TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

CONVENCIONES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: CONCEJO MUNICIPAL cODIGO: __100 C Conservacion Total
OFICINA PRODUCTORA: Concejo Municipal S Seleccion
E Eliminacién Hoja ___de___
a sFOCFI;OI\:I‘I.-I\-‘T'(';) RETENCION DIS:&S/I:':-ION REP,RODUCGON SERIE DE
CODIGO SERIES, SUBSERIES O ASUNTOS DOCUMENTALES - A " TECNICA DEL PROCEDIMIENTOS
Electrénico |Archivo de| Archivo DDHH/DIH
Papel ) L c|s|E PAPEL (M/D)
(extensién) | Gestion | Central
100- 01 |ACCIONES CONSTITUCIONALES
Subserie documental en la que se conservan los documentos por los cuales un ciudadano
Acciones de Tutela acude ante un ljue; de la Republica, con el fin de buscar un pronunciarpiento quleA !)roteja un
derecho constitucional fundamental winerado o amenazado por accién u omisién de una
entidad publica o particular. (Constitucion politica de Colombia, Ley 472 de 1998)
* Demanda X Los tiempos de retencion cuentan a partir del fallo en primera o segunda instancia, segin
N . sea el caso. Esta retencién contempla dos (2) afios en el archivo de gestién para responder
Auto de admisién de la demanda X a posibles investigaciones disciplinarias y otros ocho (8) afios en el archivo central por
* Notificacion de la demanda X temas precauciénales que permitan evidenciar que las solicitudes de la ciudadania fueron
» atendidas de manera clara, oportuna y respetando el derecho de turno, dicho momento se
* Contestacion de la demanda X cuenta cerrado el expediente a partir de la terminacién de dicha accién, por desarrollar valor|
100-01.01 * Auto decretando pruebas X 2 8 X juridico/legal su disposicion final es Seleccién, por tanto, se recomiendan:
* Fallo de primera instancia X - Seleccionar una muestra aleatoria del 10% de las acciones de tutela que se caractericen
* Escrito de recurso X por tener sentencia o fallo a favor y en el que se observe una notoria defensa de la entidad y
que impliquen el reconocimiento de la indemnizacién por reparacion de los perjuicios
* Auto de admision de recurso X ocasionados a un numero plural de personas.
* Notificacion del recurso X
Los sobrantes producto de la seleccién se eliminan mediante la técnica de picado,
* Contestacion del recurso X destruccion mecanica que garantiza que los documentos no puedan ser reconstruidos,
* Auto decretando pruebas X luego son puestos a disposicion de una empresa encargada de reciclar y reutilizar dicho
material, esta actividad se realizard previa aprobacion por parte del comité institucional de
* Auto de resolucién de recurso X gestion y desempefio, dejando evidencia de la eliminaciéon mediante acta e inventario.
100-02 ACTAS
Subserie que retine los documentos producidos por la relacién escrita de lo sucedido en las
Comisiones conjuntas (realizadas en el caso en que no se hayan creado las Comisiones
Actas de Comisién Conjunta permanentes), encargadas de rendir informe para primer debate a los Proyectos de
Acuerdo, y las cuales se realizan en cumplimiento de lo establecido en el articulo 25 de la|
ley 136 de 1994. Una vez cumplido dos (2) afios en el Archivo de Gestion se transfiere al
Archivo Central para un tiempo de retencion de ocho (8) afios, tiempos de retencién que se|
* Citacion cuentan a partir del cierre del afio, debido a que revisten valor probatorio ante la ley, ya que
consignan las deliberaciones y decisiones de los concejales para el caso de Proyectos de
100-02.01 2 8 X . - . g
Acuerdo, lo que hace que la informacién contenida sea frecuentada por organismos de|
vigilancia y control. Su disposicion final es conservacion total posee valor secundario que|
explica procesos histéricos del municipio, asi como las dinamicas de organizacion popular|
y discernimiento publico respecto a temas relacionados a la administraciéon municipal.
* Acta de comision conjunta X
Los documentos originales con disposicion final de conservacion total e histérico, no deben
ser destruidos en su soporte original, ya que se debe garantizar a futuro su conservacion y
presernvacion.
Jefe de dep Resp ble del area de gestion d tal de la entidad Secretario General o funci io ativo de igual o superior jerarquia

Nombre: HECTOR RICARDO RIVERA GOMEZ
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Cargo: Presidente Concejo Municipal

