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11600 01 @ ACCIONES CONSTITUCIONALES
11600 01 02 |O ACCIONES DE GRUPO La subserie tiene valor administrativo toda vez que evidencian el cumplimiento de
o las funciones asignadas que deberan dar respuesta a las acciones constitucionales
® Auto Admisorio X| .Pdf interpuesta ante la entidad y que sean de su competencia, esto en relacién con lo
. L. expuesto en el Art 88 de la Constitucion politica de Colombia 1991 sobre las
e Escrito Accion Popular X| .Pdf ) > . -
acciones populares para la proteccion de los derechos e intereses colectivos.
e Contestacion Accién popular X| .Pdf
L 2 8 X X Esta subserie documental cuenta con valor juridico toda vez que el documento de
* Fallo de accion popular X Pdf esta agrupacion documental al ser evidencia de la protecciéon de los derechos
o Cumplimiento del fallo x| .Ppdf fundamentales de los ciudadanos y de las actuaciones administrativas y de la
entidad pueden constituirse como pruebas en procesos judiciales o investigaciones
e Desacato X| .Pdf disciplinarias.
El Tiempo de retencién documental se aplicara de la siguiente manera; dos (2) afios
en archivo de gestién, una vez cumplido este tiempo sera transferida al Archivo
central, alli se conservard ocho (8) afios. Finalizado el tiempo de retencién en el
AG, transferir al AC en el cual se realizar& una seleccién del 10% de la produccién
anual, esto en relacién con el volumen documental, respecto a la parte cualitativa
de la muestra correspondera aquellos expedientes hayan generado gran impacto
en la entidad y que traten sobre grupos poblacionales especificos como, minorias
étnicas, poblacién desplazada, comunidades religiosas, poblacién LGTBI.
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 aplicacién de la seleccién
archivistica se conservar4 de manera permanentemente, en su formato original.
Para los documentos que no han sido seleccionado, se debe atender el
procedimiento de eliminacién de documentos establecido en el Art 22 del acuerdo
004 del 2019 del AGN.
11600 01 03 0 ACCIONES DE TUTELA La subsgrie tieng valor administrativo toda vez que evidencian e! cumplimiento de
las funciones asignadas que deberan dar respuesta a las acciones de tutela e
® Acto de admisién descrito de la tutela X| .Pdf impugnarlos fallos cuando a ello hubiere lugar. Esto en relacién con lo expuesto en
. el Articulo 86 de la Constitucion politica de Colombia 1991 que toda la persona
* Escrito de la Tutela X Pdf tendrd accién de tutela para reclamar ante los jueces, en todo momento y lugar,
e Contestacién de la tutela x| .Pdf mediante un procedimiento preferente y sumario, por si misma por quien actué a su
nombre.
o Fallo de la tutela X| .Pdf 2 8 X X
« Impugnacion X Pdf Esta subserle. ’documental cuenta con vglor Jgrldlco toda vez g'ue el documento de
esta agrupacion documental al ser evidencia de la proteccion de los derechos
e Cumplimiento del fallo X| .Pdf fundamentales de los ciudadanos y de las actuaciones administrativas y de la
entidad pueden constituirse como pruebas en procesos judiciales o investigaciones
e Desacato X[ .Pdf disciplinarias. El tipo documental que da cierre al expediente es el auto de
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resolucion de recurso.

El Tiempo de retenciéon documental se aplicara de la siguiente manera; dos (2) afios
en archivo de gestién, una vez cumplido este tiempo sera transferida al Archivo
central, alli se conservara ocho (8) afios. Finalizado el tiempo de retencién en el
AG, transferir al AC en el cual se realizara una seleccién del 10% de la produccién
anual, esto en relacién con el volumen documental, respecto a la parte cualitativa
de la muestra correspondera aquellos expedientes con las tutelas en las cuales
exijan el restablecimiento de derecho en asuntos particulares como la vulneracién
de los derechos fundamentales, en casos como minorias discriminadas por
orientacién sexual, credo, raza o filiacién politica, trata de persona o victimas del
conflicto armado.

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 aplicacién de la seleccién
archivistica se conservar4 de manera permanentemente, en su formato original.
Para los documentos que no han sido seleccionado, se debe atender el
procedimiento de eliminaciéon de documentos establecido en el Articulo 22 del
acuerdo 004 del 2019 del AGN.

