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02 B ACTAS
02.37 O Actas de Entrega 5 X 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 trdmite administrativo de control temporal que se realiza en la
entidad. Cumplido el tiempo de retencién, eliminar los documentos teniendo en
cuenta el procedimiento de eliminacion documental que tiene aprobado,
presentado en la memoria descriptiva.

08 B BOLETAS DE CITACION 10 X Se establece un tiempo de retencién de 10 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 informacién, por lo que solo
representa un tramite administrativo de control temporal que se realiza en la
entidad. Cumplido el tiempo de retencién, eliminar los documentos teniendo en
cuenta el procedimiento de eliminacion documental que tiene aprobado,
presentado en la memoria descriptiva.

11 B CERTIFICADOS

11.08 O Certificados de Perdida de Documentos 5 X Se establece un tiempo de retencion de 5 afos, 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 informacién, por lo que solo
representa un tramite administrativo de control temporal que se realiza en la
entidad. Cumplido el tiempo de retencién, eliminar los documentos teniendo en
cuenta el procedimiento de eliminacion documental que tiene aprobado,
presentado en la memoria descriptiva.
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23 B DERECHOS DE PETICION 10 X | 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 intervencién 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 segun lo determina en el Acuerdo 002 de 2014, art 10. Se realizara
una seleccion del 10% de la produccion anual esto en relacion con el volumen
documental, con respecto a la parte cualitativa de la muestra corresponderd
aquellos derechos de peticion sobre temas en la formulacién 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.

24 B DESPACHOS COMISORIOS 10 X X |El tiempo de retencion es de (10) afios.Esta subserie desarrolla valores
secundarios, por lo tanto, se procede a seleccionar una muestra representativa
mediante un sistema de muestreo cuantitativo del (5%) por cada afio de
produccién documental. Para la disposicion final de los documentos resultantes
de la seleccion realizada se atienden las disposiciones impartidas en el numeral 5
de la Circular 003 del 27 de febrero de 2015 del AGN, las series producto de la
aplicacion de la seleccion archivistica se conservaran de manera
permanentemente en su formato original. Para los documentos que no han sido
seleccionados, desde el punto de vista normativo y técnico, se debe atender el
procedimiento de eliminacion de documentos establecido en el Articulo 22 del
Acuerdo 004 de 2019 del AGN.
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31

B EVENTOS

10

X

Se establece un tiempo de retencién de 10 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 trdmite administrativo de control temporal que se realiza en la
entidad. Cumplido el tiempo de retencion, eliminar los documentos teniendo en
cuenta el procedimiento de eliminacion documental que tiene aprobado,
presentado en la memoria descriptiva.

36

INFORMES

36.34

O Informes Técnicos

10

El tiempo de retencion serd por diez (10) afios tiempo dispuesto a partir de la
fecha de cierre administrativo segln lo determina en el Acuerdo 002 de 2014, art
10, que sera 10 afios en el archivo central. Se realizara una seleccién del 5% de la
produccién anual esto en relacién con el volumen documental, con respecto a la
parte cualitativa de la muestra correspondera aquellos informes. El proceso de la
eliminacién esta a cargo del grupo de gestion documental bajo las directrices del
Acuerdo 04 del 2019, art 22.

44

LICENCIAS

44.04

O Licencias de Inhumanizacion

15

Una vez cumplido los tiempos de retenciénl5 afios en el AC, contados a partir del
cierre del expediente o finalizacién de su tramite, esta Subserie desarrolla valores
permanentes debido la totalidad de la serie documental como soporte legal e
histérico con fines de consulta y evidencia de la gestion. Serie con posibilidades
investigativas para realizar estudios de tipo histérico y la reconstruccién de
decisiones reglamentarias.

54

PERMISOS

54.04

O Permisos de Trasteo

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 trdmite administrativo de control temporal que se realiza en la
entidad. Cumplido el tiempo de retencion, eliminar los documentos teniendo en
cuenta el procedimiento de eliminaciéon documental que tiene aprobado,
presentado en la memoria descriptiva.

