certificado de induccion a la administracion pablica ESAP P IComité Interno de Archivo integrado al Comité Institucional de

Tiempo de retencion dado en afios.

Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacion/Digitalizacion (S) Seleccién
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RETENCION*
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coépiGo

SERIES, SUBSERIES, TIPOS DOCUMENTALES

Gestion | Central

hl

El

cT E m/D S

PROCEDIMIENTOS

Certificado de no inhabilidad para ejercer el cargo

Gestion y Desempefio o quien haga sus veces, se encargara de

Fotocopia credencial de concejal

rear un grupo interdisciplinario compuesto por profesionales del
derecho, las ciencias de la administracion y ciencias sociales para

Certificado de salud ocupacional

U |TO|TO

lque apoyen las tareas de Seleccion (S) sistemética segtin los
siguientes criterios socioldgicos:
- Seleccionar las historias laborales de concejales que hayan
lasumido la presidencia y comisiones de la Corporacién
- Seleccionar las historias laborales de concejales con mds
periodos en la Corporacion,
- Seleccionar las historias laborales de los Concejales que hayan
laportado al desarrollo de investigaciones y publicaciones técnicas,
ladministrativas e histéricas
La Oficina de Archivo sera la dependencia encargada de planificar
realizar el proceso de reproduccién de la serie mediante la
técnica de Digitalizacién (D) en formato PDF/a de los expedientes
laborales que resultaron seleccionados para ser conservados en su
totalidad, con el objetivo de favorecer las consultas, proteger el
medio fisico y evitar alteraciones al proceso.
La Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2, establece que "los
documentos originales que posean valores histéricos no podran
ser destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o
lalmacenados mediante cualquier medio".
Los documentos que no sean seleccionados para conservacion
permanente, deberan ser eliminados por la Oficina de Archivo,
previa revision y aprobacion del Comité Interno de Archivo
integrado al Comité Institucional de Gestién y Desempefio o quien
haga sus veces y siguiendo las directrices del Acuerdo 004 de 2019
|Articulo 22 del Archivo General de la Nacién y procedimiento de
leliminacién de la Entidad.
La Eliminacion se hard a través del método de picado con el fin de
preservar el medio ambiente y bajo la supervisién del Comité
Interno de Archivo y la Oficina Productora.
El acta de eliminacién y el inventario de los documentos que han
sido eliminados se conservaran permanentemente y la Entidad
[debera mantenerlos publicados en la pagina web para consulta:
|[Acuerdo AGN 004 de 2019, Art. 22, Numeral 5.

2000-150

INFORMES INSTITUCIONALES

2000-150-10

Informes a Organismos de Control

CcT D

ISon los informes que se presentan a los 6rganos de control
lestablecidos en la Constitucién politica de Colombia, arts. 117 a
119 - El Ministerio Publico (Procuraduria y Defensoria) y la

Requerimiento

El

IContraloria General de la Republica son 6rganos de control.

Respuesta

El

Terminados los tramites de recoleccién de datos y radicacién del
informe, se da inicio a la conservacion de la subserie en el Archivo
de Gestion por dos (2) afios considerando posibles consultas por
parte de la Oficina o de las mismas entidades de control y
\vigilancia.

La Oficina Productora serd la dependencia que se encargara de

Tiempo de retencion dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacion/Digitalizacion (S) Seleccién
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RETENCION*

MEDIO

DISPOSICION FINAL

coépiGo

SERIES, SUBSERIES, TIPOS DOCUMENTALES

Gestion | Central

P El

cT E m/D S

PROCEDIMIENTOS

planificar y realizar el proceso de reproduccidn de la subserie
durante su permanecia en gestion, mediante la técnica de
Digitalizacion (D) en formato PDF/a, la cual se efectuara posterior
lal proceso de radicacion permitiendo agilizar los tiempos de
iconsulta electrénica a partir del consecutivo de correspondencia
despachada y garantizar la conservacion del soporte papel.

La Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2, establece que "los
[documentos originales que posean valores histéricos no podran
ser destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o
lalmacenados mediante cualquier medio".

Finalizados los tiempos de retencién en gestidn, la Oficina
Productora transfiere la subserie al Archivo Central en soporte
papel y electrénico con su respectivo back-up para conservacion
por diez (10) afios mas antes de su transferencia secundaria al
IArchivo Histérico por parte de la Oficina de Gestién Documental
para la Conservacion Total (CT), dado que posee valor histérico,
informativo y testimonial que permiten reconstruir la memoria
institucional a partir de la informacidn detallada que la Entidad
lemite a los organismos de control sobre el uso de los recursos y
bienes publicos con los que cuenta para el desarrollo de su misién
lcorporativa.

IAdemas la conservacion total de la subserie se apoya en La
Circular Externa AGN 003 de 2015 Numeral 5, la cual sefiala que
los Informes (de gestidn, técnicos, cientificos entre otros tipos)
presentados a autoridades administrativas, organismos de
lcontrol, cuerpos colegiados (consejos y juntas directivas) se
deberan conservar permanentemente.

2000-150-20

Informes de Auditorias

CT

Una vez agotado todo el ciclo de auditorias a los procesos y

lActas de Reunién

urtidos todos los mecanismos de contradiccion y réplica del
proceso auditado de acuerdo con los estdndares de referencia

Registros de Asistencia

laplicables a la auditoria interna, se conservan durante dos (2)
fios en el Archivo de Gestion.

Informe de hallazgos

El

Finalizados los tiempos de retencién en gestion, la Oficina
Productora transfiere la subserie en su soporte original al Archivo
ICentral donde se conservaran durante diez (10) afios mas para
[favorecer posteriores consultas de los archivos, antes de su
transferencia secundaria al Archivo Histérico por parte de la
(Oficina de Gestion Documental para la Conservacion Total (CT),
dado que posee valores historicos para la reconstruccion de la
Imemoria institucional de la Entidad, por su rol de evaluador
lauténomo en la consolidacion del avance reportado por cada
Dependencia, el andlisis de los datos cuantitativos y cualitativos y
lel calculo del porcentaje promedio de cumplimiento de las metas
jal final de la gestion.

Igualmente, la conservacion total de la subserie se apoya en la
ICircular Externa AGN 003 de 2015 Numeral 5, la cual sefiala que
los Informes (de gestion, técnicos, cientificos entre otros tipos)

presentados a autoridades administrativas, organismos de

Tiempo de retencion dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacion/Digitalizacion (S) Seleccién
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P
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lcontrol, cuerpos colegiados (consejos y juntas directivas) se
deberan conservar permanentemente.

2000-150-30

Informes de Austeridad de Gastos

CT

Documento que registra el cumplimiento de las politicas de

Informes de Austeridad de Gastos

El

ficiencia y austeridad en el gasto publico, para lo cual la Oficina
de Control Interno presenta informe de los gastos realizados
durante la vigencia con base en la informacion presentada por el
drea administrativa.
Finalizado el tramite de respuesta y presentacion del informe, se
recomienda un tiempo de retencién de dos (2) afios en el Archivo
de Gestion.
Finalizados los tiempos de retencién en gestidn, la Oficina
Productora transfiere la subserie en su soporte original al Archivo
ICentral donde se conservaran durante diez (10) afios mas para
[favorecer posteriores consultas de los archivos, antes de su
transferencia secundaria al Archivo Histdrico por parte de la
Oficina de Gestion Documental para la Conservacion Total (CT),
dado que posee valores histdricos para la reconstruccion de la
memoria institucional de la Entidad, en torno a la implementacién
de medidas adicionales que se consideraron pertinentes para
hacer prevalecer el cumplimiento de las disposiciones de
lausteridad en el gasto publico y los principios de economia y
leficiencia de la administracién publica por parte de la oficina de
control interno.
Igualmente, la conservacion total de la subserie se apoya en la
ICircular Externa AGN 003 de 2015 Numeral 5, la cual sefiala que
los Informes (de gestidn, técnicos, cientificos entre otros tipos)
presentados a autoridades administrativas, organismos de
icontrol, cuerpos colegiados (consejos y juntas directivas) se
deberan conservar permanentemente.

2000-150-40

Informes de Avance del Plan de Mejoramiento

CT

Registra los avances y cumplimiento de las actividades del Plan de

lActas de Reunidén

El

Mejoramiento Institucional propuesto por la Entidad para
isubsanar los hallazgos derivados de las auditorias realizadas

Registros de Asistencia

El

por entes externos e internos de control, en el marco del

Informe de hallazgos

El

fortalecimiento institucional y la mejora continua.

Finalizado el trdmite de respuesta y presentacidn del informe, se
recomienda un tiempo de retencién de dos (2) afios.

Finalizado el periodo en Gestion, la Oficina Productora transfiere
la subserie en su soporte original al Archivo Central donde se
lconservaran durante diez (10) afios mas para favorecer
posteriores consultas de los archivos, antes de su transferencia
lsecundaria al Archivo Histdrico por parte de la Oficina de Gestion
Documental para la Conservacion Total (CT), dado que posee
lvalores histéricos para la reconstruccién de la memoria
institucional de la Entidad, en torno al resultado del seguimiento
lefectuado por la Oficina Productora en cumplimiento del Plan de
Mejoramiento suscrito con los entes de control y auditorias

Tiempo de retencion dado en afios.

Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacion/Digitalizacion (S) Seleccién
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internas.

Igualmente, la conservacion total de la subserie se apoya en la
ICircular Externa AGN 003 de 2015 Numeral 5, la cual sefiala que
los Informes (de gestion, técnicos, cientificos entre otros tipos)
presentados a autoridades administrativas, organismos de
icontrol, cuerpos colegiados (consejos y juntas directivas) se
deberan conservar permanentemente.

2100-150-50

Informes de Categoria Unica de Informacién del Presupuesto Ordinario - CUIPO

10

CT

Rendicidn de informacidn por parte de las entidades o particulares

Ejecucion presupuestal

El

ue manejen fondos o bienes publicos, en todos sus niveles
ladministrativos y respecto de todo tipo de recursos publicos para

Programacion de ingresos

El

lel seguimiento y el control de las finanzas y contabilidad.
Finalizado el trdmite de respuesta y presentacidn del informe, se

Ejecucion de ingresos

El

recomienda un tiempo de retencién de dos (2) afios en el Archivo

Programacion de gastos

El

de Gestion.
Finalizados los tiempos de retencion en gestion, la Oficina

Ejecucion de gastos

V|TO|[T|OT|O

El

Productora transfiere la subserie en su soporte original al Archivo
ICentral donde se conservaran durante diez (10) afios mas para
[favorecer posteriores consultas de los archivos, antes de su
[transferencia secundaria al Archivo Histérico por parte de la
(Oficina de Gestion Documental para la Conservacion Total (CT),
dado que posee valores histéricos para la reconstruccion de la
memoria institucional de la Entidad, en torno al conjunto de
lacciones destinadas a la utilizacion 6ptima de los recursos
publicos

lgualmente, la conservacion total de la subserie se apoya en la
Circular Externa AGN 003 de 2015 Numeral 5, la cual sefiala que
los Informes (de gestidn, técnicos, cientificos entre otros tipos)
presentados a autoridades administrativas, organismos de
lcontrol, cuerpos colegiados (consejos y juntas directivas) se
deberan conservar permanentemente.

2000-150-60

Informes de Control Interno Contable

10

CcT

Registra las fortalezas y debilidades del control interno contable y

IActas

El

las recomendaciones que contribuyen con la generacién de
informacion contable y financiera relevante, confiable y

Registros de Asistencia

El

lcomprensible para la Entidad.

Finalizado el tramite de respuesta y presentacion del informe, se
recomienda un tiempo de retencién de dos (2) afios.

Finalizado el periodo en Gestidn, la Oficina Productora transfiere
la subserie en su soporte original al Archivo Central donde se
lconservaran durante diez (10) afios mas para favorecer
posteriores consultas de los archivos, antes de su transferencia
lsecundaria al Archivo Histdrico por parte de la Oficina de Gestion
Documental para la Conservacion Total (CT), dado que posee
lvalores histéricos para la reconstruccién de la memoria
institucional de la Entidad, reconstruyendo la informacion
icontable y financiera de la Entidad a partir de las debilidades,
loportunidades, fortalezas y amenazas que se presentaron durante

los procesos de auditorias contables.

Tiempo de retencion dado en afios.

Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacion/Digitalizacion (S) Seleccién



TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CONCEJO MUNICIPAL

ENTIDAD PRODUCTORA:
DEPENDENCIA:
coDIGO

SECRETARIA GENERAL
2000

CONCEJO MUNICIPAL DE FLORIDABLANCA

. . DE FLORIDABLANCA

. ‘vv.%{dm'a Compromefidey Parficipative

Pagina 33 de 73

RETENCION*

MEDIO

DISPOSICION FINAL

coépiGo

SERIES, SUBSERIES, TIPOS DOCUMENTALES

Gestion

Central

P

El

cT E m/D S

PROCEDIMIENTOS

Igualmente, la conservacion total de la subserie se apoya en la
Circular Externa AGN 003 de 2015 Numeral 5, la cual sefiala que
los Informes (de gestion, técnicos, cientificos entre otros tipos)
presentados a autoridades administrativas, organismos de
lcontrol, cuerpos colegiados (consejos y juntas directivas) se
deberan conservar permanentemente.

2100-150-70

Informes de Ejecucion del Gasto

10

CcT

Reflejan el conjunto de acciones destinadas a la utilizacion éptima

Informes de Ejecucidn del Gasto

El

Je los recursos financieros, con el objetivo de cumplir las metas
propuestas en los planes y compromisos adquiridos como entidad
sector.

Finalizado el tramite de respuesta y presentacion del informe, se
recomienda un tiempo de retencién de dos (2) afios en el Archivo
de Gestion.

Finalizados los tiempos de retencién en gestidn, la Oficina
Productora transfiere la subserie en su soporte original al Archivo
ICentral donde se conservaran durante diez (10) afios mas para
[favorecer posteriores consultas de los archivos, antes de su
transferencia secundaria al Archivo Histdrico por parte de la
(Oficina de Gestion Documental para la Conservacion Total (CT),
dado que posee valores histdricos para la reconstruccion de la
memoria institucional de la Entidad, en torno al conjunto de
lacciones destinadas a la utilizacion dptima de los recursos
publicos.

Igualmente, la conservacion total de la subserie se apoya en la
ICircular Externa AGN 003 de 2015 Numeral 5, la cual sefiala que
los Informes (de gestidn, técnicos, cientificos entre otros tipos)
presentados a autoridades administrativas, organismos de
icontrol, cuerpos colegiados (consejos y juntas directivas) se
deberan conservar permanentemente.

2100-160-80

Informes de Ejecucion Presupuestal

10

CT

ISon documentos que reflejan la ejecucidn del gasto, a nivel de

Informes de Ejecucion Presupuestal

El

ompromisos y obligaciones, del presupuesto de la entidad.
Presentan las obligaciones presupuestadas para el afioy el
icumplimiento de las metas propuestas en los planes y
lcompromisos adquiridos por la entidad.

Finalizado el tramite de respuesta y presentacion del informe, se
recomienda un tiempo de retencién de dos (2) afios en el Archivo
de Gestion.

Finalizados los tiempos de retencion en gestion, la Oficina
Productora transfiere la subserie en su soporte original al Archivo
ICentral donde se conservaran durante diez (10) afios mas para
[favorecer posteriores consultas de los archivos, antes de su
transferencia secundaria al Archivo Historico por parte de la
Oficina de Gestidon Documental para la Conservacién Total (CT),
dado que posee valores historicos para la reconstruccion de la
memoria institucional de la Entidad, porque evidencia la gestion
de presupuesto de las entidades y la ejecucidn del gasto.

lgualmente, la conservacion total de la subserie se apoya en la

Tiempo de retencion dado en afios.

Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacion/Digitalizacion (S) Seleccién




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CONCEJO MUNICIPAL

ENTIDAD PRODUCTORA:
DEPENDENCIA:
coDIGO

CONCEJO MUNICIPAL DE FLORIDABLANCA
SECRETARIA GENERAL
2000

. . DE FLORIDABLANCA

. ‘vv.%{dm'a Compromefidey Parficipative

Pagina 34 de 73

RETENCION*

MEDIO

DISPOSICION FINAL

coépiGo

SERIES, SUBSERIES, TIPOS DOCUMENTALES

Gestion | Central

P

El

cT E m/D S

PROCEDIMIENTOS

ICircular Externa AGN 003 de 2015 Numeral 5, la cual sefiala que
los Informes (de gestion, técnicos, cientificos entre otros tipos)
presentados a autoridades administrativas, organismos de
icontrol, cuerpos colegiados (consejos y juntas directivas) se
deberan conservar permanentemente.

2000-150-90

Informes Formulario Unico de Reporte de Avances de la Gestién - FURAG

CT

Instrumento que permite monitorear y evaluar los avances en la

lActas de Reunién

El

implementacidn de las politicas de gestion y desempefio de las
lentidades publicas.

Registros de Asistencia

El

Finalizado el tramite de respuesta y presentacion del informe, se

Informe de hallazgos

El

recomienda un tiempo de retencidn de dos (2) afios.
Finalizado el periodo en Gestidn, la Oficina Productora transfiere
la subserie en su soporte original al Archivo Central donde se
lconservaran durante diez (10) afios mds para favorecer
posteriores consultas de los archivos, antes de su transferencia
isecundaria al Archivo Histdrico por parte de la Oficina de Gestion
Documental para la Conservacion Total (CT), dado que posee
alores historicos para la reconstruccién de la memoria
institucional de la Entidad, en lo que respecta a la evolucién de los
lcompromisos que la Entidad asumié para mejorar y orientar su
lgestion hacia resultados enfocados en el servicio a los ciudadanos.
Igualmente, la conservacion total de la subserie se apoya en la
Circular Externa AGN 003 de 2015 Numeral 5, la cual sefiala que
los Informes (de gestidn, técnicos, cientificos entre otros tipos)
presentados a autoridades administrativas, organismos de
lcontrol, cuerpos colegiados (consejos y juntas directivas) se
deberan conservar permanentemente.

2000-150-110

Informes de Gestion y Resultados

CcT D

[Terminados los tramites de recoleccion de datos y presentacion del

Requerimiento

El

informe, se da inicio a la conservacion de la subserie en el Archivo de
Gestién por dos (2) afios considerando posibles consultas.

Respuesta

El

IAl término de este periodo, la Oficina Productora transfiere la
subserie en soporte fisico y electrénico con su respectivo back-up al
IArchivo Central para su conservacion por diez (10) afios mas para
satisfacer las consultas que sean necesarias, antes de su transferencia
lsecundaria al Archivo Histérico por parte de la Oficina de Archivo
para su Conservacion Total (CT), dado que posee valor informativo y
testimonial que permiten reconstruir la historia institucional de la
Entidad a partir de los elementos de analisis y anexos probatorios
lque la Oficina Productora presenta como parte integral de sus
ffunciones de informacién de su gestién y resultados.

IAdemas, la conservacion total de la subserie se apoya en La Circular
Externa AGN 003 de 2015 Numeral 5, la cual sefiala que los Informes
(de gestion, técnicos, cientificos entre otros tipos) presentados a
lautoridades administrativas, organismos de control, cuerpos
colegiados (consejos y juntas directivas) se deberan conservar
permanentemente.

La Oficina Productora, bajo el apoyo logistico de la Oficina de Archivo,
serd la dependencia encargada de planificar y realizar el proceso de

Tiempo de retencion dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacion/Digitalizacion (S) Seleccién
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reproduccion de la subserie durante su permanecia en gestion,
mediante la técnica de Digitalizacién (D) en formato PDF/a, la cual se
realizara posterior al proceso de radicacion del informe, permitiendo
lagilizar los tiempos de consulta electrénica a partir del consecutivo
de correspondencia despachada y garantizar la conservacion del
lsoporte papel.

La Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2, establece que "los
documentos originales que posean valores histéricos no podran ser
destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados
mediante cualquier medio".

2000-150-120

Informes Pormenorizados de Control Interno

10

CcT D

Informe que registra los avances y oportunidades de

Informes Pormenorizados de Control Interno

El

mejoramiento que han incidido en el fortalecimiento y
mejoramiento de la entidad, con el fin de garantizar la eficiencia,
leficacia, transparencia, y efectividad en el cumplimiento de la
mision institucional. Ley 1474 de 2011, Articulo 9.

Se establece un tiempo de retencién de dos (2) afios en el Archivo
de Gestion contado a partir de la presentacion y aprobacién del
informe.

IAl término de este periodo la Oficina Productora las transfiere en
lsoporte fisico y electrénico con el respectivo back-up al Archivo
ICentral para su conservacion por diez (10) afios mas con el fin de
responder a posibles auditorias y recursos que se interpongan y
lconsultas referentes a las decisiones y actos ejecutados por las
ladministraciones anteriores, antes de ser enviadas al Archivo
Histdrico por la Oficina de Archivo para su Conservacién Total (CT)
por ser fuentes para la historia de la administracién publica, pues
levidencian y miden el impacto en el desarrollo de una cultura
lorganizacional fundamentada en la informacidn, el control y la
levaluacidn, para la toma de decisiones y la mejora continua de la
Entidad.

IAdemas, la conservacion total de la subserie se apoya en la
ICircular Externa AGN 003 de 2015 Numeral 5, la cual sefiala que
las Actas de comités decisorios y consultivos son de conservacion
permanente.

La Oficina Productora, bajo el apoyo logistico de la Oficina de
IArchivo, sera la dependencia encargada de planificar y realizar el
proceso de reproduccidn de la subserie durante su permanecia en
lgestion, mediante la técnica de Digitalizacion (D) en formato
PDF/a, la cual se realizara posterior al cierre del expediente,
permitiendo agilizar los tiempos de consulta electrénica y
lgarantizar la conservacion del soporte papel.

La Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2, establece que "los
[documentos originales que posean valores histéricos no podran
ser destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o
lalmacenados mediante cualquier medio".

Tiempo de retencion dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacion/Digitalizacion (S) Seleccién
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2000-160-130

Informes Sistema Integral de Auditoria - SIA

2

10

CT

Documento que permite la organizacidn sistemdtica de datos y

Informe de avances del proceso de auditoria

El

standarizacion en la rendicion de cuentas en linea a los sujetos
de control, mejorando los tiempos de respuesta, asi como la
lgestion de la informacidn en el ejercicio de sus actividades
misionales de la Entidad.
Finalizado el trdmite de respuesta y presentacidn del informe, se
recomienda un tiempo de retencién de dos (2) afios.
Finalizado el periodo en Gestidn, la Oficina Productora transfiere
la subserie en su soporte original al Archivo Central donde se
lconservaran durante diez (10) afios mds para favorecer
posteriores consultas de los archivos, antes de su transferencia
lsecundaria al Archivo Histdrico por parte de la Oficina de Gestion
Documental para la Conservacion Total (CT), dado que posee
alores historicos para la reconstruccién de la memoria
institucional de la Entidad, en lo que respecta a los procesos de
rendicion de cuentas, revision y control a los cuales se encuentra
lsometido el Concejo Municipal.
lgualmente, la conservacion total de la subserie se apoya en la
Circular Externa AGN 003 de 2015 Numeral 5, la cual sefiala que
los Informes (de gestion, técnicos, cientificos entre otros tipos)
presentados a autoridades administrativas, organismos de
lcontrol, cuerpos colegiados (consejos y juntas directivas) se
deberan conservar permanentemente.

2000-160

INSTRUMENTOS ARCHIViSTICOS

2000-160-10

Cuadros de Clasificacion Documental

10

CcT

ISe conservan en gestién hasta un (1) afio después de haber sido

Cuadro de Clasificaciéon Documental

El

lactualizados.

[Terminados los tiempos de retencidn en gestion, la Oficina
Productora los transfiere en su soporte original al Archivo Central
para su conservacion por un periodo de diez (10) afios més para
lefectos de consulta, antes de ser transferidos al Archivo Histdrico
por parte de la Oficina de Gestion Documental para su
IConservacion Total (CT), dado que expresan la existencia de las
series y subseries documentales a lo largo de los distintos
periodos evolutivos de la Entidad, son el fiel reflejo del
lordenamiento jerarquico de la documentacién y son pieza
fundamental en la rapida y efectiva localizacion del acervo
documental.

2000-160-20

Inventarios Documentales Archivo Central

10

CT D

Se conservan en gestion durante un (1) afio contado a partir de la

Inventarios Documentales Archivo Central

El

finalizacion de las labores de registro y verificacion de los inventarios.
Una vez surtido el tramite administrativo y vencido el tiempo de
retencion en gestion, la Oficina de Gestion Documental transfiere la
subserie al Archivo Central en su soporte original para su
lconservacion por diez (10) aflos mas para satisfaccion de consultas y
recuperacion de unidades documentales, antes de su transferencia
lsecundaria al Archivo Histérico por parte de la Oficina de Gestidn

Documental para su Conservacion Total (CT), dado el valor histérico,

Tiempo de retencion dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacion/Digitalizacion (S) Seleccién
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testimonial y representativo de la funcién archivistica de la Entidad
len términos de la descripcidn y control exacto, efectivo y preciso de
su acervo documental.

La Oficina de Gestion Documental serd la dependencia encargada de
planificar y realizar el proceso de reproduccién de la subserie durante
lsu permanencia en el Archivo Central, mediante la técnica de
Digitalizacion (D) en formato PDF/a para su publicacion y consulta en
la intranet y web institucional.

La Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2, establece que "los
documentos originales que posean valores histéricos no podran ser
destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados
mediante cualquier medio".

2000-160-30

Inventarios Documentales de Archivo de Gestion

Estos inventarios se construyen en formatos digitales y no se

Inventarios Documentales de Archivo de Gestion

El

transfieren al papel hasta no ser exigidos por autoridad o durante
lalguin otro evento que asi lo requiera. Son la base para las
transferencias documentales primarias y para la entrega y recibo
de un puesto de trabajo entre otros eventos.

Debido a que son de constante actualizacion su tiempo de
retencion documental en gestidn se considera de un (1) afio a
partir de su actualizacion. Finalizado el afio de retencién, la
(Oficina productora transfiere la subserie al Archivo Central para su
lconservacion por un (1) afio mas.

La Oficina de Gestion Documental elimina la subserie al término
del tiempo de retenciodn, previa revisidn y aprobacion del Comité
Interno de Archivo integrado al Comité Institucional de Gestiony
Desempefio o quien haga sus veces, siguiendo las directrices del
|[Acuerdo 004 de 2019 del Archivo General de la Nacion, Articulo
22; y usando el procedimiento vigente por la Entidad.

La Eliminacion se efectuara a través del método de borrado de
datos con el fin de garantizar la eliminacidn total de la
informacién y bajo la supervisién del Comité Interno de Archivo.
El acta de eliminacidn y el inventario de los documentos que han
sido eliminados se conservaran permanentemente y la Entidad
debera mantenerlos publicados en la pagina web.

2000-160-40

Plan Institucional de Archivo — PINAR

CcT D

Se conservan en gestion durante cinco (5) afios contados a partir de

Plan Institucional de Archivo — PINAR

El

la emision del acto administrativo de aprobacion por parte del
IComité Interno de Archivo integrado al Comité Institucional de

lActa de Aprobacion

El

IGestidn y Desempefio o quien haga sus veces.

Finalizados los tiempos de retencion en el Archivo de Gestion, la
(Oficina Productora lo transfiere en su soporte papel y electrénico con
su respectivo back-up al Archivo Central para su conservacién por
diez (10) afios mas para efectos de consulta, antes de su transferencial
lsecundaria al Archivo Histérico por parte de la Oficina de Gestién
Documental para su Conservacion Total (CT), dado que posee valor
historico, testimonial y representativo de la gestién documental de la
Entidad, porque establece la planeacion estratégica de la funcion

larchivistica en articulacidn con los planes y proyectos de la Entidad.

Tiempo de retencion dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacion/Digitalizacion (S) Seleccién
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La Oficina Productora, serd la dependencia encargada de planificary
realizar el proceso de reproduccion de la subserie, mediante la
técnica de Digitalizacion (D) en formato PDF/a, la cual se realizara
posterior a la aprobacién del Plan, para su publicacién en la pagina
web institucional.

La Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2, establece que "los
idocumentos originales que posean valores histéricos no podran ser
destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados
mediante cualquier medio".

2000-160-50

Programas de Gestion Documental — PGD

10

CT

Se conservan en gestion durante un (1) afio contado a partir de la

Programas de Gestion Documental — PGD

El

mision del acto administrativo de aprobacién por parte del Comité
Interno de Archivo integrado al Comité Institucional de Gestiony

lActa de Aprobacion

El

Desempefio o quien haga sus veces.

Finalizados los tiempos de retencion en el Archivo de Gestidn, la
(Oficina Productora lo transfiere en su soporte papel y electrénico con
su respectivo back-up al Archivo Central para su conservacién por
diez (10) afios mas para efectos de consulta, antes de su transferencial
lsecundaria al Archivo Histérico por parte de la Oficina de Gestion
Documental para la Conservacion Total (CT), dado que posee valor
historico, testimonial y representativo de la gestion documental de la
ICorporacidn, ya que permite establecer los componentes de la
funcion archivistica, desde la planeacion, produccién, gestion,
[tramite, organizacion, transferencias y disposicion final de los
[documentos, a partir de la valoracién y la optimizacién de la
[trazabilidad de la informacién producida en las diferentes etapas del
lciclo vital del documento, atendiendo la necesidad de mejora
lcontinua del proceso de gestion documental.

La Oficina Productora sera la dependencia encargada de planificar y
realizar el proceso de reproduccion de la subserie mediante la técnical
de Digitalizacion (D) en formato PDF/a, la cual se realizara posterior a
la aprobacion del Programa, para su publicacion en el sitio web
institucional.

La Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2, establece que "los
idocumentos originales que posean valores histéricos no podran ser
destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados
mediante cualquier medio".

2000-160-60

Tablas de Retenciéon Documental - TRD

10

CcT

Se conservan en gestion durante un (1) afio contado a partir de la

[Tablas de Retencién Documental - TRD

El

mision del certificado de convalidacion por parte del Archivo
General de la Nacién.

|Acta de aprobacién

El

IAl término de la retencion en el Archivo de Gestidn, la Oficina
Productora las transfiere en su soporte papel y electrénico con su

Certificado de Convalidacion

El

respectivo back-up al Archivo Central, para su conservacion por diez
(10) afios mas para satisfacer la consulta, antes de su transferencia
lsecundaria al Archivo Histérico por parte de la Oficina de Gestion
Documental para su Conservacidn Total (CT), dado que poseen valor
historico, testimonial y representativo de la gestion documental de la

Entidad, en virtud de la agrupacion de todos los documentos que se

Tiempo de retencion dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacion/Digitalizacion (S) Seleccién
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lgeneran en cada uno de las dependencias adscritas a la Entidad como
producto de sus funciones, indicando los tiempos de retencion,
disposicidn final y procedimiento, ademas de los tramites y procesos
inherentes a su elaboracion, actualizacion, implementacion y
convalidacién.