11600 02

B ACTAS

11600 02

04

O ACTA DE COMITE CIVIL DEL MUNICIPIO
e Convocatoria X| .Pdf
o Lista de asistencia X| .Pdf 2 8 X X

e Acta X| .Pdf

El cierre de la agrupacién documental se determina en relacién con el Acuerdo N°
002 del 14 de marzo de 2014, Art 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 respectivo. Se conserva dos (2) afios en el archivo de gestién y ocho (8)
afios en el archivo central, 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 |, 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".

11600 02

15

ACTA DE COMITE DE INVITACION DE LIBERTAD
RELIGIOSA EN EL MUNICIPIO

e Convocatoria X| .Pdf

Teniendo en cuenta que las Actas son fuente de informacion privilegiada que
permite recuperar la memoria institucional de la entidad, estos documentos revisten
de valores para la investigacion.

Una vez la Subserie cumpla los tiempos de retencién contados a partir del cierre del
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expediente o tramite que le dio inicio, 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. Ademds, 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".

11600 02

16

ACTA DE COMITE DE INVITACION DE
SEGUIMIENTO ELECTORAL

Solicitudes

e Acta

Comunicaciones

Listado de asistencia

Pdf
Pdf
Pdf

X X X X

Pdf

Esta agrupacién documental cuenta con valor Administrativo. Esta Subserie
documental cuenta con valor Juridico toda vez que los documentos de esta
agrupacion documental al ser evidencian de la proteccién de los derechos
fundamentales de los ciudadanos, las actuaciones administrativas y de la entidad.

En consecuencia, y teniendo en cuenta las diferentes acciones que pueden devenir
de este proceso, se fija como tiempo de retencién para esta Serie el término de diez
(10) afios, una vez su superada la vigencia de las actuaciones cum elido el tiempo
de prescripcién de acciones administrativas, fiscales o legales, en relacién con el
Articulo 10 del Acuerdo 002 del 2014 del AGN. El tiempo de retencion se aplicaran
de la siguiente manera; dos (2) afios en archivo de gestién, una vez cumplido este
tiempo seré trasferida al Archivo central de la entidad, alli se conservara por ocho
(8) afios.

Esta Subserie adquiere valor histérico ya que registra las decisiones tomadas en
acontecimientos como son las elecciones, permite a la ciudadania conocer las
actuaciones en el andlisis las garantias electorales y en los eventos relacionados
con los demas mecanismos de participacion ciudadana constitucional en cada
periodo administrativo de gobierno. Permite a la ciudadania de afios venideros
entender las condiciones en que fueron tomadas las decisiones en materia de
disefio e implementacion de herramientas y mecanismos eficientes en materia
electoral en el desarrollo de los procesos electorales. Los documentos de esta
agrupacion documental serén las fuentes primarias de investigacion, especialmente
histérica del proceso electoral colombiano. La presente agrupacion documental se
conservara en su totalidad en su soporte original.

11600 02

27

ACTA DE COMITE JUNTA DEFENSORA DE
ANIMALES

e Convocatoria
e Listado de asistencia

Pdf
Pdf

Teniendo en cuenta que las Actas son fuente de informacién privilegiada que
permite recuperar la memoria institucional de la entidad, estos documentos revisten
de valores para la investigacion.