No. 1311 _(Contratista)
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100-02.02

Actas de Comision Permanente

* Citacion

* Acta de comision Permanente

Subserie que retine los documentos producidos por la relacion escrita de lo sucedido en las
Comisiones permanentes, encargadas de rendir informe para primer debate a los Proyectos
de Acuerdo, y las cuales se realizan en cumplimiento de lo establecido en el articulo 25 de|
la ley 136 de 1994. Una vez cumplido dos (2) afios en el Archivo de Gestion se transfiere al
Archivo Central para un tiempo de retenciéon de ocho (8) afios, tiempos de retenciéon que se|
cuentan a partir del cierre del afio, debido a que revisten valor probatorio ante la ley, ya que|
consignan las deliberaciones y decisiones de los concejales para el caso de Proyectos de|
Acuerdo, lo que hace que la informacién contenida sea frecuentada por organismos de|
vigilancia y control. Su disposicién final es conservacion total posee valor secundario que
explica procesos histéricos del municipio, asi como las dinamicas de organizacion popular
y discernimiento publico respecto a temas relacionados a la administracién municipal.

Los documentos originales con disposicion final de conservacion total e historico, no deben
ser destruidos en su soporte original, ya que se debe garantizar a futuro su conservacion y
preservacion.

Los archivos fisicos garantizan el acceso a la informacién de la entidad, por lo cual no se
hace el proceso de reproduccién por otros medios, pues la entidad no cuenta con la
infraestructura y economia para realizarla.

100-02.03

Actas de eliminacién documental

*Actas de eliminacion documental

*Inventario de documentos a eliminar.

*Registro de publicacién en sitio web del inventario de documentos a
eliminar

* Concepto técnico de valoracion.

Subserie documental que evidencia el proceso de eliminacion documental, resultado de Ia|
aplicacién de las disposiciones finales registradas para series y subseries en Tablas de|
Retencion Documental y Tablas de valoraciéon documental. Una vez cumplido dos (2) afios
en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo Central para un tiempo de retencién de|
ocho (8) afos, su tiempo de retencion empieza a contar a partir de la finalizacion de la
vigencia anual los afios propuestos son suficientes para testimoniar la gestion de la
eliminaciéon documental y las observaciones de la ciudadania. Se conserva total, ya que|
contienen los asuntos y decisiones en la gestion documental de la entidad.

Los documentos originales con disposicion final de conservacion total e histérico, no deben
ser destruidos en su soporte original, ya que se debe garantizar a futuro su conservacion y
preservacion.

Los archivos fisicos garantizan el acceso a la informacién de la entidad, por lo cual no se|
hace el proceso de reproduccién por otros medios, pues la entidad no cuenta con la
infraestructura y economia para realizarla.

100-02.04

Actas de Sesion Plenaria

* Acta de Sesion Plenaria

* Registros de participacion ciudadana

Subserie que reline los documentos producidos por la relaciéon escrita de los asuntos
discutidos y las decisiones tomadas en las sesiones de los Concejos municipales. Una vez
cumplido dos (2) afios en el Archivo de Gestidon se transfiere al Archivo Central para un
tiempo de retencién de ocho (8) afios, tiempos de retenciéon que se cuentan a partir del
cierre del afio, debido a que revisten valor probatorio ante la ley, ya que consignan las
deliberaciones y decisiones de los concejales para el caso de Proyectos de Acuerdo, o
que hace que la informacion contenida sea frecuentada por organismos de \igilancia y
control. Su disposiciéon final es conservacion total posee valor secundario que explica
procesos histéricos del municipio, asi como las dinamicas de organizacién popular y
discernimiento publico respecto a temas relacionados a la administracion municipal.

Los documentos originales con disposicion final de conservacion total e historico, no deben
ser destruidos en su soporte original, ya que se debe garantizar a futuro su conservacion y
preservacion.

Los archivos fisicos garantizan el acceso a la informacion de la entidad, por lo cual no se]
hace el proceso de reproducciéon por otros medios, pues la entidad no cuenta con la
infraestructura y economia para realizarla.

