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DISPOSICION

RETENCION FINAL
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02

B ACTAS

02.41

O Actas de Posesion

10 X X

Se estable un tiempo de retencién de 10 afios, frente a cualquier requerimiento
administrativo o juridico, el cual debe ser contado a partir de la fecha del cierre del
expediente. Por disposicion final se establece la conservacion total, por lo que el
fondo presente se hace necesario dejar evidencia del cédmo se planeaban Y|
ejecutaban las decisiones. Por ese motivo, y para hacer efectiva la disposicion
final, se hace necesario transferir la cantidad de documentos a los archivos
histéricos, para garantizar la preservacion de la informacién en el tiempo.

04

B ACTOS ADMINISTRATIVOS

04.03

O Circulares Normativas

20 X X

En consecuencia, y teniendo en cuenta las diferentes acciones que pueden
devenir de este proceso, y atendiendo los dispuesto en el Banco terminolégico del
AGN se fija como tiempo de retencién para esta Serie el término de veinte (20)
afios, contados a partir de la perdida de vigencia, con el fin de demostrar la fuerza
ejecutoria del acto administrativo, responder a posibles recursos que se
interponga y realizar consultas referentes a las decisiones y actos ejecutados por
administraciones anteriores, de conformidad con el Articulo 10 del Acuerdo 002 de
2014 del AGN.

04.04

O Decretos

20 X X

Esta agrupacion documental cuenta con valor Administrativo, Presenta valor,
juridico toda vez que se manifiesta la demostracion de la presuncion de legalidad
de la resolucion, esto de acuerdo con lo expuesto en el Art 88 de la Ley 1437 de
2011, "Presuncioén de legalidad del acto administrativo. Los actos administrativos
se presumen legales mientras no hayan sido anulados por la Jurisdiccién de lo
Contencioso Administrativo. En consecuencia, y teniendo en cuenta las diferentes
acciones que pueden devenir de este proceso, y atendiendo los dispuesto en el
Banco terminoldgico del AGN se fija como tiempo de retencion para esta Serie el
término de veinte (20) afios, contados a partir de la perdida de vigencia, con el fin
de demostrar la fuerza ejecutoria del acto administrativo, responder a posibles
recursos que se interponga y realizar consultas referentes a las decisiones y actos
ejecutados por administraciones anteriores, de conformidad con el Articulo 10 del
Acuerdo 002 de 2014 del AGN.
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04.05

0O Resoluciones 20

X X

La subserie Resoluciones describe la voluntad de la administracién, su caracter
resolutivo indica que "resuelve” una situacion bien sea de caracter general o
especifico expedida por un funcionario en ejercicio y cumplimiento de sus
funciones. La subserie tiene valor legal toda vez que esta documentaciéon es
evidencia de las decisiones que toma la alta direccion en la entidad, de donde se
pueden desprender responsabilidades. Los documentos que componen la serie
pueden constituirse en elementos de material probatorio dentro de posibles
procesos disciplinarios, pues se trata de actos administrativos emitidos por
autoridad legalmente constituida y en ejercicio de las competencias que se le han
conferidas legalmente. En consecuencia, y teniendo en cuenta las diferentes
acciones que pueden devenir de este proceso, y atendiendo los dispuesto en el
Banco terminoldgico del AGN se fija como tiempo de retencién para esta Serie el
término de veinte (20) afios, contados a partir de la perdida de vigencia, con el fin
de demostrar la fuerza ejecutoria del acto administrativo, responder a posibles
recursos que se interponga y realizar consultas referentes a las decisiones y actos
ejecutados por administraciones anteriores, de conformidad con el Articulo 10 del
Acuerdo 002 de 2014 del AGN.

11

B CERTIFICADOS

11.25

O Certificados Reporte de Cesantias 5

Una vez cumplido los tiempos de retencion 5 afios en el AC, contados a partir del
cierre o la fecha del ultimo asiento, esta subserie pierde sus valores juridicos,
legales, administrativos, fiscales o contables por lo tanto se procede a su
eliminacion, debido a que su informacion se integra como tipologia generados por
facultades como ordenadores de gastos, dejando constancia mediante inventario y|
acta de eliminacion aprobada por el comité Institucional de gestion y desempefio.
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23

B DERECHOS DE PETICION 10

X1 X

La serie derecho de peticibn es una agrupacion documental en la que se
conservan los documentos por los cuales se podra solicitar el reconocimiento de
un derecho, la intervencion de una entidad o funcionario, la resolucién de una
situacion juridica, la prestacion de un servicio, requerir informacion, consultar,
examinar y requerir copias de documentos, formular consulta, quejas, denuncias y|
reclamos e interponer recursos de forma verbales o escritas, ante las autoridades
publicas o ante los particulares que prestan servicios publicos o ejercen funciones
publicas para obtener respuesta prontas y oportunas en atencién al art 23 de la
Constitucion politica de Colombia. El tiempo de retencion sera por diez (10) afios
tiempo dispuesto por el banco terminolégico del AGN, a partir de la fecha de cierre
administrativo segln lo determina en el Acuerdo 002 de 2014, art 10. Se realizara
una selecciéon del 10% de la produccion anual esto en relacién con el volumen
documental, con respecto a la parte cualitativa de la muestra correspondera
aquellos derechos de peticion sobre temas en la formulacion de politicas en los
temas de competencias de la Alcaldia, temas sobre la politica publicas sobre
proteccion, promocién, respecto y garantia en aspectos de derechos humanos. El
proceso de la eliminacion esta a cargo del grupo de gestion documental bajo las
directrices del Acuerdo 04 del 2019, art 22.