Una vez la Subserie cumpla los tiempos de retencion contados a partir del cierre del
expediente o tramite que le dio inicio, se deben transferir al Archivo Histérico para
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Z S A A su conservacion total, de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015
* Acta X Pt del Ministerio de Cultura, en su Capitulo I, Articulo 2.8.2.1.5. De los Archivos
e Comunicaciones x| .Pdf 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 podrén ser destruidos, aun
cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados mediante cualquier medio".
Esta Subserie documental cuenta con valor Juridico toda vez que el documento de
11600 02 30 O ACTA DE COMITE MUNICIPAL DE esta agrupacion documental al ser evidencia de la protecciéon de los derechos
DISCAPACIDAD fundamentales, de los ciudadanos, las actuaciones administrativas y de la entidad.
. En consecuencia, y teniendo en cuenta las diferentes acciones que pueden devenir
* Convocatoria X Pt de este proceso, se fija como tiempo de retencion para esta Serie el término de diez
o Listado de asistencia x| .pdf (10) afios,
2 8 X X
e Acta X Pdf una vez superada la vigencia de las actuaciones y cumplido el tiempo de
. . prescripcién de acciones administrativas, fiscales o legales, en relaciéon con el
e Comunicaciones X| .Pdf Articulo 10 del Acuerdo 002 del 2014 del AGN. El tiempo de retencién se aplicaran
de la siguiente manera; dos (2) afios en archivo de gestién, una vez cumplido este
tiempo seré trasferida al Archivo central de la entidad, alli se conservara por ocho
(8) afios. Registra los acontecimientos del ejercicio efectivo de todos los derechos
de las personas con discapacidad y de su inclusion en el territorio colombiano. Los
documentos de esta agrupacion documental seran las fuentes primarias de
investigacion, especialmente histérica sobre las politicas publicas en materia de la|
participacion e inclusion plenas y efectivas en la sociedad, accesibilidad, igualdad y|
no discriminacién y control social en diferentes &reas del conocimiento.
La presente agrupacion documental se conservara en su totalidad en su soporte
original.
ACTA DE COMITE PARA LA LUCHA CONTRA LA Son documentos administrativos y técnicos relacionados con hechos asociados a la|
11600 02 35 ] TRATA DE PERSONAS Violacién a Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario.
e Convocatoria X| .Pdf Teniendo en cuenta que las Actas son fuente de informacion privilegiada que
. X . permite recuperar la memoria institucional de la entidad, estos documentos revisten
e Listado de asistencia X Pdf 2 8 X X X de valores para la investigacion. Una vez la Subserie cumpla los tiempos de
o Acta X Pdf retencion contados a partir del cierre del expediente o tramite que le dio inicio, se
deben transferir al Archivo Histérico para su conservacion total, de acuerdo con lo
e Comunicaciones X Pdf establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, en su Capitulo |,
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,
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parégrafo 2. "Los documentos originales que posean valores histéricos no podran
ser destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados mediante
cualquier medio”.
Se conservara por un periodo de veinte (20) afios, a partir de la fecha del cierre del
11600 02 45 ACTA DE CONSEJO DE SEGURIDAD Y tr&mite respectivo. Se conserva dos (2) afios en el archivo de gestién y dieciocho
CONVIVENCIA CIUDADANA (18) afios en el archivo central, se deben transferir al Archivo Histérico para su
conservacion total, genera documentos administrativos y técnicos relacionados con
e Convocatoria/Invitacion X| .Pdf hechos asociados a la Violacién a Derechos Humanos y Derecho Internacional
. . . Humanitario en el marco del conflicto armado interno colombiano.
e Listado de asistencia X| .Pdf ) 18 X X
e Acta x| .pdf De acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura,
en su Capitulo |, Articulo 2.8.2.1.5. De los Archivos Generales Territoriales y el
e Comunicaciones X| .Pdf Capitulo IX, Articulo 2.8.2.9.1 Transferencias secundarias. Ademas, la Ley 594 de
2000, art 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".
11600 02 69 O ACTA DE REUNION El cierre de la agrupacién documental se determina en relacién con el Acuerdo
N°002 del 14 de marzo de 2014, Art 10, cierre administrativo. El tipo documental
e Listado de asistencia X| .Pdf con el cual se culmina el trdmite administrativo corresponde al acta. Se conservara
X . L 2 8 X X por un periodo de diez (10) afios, a partir de la fecha del cierre del tramite
e Evidencia fotogréafica X| .Pdf respectivo.
Se conserva dos (2) afios en el archivo de gestiéon y ocho (8) afios en el archivo
central, se deben transferir al Archivo Histérico para su conservacién 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".
ACTA DE SUBCOMITE DE PREVENCION Esta subserie genera documentos administrativos y técnicos relacionados con
11 2 7 ! i iolacié i
600 | O 3 PROTECCION, Y GARANTIA DE NO REPETICION hechos asociados a la Violacién a Derechos Humanos y Derecho Internacional
Humanitario en el marco del conflicto armado interno colombiano.
e Convocatoria/Invitacion X| .Pdf . » ) »
Teniendo en cuenta que las Actas de Subcomité, son fuente de informacién
. . . privilegiada que permite recuperar la memoria institucional de la entidad, estos
* Listado de asistencia X P 2 18 X X X documentos revisten de valores para la investigacién. Una vez la Subserie cumpla
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los tiempos de retencion contados a partir del cierre del expediente o tramite que le
dio inicio, 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 1, 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".

11600

03

@ ACTOS ADMINISTRATIVOS

11600

03

02

O RESOLUCIONES
e Resolucion X| Pdf 2 18 X X

La subserie Resoluciones describe la voluntad de la administracién, su carécter|
resolutivo indica que "resuelve” una situacién 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 documentacién es
evidencia de las decisiones que toma la alta direccién 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.