La Oficina Productora sera la dependencia encargada de planificar y
realizar el proceso de reproduccidn de la subserie a partir del
momento de su convalidacidn, mediante la técnica de Digitalizacion
(D) en formato PDF/a para su publicacion en la intranet y el sitio web
institucional.

La Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2, establece que "los
idocumentos originales que posean valores histéricos no podran ser
destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados
mediante cualquier medio".

2000.160.70

Tablas de Valoraciéon Documental - TVD

10

Se conservan en gestion durante un (1) afio contado a partir de la

[Tablas de Valoracién Documental - TVD

El

mision del certificado de convalidacion por parte del Archivo
General de la Nacion.

lActa de aprobacion

El

IAl término de la retencidn en el Archivo de Gestién, la Oficina
Productora las transfiere al Archivo Central en soporte papel y

Certificado de Convalidacién

El

lelectrénico con el respectivo back-up, para su conservacion por diez
(10) afios mas para satisfacer la consulta, antes de su transferencia
lsecundaria al Archivo Histérico por parte de la Oficina de Gestion
Documental para su Conservacion Total (CT), dado que poseen valor
historico, testimonial y representativo de la gestion documental de la
Entidad, debido a que reflejan su producciéon documental a lo largo
del tiempo a partir de las variaciones y cambios organico-funcionales
presentados en la Corporacion, ademds de los procesos inherentes a
su elaboracién, implementacidn y convalidacion.

La Oficina Productora sera la dependencia encargada de planificar y
realizar el proceso de reproduccion de la subserie a partir del
momento de su convalidacién, mediante la técnica de Digitalizacion
(D) en formato PDF/a, para su publicacién en la intranet y la pagina
web institucional.

La Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2, establece que "los
[documentos originales que posean valores histéricos no podran ser
destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados
mediante cualquier medio".

2000-170

INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL

2000-170-10

Instrumentos de Control de Entradas y Salidas de Almacén

Documento oficial que acredita el ingreso y egreso de material y

Formato de Entradas y Salidas de Almacén

El

real de un bien o elemento al almacén de la entidad,
lconstituyéndose asi en el soporte para legalizar los registros en

Solicitudes de Almacén

El

inventario y efectuar los asientos de contabilidad.

Una vez cerrada toda actuacién administrativa se da inicio a su
retencion en gestion por un término no superior de dos (2) afios,
siendo la Oficina Productora la encargada de su transferencia al

|Archivo Central, en donde permanecera por ocho (8) afios mas

Tiempo de retencion dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacion/Digitalizacion (S) Seleccién
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lcomo medida precautelativa de prescripcion y depreciacion de los
muebles.

Esta subserie no posee valores para la investigacion, debido a que
la informacién se encuentra contenida en otros documentos tales
lcomo los inventarios generales y actas expedidas por el comité de
inventarios, por lo tanto, finalizado el periodo de retencién en el
IArchivo Central, la Oficina de Archivo procederd a su Eliminacién
(E) siguiendo las directrices del Acuerdo 004 de 2019 del Archivo
IGeneral de la Nacion, Articulo 22; y usando el procedimiento
igente por la Entidad.

La eliminacion se realizara una vez revisada y aprobada por el
IComité Interno de Archivo integrado al Comité Institucional de
Gestidn y Desempefio o quien haga sus veces

La Eliminacion se hard a través del método de picado con el fin de
preservar el medio ambiente y bajo la supervisiéon del Comité
Interno de Archivo y la Oficina Productora.

El acta de eliminacion y el inventario de los documentos que han
sido eliminados se conservaran permanentemente y la Entidad
debera mantenerlos publicados en la pagina web: Acuerdo AGN
004 de 2019, Articulo 22, Numeral 5.

2000-170-20

Instrumentos de Registro Salida de Documentos

Registran el control y reintegro de unidades documentales que la

Formato de Salida de Documentos

El

ficina presta a demas dependencias y entidades que requieran
de la consulta de uno de sus documentos producidos.
Permanecera en gestién por un periodo de un (1) afio y una vez
finalizado este tiempo de retencién la Oficina lo enviard al Archivo
ICentral para su permanencia por tres (3) afios mas para solventar
posibles consultas que sobre el documento se requieran realizar.
La Subserie no posee valores histéricos ni patrimoniales para la
Entidad y su informacion se encuentra soportada en los
inventarios documentales del Concejo, por lo tanto, la Oficina de
IArchivo procederd a su Eliminacion (E) al término de su retencion
len el Archivo Central siguiendo las directrices del Acuerdo 004 de
2019 del Archivo General de la Nacion, Articulo 22; y usando el
procedimiento vigente por la Entidad.

La eliminacion se realizara una vez revisada y aprobada por el
IComité Interno de Archivo integrado al Comité Institucional de
Gestidn y Desempefio o quien haga sus veces

La Eliminacion se hard a través del método de picado con el fin de
preservar el medio ambiente y bajo la supervisiéon del Comité
Interno de Archivo y la Oficina Productora.

El acta de eliminacion y el inventario de los documentos que han
sido eliminados se conservaran permanentemente y la Entidad
debera mantenerlos publicados en la pagina web: Acuerdo AGN
004 de 2019, Articulo 22, Numeral 5.

Tiempo de retencion dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacion/Digitalizacion (S) Seleccién
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2000-180

INVENTARIOS

2000-180-10

Inventarios de Equipos de Oficina

ICumple la funcién de Identificar, evaluar, controlar y optimizar el

Formato de hoja de vida propiedad planta y equipos

uso de los activos de la Entidad. Esto incluye todos los bienes
tangibles e intangibles que tienen valor y que son utilizados para
la realizacion de actividades de reproduccion de informacion.

[Se conservan en gestién por dos (2) afios contados a partir de la
lactualizacién del inventario. Cumplido el periodo de retencion, la
(Oficina Productora transfiere la subserie al Archivo Central para su
lconservacién por ocho (8) afios y la atencidn de consultas y
requerimientos que sobre la documentacidn se pretenda realizar.
La subserie no posee valores histéricos para la Entidad y por lo
tanto la Oficina de Archivo procedera a su Eliminacion (E) al
[término del periodo de conservacion en el Archivo Central
siguiendo las directrices del Acuerdo 004 de 2019 del Archivo
IGeneral de la Nacion, Articulo 22; y usando el procedimiento
igente por la Entidad.

La informacidn de la subserie se encuentra soportada en las
[facturas y comprobantes de egresos.

La eliminacion se realizard una vez revisada y aprobada por el
IComité Interno de Archivo integrado al Comité Institucional de
Gestidn y Desempefio o quien haga sus veces

La Eliminacion se hard a través del método de picado con el fin de
preservar el medio ambiente y bajo la supervisién del Comité
Interno de Archivo y la Oficina Productora.

El acta de eliminacién y el inventario de los documentos que han
sido eliminados se conservaran permanentemente y la Entidad
debera mantenerlos publicados en la pagina web: Acuerdo AGN
004 de 2019, Articulo 22, Numeral 5.

2000-190

LIBROS CONTABLES

2000-190-10

Libros Contables Auxiliares

CT

Los libros de contabilidad auxiliares contienen los registros

Libros Contables Auxiliares

ontables indispensables para el control detallado de las
transacciones y operaciones de la entidad contable publica, con
base en los comprobantes de contabilidad y los documentos
soporte.

Se establece un tiempo de retencion en gestion de dos (2) afios
contados a partir del cierre de toda actuacién administrativa y
contable.

Finalizado el periodo en el Archivo de Gestion la Oficina
Productora transfiere los informes al Archivo Central donde se
lconservaran durante diez (10) afios mds para favorecer
posteriores consultas de los archivos, antes de su transferencia
lsecundaria al Archivo Histdrico por parte de la Oficina de Gestion
Documental para la Conservacién Total (CT), dado que posee
alores histdricos para la reconstruccion de la

Imemoria institucional de la Entidad, debido a su valor técnico
icontable por ser prueba de la historia clara, completa y fidedigna

de los asientos individuales y el estado general de los recursos.

Tiempo de retencion dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacion/Digitalizacion (S) Seleccién
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Igualmente, la conservacion total de la subserie se apoya en la
Circular Externa AGN 003 de 2015 Numeral 5, la cual sefiala que
los Informes (de gestion, técnicos, cientificos entre otros tipos)
presentados a autoridades administrativas, organismos de
lcontrol, cuerpos colegiados (consejos y juntas directivas) se
deberan conservar permanentemente.

2100-190-20

Libros Contables Mayores

CcT

IContiene los saldos de las cuentas del mes anterior, clasificados de|

Libros Contables Mayores

El

manera nominativa segun la estructura del Catdlogo General de
ICuentas; las sumas de los movimientos débito y crédito de cada
una de las cuentas del respectivo mes, que han sido tomadas del
Libro Diario.

Finalizado el trdmite de respuesta y presentacidn del informe, se
recomienda un tiempo de retencién de dos (2) afios en el Archivo
de Gestion.

Finalizados los tiempos de retencion en gestion, la Oficina
Productora transfiere la subserie en su soporte original al Archivo
ICentral donde se conservaran durante diez (10) afios mas para
[favorecer posteriores consultas de los archivos, antes de su
[transferencia secundaria al Archivo Histérico por parte de la
(Oficina de Gestion Documental para la Conservacion Total (CT),
dado que posee valores histéricos para la reconstruccion de la
memoria institucional de la Entidad, porque posee valores de
icaracter funcional, sumarial y de importancia colectiva.
Igualmente, la conservacion total de la subserie se apoya en la
ICircular Externa AGN 003 de 2015 Numeral 5, la cual sefiala que
los Informes (de gestidn, técnicos, cientificos entre otros tipos)
presentados a autoridades administrativas, organismos de
icontrol, cuerpos colegiados (consejos y juntas directivas) se
deberan conservar permanentemente.

2000-200

LIBROS PUBLICOS DE REGISTRO DE ACTIVIDADES ECONOMICAS PRIVADAS DE
LOS CONCEJALES

CcT D

IConsigna la informacion relacionada con la actividad econdmica
privada de cada uno de los concejales activos de la Corporacion,
lcomo por ejemplo la participacion en todo tipo de sociedades o

Libros publicos de registro de actividades econdmicas privadas de los concejales

El

len cualquier organizacion o actividad privada econémica o sin
[@nimo de lucro de la cual haga parte el concejal, en el

pais o fuera de él.

ISe conserva en gestion por un periodo de cinco (5) afios contados
la partir de la inscripcion del libro. Finalizados el periodo de
retencion en el Archivo de Gestidn la Oficina Productora lo
transfiere al Archivo Central en soporte papel y electrénico con el
respectivo back-up, para su conservacién por diez (10) afios mas
para satisfacer la consulta, antes de su transferencia secundaria al
IArchivo Histdrico por parte de la Oficina de Gestién Documental
para su Conservacién Total (CT), dado que poseen valor histérico,
a que reflejan las inhabilidades, impedimentos, recusaciones y
iconflictos de interés de cada uno de los corporados mediante la
publicacion y divulgacion de la declaracion de bienes y rentas.

La Oficina Productora sera la dependencia encargada de planificar

Tiempo de retencion dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacion/Digitalizacion (S) Seleccién
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realizar el proceso de reproduccion de la subserie una vez se
cierre toda actuacién administrativa, mediante la técnica de
Digitalizacion (D) en formato PDF/a, para su publicacién en la
intranet y la pagina web institucional.
La Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2, establece que "los
[documentos originales que posean valores histéricos no podran
ser destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o
lalmacenados mediante cualquier medio".
2000-210 LICITACIONES DESIERTAS 2 20 CT D
Certificado de Disponibilidad Presupuestal o] En los procedimientos de adjudicacion de contratos publicos,
- - ituacidn que se produce cuando no existe alguna oferta o
Estudios Previos P proposicion admisible de acuerdo con los criterios que figuran en
Estudios del Sector P el pliego.
La declaratoria de desierta de la licitaciéon o concurso Gnicamente
Especificaciones técnicas o] brocedera por motivos o causas que impidan la escogencia
A — objetiva y se declarara en acto administrativo en el que se
Invitacion a Licitar P o .
sefialaran en forma expresa y detallada las razones que han
(Observaciones al Proceso Licitatorio [} lconducido a esa decision (Ley 80 de 1993, Articulo 25 numeral
18).
Respuesta a las observaciones P Se retienen en gestién durante dos (2) afios contados a partir de la|
Planilla Cierre del Proceso P declaratorila desiertantl:iel pro@so contractual. Finalizad.olel tiempo
de retencidn en gestidn, la Oficina Productora transferird al
Resolucion Declaracion Licitacion Desierta P IArchivo Central los contratos por un espacio de veinte (20) afios

len su soporte original para su permanencia y posterior
reproduccion por parte de la Oficina de Gestién Documental
mediante la técnica de digitalizacién en formato PDF/a; con el
lobjetivo de favorecer las consulta electrénica del expediente,
proteger el medio fisico, evitar alteraciones al proceso y como
plazo precaucional frente a investigaciones (Ley 80 de 1993
|Articulo 55.- De la Prescripcion de las Acciones de Responsabilidad
IContractual. La accidn civil derivada de las acciones y omisiones a
lque se refieren los articulos 50, 51, 52 y 53 de esta ley prescribira
len el término de veinte (20) afios, contados a partir de la
ocurrencia de los mismos.

Una vez finalizado el tiempo de retencién en el Archivo Central, la
Oficina de Archivo debera transferir la serie documental al Archivo
Histdrico para su Conservacion Total (CT), como testimonio de las
lacciones adelantadas por la Corporacion en lo pertinente a la
lcontratacion publica, particularmente con aquellas licitaciones
lque se declararon desiertas por el impedimento de su seleccién
lobjetiva. Igualmente se conservan como fuente de consulta para
la jurisprudencia de la Entidad en caso que se requiera estudiar o
lconsultar para casos similares. Finalmente, debido a la baja
produccidn de la serie documental, también se sugiere su
conservacion en el Archivo Histérico.

La Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2, establece que "los

[documentos originales que posean valores histéricos no podran

Tiempo de retencion dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacion/Digitalizacion (S) Seleccién
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ser destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o
lalmacenados mediante cualquier medio".

2000-220

MANUALES

2000-220-10

Manuales de Contratacion

Documento que fija directrices y estandares para simplificar y

Manuales de Contratacién

El

homogenizar las acciones que se desarrollan en las diferentes
letapas del proceso contractual y en la celebracién de los contratos|

Resolucion

El

lque necesita la funcién publica para el cumplimiento de las
[funciones, metas y objetivos institucionales, determinando
lcompetencias y responsabilidades de las diferentes dreas.

Se establece un tiempo de retencion en gestion de cuatro (4) afios
lcontados a partir de la presentacion, aprobaciény publicacién de
la subserie, considerando que también coincida con el periodo
institucional de gobierno del Concejo Municipal y la frecuencia de
consulta.

Una vez finalizados los tiempos de retencién en el Archivo de
IGestidn, la Oficina Productora debera transferir la subserie al
IArchivo Central por cuatro (4) afios mas en soporte papel y
lelectrénico con su respectivo back-up para conservacion y
lconsultas, antes de su transferencia secundaria al Archivo
Historico por parte de la Oficina de Gestion Documental para la
IConservacion Total (CT), dado que su contenido informativo posee
alores histdricos que permiten la reconstruccion de la memoria
institucional, porque evidencia el impacto de mitigacién y control
de los riesgos que de la contratacion se puede originar para la
Entidad, para contratistas y para terceros.

IAdemas, la conservacion total de la subserie se apoya en la
ICircular Externa AGN 003 de 2015 Numeral 5, la cual sefiala que
los manuales son de conservacién permanente.