36

B INFORMES

36.03

O Informes A Organismos de Control y Vigilancia 10

Los informes organismos de control son una subserie transversal a toda la
estructura de la Alcaldia, fundamento de acciones administrativa frente al control
de actividades. La subserie posee valor legal ya que sirve de testimonio o prueba
de ley frente a denuncias de la mala gestién del presupuesto de la entidad, posee
valor fiscal ya que justifica el gasto de presupuesto realizado. El tiempo de
retencion es de (10) afios en el archivo central. Con respecto a la disposicion final
la circular externa 03 de 2015 describe que esta subserie es de conservacion total
deben ser conservados en medios tecnolégicos". Circular Externa 003 de 2015 en
su soporte original; ya que el informe de gestion evidencia anualmente la gestion
de la planeacion, ejecucién y evaluaciébn de las actividades misionales,
estratégicos y de apoyo. Esta informaciéon puede servir como fuente de consulta
para las investigaciones administrativas, financieras y econémicas de la entidad.
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36.14 O Informes de Gestidén 10 X X Los informes de gestién son una subserie transversal a toda la estructura de la|

Alcaldia, fundamento de acciones administrativa frente al control de actividades.
La subserie posee valor legal ya que sirve de testimonio o prueba de ley frente a
denuncias de la mala gestion del presupuesto de la entidad, posee valor fiscal ya
que justifica el gasto de presupuesto realizado. El tiempo de retencion es de (10)
afios en el archivo central. Con respecto a la disposicion final la circular externa
03 de 2015 describe que esta subserie es de conservacion total deben ser,
conservados en medios tecnoldgicos". Circular Externa 003 de 2015 en su soporte
original; ya que el informe de gestién evidencia anualmente la gestion de la
planeacién, ejecucién y evaluacion de las actividades misionales, estratégicos y
de apoyo. Esta informaciéon puede servir como fuente de consulta para las
investigaciones administrativas, financieras y econémicas de la entidad.

55 B PLANES
55.02 O Planes de Accion 10 X X Los Planes de Accion es el instrumento de programacion anual de las metas del
plan de desarrollo que permite a cada dependencia de la administracién orientar
su quehacer para cumplir con los compromisos establecidos en el plan de
desarrollo. El tiempo de retencion con acuerdo lo dispuesto por el Banco
Terminolégico del AGN serd de diez (10) afios. La subserie posee valor
secundario ya que contiene la ejecucion de actividades, sus metas, porcentajes de
cumplimiento y modificaciones, por lo tanto, se considera de conservacion total en
medios tecnolégicos”. Circular Externa 003 de 2015. Asi, una vez cumpla el
tiempo de retencién descrito en tabla, estos documentos se conservaran
permanentemente en su soporte original.
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55.16

O Planes de Mejoramiento 10 X1 X

Una vez cumplido los tiempos de retencién 10 afios en el AC, teniendo en cuenta,
el cierre del expediente o finalizacion de su trdmite, esta Subserie desarrolla
valores secundarios, por lo tanto, se procede a seleccionar una muestra
representativa mediante un sistema de muestreo cuantitativo de (2%) por cada un
1 afio de produccion documental, debido a que su informacion consolida los
hallazgos compromisos, avances y cumplimiento pactados como mejoramiento a
la gestion de la entidad. La documentaciéon que resulte de este proceso se
conservara en su soporte original que es fisico como fuente de informacion para la
historia, la cultura y la investigacion el proceso de seleccién sera realizado por el
comité institucional de gestién y desempefio, el jefe o delegado de la oficina
productora e interesado dejando constancia mediante inventario y acta de
aprobacién. Ley 594 de 2000 AGN.

61

B PROYECTOS

61.10

O Proyectos Educativo

10 X X

Se estable un tiempo de retencion de 10 afios, frente a cualquier requerimiento
administrativo o juridico, el cual debe ser contado a partir de la fecha del cierre del
expediente. Por disposicion final se establece la conservacion total, por lo que el
fondo presente se hace necesario dejar evidencia del como se planeaban vy
ejecutaban las decisiones. Por ese motivo, y para hacer efectiva la disposicion
final, se hace necesario transferir la cantidad de documentos a los archivos
histéricos, para garantizar la preservacién de la informacién en el tiempo.

63

B RECIBOS

63.07

O Recibos de Pagos

Se establece un tiempo de retencion de 5 afios, frente a cualquier tema
administrativo o juridico, e cual debe ser contado a partir de la fecha del cierre del
expediente. Por disposicion final se debera eliminar la informacion, por lo que solo
representa un tramite administrativo de control temporal que se realiza en la
entidad. Cumplido el tiempo de retencion, eliminar los documentos teniendo en
cuenta el procedimiento de eliminaciébn documental que tiene aprobado,
presentado en la memoria descriptiva.

Responiable - Secretaria General

Fecha

GerSdn Mendora  Uscatequ, / %LIOEDQZM"M'\/\
Vv =

Responsable - Area de Archivo Central
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