El tiempo de retencién se define de acuerdo con lo indicado en el Banco
Terminoldgico del AGN quien determina que esta agrupacion documental, se debe
conservar por veinte (20) afios. El tipo documental con el cual se culmina el tramite
administrativo y corresponde al tipo documental Resolucion, de los cuales la
agrupacion documental se conserva dos (2) afios en el Archivo de Gestion y
dieciocho (18) afios en el Archivo Central.

Esta agrupacion documental adquiere valores secundarios de carécter historico vy
patrimonial da cuenta de las decisiones misionales y administrativas pues son
fuente primaria de la administraciéon puablica ya que evidencian las decisiones
tomadas de caracter social, politico, econémico y administrativo acuerdo a la
circular externa 03 de 2015, debe ser conservada en deben ser conservados en
medios tecnolégicos .

11600

08

[l CERTIFICADOS

11600

08

16

0O CERTIFICADO DE RESIDENCIA
e Solicitud X| .Pdf

Una vez la Subserie cumpla el tiempo de retencion en el archivo de gestion iniciard|
después de la presentacion y cierre administrativo segin lo determina el Acuerdo
002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10, que ser& dos (2) afios en archivo de
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o Estampilla X Pdf gestion y tres (3) afios en archivo central. Teniendo en cuenta que estos
documentos no ofrecen posibilidades investigativas, se debe eliminar el soporte de
e Carta de presidente de la junta X| .Pdf estos documentos, teniendo en cuenta lo establecido en el Decreto 1080 de 2015
. 2 3 X del Ministerio de Cultura en el Articulo 2.8.2.2.5 Eliminacion de documentos,
e Copia de cedula X[ .Pdf dejando constancia mediante Inventario y Acta de Eliminacién aprobada por el
o Recibo de servicio X Pdf Comité Institucional de Gestién y desempefio
e Certificacion X| .Pdf
11600 08 23 0O CERTIFICADO PEDAGOGICO Una vez la Subserie cumpla el tiempo de retencién en el archivo de gestion iniciara
después de la presentacion y cierre administrativo segin lo determina el Acuerdo
e Listado de asistencia X| .Pdf 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10, que serd dos (2) afios en archivo de
e, 2 8 X gestion y ocho (8) afios en archivo central. Teniendo en cuenta que estos
* Certificacion X Pdf documentos no ofrecen posibilidades investigativas, se debe eliminar el soporte de
estos documentos, teniendo en cuenta lo establecido en el Decreto 1080 de 2015
del Ministerio de Cultura en el Articulo 2.8.2.2.5 Eliminacién de documentos,
dejando constancia mediante Inventario y Acta de Eliminacién aprobada por el
Comité Institucional de Gestion y desempefio
11600 09 B CIRCULARES
11600 09 01 |O CIRCULARES INFORMATIVAS La Circular Informativa se utiliza para divulgar un mensaje de indole informativo
sobre las actividades administrativas de una entidad. En consecuencia, se fija como
e Circular X| .Pdf 2 3 X tiempo de retencion para esta Subserie el término de cinco (5) afios contados una
vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento administrativo
que le dio origen, de conformidad con el Art 10 del Acuerdo 002 de 2014 del AGN.
Se aplicara el tiempo de retencion de la siguiente manera; dos (2) afios en archivo
de gestion, una vez cumplido este tiempo sera trasferida al Archivo central de la
entidad, alli se conservara por tres (3) afios, Para la disposicion final, se determina
la eliminacion, toda vez que este documento se utiliza como una herramienta|
informativa, para emitir un mensaje a los colaboradores de una institucién, sobre
aspectos de caracter netamente administrativos. Desde el punto de vista normativo
y técnico, se debe atender el procedimiento de eliminacion de documentos
establecido en el Art 22 del Acuerdo 004 de 2019 del AGN.
11600 15 B CONCILIACIONES
11600 15 02 O CONCILIACIONES JURIDICAS Cumelldo el tiempo de. retencién en cada u.na de la fase de archlyo 2 aﬁos‘en el AG
y 8 afios en el AC, teniendo en cuenta lo dispuesto, se procedera a seleccionar una
e Solicitud de conciliacién X Pdf muestra cualitativa de aquellos expedientes que por su contenido y trascendencia
’ sean renresentativa la histaria v la investinacidan tada vez ane la infarmacian
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e Notificacion x| .Pdf contlene valores para la |nvest|ga(:|on y refleja actos administrativos, normat|vos y|
misionales. De la misma manera las conciliaciones son pruebas evidentes del
e Comunicacion (reparto x| .Pdf actuar juridico. Se procede a seleccionar.
(reparto) 2 | 8 x | x
e Ficha técnica X| .Pdf
e Control de legalidad (aprobacién juez) X| .Pdf
e Sentencia X| .Pdf
11600 17 @ CONTRATOS
