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04 ACTAS DE COMITES
4.30 Actas de Comité Institucional de Gestién y Desempefio Z 8 papel X cumplido el fiempo de retencion en el archive de gestion se
transfieren el archive central y posterior a ellos al archivo historico
- Citacién por ser una serie de conservacion lotal.leniendo en cuenta que
- Acta son documentos con valores secundarios. De acuerdo ala circular
= Listado de Asistencia 003 del 2015 numeral 5 que hace criterio de valoracion y sugiere
3 Soportes conservacion permanente. decreto 038 del ¢ marzo del 2018
13 CIRCULARES Cumplido el fiempo de relencion en el archivo de gestion.se
13.2 Circulares Internas 2 5 papel X transfiere al archivo central y posterior a ella al archivo histerico
por ser una serie de conservacion total lo anterior teniendo en
cuenta que son documentos con valores secundarios en el cual se
registiran evidencias y loma de decicnes dirigidas a personas o
instituciones en aaspectos administrativos juridicos economicos , y
sociales de acuerdo ala ley 1437 del 18 de enero del 2011 codigo
de procedimiento administrativo y circular externa 003 del 2015 en
el numeral 5 que hace referencia a criterios de valores y sugiere
conservacion permanente.
53 INFORMES Cumplido el fiempo de retencion en el archivo de gestion se
53.1 INFORMES A ENTES DE CONTROL 2 8 papel X transfieren el a_n:hivo central y posterior a ellos al archivo historico
3 solicitud por ser una serie de conservacion total.leniendo en cuenta que
son documentos con valores secundarios. De acuerdo ala circular
v Informe 003 del 2015 numeral 5 que hace criterio de valoracion y sugiere
= Anexcs conservacion permanente.
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53.7 Informes de gestion 2 3 X X |Esta serie documential se conserva dos (2) afios en el Archivo de
e solicitud Geslion y se transfiere al Archivo Central donde permanecerd por

tres (3) afios mas, luegoe se elimina ya que los informes se envian a

Informes i L e
la Oficina Asesora de Planeacién Insfifucional como soporte del
- Anexos B
informe.
53.14 Informes de Rendicion de Cuentas 2 5 papel X Constituyen patrimonio histérico documental. ya que registran
- Cronograma de actividades aspectos imporiantes de la administracién municipal. Cumplido

dos (2) afios en el Archiva de Gestién, se transfiere al Archivo
Central para un tiempo de conservacién de (5] cinco afos,
posteriormente se microfiima o digitaliza para la conservacion
permanenie de ombos soportes como evidencia de los procesos

- Informe de gestidn
- Encuestas
- Informe de preguntas rendicion de cuentas

- Regiirofotografico de rendicién de cuentas a la ciudadania.
- Presentacion
53,14 Informes de Seguimiento a Plan de D ! 4 5 papel [ X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion se

{ransfieren el archivo central y posterior a ellos al archivo historico
por ser una serie de conservacion tolal.teniendo en cuenta que

- Tablero de control son documentos con valores secundarios. De acuerdo ala circular
- Acto administrativo 003 del 2015 numeral 5 que hace criterio de valoracion y sugiere
conservacion permanente.

- Hoja de caplura

- Comunicaciones

- Actas de reunién
54 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS El inventario documental esta conformado por todas las Series y
54.3 Inventarios documentales de Archive de Gestién 1 papel X Subseries bajo responsabilidad directa e incluyen los elaborados

por cada funcionario o confratista de la dependencia por lo cual

- Inventaric Documental debe aclualizarse y conservar permanentemente en Gestion.

54.4 Inventario transferencia docurnental primaria 1 papel X Se conserva permanentemente en Archivo de Gestién por su
importancia para consulta de la documentacion fransferida al
L Comunicacién Archivo Cenlral.
is Inventaric documental transferencia primaria
&7 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y DENUNCIAS 2 5 papel X Se Selecciona una muestra del 3% de esta serie documental por
cada ofio de produccién documental, teniendo en cuenta la
Solicitud importancia de la queja o reclamo y la implicacién dentro de la
le historia de la gestion administrativa.
Respuesta
&8 PLANES
68.3 Planes de Accién Institucionales 2 8 papel X Cumplide el tiempo de retencion en el archivo de gestion como
L Comunicaciones en el central se fransfiere al archivo historico ya que constituyen

valores imortantes ,historicos para la memoria historica dela

- Instructivo plan de accién >
alcaldia .