Durante su permanencia en el Archivo Central, la Oficina de
IGestion Documental serd la dependencia encargada de planificar y|
realizar el proceso de reproduccion de la subserie mediante la
técnica de Digitalizacién (D) en formato PDF/a, con el objetivo de
lagilizar futuras consultas y garantizar la conservacion del soporte
papel.

La Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2, establece que "los
[documentos originales que posean valores histéricos no podran
ser destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o
lalmacenados mediante cualquier medio".

2000-220-20

Manuales de Funciones

10

CT D

Documento de gestion de talento humano que permite establecer

Manuales de Funciones

El

las funciones y competencias laborales de los empleos que
iconforman la planta de personal de la institucion; asi como los
requerimientos de conocimiento, experiencia y demas
lcompetencias exigidas para el desempefio de estos.

Se establece un tiempo de retencion en gestion de dos (2) afios
lcontados a partir de la presentacion, aprobacién y publicacion de

la subserie.

Tiempo de retencion dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacion/Digitalizacion (S) Seleccién
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Una vez finalizados los tiempos de retencién en el Archivo de
IGestidn, la Oficina Productora debera transferir la subserie al
IArchivo Central por diez (10) afios mds en soporte papel y
lelectrénico con su respectivo back-up para conservacion y
lconsultas, antes de su transferencia secundaria al Archivo
Historico por parte de la Oficina de Gestion Documental para la
IConservacion Total (CT), dado que su contenido informativo posee
alores histéricos que permiten la reconstruccion de la memoria
institucional, porque evidencia el desarrollo y evolucién de la
lestructura organico-funcional en torno a la aparicién, supresion y
fusion de las funciones y empleos que ha implementado la
Entidad como parte fundamental del desarrollo de su mision
institucional.
IAdemas, la conservacion total de la subserie se apoya en la
Circular Externa AGN 003 de 2015 Numeral 5, la cual sefiala que
los manuales son de conservacidon permanente.
Durante su permanencia en el Archivo Central, la Oficina de
iGestion Documental sera la dependencia encargada de planificar y|
realizar el proceso de reproduccion de la subserie mediante la
[técnica de Digitalizacién (D) en formato PDF/a, con el objetivo de
lagilizar futuras consultas y garantizar la conservacion del soporte
papel.
La Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2, establece que "los
documentos originales que posean valores histéricos no podran
ser destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o
lalmacenados mediante cualquier medio".

2200-230

NOMINAS

Relacion de pago en la cual se registran los salarios, las

[Comprobante de Egreso

El

bonificaciones y las deducciones de un periodo determinado, que
realiza una entidad a sus funcionarios en cumplimiento de las

Orden de pago

El

lobligaciones contractuales.

Registro presupuestal

El

ISe conservan en gestién durante dos (2) afios contados a partir del
cierre definitivo del expediente. Terminados los tiempos de

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

El

retencidn en el Archivo de Gestion, la Oficina Productora
transfiere la documentacién en su soporte original al Archivo

Nomina

El

ICentral por ochenta (80) afios mds para su conservacion, consulta

Resoluciéon

V|O|TO|T|O|TO

El

y evidencia que posibilite a exfuncionarios el acceso a tramites de
certificacion laboral, salario devengado, aportes a seguridad
social, riesgos laborales y pension.

Finalizados los tiempos de retencion en el Archivo Central, el
IComité Interno de Archivo integrado al Comité Institucional de
Gestion y Desempefio o quien haga sus veces, se encargara de
crear un grupo interdisciplinario compuesto por profesionales del
derecho, las ciencias de la administracion y ciencias sociales para
lque apoyen las tareas de Seleccién (S) de una muestra aleatoria
[del 5% de la némina por cada 10 afios de produccion documental,
los cuales sirvan como evidencia representativa de la gestion.

La Circular Externa AGN 003 de 2015 Numeral 5, determina que

las series resultantes de procesos de muestreo estadistico son de

Tiempo de retencion dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacion/Digitalizacion (S) Seleccién
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conservacion permanente.

La Oficina de gestion Documental sera la dependencia encargada
de planificar y realizar el proceso de reproduccion de la subserie
mediante la técnica de Digitalizacion (D) en formato PDF/a de
laquellas nominas que resultaron seleccionados para ser
lconservados en su totalidad, con el objetivo de favorecer las
lconsultas, proteger el medio fisico y evitar alteraciones al proceso.
La Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2, establece que "los
documentos originales que posean valores histéricos no podran
ser destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o
lalmacenados mediante cualquier medio".

Los documentos que no sean seleccionados para conservacion
permanente, deberan ser eliminados por la Oficina de Gestion
[Documental, previa revisidn y aprobacion del Comité Interno de
IArchivo integrado al Comité Institucional de Gestién y Desempefio
lo quien haga sus veces y siguiendo las directrices del Acuerdo 004
de 2019 Articulo 22 del Archivo General de la Naciény
procedimiento de eliminacién de la Entidad.

La Eliminacion se hard a través del método de picado con el fin de
preservar el medio ambiente y bajo la supervision del Comité
Interno de Archivo y la Oficina Productora.

El acta de eliminacién y el inventario de los documentos que han
sido eliminados se conservaran permanentemente y la Entidad
debera mantenerlos publicados en la pagina web.

2000-240

NOVEDADES DE NOMINAS

Registros y/o documentos fisicos o en medio magnético que

Libranzas

El

afectan la nédmina del mes que se estad liquidando y que por ende
tienen un efecto directo en el pago y las deducciones de los

Embargos

El

funcionarios de la entidad.

Incapacidades laborales

El

Se conservan en gestién durante dos (2) afios contados a partir del
cierre definitivo del expediente. Terminados los tiempos de

Permisos laborales no remunerados

V|TO|T|TO

El

retencion en el Archivo de Gestiodn, la Oficina Productora
transfiere la documentacion en su soporte original al Archivo
ICentral por ochenta (80) afios mds para su conservacion, consulta
evidencia que posibilite a exfuncionarios el acceso a tramites y
potenciales reclamaciones que sobre el expediente haya lugar.
Finalizados los tiempos de retencion en el Archivo Central, el
IComité Interno de Archivo integrado al Comité Institucional de
IGestidn y Desempefio o quien haga sus veces, se encargara de
crear un grupo interdisciplinario compuesto por profesionales del
derecho, las ciencias de la administracién y ciencias sociales para
lque apoyen las tareas de Seleccion (S) de una muestra aleatoria
del 5% de las novedades de némina por cada 10 afios de
produccion documental, los cuales sirvan como evidencia
representativa de la gestion.

La Circular Externa AGN 003 de 2015 Numeral 5, determina que
las series resultantes de procesos de muestreo estadistico son de
conservacion permanente.

La Oficina de gestion Documental serd la dependencia encargada

Tiempo de retencion dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacion/Digitalizacion (S) Seleccién
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[de planificar y realizar el proceso de reproduccion de la subserie
mediante la técnica de Digitalizacion (D) en formato PDF/a de
laquellas nominas que resultaron seleccionados para ser
lconservados en su totalidad, con el objetivo de favorecer las
lconsultas, proteger el medio fisico y evitar alteraciones al proceso.
La Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2, establece que "los
documentos originales que posean valores histéricos no podran
ser destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o
lalmacenados mediante cualquier medio".

Los documentos que no sean seleccionados para conservacion
permanente, deberan ser eliminados por la Oficina de Gestion
[Documental, previa revisidn y aprobacion del Comité Interno de
IArchivo integrado al Comité Institucional de Gestion y Desempefio
lo quien haga sus veces y siguiendo las directrices del Acuerdo 004
de 2019 Articulo 22 del Archivo General de la Naciény
procedimiento de eliminacién de la Entidad.

La Eliminacion se hard a través del método de picado con el fin de
preservar el medio ambiente y bajo la supervision del Comité
Interno de Archivo y la Oficina Productora.

El acta de eliminacién y el inventario de los documentos que han
sido eliminados se conservaran permanentemente y la Entidad
debera mantenerlos publicados en la pagina web.

2000-250

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, DENUNCIAS Y
FELICITACIONES - P.Q.R.S.D.F.

Registran las solicitudes, inquietudes y manifestaciones que
tienen los grupos de interés y ciudadania en general para la
solucion de sus necesidades particulares.

Solicitud

El

ISe conservan en gestidn por un periodo de tres (3) afios contados

Respuesta

ia partir del cierre administrativo de la PQRS. Terminados los
tiempos de retencién en el Archivo de Gestion, la Oficina
Productora los envia al Archivo Central por siete (7) afios mas en
lsoporte papel y electrénico con su respectivo back-up para
lefectos de consulta.

Finalizados los tiempos de conservacién en el Archivo Central, el
IComité Interno de Archivo de la Entidad se encargara de crear un
lgrupo interdisciplinario compuesto por profesionales del derecho,
las ciencias de la administracidn y ciencias sociales para que
lapoyen las tareas de Seleccion (S) cuantitativa del 20% de la
produccidn anual de forma sistematica teniendo en cuenta los
siguientes criterios sociolégicos:

- 5% de peticiones de interés general, es decir que a partir de una
solicitud individual se resuelvan necesidades de la ciudadania y
lque refiera sobre actividades misionales de la entidad.

- 5% de quejas que evidencien un hecho o situacién irregular en el
lcomportamiento de un servidor publico, un particular que presta
un servicio publico o la negligencia en el actuar de una autoridad
ladministrativa.

- 5% de los reclamos que manifiesten inconformidad acerca de la
prestacion de un servicio o la realizacién de un proceso.

- 5% de las sugerencias que registren mejoras de la gestion,

Tiempo de retencion dado en afios.

Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacion/Digitalizacion (S) Seleccién
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latencion o prestacion del servicio.
Los documentos que sean seleccionados se conservaran en su
totalidad, segun la Circular Externa AGN 003 de 2015 que expresa
lque las series documentales resultantes de procesos de muestreo
lestadistico (seleccion archivistica) se deben conservar
permanentemente.
La Oficina de Archivo serd la dependencia encargada de planificar
realizar el proceso de reproduccion de la subserie mediante la
[técnica de Digitalizacién (D) formato PDF/a, de las PQRS que
resultaron seleccionados para ser conservados en su totalidad,
lcon el objetivo de agilizar futuras consultas y garantizar la
lconservacion del soporte papel.
La Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2, establece que "los
documentos originales que posean valores histéricos no podran
ser destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o
lalmacenados mediante cualquier medio".
Las PQRS que no sean seleccionados, deberan ser eliminados por
la Oficina de Archivo, previa revision y aprobacion del Comité
Interno de Archivo integrado al Comité Institucional de Gestion y
Desempefio o quien haga sus veces y siguiendo las directrices del
IAcuerdo 004 de 2019 Articulo 22 del Archivo General de la Nacién
procedimiento de eliminacion de la Entidad.
La Eliminacion de los documentos en soporte papel se hara a
[través del método mecanico de picado con el fin de preservar el
medio ambiente y la eliminacién de los documentos en soporte
lelectrénico se realizara mediante el método de borrado de datos
con el fin de garantizar la eliminacidn total de la informacién y
bajo la supervision del Comité Interno de Archivo y la Oficina
Productora.
El acta de eliminacién y el inventario de los documentos que han
sido eliminados se conservaran permanentemente y la Entidad
debera mantenerlos publicados en la pagina web.

2000-260

PLANES INSTITUCIONALES

Instrumento de tipo preventivo para el control de la corrupcién,

2000-260-10

Planes Anticorrupcion de Atencidn al Ciudadano

CcT D

mediante la formulacion de estrategias dirigidas a combatir la
lcorrupcion a través de mecanismos que faciliten su prevencion,

Planes Anticorrupcién de Atencidn al Ciudadano

lcontrol y seguimiento.
Se conservan en gestién por un periodo de ocho (8) afios contados|

Resolucion

la partir del cierre administrativo de la PQRS. Terminados los
tiempos de retencién en el Archivo de Gestion, la Oficina
Productora los envia al Archivo Central por cinco (5) afios mas en
lsoporte papel y electrénico con su respectivo back-up para
lefectos de consulta, antes de su transferencia secundaria al
IArchivo Histdrico por parte de la Oficina de Archivo para
IConservacién Total (CT), dado que su contenido informativo posee
alores histdricos que permiten la reconstruccion de la memoria
institucional, mediante un analisis de las principales denuncias y la
percepcidn de los ciudadanos sobre la materia.
IAdemas, la conservacidn total de la subserie se apoya en la

Tiempo de retencion dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacion/Digitalizacion (S) Seleccién
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ICircular Externa AGN 003 de 2015 Numeral 5, la cual sefiala que
los documentos que describan los planes, programas y proyectos
de la entidad son de conservacion permanente.

Durante su permanencia en el Archivo Central, la Oficina de
IGestion Documental sera la dependencia encargada de planificar y|
realizar el proceso de reproduccion de la subserie mediante la
[técnica de Digitalizacién (D) en formato PDF/a, con el objetivo de
lagilizar futuras consultas y garantizar la conservacion del soporte
papel.

La Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2, establece que "los
[documentos originales que posean valores histéricos no podran
ser destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o
lalmacenados mediante cualquier medio".

2000-260-20

Planes Anuales de Adquisicion

Documentos que contienen la lista de bienes, obras y servicios

Planes Anuales de Adquisicion

El

ue pretenden adquirir durante el afio y en los que La entidad
lestatal sefiala la necesidad y la obra o el servicio que satisface esa

Resolucion

El

necesidad, por medio del clasificador de bienes y servicios, e
indicar el valor estimado del contrato, el tipo de recursos con

IActas de modificacion

El

Icargo a los cuales la entidad estatal pagara el bien, obra o servicio,
la modalidad de seleccion del contratista y la fecha aproximada en
la cual la entidad estatal iniciara el proceso de contratacion.

El tiempo minimo de retencién que se recomienda es de veinte
(20) afios en los que se contemplan los diez (10) afios estipulados
len el articulo 28 de la Ley 962 de 2005, toda vez que es un
documento que refiere a la planificacion de compras y
ladquisiciones.

ISe conservan en gestién durante dos (2) afios contados a partir de
la presentacion y aprobacién del plan. Terminados los tiempos de
retencidn en el Archivo de Gestidn, la Oficina Productora
transfiere la documentacidn en su soporte original al Archivo
ICentral por veinte (20) afios mas para su conservacion, consulta,
levidencia y respaldo ante posibles investigaciones de accion
lcontractual, en la medida que las adquisiciones de la entidad se
realizaron por medio de contratacién publica.

Finalizados los tiempos de retencién en el Archivo Central, el
IComité Interno de Archivo integrado al Comité Institucional de
Gestién y Desempefio o quien haga sus veces, se encargara de
icrear un grupo interdisciplinario compuesto por profesionales del
derecho, las ciencias de la administracion y ciencias sociales para
lque apoyen las tareas de Seleccién (S) de una muestra aleatoria
[de un Plan por cada 4 afios de producciéon documental con la
finalidad de dejar evidencia de los diferentes planes que pudo
tener la entidad en la adquisicion de bienes.

La Circular Externa AGN 003 de 2015 Numeral 5, determina que
las series resultantes de procesos de muestreo estadistico son de
conservacion permanente.

La Oficina de gestion Documental sera la dependencia encargada

de planificar y realizar el proceso de reproduccion de la subserie

Tiempo de retencion dado en afios.

Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacion/Digitalizacion (S) Seleccién
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mediante la técnica de Digitalizacion (D) en formato PDF/a de
laquellas nominas que resultaron seleccionados para ser
lconservados en su totalidad, con el objetivo de favorecer las
lconsultas, proteger el medio fisico y evitar alteraciones al proceso.
La Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2, establece que "los
[documentos originales que posean valores histéricos no podran
ser destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o
lalmacenados mediante cualquier medio".