Jefe de dep:

R, bl

p del area de gestion d tal de la entidad

Secretario General o funci io ativo de igual o superior jerarquia

Nombre: HECTOR RICARDO RIVERA GOMEZ

Nombre: LEIDY JOHANNA OCHOA AVENDANO

Nombre: ALBA LUCIA AVELLANEDA PEREZ

Cargo: Presidente Concejo Municipal

Cargo: Profesional especializada - Gestién Documental y archivo Tarjeta profesional
No. 1311 _(Contratista)

Cargo: Secretaria General

Firma:

Firma:

Firma:
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100-03.01

Acuerdos

* Acuerdo

Subserie documental que retine los actos administrativos que reflejan la woluntad y decision
del Concejo municipal respecto a temas especificos con efectos juridicos en ejercicio de
sus atribuciones constitucionales y legales. Una vez cumplido dos (2) afios en el Archivo de|
Gestion se transfiere al Archivo Central para un tiempo de retencion de dieciocho (18) afios,
tiempos de retencién que se cuentan a partir del cierre del afio, debido a que revisten valor]
probatorio ante la ley, ya que consignan las deliberaciones y decisiones de los concejales
para el caso de Proyectos de Acuerdo, lo que hace que la informacién contenida sea
frecuentada por organismos de vigilancia y control. Su disposicion final es conservacion,
total posee valor secundario que explica procesos histéricos del municipio, asi como las
dindmicas de organizacién popular y discernimiento publico respecto a temas relacionados
a la administraciéon municipal.

Los documentos originales con disposicién final de conservacion total e histérico, no deben|
ser destruidos en su soporte original, ya que se debe garantizar a futuro su conservacién y
preservacion.

Los archivos fisicos garantizan el acceso a la informacién de la entidad, por lo cual no se|
hace el proceso de reproduccion por otros medios, pues la entidad no cuenta con la
infraestructura v economia para realizarla.

100-03.02

Resoluciones

* Resolucion

Subserie documental que agrupa los actos administrativos de caracter dispositivo, mediante
los cuales la autoridad de la entidad resuelve situaciones especificas o toma decisiones
concretas relativas a su ambito de competencia. Una vez cumplido dos (2) afios en el
Archivo de Gestion se transfiere al Archivo Central para un tiempo de retencién de dieciocho
(18) afios, tiempos de retencién cuentan a partir la pérdida de vigencia del acto
administrativo, con el objetivo de responder a las distintas peticiones de organismos de
control, recursos interpuestos, o como consulta de las actuaciones anteriores. Su
disposicion final es conservacion total posee valor secundario al consignar las disposiciones
y decisiones de las autoridades de los Concejos Municipales, dan cuenta de, no solo la
historia de la administracion publica, sino ademas de las particularidades de la democracia
participativa a nivel regional en temas tan diversos como el ordenamiento territorial, la
preservacion y defensa del patrimonio ecoldgico y cultural de los municipios, y en general
de aquellos temas que son funciones de los concejos municipales. Por ultimo, esta
subserie informa sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la
entidad. (Decreto 1345 de 2010)

Los documentos originales con disposicién final de conservacion total e histérico, no deben
ser destruidos en su soporte original, ya que se debe garantizar a futuro su conservacién y
preservacion.

Los archivos fisicos garantizan el acceso a la informacion de la entidad, por lo cual no se
hace el proceso de reproduccién por otros medios, pues la entidad no cuenta con la
infraestructura y economia para realizarla.

Jefe de dep:

p ble del area de gestion d tal de la entidad

Secretario General o funci io inistrativo de igual o superior jerarquia

Nombre: HECTOR RICARDO RIVERA GOMEZ

Nombre: LEIDY JOHANNA OCHOA AVENDANO

Nombre: ALBA LUCIA AVELLANEDA PEREZ

Cargo: Presidente Concejo Municipal

No. 1311 _(Contratista)

Cargo: Profesional especializada - Gestién Documental y archivo Tarjeta profesional

Cargo: Secretaria General
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100-04 COMPROBANTES CONTABLES

Comprobantes contables de egreso

100-04.01
*Comprobante contable de egreso

*Soportes contables

Subserie en la que se agrupan los documentos en los cuales se resumen las operaciones
financieras, econémicas, sociales y ambientales de la entidad contable publica. El
comprobante de egreso constituye la sintesis de las operaciones relacionadas con el pago
de efectivo o su equivalente. Una vez cumplido el tiempo de retencién de dos (2) afios en el
Archivo de Gestion y ocho (8) afios al Archivo Central, tiempo que se empieza a contar
desde la finalizacién del afio contable. El plazo se estima segun el periodo de conservacion
de diez afos de los documentos contables, definido en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005,
porque pierde su valor primario su disposicion final es Eliminacién, pues la informacion
sobre los movimientos contables se consolida en los estados financieros y los balances
generales de la entidad, ademas pierde valores primarios. (Resolucion 669 de 2008)