- Plan de accidn
- Acta de concejo de gobierno
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48.7 Planes de Desamollo 4 0 X cumplido el fiempo de retencion en el archivo de gestion como
- Diagnéstico y parte estratégica en el cenlral se lransfiere al archivo historico ya que constiluyen

valores imortantes ,historicos para la memoria historica de la

- Acto administrafive aprobacion
alcaldia .Reflejan el que hacer de la entidad.

- Plan Plurianual de Inversiones
- Lista de asitencia
- Plan de desarrolio

- Programa de Gobierno
68.20 Planes Indicativos 4 10 X cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion como
- Comunicaciones en el central se fransfiere al archivo historico ya que conslituyen

valores imoriantes ,historicos para la memoria historica dela
alcaldia .Reflejan el que hacer de la entidad y se constituye en
parte de la memoria histérica de la Alcaldia.

- Instructivo plan indicativo

- Plan indicativo

- Acta de Consejo de Gobierno
= Bateria de indicadores

68.21 Planes Operativos Anual de Inversion 2 3 X |cumplido el iempo de riencion en el archive de gestioncomo
archive central se procede ala eliminacion ya que La informacidn
que contiene se consolida en los informes de gestion y planes de
accion de la respecliva dependencia.

Comunicaciones

Instructivo plan operativo

Plan Operativo anual de inversiones
Acta de Consejo de Gobiermno

74 PROCESOS DE SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD 2 5 X cumplido el fliempo de retencion en el archive de gestion como
- Caracterizacion del proceso en el central se transfiere al archive historico ya que constituyen
” Inventario de productos y Servicios valores imorfantes historicos para la memoria historica dela
alcaldia Reflejan el que hacer de la entidad y se constiluye en

- Normograma 7

- Listado Maestro de Documentos Internos pare.ce o memoda histdrca deld Alealdia.
- Listado Maestro de Documentos Exlernos

- Listado Maestro de Registros

- Identificacion analisis. valoracion de riesgos y sus conlrd

- Mapa de Riesgos y/o Mapa de Riesgos anficorupcion
- Ficha lecnicas de Indicadores

- Manuales

- Planes

- Protocolos

2 Procedimientos

- Instructivos

- Formatos

- Control de Producto de salidas

- Matriz de salida

- Matriz de gestién del cambio

- Matriz de seguimiento a objetivos de calidad

- Soportes

72 SOLICITUDES DE ELABORACION, MODIFICACION © 2 3 X Cumplido el liempo de retencion en el archivo de gestion como
ELIMINACION DE DOCUMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION archivo central se selecciona una muestra del 3% que demuestre
DF CAlINAD la gestion de la administracion y se conserva totalmente.
- Solicitud
- Respuesta

CONVENCIONES

AG.= ARCHIVO DE GESTION ~ A.C.= ARCHIVO CENTRAL  C.T.= CONSERVACION TOTAL M= MICROFILMACION D.= DIGITACION 5= SELECCION  E.= ELIMINACION

P. =PAPEL E.L= ELECTRONICO )

Elaborado por: Responsable del Ofigina de Archivo Secrelario General '