Los documentos que no sean seleccionados para conservacion
permanente, deberan ser eliminados por la Oficina de Gestion
Documental, previa revisidn y aprobacién del Comité Interno de
IArchivo integrado al Comité Institucional de Gestion y Desempefio
lo quien haga sus veces y siguiendo las directrices del Acuerdo 004
de 2019 Articulo 22 del Archivo General de la Naciény
procedimiento de eliminacion de la Entidad.

La Eliminacion se hard a través del método de picado con el fin de
preservar el medio ambiente y bajo la supervision del Comité
Interno de Archivo y la Oficina Productora.

El acta de eliminacion y el inventario de los documentos que han
sido eliminados se conservaran permanentemente y la Entidad
debera mantenerlos publicados en la pagina web.

2000-260-30 Planes de Accion

CT D

Instrumento de programacion anual de las metas del plan de

Planes de Accién

El

Jesarrollo que permite a cada dependencia de la administracion
lorientar su quehacer para cumplir con los compromisos

Resolucion

El

lestablecidos en el plan de desarrollo.

ISe conservan en gestién por un periodo de dos (2) afios contados
la partir de la presentacion y aprobacion del Plan de Accién.
[Terminados los tiempos de retencidn en el Archivo de Gestidn, la
(Oficina Productora los envia al Archivo Central por ocho (8) afios
mas en soporte papel y electrénico con su respectivo back-up para
lefectos de consulta, antes de su transferencia secundaria al
IArchivo Histérico por parte de la Oficina de Archivo para
IConservacion Total (CT), dado que su contenido informativo posee
alores historicos que permiten la reconstruccion de la memoria
de la Entidad, ya que la subserie funciona como una hoja de ruta
lque establece la manera como se organizd, orient6 e implementd
lel conjunto de actividades necesarias para la consecucion de
lobjetivos y metas estratégicas encaminadas a la mejora continua
institucional y de servicio a la ciudadania.

IAdemas, la conservacidn total de la subserie se apoya en la
Circular Externa AGN 003 de 2015 Numeral 5, la cual sefiala que
los documentos que describan los planes, programas y proyectos
de la entidad son de conservacion permanente.

Durante su permanencia en el Archivo Central, la Oficina de
IGestion Documental serd la dependencia encargada de planificar y|
realizar el proceso de reproduccion de la subserie mediante la
técnica de Digitalizacién (D) en formato PDF/a, con el objetivo de
lagilizar futuras consultas y garantizar la conservacion del soporte

Tiempo de retencion dado en afios.

Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacion/Digitalizacion (S) Seleccién
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papel.

La Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2, establece que "los
documentos originales que posean valores histéricos no podran
ser destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o
lalmacenados mediante cualquier medio".

2000-260-40

Planes de Auditorias

CT D

Documento en el que se establecen los alcances, objetivos,

Planes de Auditoria

tiempos y asignacion de recursos de las auditorias incluidas en del
Programa Anual de Auditoria.

Resolucion

El

Este plan se conservara en la Oficina Productora una vez se surtan
los tramites de presentacidn, aprobacién y publicacién en la
pagina web. Se estima un tiempo de retencion de dos (2) afios en
lel Archivo de Gestidn para satisfaccion de consultas a que den
lugar sobre el documento.

Finalizados los tiempos de retencién en gestidn, la Oficina
Productora transfiere la subserie en su soporte original al Archivo
ICentral donde se conservaran durante ocho (8) afios mas para
[favorecer posteriores consultas de los archivos, antes de su
transferencia secundaria al Archivo Histdrico por parte de la
(Oficina de Gestion Documental para la Conservacion Total (CT),
dado que posee valores histdricos para la reconstruccion de la
imemoria institucional de la Entidad, en el sentido del valor
lagregado que la subserie aportd para el cumplimiento de la
mision de la Entidad.

IAdemas, la conservacion total de la subserie se apoya en la
ICircular Externa AGN 003 de 2015 Numeral 5, la cual sefiala que
los documentos que describan los planes, programas y proyectos
de la entidad son de conservacién permanente.

La Oficina de Gestion Documental sera la dependencia encargada
de planificar y realizar el proceso de reproduccion de la serie
documental mediante la técnica de digitalizaciéon en formato
PDF/a, con el objetivo de agilizar futuras consultas y garantizar la
lconservacion del soporte papel.

La Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2, establece que "los
documentos originales que posean valores histéricos no podran
ser destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o
lalmacenados mediante cualquier medio".

2000-260-50

Planes Estratégicos

CT D

Documento en el que se organiza y orienta estratégicamente las

Planes Estratégicos

El

acciones de una entidad cuatrienalmente para alcanzar objetivos
lacordes con su misién y con el Plan Nacional de Desarrollo.

Resoluciones

Este plan se conservara en la Oficina Productora una vez se surtan
los tramites de presentacidn, aprobacién y publicacién en la
pagina web. Se estima un tiempo de retencién de ocho (8) afios
len el Archivo de Gestidn para satisfaccion de consultas a que den
lugar sobre el documento.

Finalizados los tiempos de retencion en gestion, la Oficina
Productora transfiere la subserie en su soporte original al Archivo

ICentral donde se conservaran durante cinco (5) afios mas para

Tiempo de retencion dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacion/Digitalizacion (S) Seleccién
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favorecer posteriores consultas de los archivos, antes de su
transferencia secundaria al Archivo Historico por parte de la
(Oficina de Gestion Documental para la Conservacion Total (CT),
dado que posee valores histdricos para la reconstruccion de la
imemoria institucional de la Entidad, en el sentido del valor
lagregado que la subserie aportd para el cumplimiento de la
mision de la Entidad.

IAdemas, la conservacion total de la subserie se apoya en la
ICircular Externa AGN 003 de 2015 Numeral 5, la cual sefiala que
los documentos que describan los planes, programas y proyectos
de la entidad son de conservacién permanente.

La Oficina de Gestion Documental serd la dependencia encargada
de planificar y realizar el proceso de reproduccién de la serie
documental mediante la técnica de digitalizacidon en formato
PDF/a, con el objetivo de agilizar futuras consultas y garantizar la
lconservacion del soporte papel.

La Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2, establece que "los
documentos originales que posean valores histéricos no podran
ser destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o
lalmacenados mediante cualquier medio".

2000-270

PROCESOS JURIDICOS

200-270-10

Procesos de Acciones de Repeticion

IAccion civil de caracter patrimonial que se ejercerse en contra del

Demanda

ervidor o ex servidor publico que como consecuencia de su
lconducta dolosa o gravemente culposa haya dado reconocimiento

lAcervo probatorio

El

indemnizatorio por parte del Estado, proveniente de una
ondena, conciliacién u otra forma de terminacién de un conflicto.

Fallo juridico

Ley 678 de 2001, Articulo 2.

ISe conservan en gestion por dos (2) afios contados a partir del
cierre del proceso o su prescripcidn legal, y para efectos de
lconsulta a que haya lugar por parte del implicado o entes de
control.

ICumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, la
Oficina Productora debera transferir los procesos al Archivo
ICentral en soporte papel y electrénico con su respectivo back-up,
para su conservacion y consulta por un término de dieciocho (18)
lafios como plazo precautelativo para la impugnacion de
decisiones.

ISe considera que algunos procesos adquieren valores histdricos
lque puedan servir a la creacién de la memoria institucional de la
Entidad, debido a la importancia de sus contenidos en la
ladministracion de sanciones de determinadas conductas de los
[funcionarios que conllevaron a situaciones manifiestas de
incumplimiento de sus deberes y los mecanismos legales
utilizados para garantizar el debido proceso y la transparecia del
mismo.

Por lo tanto, y en consecuencia de lo sistematica y repetitiva que

puede resultar la informacidn de la subserie, se determina la

Tiempo de retencion dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacion/Digitalizacion (S) Seleccién
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Seleccion (S) aleatoria del 10% sobre el total de su produccion
anual.

Lo documentos que sean seleccionados se conservaran en su
totalidad, segtin la Circular Externa AGN 003 de 2015, Numeral 5,
lque expresa que las series documentales resultantes de procesos
de muestreo estadistico (seleccidn archivistica) se deben
conservar permanentemente.

La Oficina de gestién Documental sera la dependencia encargada
de planificar y realizar el proceso de reproduccion de la subserie
mediante la técnica de Digitalizacién en formato PDF/a de los
procesos que resultaron seleccionados para ser conservados en su
[totalidad, con el objetivo de agilizar futuras consultas, garantizar
la conservacion del soporte papel y evitar alteraciones del
proceso.

La Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2, establece que "los
documentos originales que posean valores histéricos no podran
ser destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o
lalmacenados mediante cualquier medio".

Una vez finalizados los trabajos de digitalizacién, la Oficina de
IGestion Documental sera a dependencia encargada de realizar la
transferencia secundaria de la serie documental al Archivo
Historico para su conservacidn permanente.

Los procesos que no sean seleccionados, deberan ser eliminados
por la Oficina de Gestién Documental, previa revisién y
laprobacién del Comité Interno de Archivo integrado al Comité
Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces y
siguiendo las directrices del Acuerdo 004 de 2019 Articulo 22 del
IArchivo General de la Nacidn y procedimiento de eliminacion de la
Entidad.

La Eliminacion de los documentos en soporte papel se hard a
través del método de picado con el fin de preservar el medio
lambiente y la eliminacién de los documentos en medio
lelectrénico se efectuara a través del método de borrado de datos
icon el fin de garantizar la eliminacidn total de la informacion y
bajo la supervision del Comité Interno de Archivo y la oficina
productora.

El acta de eliminacién y el inventario de los documentos que han
sido eliminados se conservaran permanentemente y la Entidad
debera mantenerlos publicados en la pagina web.

2000-270-20

Procesos Civiles

18

Registra el conjunto de actuaciones que se suscitan en sede

Demanda

El

judicial, por las que se canalizan las pretensiones de las partes,
lcuyo conocimiento se atribuye a los 6rganos de la jurisdiccion

lAcervo probatorio

El

icivil, a fin de que puedan resolver un conflicto suscitado,

Fallo juridico

El

eneralmente, entre particulares.

ISe conservan en gestion por dos (2) afios contados a partir del
cierre del proceso o su prescripcidn legal, y para efectos de
lconsulta a que haya lugar por parte del implicado o entes de

control.

Tiempo de retencion dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacion/Digitalizacion (S) Seleccién
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ICumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, la
(Oficina Productora debera transferir los procesos al Archivo
ICentral en soporte papel y electrénico con su respectivo back-up,
para su conservacion y consulta por un término de dieciocho (18)
lafios como plazo precautelativo para la impugnacion de
decisiones.

ISe considera que algunos procesos adquieren valores histoéricos
lque puedan servir a la creacién de la memoria institucional de la
Entidad, debido a la importancia de sus contenidos en la
ladministracién de sanciones de determinadas conductas de los
funcionarios que conllevaron a situaciones manifiestas de
incumplimiento de sus deberes y los mecanismos legales
utilizados para garantizar el debido proceso y la transparecia del
mismo.

Por lo tanto, y en consecuencia de lo sistematica y repetitiva que
puede resultar la informacion de la subserie, se determina la
[Seleccidn (S) aleatoria del 10% sobre el total de su produccién
anual.

Lo documentos que sean seleccionados se conservaran en su
[totalidad, seguin la Circular Externa AGN 003 de 2015, Numeral 5,
lque expresa que las series documentales resultantes de procesos
de muestreo estadistico (seleccion archivistica) se deben
conservar permanentemente.

La Oficina de gestion Documental serd la dependencia encargada
de planificar y realizar el proceso de reproduccion de la subserie
mediante la técnica de Digitalizacién en formato PDF/a de los
procesos que resultaron seleccionados para ser conservados en su
[totalidad, con el objetivo de agilizar futuras consultas, garantizar
la conservacion del soporte papel y evitar alteraciones del
proceso.

La Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2, establece que "los
/documentos originales que posean valores histéricos no podran
ser destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o
lalmacenados mediante cualquier medio".

Una vez finalizados los trabajos de digitalizacién, la Oficina de
IGestion Documental sera a dependencia encargada de realizar la
transferencia secundaria de la serie documental al Archivo
Historico para su conservacidn permanente.

Los procesos que no sean seleccionados, deberan ser eliminados
por la Oficina de Gestién Documental, previa revision y
laprobacion del Comité Interno de Archivo integrado al Comité
Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces y
siguiendo las directrices del Acuerdo 004 de 2019 Articulo 22 del
IArchivo General de la Nacidn y procedimiento de eliminacion de la
Entidad.

La Eliminacion de los documentos en soporte papel se hara a
[través del método de picado con el fin de preservar el medio
lambiente y la eliminacion de los documentos en medio
lelectrénico se efectuara a través del método de borrado de datos

Tiempo de retencion dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacion/Digitalizacion (S) Seleccién
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icon el fin de garantizar la eliminacidn total de la informacién y
bajo la supervisién del Comité Interno de Archivo y la oficina
productora.
El acta de eliminacion y el inventario de los documentos que han
sido eliminados se conservaran permanentemente y la Entidad
debera mantenerlos publicados en la pagina web.
El acta de eliminacién y el inventario de los documentos que han
sido eliminados se conservaran permanentemente y la Entidad
debera mantenerlos publicados en la pagina web.
2000-270-30 Procesos de Conciliaciones 2 18 IConjunto de actuaciones administrativas tendientes a estudiar la

posibilidad de llegar a un acuerdo conciliatorio, cuando la Entidad

Demanda El sea convocada a una instancia administrativa, investida de

IAcervo probatorio El facultades conciliatorias.
ISe conservan en gestion por dos (2) afios contados a partir del

Fallo juridico El icierre del proceso o su prescripcion legal, y para efectos de

lconsulta a que haya lugar por parte del implicado o entes de
control.

ICumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, la
(Oficina Productora debera transferir los procesos al Archivo
ICentral en soporte papel y electrénico con su respectivo back-up,
para su conservacion y consulta por un término de dieciocho (18)
lafios como plazo precautelativo para la impugnacion de
decisiones.

Se considera que algunos procesos adquieren valores histdricos
lque puedan servir a la creacién de la memoria institucional de la
Entidad, debido a la importancia de sus contenidos en la
ladministracién de sanciones de determinadas conductas de los
funcionarios que conllevaron a situaciones manifiestas de
incumplimiento de sus deberes y los mecanismos legales
utilizados para garantizar el debido proceso y la transparecia del
mismo.

Por lo tanto, y en consecuencia de lo sistematica y repetitiva que
puede resultar la informacidn de la subserie, se determina la
Seleccién (S) aleatoria del 10% sobre el total de su produccién
lanual.

Lo documentos que sean seleccionados se conservaran en su
totalidad, seguin la Circular Externa AGN 003 de 2015, Numeral 5,
lque expresa que las series documentales resultantes de procesos
de muestreo estadistico (seleccion archivistica) se deben
conservar permanentemente.

La Oficina de gestion Documental sera la dependencia encargada
de planificar y realizar el proceso de reproduccion de la subserie
mediante la técnica de Digitalizacién en formato PDF/a de los
procesos que resultaron seleccionados para ser conservados en su
totalidad, con el objetivo de agilizar futuras consultas, garantizar
la conservacion del soporte papel y evitar alteraciones del
proceso.

La Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2, establece que "los

Tiempo de retencion dado en afios.

Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacion/Digitalizacion (S) Seleccién
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/documentos originales que posean valores histéricos no podran
ser destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o
lalmacenados mediante cualquier medio".

Una vez finalizados los trabajos de digitalizacién, la Oficina de
IGestion Documental sera a dependencia encargada de realizar la
transferencia secundaria de la serie documental al Archivo
Historico para su conservacidn permanente.