La Subserie Contratos de prestacion de servicios tiene valor administrativo toda vez
11600 17 08 O CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS que evidencia el cumplimiento de las funciones asignadas. En la presente serie
documental se conservan de manera cronoldgica los documentos generados en el
e Estudios previos X Pdf proceso de contrataciéon. En Relacién con el Articulo 32 de la Ley 80 de 1993 se
" . . . . . . expresa que "Son contratos de prestacién de servicios los que celebren las
. Certificado de insuficiencia o inexistencia de personal X pdf entidades estatales para desarrollar actividades relacionadas con la administracién
en planta : o funcionamiento de la entidad.
o Certificado de disponibilidad presupuestal X[ .Pdf Estos contratos sélo podran celebrarse con personas naturales o juridicas cuando
o Andlisis de ri isibl I X pdf dichas actividades no puedan realizarse con personal de planta o requieran
nalisis de riesgos previsible en el proceso . conocimientos especializados." Por otra parte, Esta Subserie documental cuenta
e Documento de identidad x| .Pdf con valor Juridico tomando en consideracion lo dispuesto en el Articulo 55 de la Ley
. . R 80 de 1993 sobre la Prescripcion de las Acciones de Responsabilidad Contractual.
. Hoja de vida de la Funcion Publica para personas X pdf "La accion civil derivada de las acciones y omisiones a que se refieren los Articulos
naturales o personas juridicas ’ 50, 51, 52 y 53 de esta ley prescribira en el término de veinte (20) afios, contados a
Certificaci d tudi démi X Pt partir de la ocurrencia de estos". La accién disciplinaria prescribira en diez (10)
e (Certificaciones de estudios academicos . afios.
e Certificaciones de experiencia de trabajo X| .Pdf
La accién penal prescribird en veinte (20) afios." En consecuencia, y teniendo en
e Certificado de aportes a seguridad social X| .Pdf cuenta las diferentes acciones que pueden devenir de este proceso, y atendiendo
E di . | X P los dispuesto en el Banco terminolégico del AGN se fija como tiempo de retencién
¢ Examen medico preocupacional : para esta Subserie el término de veinte (20) afios. El tipo documental que da cierre
e Registro anico tributario X Pdf al expediente es el Acta de liquidacion. El Tiempo de retencién se aplicara de la
siguiente manera; dos (2) afos, en Archivo de gestién, una vez cumplido este
o Certificado de antecedentes judiciales x| .Pdf tiempo seran trasferidos al Archivo central de la entidad, alli se conservara por
dieciocho (18) afios. Respecto a la disposicién final, culminado el tiempo de
e Certificado de antecedentes disciplinarios X| .Pdf retencién se realizard un proceso de seleccion del 1% de la produccién anual de la|
serie, aleatoriamente, esto en relacién con el volumen documental, respecto a la
o Certificados de antecedentes fiscales X| .Pdf parte cualitativa de la muestra se conservaran los Contratos de prestacion de
e . - . servicios, de conformidad con el siguiente criterio: Los contratos de prestacion de
* Certificados de inhabilidades delitos sexuales X P servicios profesionales los cuales se consideren la utilidad o interés informativo,
e Certificacion bancaria x| .pdf como testimonio y evidencia de la ejecucién de las actividades misionales de la
antidad  actne rilantan ~ran valar cariindarin nara la antidad ~amn fiianta da
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e Tarjeta profesional (si aplica) X| .Pdf informacion histérica. Los documentos son potencial fuente de informacion para
Minut tractual X Pdf investigaciones en el ambito juridico, permite a la sociedad en general entender las
¢ Minuta contractua ' dindmicas de la contratacién en la entidad. A los documentos resultantes de la
e Certificado de afiliacion a la ARL x| .Pdf 2 18 X X seleccion realizada se les aplicara las acciones dispuestas e impartidas en el
Numeral 5 de la Circular 003 del 27 de febrero de 2015 del AGN, las series
e Certificados de registro presupuestal X| .Pdf producto de la aplicacion de la seleccion archivistica se conservaran de manera
Garantia de calidad y cumplimiento X Pdf permanente, en su formato original. Para los documentos que no han sido
° y P : : seleccionados, desde el punto de vista normativo y técnico, se debe atender el
o Acta de aprobacion de péliza x| .Pdf procedimiento de eliminacion de documentos establecido en el Articulo 22 del
Acuerdo 004 de 2019 del AGN.
e Solicitud certificado plan anual de adquisiciones x| .Pdf
e Certificado plan anual de adquisiciones X| .Pdf
e Banco de proyectos (opcional) X| .Pdf
e Invitacion X| .Pdf
e Concepto juridico X| .Pdf
e Certificacion Idoneidad X| .Pdf