57

B PROCESOS
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57.02

O Procesos Conminaciones

20

X1 X

Una vez cumplido los tiempos de retencion 20 afios en el AC, teniendo en cuenta,
el cierre del expediente o finalizaciéon de su tramite, esta Subserie desarrolla
valores secundarios, por lo tanto se procede a seleccionar una muestra
representativa mediante un sistema de muestreo cuantitativo del (10%) sobre
cada 2 afios de produccién documental, debido que sus soportes testimonian
informacion de cada proceso que curso, considerando que cada proceso se
incorpora una copia de la resolucién sancion, la documentacion que resulte de
este proceso se conservara en medios tecnolégicos aun cuando hayan sido
reproducidos y/o almacenados mediante cualquier medio". Circular Externa 003 de
2015 su soporte original que es fisico como fuente de informacién para la historia,
la cultura, la ciencia y la investigacioén, el proceso de seleccion sera realizado por
el comité institucional de gestion y desempefio el jefe o delegado de la oficina
productora e interesados; dejando constancia mediante inventario y acta de
aprobacion.

57.08

O Procesos de Custodia de Alimentos y Visitas

20

Subserie documental en la que se conservan de manera cronolégica los
documentos generados por los actos procesales coordinados que se adelantan
ante la Jurisdiccion. Los procesos tienen un tiempo de retencion de (20) afios,
contados a partir de la finalizacion de la expedicion del auto de archivo o la
resolucion. El tiempo indicado corresponde a la prescripcion establecida en el
articulo 52, ley 1437 de 2011. Una vez cumplido los tiempos de retencion
documental 20 afios en el AC, contados a partir del cierre del expediente o
finalizacion de su tramite, esta subserie desarrolla valores secundarios, por lo
tanto, se procede a seleccionar una muestra representativa mediante un sistema,
de muestreo cuantitativo del (5%) por cada afio de produccién documental.
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5717 O Procesos de Liquidacién Marital y Conyugal 20 X | X |Subserie documental en la que se conservan de manera cronolégica los
documentos generados por los actos procesales coordinados que se adelantan
ante la Jurisdiccion. Los procesos tienen un tiempo de retencién de (20) afios,
contados a partir de la finalizacion de la expedicion del auto de archivo o la
resolucion. El tiempo indicado corresponde a la prescripciéon establecida en el
articulo 52, ley 1437 de 2011. Una vez cumplido los tiempos de retencion
documental 20 afios en el AC, contados a partir del cierre del expediente o
finalizacion de su tramite, esta subserie desarrolla valores secundarios, por lo
tanto, se procede a seleccionar una muestra representativa mediante un sistema,
de muestreo cuantitativo del (5%) por cada afio de produccién documental.

57.23 O Procesos de Restablecimiento de Derecho 20 X | X |Los procesos tienen un tiempo de retencion de (20) afios, contados a partir de la,
finalizacion de la expedicion del auto de archivo o la resolucion. El tiempo indicado
corresponde a la prescripcion establecida en el articulo 52, ley 1437 de 2011. Una
vez cumplido los tiempos de retenciéon documental 20 afios en el AC, contados a
partir del cierre del expediente o finalizacién de su tramite, esta subserie desarrolla
valores secundarios, por lo tanto, se procede a seleccionar una muestra
representativa mediante un sistema de muestreo cuantitativo del (5%) por cada
afio de produccién documental.

57.25 O Procesos de Valoracion Psicologica y Trabajo Social 20 X | X |Subserie documental en la que se conservan de manera cronolégica los
documentos generados por los actos procesales coordinados que se adelantan
ante la Jurisdiccion. Los procesos tienen un tiempo de retencion de (20) afios,
contados a partir de la finalizacion de la expedicion del auto de archivo o la
resolucion. El tiempo indicado corresponde a la prescripciéon establecida en el
articulo 52, ley 1437 de 2011. Una vez cumplido los tiempos de retencion
documental 20 afios en el AC, contados a partir del cierre del expediente o
finalizacion de su tramite, esta subserie desarrolla valores secundarios, por lo
tanto, se procede a seleccionar una muestra representativa mediante un sistema,
de muestreo cuantitativo del (5%) por cada afio de produccién documental.
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57.31