La actividad de eliminacion se realizarda mediante la técnica de picado, destruccion
mecanica que garantiza que los documentos no puedan ser reconstruidos, luego son
puestos a disposicion de una empresa encargada de reciclar y reutilizar dicho material,
dicha actividad se realizara previa aprobacion por parte del comité institucional de gestién y
desempefio, dejando evidencia de la eliminacion mediante acta e inventario. (Decreto 1080
de 2015 Articulo 2.8.2.2.5 Eliminacion de documentos)

CONCILIACIONES BANCARIAS

100-05
* Extractos bancarios

* Conciliacion Bancaria

Serie que contiene la comparacion entre los datos informados por una institucion financiera,
sobre los movimientos de una cuenta corriente o de ahorros, con los libros de contabilidad
de la entidad contable publica, con explicaciéon de sus diferencias. Una vez cumplido el
tiempo de retencion de dos (2) afios en el Archivo de Gestién y ocho (8) afios al Archivo
Central, tiempo que se empieza a contar desde la finalizacién del afio contable. El plazo se
estima segln el periodo de conservaciéon de diez afios de los documentos contables,
definido en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005, porque pierde su valor primario su
disposicién final es Eliminacion, pues la informacién sobre los movimientos contables se
consolida en los estados financieros y los balances generales de la entidad.

La actividad de eliminacion se realizard mediante la técnica de picado, destruccion
mecanica que garantiza que los documentos no puedan ser reconstruidos, luego son
puestos a disposicion de una empresa encargada de reciclar y reutilizar dicho material,
dicha actividad se realizara previa aprobacion por parte del comité institucional de gestién y
desempefio, dejando evidencia de la eliminaciéon mediante acta e inventario. (Decreto 1080
de 2015 Articulo 2.8.2.2.5 Eliminacion de documentos) (Ley 1314 de 2009)

Jefe de dep:

p ble del area de gestion d tal de la entidad

Secretario General o funci io inistrativo de igual o superior jerarquia

Nombre: HECTOR RICARDO RIVERA GOMEZ
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Nombre: ALBA LUCIA AVELLANEDA PEREZ

Cargo: Presidente Concejo Municipal

No. 1311 _(Contratista)

Cargo: Profesional especializada - Gestién Documental y archivo Tarjeta profesional

