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17

B CORRESPONDENCIA

17.01

O Correspondencia Enviada

10

Xl X

Una vez cumplido los tiempos de retencién 10 afios en el AC, teniendo en cuenta la|
finalizacién de su tramite, esta Subserie desarrolla valores secundarios como gestién
de la entidad, por lo tanto, se procede a seleccionar una muestra representativa
mediante un sistema de muestreo cuantitativo de (2%) por cada un 1 afio de
produccién documental, debido a que su informacién 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 aprobacién. Ley 594 de 2000 AGN.

17.02

O Correspondencia Interna

10

Una vez cumplido los tiempos de retencién 10 afios en el AC, teniendo en cuenta la|
finalizacién de su tramite, esta Subserie desarrolla valores secundarios como gestién
de la entidad, por lo tanto, se procede a seleccionar una muestra representativa
mediante un sistema de muestreo cuantitativo de (2%) por cada un 1 afio de
produccién documental, debido a que su informacién 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 serd 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 aprobacién. Ley 594 de 2000 AGN.

17.03

O Correspondencia Recibida

10

Una vez cumplido los tiempos de retencién 10 afios en el AC, teniendo en cuenta la|
finalizacién de su tramite, esta Subserie desarrolla valores secundarios como gestién
de la entidad, por lo tanto, se procede a seleccionar una muestra representativa
mediante un sistema de muestreo cuantitativo de (2%) por cada un 1 afio de
producciéon 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 informacién para la historia, la cultura y la
investigacion el proceso de seleccion serd 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.
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40 B | |IBROS

40.06

O Libros Radicador de Correspondencia 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 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 eliminacién
documental que tiene aprobado, presentado en la memoria descriptiva.

42 B MANUALES

42.01

0O Manuales de Funciones y Procedimientos 10

Una vez cumplido los tiempos de retencion 10 afios en el AC, contados a partir del
cierre del expediente o finalizacion de su tramite, ya que contiene valores secundarios
(histéricos) para la Alcaldia. Para la conservacién adecuada de los documentos, en su
formato original de manera permanente, ya que contiene valores secundarios
(histéricos) para la entidad, porque son fuentes testimoniales que permiten el
conocimiento de las actuaciones en materia archivistica y de proteccion de la]
informacién de la Alcaldia Municipal a través del tiempo, por lo tanto se procede a su
conservacion bajo la regulacion de la circular 003 de 2015 en el AGN, se conservara en
su soporte original fisico como fuente de informacién para la historia la cultura y la|
investigacion

50 B PLANILLAS

50.01

O Planillas de Prestamos de Documentos 5

Se establece un tiempo de retencién 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 informacién, 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 eliminacion
documental que tiene aprobado, presentado en la memoria descriptiva.

Gersdn Mendora Uicalegu;

Responspble - Secretaria General
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