O Procesos Operativos por Invasién de Espacio Publico

20

X1 X

Una vez cumplido los tiempos de retencion 20 afios en el AC, teniendo en cuenta,
el cierre del expediente o finalizaciéon de su tramite, esta Subserie desarrolla
valores secundarios, por lo tanto se procede a seleccionar una muestra
representativa mediante un sistema de muestreo cuantitativo del (10%) sobre
cada 2 afios de produccién documental, debido que sus soportes testimonian
informacion de cada proceso que curso, considerando que cada proceso se
incorpora una copia de la resolucién sancion, la documentacion que resulte de
este proceso se conservara en medios tecnolégicos aun cuando hayan sido
reproducidos y/o almacenados mediante cualquier medio". Circular Externa 003 de
2015 su soporte original que es fisico como fuente de informacién para la historia,
la cultura, la ciencia y la investigacioén, el proceso de seleccion sera realizado por
el comité institucional de gestion y desempefio el jefe o delegado de la oficina
productora e interesados; dejando constancia mediante inventario y acta de
aprobacion.

59

B PROGRAMAS

59.16

O Programas de Mercados

10

El tiempo de retenciéon en el archivo iniciard después del cierre administrativo
segun lo determina el Acuerdo 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10, que sera
de 10 afios en el Archivo central. Debido a que la serie ofrece posibilidades
investigativas en diversos ambitos de las ciencias humanas, se debe seleccionar
un porcentaje para conservaciéon permanente sobre aquellos programas de
acuerdo en temas relacionados con desarrollo de alto impacto social, entre otros
para cada administracion de gobierno, una vez la subserie cumpla con los tiempos
de retencion contados a partir del cierre de expediente o tramites que le dio inicio.
Esta subserie desarrolla valores secundarios, por lo tanto, se procede a
seleccionar unas muestras representativas mediante un sistema de muestreo
cuantitativo del (5%) por cada afio de producciéon documental.
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59.20

O Programas de Poblacién Desplazada

10

X1 X

El tiempo de retencién en el archivo iniciard después del cierre administrativo
segun lo determina el Acuerdo 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10, que sera
de 10 afios en el Archivo central. Debido a que la serie ofrece posibilidades
investigativas en diversos ambitos de las ciencias humanas, se debe seleccionar
un porcentaje para conservacion permanente sobre aquellos programas de
acuerdo en temas relacionados con desarrollo de alto impacto social, entre otros
para cada administracion de gobierno, una vez la subserie cumpla con los tiempos
de retencién contados a partir del cierre de expediente o tramites que le dio inicio.
Esta subserie desarrolla valores secundarios, por lo tanto, se procede a
seleccionar unas muestras representativas mediante un sistema de muestreo
cuantitativo del (5%) por cada afio de produccién documental.

62

B QUERELLAS

10

Se conservara por un periodo de diez (10) afios, a partir de la fecha del cierre del
trdmite respectivo. Una vez la subserie cumpla con los tiempos de retencion
contados a partir del cierre de expediente o tramites que le dio inicio. esta subserie
desarrolla valores secundarios, por lo tanto, se procede a seleccionar una muestra
representativa mediante un sistema de muestreo cuantitativo del (5%) por cada
afio de produccién documental.

63

B RECIBOS

63.06

O Recibos de Inhumacion

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 retencién, eliminar los documentos teniendo en
cuenta el procedimiento de eliminacion documental que tiene aprobado,
presentado en la memoria descriptiva.

Responsahle - Secretaria General

Gevsdn Mendora Uscalegu, ///JahomoE“\ozﬂ A

Responsable - Area de Archivo Central W’/ Fecha |UMWF \
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Dependend m SERIES

Serie

0O SUBSERIES

AC - Archivo Central

CT - Conservacion Total

E - Eliminacion

MT - Medio Técnico

S - Seleccion

Subserie

e Tipos Documentales

Acta CIGD - N° 03 DE JULIO 19 DE 2023

Resolucion Aprobacion TVD - N° 326 Agos 23 de 2023
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