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B ADMINISTRACION DE PQR

X X

Una Vez cumplido los tiempos de retencién 5 afios en el AC, contados a partir del
cierre del expediente o finalizacion de su tramite, esta serie desarrolla valores
secundarios, por lo tanto se procede a seleccionar una muestra representativa
mediante un sistema de muestreo cuantitativo o cualitativo de (3%) sobre cada dos
afios de produccioén documental, haciendo seguimiento a la respuestas, las cuales
se encuentran en las serie consecutivo de comunicaciones oficiales y expediente al
que corresponde, asi como sugerencias que implican revision e intervencion para la
mejora institucional. La documentacion que resulte este proceso se conservara en
su soporte original que es fisico como fuente de informacioén para la historia, la
cultura la ciencia y la investigacién, el proceso de seleccion sera realizado por el
Comité Institucional de Gestion y desempefio en la administracién de la entidad, el
jefe o delgado de la oficina productora e interesado dejando constancia mediante
inventario y acta de aprobacion.

47

B INFORMES

47.14

O Informes de Gestion

10

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 gestion evidencia anualmente la gestion de la planeacion,
ejecucion y evaluacion de las actividades misionales, estratégicos y de apoyo. Esta
informacién puede servir como fuente de consulta para las investigaciones
administrativas, financieras y econémicas de la entidad.

63

B PLANES

63.03

O Planes de Accién

10

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 retencién con acuerdo lo dispuesto por el Banco Terminolégico del AGN
sera 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 retencion descrito en tabla,
estos documentos se conservaran permanentemente en su soporte original.
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63.14

O Planes de Desempefio

10

X X

El cierre de la agrupacién documental se determina en relacién con el Acuerdo N°
002 del 14 de marzo de 2014, Articulo 10, cierre administrativo. El tipo documental
con el cual se culmina el trdmite administrativo corresponde al acta. Se conservara
por un periodo de diez (10) afios, a partir de la fecha del cierre del tramite
respectivol, se deben transferir al Archivo Histérico para su conservacion total, de
acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, en
su Capitulo I, Articulo 2.8.2.1.5. De los Archivos Generales Territoriales y el Capitulo
IX, Articulo 2.8.2.9.1 Transferencias secundarias. Ademas, la Ley 594 de 2000,
articulo 19, paragrafo 2. "Los documentos originales que posean valores histéricos
no podran ser destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados
mediante cualquier medio". Circular Externa 003 de 2015

63.21

O Planes de Mejoramiento

10

Una vez cumplido los tiempos de retencion 10 afios en el AC, teniendo en cuenta el
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 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 documentacién 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 seleccion sera realizado por el comité institucional de
gestion y desempefio, el jefe o delegado de la oficina productora e interesado
dejando constancia mediante inventario y acta de aprobacion. Ley 594 de 2000

69

B PROGRAMAS
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Una vez la Subserie cumpla los tiempos de retencién contados a partir del cierre del
expediente o tramite que le dio inicio, La alcaldia municipal determinara el proceso
de seleccion teniendo en cuenta que este puede realizarse cuantitativa y
cualitativamente. La seleccion cuantitativa se relaciona con la definicion de un
porcentaje de muestra el cual debe considerar el volumen de produccion
documental anual; la seleccion cualitativa se fundamenta en la definicion de criterios
descriptivos que den cuenta de caracteristicas o finalidades del tramite que sean
susceptibles de conservar permanentemente, determinantes para la cultura y la
historia del municipio. El proceso de seleccién sera realizado por el Comité, el jefe
de la dependencia productora y los interesados. La documentacion seleccionada, se
debe transferir al Archivo Histérico para su conservacion total, de acuerdo con lo
establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, en su Capitulo 1,
Articulo 2.8.2.1.5. De los Archivos Generales Territoriales y el Capitulo X, Articulo
2.8.2.9.1 Transferencias secundarias. La Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2.
"Los documentos originales que posean valores histéricos no podran ser destruidos,
aun cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados mediante cualquier medio”.

PERIODO: CUARTO PERIODO
FECHA: 1991-2004

: RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL

AC CT| E |MT
69.13 |O Programas de Administracion del Sistema Sisben 10 X
75 B REGISTROS
75.02 |O Registros de Identificacion y Clasificacion Socioeconomica 10 X

Una vez cumplido los tiempos de retencién 10 afios en el AC, se elimina la subserie,
teniendo en cuenta que no desarrolla valores secundarios que ameriten su
conservacion. La documentacion sera sometida al proceso de eliminacion
documental de acuerdo con el protocolo definido por el area de archivo central. El
cierre o etapa de finalizacion de la subserie en cada uno de sus expedientes, se
acredita con el cierre del programa en cada anualidad
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Responsible - Secretaria General

Responsable - Area de Archivo Central Fech uM i
spons rea rchiv r /M/ a

A)

CONVENCIONES

DDIGO - C( SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL

Dependend m SERIES CT - Conservacion Total E - Eliminacion
AC - Archivo Central

Serie O SUBSERIES MT - Medio Técnico S - Seleccion
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