Los procesos que no sean seleccionados, deberan ser eliminados
por la Oficina de Gestion Documental, previa revisién y
laprobacidn del Comité Interno de Archivo integrado al Comité
Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces y
siguiendo las directrices del Acuerdo 004 de 2019 Articulo 22 del
IArchivo General de la Nacidn y procedimiento de eliminacién de la
Entidad.

La Eliminacién de los documentos en soporte papel se hara a
[través del método de picado con el fin de preservar el medio
lambiente y la eliminacién de los documentos en medio
lelectrénico se efectuara a través del método de borrado de datos
icon el fin de garantizar la eliminacidn total de la informacién y
bajo la supervision del Comité Interno de Archivoy la oficina
productora.

2000-270-40

Procesos de Control Automatico de Legalidad

ISe conservan en gestion por dos (2) afios contados a partir del

Demanda

El

ierre del proceso o su prescripcidn legal, para efectos de consulta
la que haya lugar por parte del implicado o entes de control.

lAcervo probatorio

El

ICumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, la
ficina Productora deberd transferir los procesos al Archivo

Fallo juridico

El

ICentral en soporte papel y electrénico con su respectivo back-up,
para su conservacion y consulta por un término de diez (10) afios
lcomo plazo precautelativo para la impugnacion de decisiones.

ISe considera que algunos procesos adquieren valores histdricos
lque puedan servir a la creacién de la memoria institucional de la
Entidad, debido a la importancia de sus contenidos en la
ladministracién de sanciones de determinadas conductas de los
[funcionarios que conllevaron a situaciones manifiestas de
incumplimiento de sus deberes y los mecanismos legales
utilizados para garantizar el debido proceso y la transparecia del
mismo.

Por lo tanto, y en consecuencia de lo sistematica y repetitiva que
puede resultar la informacidn de la subserie, se determina la
ISeleccidn (S) aleatoria del 10% sobre el total de su producciéon
lanual.

Los documentos que sean seleccionados se conservaran en su
totalidad, seguin la Circular Externa AGN 003 de 2015, Numeral 5,
lque expresa que las series documentales resultantes de procesos
de muestreo estadistico (seleccion archivistica) se deben
conservar permanentemente.

La Oficina de gestion Documental sera la dependencia encargada

de planificar y realizar el proceso de reproduccion de la subserie

Tiempo de retencion dado en afios.

Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacion/Digitalizacion (S) Seleccién
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mediante la técnica de Digitalizacion en formato PDF/a de los
procesos que resultaron seleccionados para ser conservados en su
totalidad, con el objetivo de agilizar futuras consultas, garantizar
la conservacion del soporte papel y evitar alteraciones del
proceso.

La Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2, establece que "los
documentos originales que posean valores histéricos no podran
ser destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o
lalmacenados mediante cualquier medio".

Una vez finalizados los trabajos de digitalizacién, la Oficina de
IGestién Documental serd la dependencia encargada de realizar la
transferencia secundaria de la serie documental al Archivo
Historico para su conservacion permanente.

Los Procesos que no sean seleccionados, deberan ser eliminados
por la Oficina de Gestién Documental, previa revision y
laprobacion del Comité Interno de Archivo integrado al Comité
Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces y
siguiendo las directrices del Acuerdo 004 de 2019 Articulo 22 del
IArchivo General de la Nacién y procedimiento de eliminacién de la
Entidad.

La Eliminacién de los documentos en soporte papel se hara a
[través del método de picado con el fin de preservar el medio
lambiente y la eliminacién de los documentos en medio
lelectrénico se efectuara a través del método de borrado de datos
con el fin de garantizar la eliminacidn total de la informacién y
bajo la supervision del Comité Interno de Archivoy la oficina
productora.

El acta de eliminacidn y el inventario de los documentos que han
sido eliminados se conservaran permanentemente y la Entidad
debera mantenerlos publicados en la pagina web.

El acta de eliminacién y el inventario de los documentos que han
sido eliminados se conservaran permanentemente y la Entidad
debera mantenerlos publicados en la pagina web.

2000-270-50

Procesos de Controversias Contractuales

18

ISe conservan en gestion por dos (2) afios contados a partir del

Demanda

El

ierre del proceso o su prescripcion legal, para efectos de consulta
la que haya lugar por parte del implicado o entes de control.

IAcervo probatorio

El

ICumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, la
ficina Productora debera transferir los procesos al Archivo

Fallo juridico

El

ICentral en soporte papel y electrénico con su respectivo back-up,
para su conservacidn y consulta por un término de diez (10) afios
lcomo plazo precautelativo para la impugnacidén de decisiones.

ISe considera que algunos procesos adquieren valores histoéricos
lque puedan servir a la creacién de la memoria institucional de la
Entidad, debido a la importancia de sus contenidos en la
ladministracion de sanciones de determinadas conductas de los
[funcionarios que conllevaron a situaciones manifiestas de
incumplimiento de sus deberes y los mecanismos legales

utilizados para garantizar el debido proceso y la transparecia del

Tiempo de retencion dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacion/Digitalizacion (S) Seleccién
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mismo.

Por lo tanto, y en consecuencia de lo sistematica y repetitiva que
puede resultar la informacidn de la subserie, se determina la
Seleccidn (S) aleatoria del 10% sobre el total de su produccién
anual.

Los documentos que sean seleccionados se conservaran en su
[totalidad, seguin la Circular Externa AGN 003 de 2015, Numeral 5,
lque expresa que las series documentales resultantes de procesos
de muestreo estadistico (seleccion archivistica) se deben
conservar permanentemente.

La Oficina de gestién Documental sera la dependencia encargada
de planificar y realizar el proceso de reproduccion de la subserie
mediante la técnica de Digitalizacién en formato PDF/a de los
procesos que resultaron seleccionados para ser conservados en su
totalidad, con el objetivo de agilizar futuras consultas, garantizar
la conservacion del soporte papel y evitar alteraciones del
proceso.

La Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2, establece que "los
[documentos originales que posean valores histéricos no podran
ser destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o
lalmacenados mediante cualquier medio".

Una vez finalizados los trabajos de digitalizacion, la Oficina de
IGestion Documental serd la dependencia encargada de realizar la
transferencia secundaria de la serie documental al Archivo
Historico para su conservacion permanente.

Los Procesos que no sean seleccionados, deberan ser eliminados
por la Oficina de Gestiéon Documental, previa revision y
laprobacion del Comité Interno de Archivo integrado al Comité
Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces y
siguiendo las directrices del Acuerdo 004 de 2019 Articulo 22 del
IArchivo General de la Nacién y procedimiento de eliminacién de la
Entidad.

La Eliminacion de los documentos en soporte papel se hara a
[través del método de picado con el fin de preservar el medio
lambiente y la eliminacién de los documentos en medio
lelectrénico se efectuara a través del método de borrado de datos
con el fin de garantizar la eliminacidn total de la informacién y
bajo la supervision del Comité Interno de Archivoy la oficina
productora.

El acta de eliminacion y el inventario de los documentos que han
sido eliminados se conservaran permanentemente y la Entidad
debera mantenerlos publicados en la pagina web.

El acta de eliminacién y el inventario de los documentos que han
sido eliminados se conservaran permanentemente y la Entidad
debera mantenerlos publicados en la pagina web.

Tiempo de retencion dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacion/Digitalizacion (S) Seleccién
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2000-270-60 Procesos de Lesividad 2 18 ISe conservan en gestion por dos (2) afios contados a partir del
ierre del proceso o su prescripcion legal, para efectos de consulta
Demanda P El la que haya lugar por parte del implicado o entes de control.
IAcervo probatorio El ICumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, la
ficina Productora debera transferir los procesos al Archivo
Fallo juridico El ICentral en soporte papel y electrénico con su respectivo back-up,

para su conservacion y consulta por un término de diez (10) afios
lcomo plazo precautelativo para la impugnacién de decisiones.

ISe considera que algunos procesos adquieren valores histoéricos
lque puedan servir a la creacién de la memoria institucional de la
Entidad, debido a la importancia de sus contenidos en la
ladministracién de sanciones de determinadas conductas de los
funcionarios que conllevaron a situaciones manifiestas de
incumplimiento de sus deberes y los mecanismos legales
utilizados para garantizar el debido proceso y la transparecia del
mismo.

Por lo tanto, y en consecuencia de lo sistematica y repetitiva que
puede resultar la informacion de la subserie, se determina la
[Seleccidn (S) aleatoria del 10% sobre el total de su produccién
anual.

Los documentos que sean seleccionados se conservaran en su
[totalidad, seguin la Circular Externa AGN 003 de 2015, Numeral 5,
lque expresa que las series documentales resultantes de procesos
de muestreo estadistico (seleccidn archivistica) se deben
conservar permanentemente.

La Oficina de gestion Documental serd la dependencia encargada
de planificar y realizar el proceso de reproduccion de la subserie
mediante la técnica de Digitalizacién en formato PDF/a de los
procesos que resultaron seleccionados para ser conservados en su
[totalidad, con el objetivo de agilizar futuras consultas, garantizar
la conservacion del soporte papel y evitar alteraciones del
proceso.

La Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2, establece que "los
documentos originales que posean valores histéricos no podran
ser destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o
lalmacenados mediante cualquier medio".

Una vez finalizados los trabajos de digitalizacién, la Oficina de
IGestion Documental sera la dependencia encargada de realizar la
transferencia secundaria de la serie documental al Archivo
Historico para su conservacion permanente.

Los Procesos que no sean seleccionados, deberan ser eliminados
por la Oficina de Gestién Documental, previa revision y
laprobacion del Comité Interno de Archivo integrado al Comité
Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces y
siguiendo las directrices del Acuerdo 004 de 2019 Articulo 22 del
IArchivo General de la Nacidn y procedimiento de eliminacion de la
Entidad.

La Eliminacion de los documentos en soporte papel se hara a

través del método de picado con el fin de preservar el medio

Tiempo de retencion dado en afios.

Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacion/Digitalizacion (S) Seleccién
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lambiente y la eliminacion de los documentos en medio
lelectrénico se efectuara a través del método de borrado de datos
icon el fin de garantizar la eliminacidn total de la informacién y
bajo la supervisién del Comité Interno de Archivo y la oficina
productora.

El acta de eliminacion y el inventario de los documentos que han
sido eliminados se conservaran permanentemente y la Entidad
debera mantenerlos publicados en la pagina web.

El acta de eliminacidn y el inventario de los documentos que han
sido eliminados se conservaran permanentemente y la Entidad
debera mantenerlos publicados en la pagina web.

2000-270-70 Procesos de Nulidad

18

ISe conservan en gestion por dos (2) afios contados a partir del

Demanda

ierre del proceso o su prescripcion legal, para efectos de consulta
la que haya lugar por parte del implicado o entes de control.

lAcervo probatorio

El

ICumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, la
ficina Productora deberd transferir los procesos al Archivo

Fallo juridico

ICentral en soporte papel y electrénico con su respectivo back-up,
para su conservacion y consulta por un término de diez (10) afios
lcomo plazo precautelativo para la impugnacion de decisiones.

Se considera que algunos procesos adquieren valores histdricos
lque puedan servir a la creacién de la memoria institucional de la
Entidad, debido a la importancia de sus contenidos en la
ladministracién de sanciones de determinadas conductas de los
funcionarios que conllevaron a situaciones manifiestas de
incumplimiento de sus deberes y los mecanismos legales
utilizados para garantizar el debido proceso y la transparecia del
mismo.

Por lo tanto, y en consecuencia de lo sistematica y repetitiva que
puede resultar la informacion de la subserie, se determina la
[Seleccidn (S) aleatoria del 10% sobre el total de su produccién
lanual.

Los documentos que sean seleccionados se conservaran en su
totalidad, seguin la Circular Externa AGN 003 de 2015, Numeral 5,
lque expresa que las series documentales resultantes de procesos
de muestreo estadistico (seleccién archivistica) se deben
conservar permanentemente.

La Oficina de gestion Documental sera la dependencia encargada
de planificar y realizar el proceso de reproduccion de la subserie
mediante la técnica de Digitalizacién en formato PDF/a de los
procesos que resultaron seleccionados para ser conservados en su
totalidad, con el objetivo de agilizar futuras consultas, garantizar
la conservacion del soporte papel y evitar alteraciones del
proceso.

La Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2, establece que "los
[documentos originales que posean valores histéricos no podran
ser destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o
lalmacenados mediante cualquier medio".

Una vez finalizados los trabajos de digitalizacion, la Oficina de

Tiempo de retencion dado en afios.

Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacion/Digitalizacion (S) Seleccién
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IGestion Documental sera la dependencia encargada de realizar la
transferencia secundaria de la serie documental al Archivo
Historico para su conservacion permanente.

Los Procesos que no sean seleccionados, deberan ser eliminados
por la Oficina de Gestion Documental, previa revisién y
laprobacién del Comité Interno de Archivo integrado al Comité
Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces y
siguiendo las directrices del Acuerdo 004 de 2019 Articulo 22 del
IArchivo General de la Nacion y procedimiento de eliminacién de la
Entidad.

La Eliminacion de los documentos en soporte papel se hara a
[través del método de picado con el fin de preservar el medio
lambiente y la eliminacién de los documentos en medio
lelectrénico se efectuara a través del método de borrado de datos
icon el fin de garantizar la eliminacidn total de la informacién y
bajo la supervision del Comité Interno de Archivoy la oficina
productora.

El acta de eliminacidn y el inventario de los documentos que han
sido eliminados se conservaran permanentemente y la Entidad
debera mantenerlos publicados en la pagina web.

El acta de eliminacion y el inventario de los documentos que han
sido eliminados se conservaran permanentemente y la Entidad
debera mantenerlos publicados en la pagina web.

2000-270-80

Procesos de Nulidades Electorales

18

ISe conservan en gestion por dos (2) afios contados a partir del

Demanda

El

ierre del proceso o su prescripcidn legal, para efectos de consulta
@ que haya lugar por parte del implicado o entes de control.

lAcervo probatorio

El

ICumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, la
ficina Productora deberd transferir los procesos al Archivo

Fallo juridico

El

ICentral en soporte papel y electrénico con su respectivo back-up,
para su conservacion y consulta por un término de diez (10) afios
lcomo plazo precautelativo para la impugnacién de decisiones.

ISe considera que algunos procesos adquieren valores historicos
lque puedan servir a la creacién de la memoria institucional de la
Entidad, debido a la importancia de sus contenidos en la
ladministracién de sanciones de determinadas conductas de los
[funcionarios que conllevaron a situaciones manifiestas de
incumplimiento de sus deberes y los mecanismos legales
utilizados para garantizar el debido proceso y la transparecia del
mismo.

Por lo tanto, y en consecuencia de lo sistematica y repetitiva que
puede resultar la informacidn de la subserie, se determina la
Seleccidn (S) aleatoria del 10% sobre el total de su produccién
lanual.

Los documentos que sean seleccionados se conservaran en su
totalidad, seguin la Circular Externa AGN 003 de 2015, Numeral 5,
lque expresa que las series documentales resultantes de procesos
[de muestreo estadistico (seleccion archivistica) se deben

lconservar permanentemente.

Tiempo de retencion dado en afios.

Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacion/Digitalizacion (S) Seleccién
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La Oficina de gestion Documental sera la dependencia encargada
de planificar y realizar el proceso de reproduccion de la subserie
mediante la técnica de Digitalizacion en formato PDF/a de los
procesos que resultaron seleccionados para ser conservados en su
[totalidad, con el objetivo de agilizar futuras consultas, garantizar
la conservacion del soporte papel y evitar alteraciones del
proceso.

La Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2, establece que "los
documentos originales que posean valores histéricos no podran
ser destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o
lalmacenados mediante cualquier medio".