e Publicacion web veeduria ciudadana X| .Pdf
e Legalizacion X| .Pdf
e Necesidad X| .Pdf
e Acta de inicio X| .Pdf
e Certificado de inscripcion al banco de proyecto X| .Pdf
e Orden de pago X| .Pdf
e Informe de supervision de contrato X| .Pdf
o Certificacion de supervision X| .Pdf
e Cuenta de cobro X| .Pdf
o Certificado de aportes a parafiscales X| .Pdf
e Acta de cierre. X| .Pdf
11600 18 @ CONVENIOS
11600 18 03 0O CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS En la presente serie documental se conservan de manera cronoldgica los
- " o documentos generados en el proceso de contratacion. En Relacion con el Articulo
¢ Solicitud certificado plan anual de adquisicién X| .Pdf 32 de la Ley 80 de 1993 se expresa que Estos contratos s6lo podran celebrarse con
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« Certificado plan anual de adquisicion X Pdf personas naturales o juridicas cuandp Qichas activic.iac‘ies no puedan realizarse con
personal de planta o requieran conocimientos especializados." Por otra parte,
e Necesidad X| .Pdf
Esta Subserie documental cuenta con valor Juridico tomando en consideracion lo
e Certificado de disponibilidad presupuestal X| .Ppdf dispuesto en el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993 sobre la Prescripcién de las
. . Acciones de Responsabilidad Contractual. “La accion civil derivada de las acciones
* Estudio previo X Pt y omisiones a que se refieren los Articulos 50, 51, 52 y 53 de esta ley prescribira en
e Andlisis del sector X| .Pdf el término de veinte (20) afios, contados a partir de la ocurrencia de estos". La
accion disciplinaria prescribira en diez (10) afios.
e Banco de proyectos (opcional) X| .Pdf
. La accién penal prescribird en veinte (20) afios.” El Tiempo de retencién se aplicard|
* Minuta Contractual X Pt 2 18 X X de la siguiente manera; dos (2) afios, en Archivo de gestién, una vez cumplido este
e Invitacion X Pdf tiempo seran trasferidos al Archivo central de la entidad, alli se conservara por
dieciocho (18) afios. Respecto a la disposicién final, culminado el tiempo de
e Propuesta X| .Pdf retencion se realizara un proceso de seleccion del 1% de la produccién anual de la
« Acta de inicio X Pdf serie, aleatoriamente, esto en relacién con el volumen documental, respecto a la
parte cualitativa de la muestra se conservaran los Contratos estos cuentan con
e Delegacion de supervisor X| .Pdf valor secundario para la entidad como fuente de informacion histérica. Los
. documentos son potencial fuente de informacién para investigaciones en el &mbito
o Podlizas X| .Pdf juridico, permite a la sociedad en general entender las dindmicas de la contratacion
L. - en la entidad. A los documentos resultantes de la seleccion realizada se les aplicarg
* Aceptacion de péliza X Pt las acciones dispuestas e impartidas en el Numeral 5 de la Circular 003 del 27 de
e Registro presupuestal X .Pdf febrero de 2015 del AGN, las series producto de la aplicacion de la seleccién
archivistica se conservaran de manera permanente, 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 eliminacién de documentos
establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019 del AGN.
11600 20 [l DERECHO DE PETICION
e Derecho de peticién X Pdf La serie derecho de peticion es una agrupacion documental en la que se conservan
los documentos por los cuales se podra solicitar el reconocimiento de un derecho,
» Oficio respuesta al peticionario X| .Pdf 2 8 X X la intervencion de una entidad o funcionario, la resolucién de una situacion juridica,
i i la prestacion de un servicio, requerir informacion, consultar, examinar y requerir|
¢ Comunicaciones X Pdf 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 atencion al art 23 de la Constitucion
politica de Colombia.
El tiempo de retenciéon sera por diez (10) afios tiempo dispuesto por el banco
terminolégico del AGN, a partir de la fecha de cierre administrativo segin lo
determina en el Acuerdo 002 de 2014, art 10, que sera dos (2) afios en el archivo
de aestidn v nchn (8) afins en el archivo central
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Se realizara una seleccion del 10% de la produccién anual esto en relacién con el
volumen documental, con respecto a la parte cualitativa de la muestra
corresponderd aquellos derechos de peticién sobre temas en la formulacién de
politicas en los temas de competencias de la Alcaldia, temas sobre la political
publicas sobre proteccion, promaocién, respecto y garantia en aspectos de derechos
humanos. El proceso de la eliminacion estd a cargo del grupo de gesti6n
documental bajo las directrices del Acuerdo 04 del 2019, art 22.