ISANDRA MILEMA MORA RUIZ SANDRA MILENA A RUIZ ORLANDO CHAVES BRAVO l
c Lot AU . |
—— [
1




	Page 26
	Page 27
	Page 28
	Page 29
	Page 31
	Page 32
	Page 33
	Page 34
	Page 35
	Page 36
	Page 37
	Page 38
	Page 39
	Page 40
	Page 41
	Page 42
	Page 43
	Page 44
	Page 45
	Page 46
	Page 47
	Page 48
	Page 49
	Page 50
	Page 51
	Page 52
	Page 53
	Page 54
	Page 55
	Page 56
	Page 57
	Page 58
	Page 59
	Page 60
	Page 61
	Page 62
	Page 63
	Page 64
	Page 65
	Page 66
	Page 67
	Page 68
	Page 69
	Page 70
	Page 71
	Page 72
	Page 73
	Page 74
	Page 75
	Page 76
	Page 77
	Page 78
	Page 79
	Page 80
	Page 81
	Page 82
	Page 83
	Page 84
	Page 85
	Page 86
	Page 87
	Page 88
	Page 89
	Page 90
	Page 91
	Page 92
	Page 93
	Page 94
	Page 95
	Page 96
	Page 97
	Page 98
	Page 99
	Page 100
	Page 101
	Page 102
	Page 103
	Page 104
	Page 105
	Page 106
	Page 107
	Page 108
	Page 109
	Page 110
	Page 111
	Page 112
	Page 113
	Page 114
	Page 115
	Page 116
	Page 117
	Page 118
	Page 119
	Page 120
	Page 121
	Page 122
	Page 123
	Page 124
	Page 125
	Page 126
	Page 127
	Page 128
	Page 129
	Page 130
	Page 131
	Page 132
	Page 133
	Page 134
	Page 135
	Page 136
	Page 137
	Page 138
	Page 139
	Page 140
	Page 141
	Page 142
	Page 143
	Page 144
	Page 145
	Page 146
	Page 147
	Page 148
	Page 149
	Page 150
	Page 151
	Page 152
	Page 153
	Page 154
	Page 155
	Page 156
	Page 157
	Page 158
	Page 159
	Page 160
	Page 161
	Page 162
	Page 163
	Page 164
	Page 165
	Page 166
	Page 167
	Page 168
	Page 169
	Page 170
	Page 171
	Page 172
	Page 173
	Page 174
	Page 175
	Page 176
	Page 177
	Page 178
	Page 179
	Page 180
	Page 181
	Page 182
	Page 183
	Page 184
	Page 185
	Page 186
	Page 187
	Page 188
	Page 189
	Page 190
	Page 191
	Page 192
	Page 193
	Page 194
	Page 195
	Page 196
	Page 197
	Page 198
	Page 199
	Page 200
	Page 201
	Page 202
	Page 203
	Page 204
	Page 205
	Page 206
	Page 207
	Page 208
	Page 209
	Page 210
	Page 211
	Page 212
	Page 213
	Page 214
	Page 215
	Page 216
	Page 217
	Page 218
	Page 219
	Page 220
	Page 221
	Page 222
	Page 223
	Page 224
	Page 225
	Page 226
	Page 227
	Page 228
	Page 229
	Page 230
	Page 231
	Page 232
	Page 233
	Page 234
	Page 235
	Page 236
	Page 237
	Page 238
	Page 239
	Page 240
	Page 241
	Page 242
	Page 243
	Page 244
	Page 245
	Page 246
	Page 247
	Page 248
	Page 249
	Page 250
	Page 251
	Page 252
	Page 253
	Page 254
	Page 255
	Page 256
	Page 257
	Page 258
	Page 259
	Page 260
	Page 261
	Page 262
	Page 263
	Page 264
	Page 265
	Page 266
	Page 267
	Page 268
	Page 269
	Page 270
	Page 271
	Page 272
	Page 273
	Page 274
	Page 275
	Page 276
	Page 277
	Page 278
	Page 279
	Page 280
	Page 281
	Page 282
	Page 283
	Page 284
	Page 285
	Page 286
	Page 287
	Page 288
	Page 289
	Page 290
	Page 291
	Page 292
	Page 293
	Page 294
	Page 295
	Page 296
	Page 297
	Page 298
	Page 299
	Page 300
	Page 301
	Page 302
	Page 303
	Page 304
	Page 305
	Page 306
	Page 307
	Page 308
	Page 309
	Page 310
	Page 311
	Page 312
	Page 313
	Page 314
	Page 315
	Page 316
	Page 317
	Page 318
	Page 319
	Page 320
	Page 321
	Page 322
	Page 323
	Page 324
	Page 325
	Page 326
	Page 327
	Page 328
	Page 329
	Page 330
	Page 331
	Page 332
	Page 333
	Page 334