Una vez finalizados los trabajos de digitalizacion, la Oficina de
IGestién Documental serd la dependencia encargada de realizar la
transferencia secundaria de la serie documental al Archivo
Historico para su conservaciéon permanente.

Los Procesos que no sean seleccionados, deberan ser eliminados
por la Oficina de Gestién Documental, previa revision y
laprobacion del Comité Interno de Archivo integrado al Comité
Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces y
siguiendo las directrices del Acuerdo 004 de 2019 Articulo 22 del
IArchivo General de la Nacién y procedimiento de eliminacién de la
Entidad.

La Eliminacion de los documentos en soporte papel se hara a
[través del método de picado con el fin de preservar el medio
lambiente y la eliminacién de los documentos en medio
lelectrénico se efectuara a través del método de borrado de datos
con el fin de garantizar la eliminacidn total de la informacién y
bajo la supervision del Comité Interno de Archivoy la oficina
productora.

El acta de eliminacién y el inventario de los documentos que han
sido eliminados se conservaran permanentemente y la Entidad
debera mantenerlos publicados en la pagina web.

El acta de eliminacién y el inventario de los documentos que han
sido eliminados se conservaran permanentemente y la Entidad
debera mantenerlos publicados en la pagina web.

2000-270-90

Procesos de Reparaciones Directas

ISe conservan en gestion por dos (2) afios contados a partir del

Demanda

El

ierre del proceso o su prescripcion legal, para efectos de consulta
la que haya lugar por parte del implicado o entes de control.

lAcervo probatorio

El

ICumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, la
ficina Productora debera transferir los procesos al Archivo

Fallo juridico

ICentral en soporte papel y electrénico con su respectivo back-up,
para su conservacidn y consulta por un término de diez (10) afios
lcomo plazo precautelativo para la impugnacidon de decisiones.

ISe considera que algunos procesos adquieren valores histoéricos
lque puedan servir a la creacién de la memoria institucional de la
Entidad, debido a la importancia de sus contenidos en la
ladministracion de sanciones de determinadas conductas de los

[funcionarios que conllevaron a situaciones manifiestas de

Tiempo de retencion dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacion/Digitalizacion (S) Seleccién
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incumplimiento de sus deberes y los mecanismos legales
utilizados para garantizar el debido proceso y la transparecia del
mismo.

Por lo tanto, y en consecuencia de lo sistematica y repetitiva que
puede resultar la informacion de la subserie, se determina la
[Seleccidn (S) aleatoria del 10% sobre el total de su produccién
anual.

Los documentos que sean seleccionados se conservaran en su
[totalidad, seguin la Circular Externa AGN 003 de 2015, Numeral 5,
lque expresa que las series documentales resultantes de procesos
de muestreo estadistico (seleccidn archivistica) se deben
conservar permanentemente.

La Oficina de gestién Documental serd la dependencia encargada
de planificar y realizar el proceso de reproduccion de la subserie
mediante la técnica de Digitalizacién en formato PDF/a de los
procesos que resultaron seleccionados para ser conservados en su
totalidad, con el objetivo de agilizar futuras consultas, garantizar
la conservacion del soporte papel y evitar alteraciones del
proceso.

La Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2, establece que "los
[documentos originales que posean valores histéricos no podran
ser destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o
lalmacenados mediante cualquier medio".

Una vez finalizados los trabajos de digitalizacion, la Oficina de
IGestion Documental serd la dependencia encargada de realizar la
transferencia secundaria de la serie documental al Archivo
Historico para su conservacion permanente.

Los Procesos que no sean seleccionados, deberan ser eliminados
por la Oficina de Gestiéon Documental, previa revision y
laprobacion del Comité Interno de Archivo integrado al Comité
Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces y
siguiendo las directrices del Acuerdo 004 de 2019 Articulo 22 del
IArchivo General de la Nacién y procedimiento de eliminacién de la
Entidad.

La Eliminacion de los documentos en soporte papel se hara a
[través del método de picado con el fin de preservar el medio
lambiente y la eliminacién de los documentos en medio
lelectrénico se efectuara a través del método de borrado de datos
icon el fin de garantizar la eliminacidn total de la informacion y
bajo la supervision del Comité Interno de Archivo y la oficina
productora.

El acta de eliminacion y el inventario de los documentos que han
sido eliminados se conservaran permanentemente y la Entidad
debera mantenerlos publicados en la pagina web.

El acta de eliminacién y el inventario de los documentos que han
sido eliminados se conservaran permanentemente y la Entidad
debera mantenerlos publicados en la pagina web.

Tiempo de retencion dado en afios.

Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacion/Digitalizacion (S) Seleccién
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2000-270-100 Procesos Disciplinarios 2 18 ISubserie documental en la que se conservan de manera
- — ronoldgica los documentos generados por los actos procesales
Queja de Oficio P El lcoordinados que se adelantan para realizar una investigacion
Articulo de prensa El disciplinaria de conformidad con el Cédigo General Disciplinario.
De acuerdo con el Articulo 33, Ley 1952 de 2019, La accién
Informe de servidor publico El disciplinaria prescribird en cinco (5) afios contados a partir del

lauto de apertura de la accidn disciplinaria. Cuando fueren varias
las conductas juzgadas en un mismo proceso la prescripcion se
icumple independientemente para cada una de ellas.

ISe conservan en gestién por dos (2) afios contados a partir del
cierre del proceso o su prescripcidn legal segin lo establecido en
la Ley 1474 de 2011 - Articulo 132, y para efectos de consulta a
lque haya lugar por parte del implicado o entes de control.
ICumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, la
(Oficina Productora debera transferir los procesos al Archivo
ICentral en soporte papel y electrénico con su respectivo back-up,
para su conservacion y consulta por un término de diez (10) afios
lcomo plazo precautelativo para la impugnacion de decisiones.

Se considera que algunos procesos adquieren valores histdricos
lque puedan servir a la creacién de la memoria institucional de la
Entidad, debido a la importancia de sus contenidos en la
ladministracién de sanciones de determinadas conductas de los
funcionarios que conllevaron a situaciones manifiestas de
incumplimiento de sus deberes y los mecanismos legales
utilizados para garantizar el debido proceso y la transparecia del
mismo.

Por lo tanto, y en consecuencia de lo sistematica y repetitiva que
puede resultar la informacidn de la subserie, se determina la
Seleccidn (S) del 10% sobre el total de la transferencia anual,
[teniendo en cuenta para ello los siguientes criterios sociolégicos: -
5 % de los Procesos Disciplinarios adelantados a funcionarios del
nivel directivo y demas niveles que correspondan a faltas de
igravedad extrema.

5 % de los Procesos Disciplinarios adelantados a funcionarios del
nivel directivo y demas niveles que correspondan a faltas
relacionadas con la infraccién al Derecho Internacional de los
Derechos Humanos y al Derecho Internacional Humanitario.

Lo documentos que sean seleccionados se conservaran en su
[totalidad, seguin la Circular Externa AGN 003 de 2015, Numeral 5,
lque expresa que las series documentales resultantes de procesos
de muestreo estadistico (seleccidn archivistica) se deben
conservar permanentemente.

La Oficina de gestion Documental serd la dependencia encargada
de planificar y realizar el proceso de reproduccion de la subserie
mediante la técnica de Digitalizacién en formato PDF/a de los
procesos que resultaron seleccionados para ser conservados en su
[totalidad, con el objetivo de agilizar futuras consultas, garantizar
la conservacion del soporte papel y evitar alteraciones del

[proceso.

Tiempo de retencion dado en afios.

Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacion/Digitalizacion (S) Seleccién
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La Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2, establece que "los
[documentos originales que posean valores histéricos no podran
ser destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o
lalmacenados mediante cualquier medio".
Una vez finalizados los trabajos de digitalizacion, la Oficina de
IGestién Documental serd a dependencia encargada de realizar la
transferencia secundaria de la serie documental al Archivo
Historico para su conservacion permanente.
Los Procesos Disciplinarios que no sean seleccionados, deberan
ser eliminados por la Oficina de Gestién Documental, previa
revision y aprobacién del Comité Interno de Archivo integrado al
IComité Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus
eces y siguiendo las directrices del Acuerdo 004 de 2019 Articulo
22 del Archivo General de la Nacidn y procedimiento de
leliminacién de la Entidad.
La Eliminacion de los documentos en soporte papel se hard a
través del método de picado con el fin de preservar el medio
lambiente y la eliminacion de los documentos en medio
lelectrénico se efectuara a través del método de borrado de datos
icon el fin de garantizar la eliminacidn total de la informacion y
bajo la supervisidn del Comité Interno de Archivo y la oficina
productora.
El acta de eliminacion y el inventario de los documentos que han
sido eliminados se conservaran permanentemente y la Entidad
debera mantenerlos publicados en la pagina web.

2000-270-110 Procesos Penales

18

ISe conservan en gestion por dos (2) afios contados a partir del

Demanda

El

ierre del proceso o su prescripcidn legal, para efectos de consulta
la que haya lugar por parte del implicado o entes de control.

lAcervo probatorio

El

ICumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, la
ficina Productora deberd transferir los procesos al Archivo

Fallo juridico

El

ICentral en soporte papel y electrénico con su respectivo back-up,
para su conservacion y consulta por un término de diez (10) afios
lcomo plazo precautelativo para la impugnacién de decisiones.

ISe considera que algunos procesos adquieren valores historicos
lque puedan servir a la creacién de la memoria institucional de la
Entidad, debido a la importancia de sus contenidos en la
ladministracién de sanciones de determinadas conductas de los
[funcionarios que conllevaron a situaciones manifiestas de
incumplimiento de sus deberes y los mecanismos legales
utilizados para garantizar el debido proceso y la transparecia del
mismo.

Por lo tanto, y en consecuencia de lo sistematica y repetitiva que
puede resultar la informacidn de la subserie, se determina la
Seleccidn (S) aleatoria del 10% sobre el total de su producciéon
lanual.

Los documentos que sean seleccionados se conservaran en su
totalidad, seguin la Circular Externa AGN 003 de 2015, Numeral 5,
lque expresa que las series documentales resultantes de procesos

Tiempo de retencion dado en afios.

Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacion/Digitalizacion (S) Seleccién
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de muestreo estadistico (seleccion archivistica) se deben
conservar permanentemente.

La Oficina de gestion Documental sera la dependencia encargada
de planificar y realizar el proceso de reproduccion de la subserie
mediante la técnica de Digitalizacién en formato PDF/a de los
procesos que resultaron seleccionados para ser conservados en su
[totalidad, con el objetivo de agilizar futuras consultas, garantizar
la conservacion del soporte papel y evitar alteraciones del
proceso.

La Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2, establece que "los
[documentos originales que posean valores histéricos no podran
ser destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o
lalmacenados mediante cualquier medio".

Una vez finalizados los trabajos de digitalizacion, la Oficina de
IGestién Documental serd la dependencia encargada de realizar la
transferencia secundaria de la serie documental al Archivo
Historico para su conservacidon permanente.

Los Procesos que no sean seleccionados, deberan ser eliminados
por la Oficina de Gestién Documental, previa revision y
laprobacion del Comité Interno de Archivo integrado al Comité
Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces y
siguiendo las directrices del Acuerdo 004 de 2019 Articulo 22 del
IArchivo General de la Nacién y procedimiento de eliminacién de la
Entidad.

La Eliminacion de los documentos en soporte papel se hara a
[través del método de picado con el fin de preservar el medio
lambiente y la eliminacién de los documentos en medio
lelectrénico se efectuara a través del método de borrado de datos
con el fin de garantizar la eliminacidn total de la informacién y
bajo la supervision del Comité Interno de Archivoy la oficina
productora.

El acta de eliminacién y el inventario de los documentos que han
sido eliminados se conservaran permanentemente y la Entidad
debera mantenerlos publicados en la pagina web.

El acta de eliminacién y el inventario de los documentos que han
sido eliminados se conservaran permanentemente y la Entidad
debera mantenerlos publicados en la pagina web.

2000-270-120

Procesos por Nulidades y Restablecimiento de Derechos

ISe conservan en gestion por dos (2) afios contados a partir del

Demanda

El

ierre del proceso o su prescripcion legal, para efectos de consulta
la que haya lugar por parte del implicado o entes de control.

lAcervo probatorio

ICumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, la

Fallo juridico

El

ficina Productora debera transferir los procesos al Archivo
ICentral en soporte papel y electrénico con su respectivo back-up,
para su conservacidn y consulta por un término de diez (10) afios
lcomo plazo precautelativo para la impugnacién de decisiones.

ISe considera que algunos procesos adquieren valores histoéricos
lque puedan servir a la creacién de la memoria institucional de la

Entidad, debido a la importancia de sus contenidos en la

Tiempo de retencion dado en afios.

Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacion/Digitalizacion (S) Seleccién
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ladministracion de sanciones de determinadas conductas de los
ffuncionarios que conllevaron a situaciones manifiestas de
incumplimiento de sus deberes y los mecanismos legales
utilizados para garantizar el debido proceso y la transparecia del
mismo.

Por lo tanto, y en consecuencia de lo sistematica y repetitiva que
puede resultar la informacion de la subserie, se determina la
[Seleccidn (S) aleatoria del 10% sobre el total de su produccién
anual.

Los documentos que sean seleccionados se conservaran en su
totalidad, segtin la Circular Externa AGN 003 de 2015, Numeral 5,
lque expresa que las series documentales resultantes de procesos
de muestreo estadistico (seleccidn archivistica) se deben
conservar permanentemente.

La Oficina de gestién Documental sera la dependencia encargada
de planificar y realizar el proceso de reproduccion de la subserie
mediante la técnica de Digitalizacién en formato PDF/a de los
procesos que resultaron seleccionados para ser conservados en su
totalidad, con el objetivo de agilizar futuras consultas, garantizar
la conservacion del soporte papel y evitar alteraciones del
proceso.

La Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2, establece que "los
documentos originales que posean valores histéricos no podran
ser destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o
lalmacenados mediante cualquier medio".

Una vez finalizados los trabajos de digitalizacion, la Oficina de
IGestion Documental serd la dependencia encargada de realizar la
transferencia secundaria de la serie documental al Archivo
Historico para su conservacion permanente.

Los Procesos que no sean seleccionados, deberan ser eliminados
por la Oficina de Gestiéon Documental, previa revisién y
laprobacion del Comité Interno de Archivo integrado al Comité
Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces y
siguiendo las directrices del Acuerdo 004 de 2019 Articulo 22 del
IArchivo General de la Nacién y procedimiento de eliminacién de la
Entidad.

La Eliminacion de los documentos en soporte papel se hara a
[través del método de picado con el fin de preservar el medio
lambiente y la eliminacién de los documentos en medio
lelectrénico se efectuara a través del método de borrado de datos
icon el fin de garantizar la eliminacidn total de la informacién y
bajo la supervision del Comité Interno de Archivo y la oficina
productora.

El acta de eliminacion y el inventario de los documentos que han
sido eliminados se conservaran permanentemente y la Entidad
debera mantenerlos publicados en la pagina web.

El acta de eliminacién y el inventario de los documentos que han
sido eliminados se conservaran permanentemente y la Entidad

debera mantenerlos publicados en la pagina web.

Tiempo de retencion dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacion/Digitalizacion (S) Seleccién
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2000-280

PROGRAMAS INSTITUCIONALES

2000-280-10

Programas Anuales de Auditorias

10

CT

Es el documento formulado por el equipo de trabajo de la Oficina

Programas Anuales de Auditorias

El

e Control Interno o quien haga sus veces en la Entidad, cuya
finalidad es planificar y establecer los objetivos a cumplir

IActas de Auditorias

El

lanualmente para evaluar y mejorar la eficacia de los procesos de

Informe final de auditoria

El

peracion, control y gobierno.
Este programa se conservard en la Oficina Productora una vez se

Resoluciones

©O|T|(O|O

El

surtan los tramites de presentacidn, aprobacion y publicacién en
la pagina web. Se estima un tiempo de retencién de dos (2) afios
len el Archivo de Gestidn para satisfaccion de consultas a que den
lugar sobre el documento.