11600 30

[l INFORMES

11600 30

01

INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL Y

VIGILANCIA
e Requerimiento o solicitud .Pdf
e Informe a organismo de control y vigilancia .Pdf

e Encuesta (si aplica) .Pdf

X X X X
N
©
x
x

e Comunicaciones oficiales Pdf

La subserie tiene valor administrativo porque son evidencia del cumplimiento de las
funciones de la oficina relacionada con rendir los informes solicitados por los
organismos de control y las demés autoridades a las que se les debe reportar la
informacion.

El tiempo de retencién de la subserie es de diez (10) afios. Como estos
documentos describen la gestiéon administrativa de la entidad en cada una de sus
areas y dependencias, estos documentos se conservaran siguiendo lo dispuesto en
la circular externa 03 de 2015 del AGN.

Esta subserie adquiere valores secundarios de tipo histérico y cultural en tanto los
documentos asociados son fuentes potenciales para el desarrollo de
investigaciones relacionados con la administracion publica y de empresas; el
manejo de entidades publicas; la relacién entre la transmision, ejecucion y resultado
de decisiones; la evaluacion de politicas en el mediano y largo plazo y la historia y
sociologia administrativa.

Del mismo modo, suministran informacién importante sobre el cumplimiento de la|
mision institucional en relaciéon con las politicas publicas nacionales y son la|
evidencia documental sobre la gestion institucional en diferentes épocas vy
contextos sociales, econémicos y politicos. Una vez se cumpla el tiempo de
retencion en Archivo Central estos documentos se conservaran en su totalidad en
medios tecnolégicos”. Circular Externa 003 de 2015 en su soporte original,
transfiriéndolos al Archivo Histérico siguiendo los procedimientos o protocolos
definidos para tal fin.

11600 30

15

O INFORMES DE GESTION
e Requerimiento o solicitud X| .Pdf

e Informe X| .Pdf

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.
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El tiempo de retencién es de (10) afios de los cuales dos (2) afios serén en el
archivo de gestion y ocho (8) 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 gestién evidencia
anualmente la gestion de la planeacién, ejecucién 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.
11600 35 B LIBROS
11600 35 05 0O LIBRO PROPIEDADES DE CEMENTERIO Una vez cumplido los tiempos de retencién 2 afios en el AG y 18 afios en el AC,
contados a partir del cierre del expediente o finalizacién de su tramite, esta Subserie
¢ Propiedad X| .Pdf desarrolla valores permanentes debido la totalidad de la serie documental como
. . . 2 18 X X soporte legal e histérico con fines de consulta y evidencia de la gestion. Serie con
* Copia de documentos de identidad X Pdf posibilidades investigativas para realizar estudios de tipo histérico y la
reconstruccion de decisiones reglamentarias se debe conservar en su totalidad de
manera permanente.
11600 37 B LICENCIAS
11600 37 01 0O LICENCIA DE EXHUMACION Una vez cumplido los tiempos de retencién 2 afios en el AG y 13 afios en el AC,
contados a partir del cierre del expediente o finalizacién de su tramite, esta Subserie
e Solicitud de exhumacion X| .Pdf desarrolla valores permanentes debido la totalidad de la serie documental como
X . . soporte legal e histérico con fines de consulta y evidencia de la gestion. Serie con
* Copia del documento de propiedad del restiro X Pdf posibilidades investigativas para realizar estudios de tipo histérico y la|
o Certificado del lugar donde llevaran los restos X Pdf 2 13 X X reconstruccion de decisiones reglamentarias se debe conservar en su totalidad de
manera permanente.
e Certificado de traslado X| .Pdf
e Comunicaciones X| .Pdf
11600 37 02 0O LICENCIA DE INHUMACION Una vez cumplido los tiempos de retencion 2 afios en el AG y 13 afios en el AC,
contados a partir del cierre del expediente o finalizacién de su tramite, esta Subserie
e Solicitud de inhumacién X| .Pdf desarrolla valores permanentes debido la totalidad de la serie documental como
. . . . L. soporte legal e histérico con fines de consulta y evidencia de la gestién. Serie con
Propiedad de la béveda o constancias de autorizacion S ) o ) - ) o
. del propietario X Pdf posibilidades investigativas para realizar estudios de tipo histérico y la|
el prop reconstruccion de decisiones reglamentarias se debe conservar en su totalidad de
e Documento de impuesto al dia X| .Pdf manera permanente.
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e Registro DANE X| .Pdf 2 13 X X

