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4 
4.16 

ACTAS DE COMITES 
Actas de Comité de Obran Munlcipoles 
- Citoción 
- Acto 
- lJstodo de Asistencia 
- soportes 

2 8 papel X cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestron se 
transfieren el archivo central y posterior o ellos al archivo 
historico por ser una serie de conservocion tolal.teniendo en 
cuenta que son documentos con valores secundorios. De 
acuerdo alo circu1ar003 del 2015 numeral 5 que hace criterio 
de valoracion y sugiere conservocion permanente, decreto 
038 del 9marzo del 2018 

4.41 Actos de Comité Primario 
Citoción 
Acto 

- listado de Asistencia 
- 

2 8 papel O Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion se 
transfieren el archivo central y posterior o ellos al archivo 
historico por ser una serie de conservocion totol.teniendo en 
cuento que son documentos con volares secundarios. De 
acuerdo alo c'rcular 003 del 2015 numeral 5 que hace criterio 
de voloracion y sugiere conservacion permanente. decreto 
038 del 9marzo del 2018 

8 
8.3 

AUDITORIAS 
Auditorías Internas d. GestIón 
- Plan de auditorias 
• Orden de Auditorio 
• Comunicaciones 
- Registro audiovisuales y fotograficos 
- Informe de auditorio 
- Plan de Meloramiento 

2 8 papel O culminado el tiempo de reterscion tonto en archivo de 
gestion como central Se troslodan al archivo histórico yo que 
consolidan la información que se convierten en fuente de 
consulta para el estudio de la historia económico, social y 
politico del rnunicipio.De acuerdo ola circular 003 del 2015 
numerol 5 que hace crileno de voloroclon y sugiere 
conservacion permanente. 

8.4 Auditorias Sistema de Gestión de Cridad 
Programa de Auditoria 

• Pian de Auditoria 
• Orden de Auditoria 
- roto de veriticoclon 
• Informe de Auditorio 
• Asesoria elaborocion plan de mejormiento Interno y 
- Acta de Evolucion de Avance del plan de 

mejoramienlo 
Plan de Mejoramiento 

- Cronogroma de Evaluacion de Planes de 
Evaluaclon al Plan de Mejoramiento 
Relaclon de Auditorios 

2 8 papel X Despues de culminar el tiempo de custio 'lo ene le archivo 
de gestion como central Se trasladan al archivo histórico ya 
que consolidan lo Información que se convierten en fuente 
de consulta para el estudio de lo historio económica, social y 
político del Municipio. 

10 
10.2 

BOLETINES 
BoletInes Esladínticos 

ietin 
2 5 papel X Cumplido el tiempo de retenclon en el archivo de gestion 

coma en el archivo central se procede a conservar lo 
documentacion ya que consolidan la información que se 
convierte en fuente de consulta. 

28 DERECHOSDEPETICION 
Solicitud de documentocion o informacion 
Repuesta al derecho de petición 

2 8 papel X Cumplldoeltiempoderetenclonenelorchivocenlral se 
selecciono un porcentaje de los derechos de petición de 
interés general, es dec que a partir de una solicitud 
individual se resuelvan necesidades dolo ciudodanio y que 
refiero sobre actividades misionales de la entidad. 
Seleccionar un porcentaje dolos derechos de petición de 
interés colectivo, es decir que resuelvan los necesidades de 
grupas étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de 
derechos humanos, comunidades campesinos, colectivos de 
defensa dolo diversidad sexual, colectivos de victimas. 
colectivos de personas en condición de discapacidod, 
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53 
53.1 

INFORMES 
INFORMES A ENTES DE CONTROL 

solicitud 
Informe 
Anexos 

2 8 papel x 

Cumplido el tiempo de retenclon en el archivo de gestion se 
lronslieren el archivo central y posterior a eUos al archivo 
histarico por ser una serle de conservocion totol.leniendo en 
cuenta que son documenlos con valores secundarios. De 
acuerdo ola circular 003 del 2015 numeral 5 que hace crileno 
de valosocion y sugiere conservacion permanente. 

53.7 Informes de gestIón 
• Solicitud 
• Informe 

2 3 papel X Esta lene documental se conserva dos (2) años en el Archivo 
de Gestión y se transfiere al Archivo Central donde 
permanecerá por tres (3) años más, luego se elimina ya que 
los intorrnes se envian a la Oficina Asesoro de Planeación 
Institucional como soporte del Informe. 

53.17 Intorm.s de Segulml.nto y Evaluación 
- Informe 

Soportes 

2 10 X X Por ser documentos que muestran actividades y polilicas 
administrativas se constituyen en fuentes documentales de 
Importancia histórica. 

54.3 Inventados docum.ntdes de Archivo de GestIón 
Inventario Documental 

1 P EL X El inventario documental esta conformado por todas las 
SeRles y Subserles bajo responsabilidad directa e incluyen los 
elaborados por cada funcionario o contratista de la 
dependencia por lo cual debe actualizarse y conservar 
permanentemente en Gestión. 

54.4 Inventado transferencia documental primada 

Comunicación 

1 papel X Se conserva permanentemente en Archivo de Gestión por su 
importancia para consulta de la documentación transferida 
al Archivo Central. 

¿7 PETICIONES. QUEJAS. RECLAMOS Y DENUNCIAS 

solicitud 

Respuesta 

2 5 X X Se Selecciorsa una muestra del 3% de esta serie documental 
por cada año de producción documental, teniendo en 
cuenta la importancia de la quejo o reclamo y la implicación 
dentro de la historIa do la gestión administrativa. 
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76 PROCESOS DE SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD 

• Carocterizocion del proceso 
• Inventado de productos y Servicios 
- Normogroma 
- Listado Maestro de Documentos Internos 
- Listado Maestro de Documentos Externos 
• Listado Maestro de Registros 

• Identiticocion onalisis. voloroclon de nesgas y sus conti 
- Mapa de Riesgos y/o Mapa de Riesgos onticorrupcion 

- Ficho tecnlcos de Indicadores 
- Manuales 

Piones 
Protocolos 
Procedimientos 

• Instructivos 

Formatos 
Control de Producto de solidas 

- Motriz de solido 
Matriz de gestión del cambio 

- Motriz de seguimiento a objetivos de caridad 

• Soportes 

2 5 X cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion 
como en el centrol se transfiere al archivo hislonco ya que 
constituyen valares imortontes .historicos paro la memoria 
histonca delo alcaldía Reflejan el que hacer de la entidad y 
se constituye en porte de la memoria histórico de la Alcaldía. 

68 

68.4 

PLANES 

PIanes de CapacttacI6n 

• E t 

• 
detector necesidades de 

Tabulacion de la infonnacion 

Pian de Capacitacion 

Cronograma de Capacitaciones 

Citaciones 

- Listado de Asistencia 

Evoluocion de lo efectividad de lo Capacitocion 

Informe de Resultados 

2 5 X Cumplido el tiempo de retencion el el archivo de gestion 
como archivo central se procede ala eliminacion yo que lo 
información que contiene se consolido en los informes de 
gestión y piones de occion de la respectiva dependencia. 

CONVENCIONES 

&G.- ARCHIVO DE GEsrION &C.- ARCHIVO CENTRAL C.T. CONSERVACIÓN TOTAL M.- MICROFILMACIÓN D. DIGITACIÓN 5.- SELECCIÓN E.= ELIMINACIÓN 

P. -PAPEL EL- ELECTEONICO 

Elaborado por: Secretono General 

SANDRA MILENA MORA RUIZ SANDRA MILENA MORA RUIZ ORLANDO CHAVES BRAVO 

Responsable del Oficina de Archivo 
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