Cargo: Secretaria General
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100-06 CONTRATOS
Subserie documental en la que se conservan de manera cronolégica los documentos
Contratos de Compra generados en el proceso de contratacion celebrado por las entidades estatales con una
* Cotizaciones X persona natural o juridica en el que una de las partes se obliga a dar una cosa y la otra a
* Estudios previos X pagarla en dinero. Articulo 1849, Cdédigo Civil Colombiano. Una vez cumplido dos (2) afios
* Resolucién de apertura X en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo Central para un tiempo de retencién de
* Invitacion pablica X dieciocho (18) afios, con el fin de responder a posibles acciones de responsabilidad
* Propuesta X contractual segun lo estipulado en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Los tiempos de
* Acta de evaluacion X retencién empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia de la pdliza o garantia.
* Hoja de Vida y Soportes X Su disposicién final es Seleccion, son fuente primaria para realizar investigaciones sobre
* Cedula X las relaciones comerciales que establece una entidad estatal con empresas privadas u
100-06.01 | Certificados de Antecedentes X 2 18 X otros estados, en cumplimiento de sus funciones. Ademas, permite evidenciar el impacto
* Rut X que ejerce el Estado como comprador dentro de un sector econémico. A pesar de su
* Contrato X importancia, en algunos casos esta serie se produce en grandes cantidades, por lo cual se
* Pago estampillas X recomienda una seleccion aleatoria del 10% de una muestra que debe ser calculada segun
* Polizas (si aplica la minima cuantia) X la produccion documental (Ley 1150 de 2007, Decreto 2474 de 2008 , Decreto 734 de 2012)
* Certificado Registro Presupuestal X
* Acta de Inicio X Los sobrantes producto de la seleccion se eliminan mediante la técnica de picado,
*Comprobante de Egreso No. X destruccion mecanica que garantiza que los documentos no puedan ser reconstruidos,
- Informes X luego son puestos a disposicion de una empresa encargada de reciclar y reutilizar dicho
- Pago de seguridad X material, esta actividad se realizara previa aprobacion por parte del comité institucional de
*Acta de Liquidacion X gestion y desempefio, dejando evidencia de la eliminacion mediante acta e inventario.
Contratos de Prestacién de Servicios Subserie documental en la que se conservan de manera cronoldgica los documentos
* Cotizaciones X generados en el proceso de contratacion celebrado por las entidades estatales con
. z:z:g:;z de Disponibilidad i personas naturales o juridicas con el objeto de realizar actividades relacionadas con la
* Estudios previos X administracion o funcionamiento de una entidad publica. Articulo 32 de la Ley 80 de 1993.
Re.solucm_n necesidad del senvicio X Una vez cumplido dos (2) afios en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo Central para
* Hoja de Vida y Soportes X
- Cedula y tarjeta militar X un tiempo de retencion de dieciocho (18) afios, con el fin de responder a posibles acciones
- genliﬁcaq? ds_a"tece‘je”:es § de responsabilidad contractual segin lo estipulado en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993.
- Declaracion bienes y rentas
- Rut X Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la finalizacién de la vigencia de la
- Afiliaciones EPS, Pension y ARL X poliza o garantia. Su disposicién final es Seleccion como fuente primaria para realizar|
- Certificado medico de ingreso X
* Certificado de idoneidad para el cargo X investigaciones en cumplimiento de sus funciones. A pesar de su importancia, en algunos
100-06.02 |* Contrato X 2 18 X casos esta serie se produce en grandes cantidades, por lo cual se recomienda una
* Pago de estampillas X
* Certificado Registro Presupuestal X seleccién aleatoria del 10% de una muestra que debe ser calculada segun la produccion
* Resolucion designacion de supervisor X documental (Ley 1150 de 2007, Decreto 2474 de 2008 , Decreto 734 de 2012)
* Acta de Inicio X
* Comprobante de Egreso No. X
- Cuenta de cobro o factura X Los sobrantes producto de la seleccién se eliminan mediante la técnica de picado,
- Informe contratista X L - . .
- Pago de seguridad X destruccion mecanica que garantiza que los documentos no puedan ser reconstruidos,
- Cuenta bancaria X luego son puestos a disposiciéon de una empresa encargada de reciclar y reutilizar dicho
::Lot;mpearsclfslemsor i material, esta actividad se realizara previa aprobacion por parte del comité institucional de
- Orden de pago X gestion y desempefio, dejando evidencia de la eliminacion mediante acta e inventario.
- Comprobante giro X
* Acta de recibo final X
* Acta de liquidacién X
Jefe de dep Resp ble del area de gestion d tal de la entidad Secretario General o funci io adi ativo de igual o superior jerarquia

Nombre: HECTOR RICARDO RIVERA GOMEZ

Nombre: LEIDY JOHANNA OCHOA AVENDANO

Nombre: ALBA LUCIA AVELLANEDA PEREZ
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100-07 CONVENIOS

Convenio interadministrativo Subserie documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales se

* Proyecto MGA X suscriben conwvenios entre dos o mas entidades publicas gubernamentales en \virtud al

. ) principio de coordinacién que debe existir entre las mismas, con el proposito de cumplir los

Presentacion X fines propios del Estado y los de cada una de las entidades suscribientes. Una vez

* Lista de chequeo (oficina proyectos) X cumplido dos (2) afios en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo Central para un

* Certificado de viabilidad (Oficina de planeacion) X tiempo de retencion de dieciocho (18) afios, con el fin de responder a posibles acciones de

* Solicitud de disponibilidad X responsabilidad contractual segun lo estipulado en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Los

* Certificado de disponibilidad X tiempos de retenciéon empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia de la poliza

. . X o garantia. Su disposiciéon final es Seleccion como fuente primaria para realizar

Estudios previos X investigaciones en cumplimiento de sus funciones. A pesar de su importancia, en algunos
100-07.01 |* Convenio X 2 18 X casos esta serie se produce en grandes cantidades, por lo cual se recomienda una

* Transferencia de recursos X seleccion cualitativa del 10% de una muestra que debe ser calculada segun la produccion

* Contrato (proceso contractual) X documental.