Finalizados los tiempos de retencién en gestidn, la Oficina
Productora transfiere la subserie en su soporte original al Archivo
ICentral donde se conservaran durante diez (10) afios mas para
[favorecer posteriores consultas de los archivos, antes de su
transferencia secundaria al Archivo Histdrico por parte de la
Oficina de Gestion Documental para la Conservacion Total (CT),
dado que posee valores histdricos para la reconstruccion de la
imemoria institucional de la Entidad, en el sentido del valor
lagregado que la subserie aporto para el cumplimiento de la
mision de la Entidad.

IAdemas, la conservacidn total de la subserie se apoya en la
Circular Externa AGN 003 de 2015 Numeral 5, la cual sefiala que
los documentos que describan los planes, programas y proyectos
de la entidad son de conservacidon permanente.

La Oficina de Gestion Documental serd la dependencia encargada
de planificar y realizar el proceso de reproduccion de la serie
documental mediante la técnica de digitalizacién en formato
PDF/a, con el objetivo de agilizar futuras consultas y garantizar la
lconservacion del soporte papel.

La Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2, establece que "los
/documentos originales que posean valores histéricos no podran
ser destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o
lalmacenados mediante cualquier medio".

2000-280-20

Programa de Bienestar Social e Incentivos

10

CT

Documento en el que se sefiala los incentivos y bienestar que se

Encuestas de necesidades

El

frecerdn al mejor empleado de carrera de la entidad, a los
mejores empleados de carrera de cada nivel jerarquico y al mejor

Resoluciéon

El

lempleado de libre nombramiento y remocidn de la entidad, asi
lcomo los incentivos para los mejores equipos de trabajo.

Este programa se conservard en la Oficina Productora una vez se
surtan los tramites de presentacidn, aprobacion y publicacién en
la pagina web. Se estima un tiempo de retencién de dos (2) afios
len el Archivo de Gestidn para satisfaccion de consultas a que den
lugar sobre el documento.

Finalizados los tiempos de retencién en gestion, la Oficina
Productora transfiere la subserie en su soporte original al Archivo

ICentral donde se conservaran durante diez (10) afios mas para

Tiempo de retencion dado en afios.

Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacion/Digitalizacion (S) Seleccién
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favorecer posteriores consultas de los archivos, antes de su
transferencia secundaria al Archivo Historico por parte de la
(Oficina de Gestion Documental para la Conservacion Total (CT),
dado que posee valores histdricos para la reconstruccion de la
memoria institucional de la Entidad, ya que permitira observar la
manera en que se implementaron politicas y procedimientos en
ftorno al manejo del recurso humano, y la incidencia de estas
directamente en el éxito de la administracién, el cumplimiento de
los objetivos, el incremento en el indice de clima y cultura y metas
institucionales.

IAdemas, la conservacion total de la subserie se apoya en la
ICircular Externa AGN 003 de 2015 Numeral 5, la cual sefiala que
los documentos que describan los planes, programas y proyectos
de la entidad son de conservacién permanente.

La Oficina de Gestion Documental sera la dependencia encargada
de planificar y realizar el proceso de reproduccion de la serie
documental mediante la técnica de digitalizaciéon en formato
PDF/a, con el objetivo de agilizar futuras consultas y garantizar la
lconservacidn del soporte papel.

La Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2, establece que "los
[documentos originales que posean valores histéricos no podran
ser destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o
lalmacenados mediante cualquier medio".

2000-300

REGLAMENTO INTERNO CONCEJO MUNICIPAL

CT

Instrumento que establece el funcionamiento del Concejo en lo

Reglamento Interno Concejo Municipal

referente a las comisiones, a la actuacion de los concejales y a la
alidez de las convocatorias y de las sesiones. Articulo 72 del

lAcuerdo Municipal

Decreto 1333 de 1996 en concordancia con el Articulo 31 de la Ley!
136 de 1994.

Se establece un tiempo de retencion de cuatro (4) afios en el
IArchivo de Gestion contados a partir de la firma, entrada y
lculminacion de la vigencia del Reglamento, en este caso cuando
lsurja un nuevo Reglamento, considerando que también coincida
lcon el periodo institucional de gobierno de los concejales.

IAl término de este periodo la Oficina Productora las transfiere en
lsoporte fisico y electrénico con el respectivo back-up al Archivo
ICentral para su conservacién por cuatro (4) afios mas con el fin de
demostrar la fuerza ejecutoria, responder a posibles recursos que
se interponga y realizar consultas referentes a las decisiones y
lactos ejecutados por las administraciones anteriores, antes de ser
lenviadas al Archivo Histérico por la Oficina de Archivo para su
IConservacion Total (CT) por ser fuentes para la historia de la
ladministracion publica, pues evidencian las funciones
ladministrativas y politicas de la Corporacion y sus consecuencias
benéficas para las comunidades que representany sus
necesidades.

Finalmente, esta serie documental se contempla como
idocumento de Conservacion Total por tratarse de archivos que se

relacionan con Derechos Humanos — DDHH y Derecho

Tiempo de retencion d

Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacion/Digitalizacion (S) Seleccién

ado en afios.
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Internacional Humanitario — DIH, sefialados en la Circular 001 de
2017 del Archivo General de la Nacién y segun criterios de
aloracion establecidos por el Protocolo de gestion documental de
los archivos referidos a las graves manifiestas violaciones a los
derechos humanos, e infracciones al derecho internacional
humanitario, ocurridas con ocasion del conflicto armado interno.
La Oficina Productora, bajo el apoyo logistico de la Oficina de
IArchivo, serd la dependencia encargada de planificar y realizar el
proceso de reproduccion de la subserie durante su permanecia en
lgestion, mediante la técnica de Digitalizacién (D) en formato
PDF/a, la cual se realizara posterior al cierre del expediente,
permitiendo agilizar los tiempos de consulta electrénica y
lgarantizar la conservacion del soporte papel.

La Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2, establece que "los
[documentos originales que posean valores histéricos no podran
ser destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o
lalmacenados mediante cualquier medio".

2000-310

RESOLUCIONES

CT D

La resolucidon administrativa consiste en una orden escrita dictada

Resoluciones

por el jefe de un servicio publico que tiene caracter general,
lobligatorio y permanente, y se refiere al ambito de competencia
del servicio.

[Se recomienda un tiempo minimo de veinte (20) afios contados a
partir de la perdida de vigencia, con el fin de demostrar la fuerza
lejecutoria del acto administrativo, responder a posibles recursos
lque se interponga y realizar consultas referentes a las decisiones y
lactos ejecutados por administraciones anteriores.

La retencion en gestion se establece de dos (2) afios contados a
partir de la firma de la Resolucidn por parte del presidente del
lconcejo, para facilitar las consultas y en consecuencia posibles
demandas del documento.

Finalizados los tiempos de retencién en el Archivo de Gestion, la
(Oficina Productora las envia la Archivo Central por veinte (20)
lafios en su soporte papel y electrénico con su respectivo back-up,
icon el fin de garantizar la conservacidn y consulta, antes de su
transferencia secundaria al Archivo Histérico por parte de la
Oficina de Gestion Documental para Conservacién Total (CT) dado
su valor histérico como fuente para la historia de la
ladministracion publica, porque evidencian las decisiones tomadas
por la Entidad con el fin de generar obligaciones y derechos en
razén de las coyunturas sociales, politicas, econémicas y
lgubernamentales.

IAdemas, la conservacidn total de la subserie se apoya en la
Circular Externa AGN 003 de 2015, Numeral 5, la cual sefiala que
IActos administrativos de caracter dispositivo (decretos, acuerdos,
resoluciones, etc.) son de conservacion permanente.

Finalmente, esta serie documental se contempla como
idocumento de Conservacion Total por tratarse de archivos que se

relacionan con Derechos Humanos — DDHH y Derecho

Tiempo de retencion dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacion/Digitalizacion (S) Seleccién
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Internacional Humanitario — DIH, sefialados en la Circular 001 de
2017 del Archivo General de la Nacién y segun criterios de
aloracion establecidos por el Protocolo de gestion documental de
los archivos referidos a las graves manifiestas violaciones a los
derechos humanos, e infracciones al derecho internacional
humanitario, ocurridas con ocasion del conflicto armado interno.
La Oficina Productora, con apoyo con la Oficina de Gestion
Documental, sera la dependencia encargada de planificar y
realizar el proceso de reproduccion de la subserie mediante la
[técnica de Digitalizacién (D) en formato PDF/a, la cual se efectuara
posterior a la firma de la Resolucién, permitiendo agilizar los
[tiempos de consulta electronica y garantizar la conservacion del
lsoporte papel.

La Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2 establece que "los
[documentos originales que posean valores histéricos no podran
ser destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o
lalmacenados mediante cualquier medio".

2000-320

SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL

CT D

[Documenta el proceso ciclico de planeacién, implementacion,

Sistema de Gestion Ambiental

El

revision y mejora de los procedimientos y acciones que lleva a
lcabo una organizacion para realizar sus actividades garantizando

Manual de Gestién Ambiental

El

lel cumplimiento de la politica ambiental, las metas y objetivos
nbientales.

Plan Institucional de Gestién Ambiental — PIGA

El

Se estima un tiempo de retencion de cinco (5) afios en el Archivo
de Gestidn contados a partir de la firma, entrada y culminacion de
la vigencia del sistema, en este caso cuando surja una nueva
lactualizacion.

Finalizados los tiempos de retencion en gestion, la Oficina
Productora transfiere la subserie en su soporte original al Archivo
ICentral donde se conservaran durante diez (10) afios mas para
[favorecer posteriores consultas de los archivos, antes de su
transferencia secundaria al Archivo Histérico por parte de la
(Oficina de Gestion Documental para la Conservacion Total (CT),
idado que posee valores histdricos para la reconstruccion de la
memoria institucional de la Entidad, ya que permitira observar la
manera en que se implementaron politicas y procedimientos en
[torno al manejo y desarrollo de la politica ambiental, basada en la
prevencion de la contaminacion y la mejora continua del
lcomportamiento ambiental.

La Oficina de Gestion Documental sera la dependencia encargada
de planificar y realizar el proceso de reproduccion de la serie
documental mediante la técnica de digitalizacion en formato
PDF/a, con el objetivo de agilizar futuras consultas y garantizar la
lconservacion del soporte papel.

La Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2 establece que "los
[documentos originales que posean valores histéricos no podran
ser destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o

lalmacenados mediante cualquier medio".

Tiempo de retencion dado en afios.

Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacion/Digitalizacion (S) Seleccién
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2000-330

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

5

10

CcT D

Herramienta de gestion sistematica y transparente que permite

Manual de Calidad

El

lirigir y evaluar el desempefio institucional, en términos de
calidad y satisfaccion social en la prestacion de los servicios a

Listado Maestro de Documentos

El

cargo de las entidades y agentes obligados, la cual estara
lenmarcada en los planes estratégicos y de desarrollo de tales
lentidades.

Se estima un tiempo de retencion de cinco (5) afios en el Archivo
de Gestidn contados a partir de la firma, entrada y culminacién de
la vigencia del sistema, en este caso cuando surja una nueva
lactualizacién.

Finalizados los tiempos de retencién en gestidn, la Oficina
Productora transfiere la subserie en su soporte original al Archivo
ICentral donde se conservaran durante diez (10) afios mas para
[favorecer posteriores consultas de los archivos, antes de su
transferencia secundaria al Archivo Histdrico por parte de la
Oficina de Gestion Documental para la Conservacion Total (CT),
dado que posee valores histdricos para la reconstruccion de la
memoria institucional de la Entidad, ya que permitira observar el
lcumplimiento de las expectativas de los usuarios, destinatarios y
beneficiarios de las funciones de la misma, en torno a la eficiencia,
leficacia, efectividad, economia y celeridad con la que la Entidad
lobré a sus requerimientos.

La Oficina de Gestion Documental sera la dependencia encargada
de planificar y realizar el proceso de reproduccion de la serie
documental mediante la técnica de digitalizaciéon en formato
PDF/a, con el objetivo de agilizar futuras consultas y garantizar la
conservacién del soporte papel.

La Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2 establece que "los
documentos originales que posean valores histéricos no podran
ser destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o
lalmacenados mediante cualquier medio".

2000-340

SISTEMA DE GESTION Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

20

[Tiene el objetivo de mejorar las condiciones laborales y el

ISistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo

El

lambiente en el trabajo, ademds de la salud en el trabajo, que
iconlleva la promocidn del mantenimiento del bienestar fisico,

Plan Anual de Trabajo

El

mental y social de los servidores publicos.
De acuerdo con el art. 2.2.4.6.13 del Decreto 1072 de 2015, los

Plan de induccidn, reinduccion y evaluacién

El

resultados de mediciones y monitoreo a los ambientes de trabajo,

Plan de Identificacion de Peligros y Riesgos

El

lcomo resultado de los programas de vigilancia y control de los
peligros y riesgos en seguridad y salud en el trabajo; deberan ser

Instrumentos de verificacidn de requisitos legales

El

lconservados por un periodo minimo de veinte (20) afios.

Inspecciones de Seguridad

El

iSe estima un tiempo de retencion de tres (3) afios en el Archivo de
IGestidn contados a partir de la firma, entrada y culminacién de la

Planes de preparacidn y respuesta ante emergencias;

El

/igencia del sistema, en este caso cuando surja una nueva
ctualizacion.

Investigaciones de Incidentes y Accidentes Laborales

El

Finalizados los tiempos de retencién en gestion, la Oficina

Seguimiento enfermedades laborales Capacitacion autocuidado por caidas al mismo nivel

U|9|9|O|O|T|TO|T|TO

El

Productora transfiere la subserie en su soporte original al Archivo

ICentral donde se conservaran durante veinte (20) afios mas para

Tiempo de retencion dado en afios.

Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacion/Digitalizacion (S) Seleccién
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Capacitacion autocuidado por caidas al mismo nivel o] El favorecer posteriores consultas de los archivos, antes de su
- - - transferencia secundaria al Archivo Histérico por parte de la
[Acciones preventivas y correctivas P El (Oficina de Gestion Documental para la Conservacion Total (CT),
Medicina preventiva y del trabajo p El dado que posee valores histdricos para la reconstruccion de la
memoria institucional de la Entidad, ya que permitira observar el
Actividades de promocién y prevencion P | El lcumplimiento y el impacto sobre la salud de los funcionarios de la
— , - lentidad en torno a la mejora de sus condiciones laborales y el
Prevencidn de desérdenes musculo-esqueléticos P El lambiente en el trabajo, ademds de la salud en el trabajo
) jo, que
Condiciones de salud musculo-esqueléticos [} El iconllevo la promocion del mantenimiento del bienestar fisico,
mental y social de los empleados.
[Seguimiento planes de trabajo P | El La Oficina de Gestion Documental sera la dependencia encargada
informe de Revision por la Direccion P El de planificary rea}lizar el proc.eso de r.epro.duc.cién de la serie
documental mediante la técnica de digitalizacion en formato
PDF/a, con el objetivo de agilizar futuras consultas y garantizar la
lconservacidn del soporte papel.
La Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2 establece que "los
[documentos originales que posean valores histéricos no podran
ser destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o
lalmacenados mediante cualquier medio".

Firma Responsable

Fecha de aprobacion: 5 de septiembre de 2023

Tiempo de retencion dado en afios.

Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacion/Digitalizacion (S) Seleccién