e Certificado de defuncion X| .Pdf

e Recibo de exhumacion X| .Pdf

e Comunicaciones X| .Pdf

11600 42 B PERMISOS
PERMISOS POR ESPECTACULOS PUBLICOS Cumplido su tiempo de retencién en el archivo central, sg elimina la sgbserie,
11600 42 05 NO ESCENICOS teniendo en cuenta que no desarrolla valores secundarios que ameriten su
conservacion. La documentacién ser4 sometida al proceso de eliminacién

« Solicitud X Pdf dgcumemal de acugrdg co.n, el protocolo dgflnldo por el area de archivo ;entral. El
cierre o etapa de finalizacion de la subserie en cada uno de sus expedientes, se

e Respuesta al oficio X| .Pdf acredita con la expedicion del certificado.

2 3 X
o Notificacion x| .Pdf
e Permiso X| .Pdf
11600 44 B PLANES
11600 44 04 O PLAN DE ACCION Los Planes de Accion es el instrumento de programacién anual de las metas del
plan de desarrollo que permite a cada dependencia de la administracién orientar su

e Formulacioén del plan de accion X| .Pdf quehacer para cumplir con los compromisos establecidos en el plan de desarrollo.

¢ Cronograma del plan anual de actividades X Pdf El tiempo de retencién con acuerdo lo dispuesto por el Banco Terminolégico del

Informes de avances y evaluacién del plan de accién AGN sera de diez (10) afios. El tiempo de retencion en el archivo de gestion iniciara
hd ylo cuadros X -Pdf 2 8 X X después del cierre administrativo segin lo determina el Acuerdo 002 del 14 de
marzo de 2014, articulo 10, que sera de dos (2) estaran en el Archivo de Gestién vy

e Medicion de indicadores x| .Pdf ocho (8) en el central.

* Comunicaciones X Pdf La subserie posee valor secundario ya que contiene la ejecucién de actividades,
sus metas, porcentajes de cumplimiento y modificaciones, por lo tanto, se considera
de conservacion total en medios tecnoldgicos”.

Asi, una vez cumpla el tiempo de retencién descrito en tabla, estos documentos se
conservaran permanentemente en su soporte original.
11600 46 @ PROCESOS
PROCESO DE RESTITUCION DE BIENES DE Una vez cumpl?do el ltiempo de retelncién Z.aﬁ(.)s gn el AG yl18 afios en A(?,
11600 46 57 contados a partir del cierre del expediente o finalizacion del tramite, esta Subserie
USO PUBLICO h ) . ]
desarrolla valores permanentes, debido a que su informacién contiene la estructura
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e Comision x| .Pdf de las restituciones de tierra por el conflicto, se procede a su conservacion total
bajo la regulacién de la circular 003 de 2015 del AGN. Se conservara en su soporte
¢ Informe X .Pdf original fisico como fuente de informacién para la historia la cultura y la
o Auto x| pat investigacion
o Acta x| .Pdf 2 18 X X
e Recursos x| .Pdf
e Comunicaciones x| .Pdf
11600 53 B PROYECTOS
11600 53 03 0 PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA La subserie Proyectos de invgrsion municipal hace referencig ala de un p.ro.yecto
que responden a la necesidad donde se establecen bienes y servicios a
« Cronograma X Pdf impleme’nt.ar, D.e acuerd? con el tiempo de retencién documental se recomienda
como minimo diez (10) afios.
o Informe de proyecto de inversion x| .Pdf
B El tiempo de retencién en el archivo de gestion iniciara después de la presentacion
¢ Acta de reunion x| -Pdf 2 8 X X del proyecto y cierre administrativo segtn lo determina el Acuerdo 002 del 14 de
 Listado de asistencia X Pdf mnarzo de 2014, articulo 10, que sera dos .(2) afos en archivo de ges.tlién y ocho (S)
afios en archivo central. Una vez cumpliendo el tiempo de retencion la subserie
e Evidencia fotografica x| .Pdf serd de conservacion total en su soporte original; ya que contiene informacion
representativa a la ejecucion de recursos y planes de los proyectos de la
Informacién encontrada en dicha subserie es fuentes para investigaciones
administrativas, institucionales, financieras y econémicas.
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