* Estampillas X

* Certificado registro presupuestal X Los sobrantes producto de la seleccion se eliminan mediante la técnica de picado,

* Acta de inicio X destruccion mecanica que garantiza que los documentos no puedan ser reconstruidos,

. luego son puestos a disposicion de una empresa encargada de reciclar y reutilizar dicho

Comprobante de Egreso No. X material, esta actividad se realizara previa aprobacién por parte del comité institucional de

- Soportes X gestion y desempefio, dejando evidencia de la eliminacién mediante acta e inventario.

*Acta de Liquidacion X
Agrupacion documental en la que se conservan los documentos por los cuales un
ciudadano presenta solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los
particulares que prestan senicios publicos o ejercen funciones publicas, para obtener|
respuestas prontas y oportunas en atencion al articulo 23 de la Constitucion. Esta retencion

DERECHOS DE PETICION contempla dos (2) afios en el archivo de gestion para responder a posibles investigaciones
disciplinarias y otros ocho (8) afios en el archivo central, contados a partir del momento en
que se notifica la respuesta al ciudadano, por temas precaucionales que permitan
evidenciar que las solicitudes de la ciudadania fueron atendidas de manera clara, oportuna y
respetando el derecho de turno. como instrumento de comunicacion entre los ciudadanos y
el Estado, se realiza la seleccion cualitativa de la siguiente manera:
-Seleccionar un 10% de interés general, es decir que a partir de una solicitud individual se
resuelvan necesidades de la ciudadania y que refiera sobre actividades misionales de la
entidad.

100-08 * Derecho de peticion X 2 8 X - Seleccionar un 10% de interés colectivo, es decir que resuelvan las necesidades de
grupos étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades
campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexual, colectivos de victimas,
colectivos de personas en condicion de discapacidad.

- Seleccionar un 10% que expresen quejas, reclamos o denuncias sobre la prestacion del
senvicio por parte de la entidad, una oficina o un funcionario.
(Ley 1755 de 2015 Articulo 14)

* Respuesta derecho de peticion X Los sobrantes producto de la selecciéon se eliminan mediante la técnica de picado,
destruccion mecanica que garantiza que los documentos no puedan ser reconstruidos,
luego son puestos a disposicion de una empresa encargada de reciclar y reutilizar dicho
material, esta actividad se realizard previa aprobacién por parte del comité institucional de
gestion y desempefio, dejando evidencia de la eliminacién mediante acta e inventario.

Jefe de dep Resp ble del area de gestion d tal de la entidad Secretario General o funci io administrativo de igual o superior jerarquia
Nombre: HECTOR RICARDO RIVERA GOMEZ Nombre: LEIDY JOHANNA OCHOA AVENDANO Nombre: ALBA LUCIA AVELLANEDA PEREZ
Cargo: Presidente Concejo Municipal ﬁarg:g; :’rcéesii)nf:\ll et:s)pecializada - Gestion Documental y archivo Tarjeta profesional Cargo: Secretaria General
o. ontratista
Firma: Firma: Firma:




? TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

CONVENCIONES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: CONCEJO MUNICIPAL CcODIGO: __100 C Conservacion Total
OFICINA PRODUCTORA: Concejo Municipal S Seleccion
E Eliminacién Hoja ___de_
- SFO‘;?VT::: RETENCION DISI;:LS:;-ION [EERIEEEL SERIE DE
CODIGO SERIES, SUBSERIES O ASUNTOS DOCUMENTALES — = - TECNICA DEL DDHH/DIH PROCEDIMIENTOS
papel EIectrorjlco Archivo de| Archivo clsle PAPEL (M/D)
(extensién) | Gestién | Central
HISTORIAS DE CONCEJALES Serie documental que agrupa los todos y cada uno de los documentos producidos por la
vinculaciéon y actuaciones de un senidor publico de eleccion popular (concejal) con un
* Expedicion de credencial formulario E27 de la Registraduria del X Concejo Municipal particular. Contiene informacion tanto de la trayectoria de los concejales,
Estado Civil asi como parte de su actuacion durante su actividad en el cargo. Una vez cumplido dos (2)
* Hoja de Vida (Formato Unico de la Funcién Publica) X afios en el Archivo de Gestién se transfiere al Archivo Central para un tiempo de retencién
. x . . de ocho (8) afios, los cuales cuentan a partir de la desvinculacion del funcionario publico de|
Cédula de’ ciudadania X eleccion popular, tiempo suficiente para responder las solicitudes de certificacion,
* Registro Unico Tributario X garantizando los derechos a la informacion, al trabajo, a la seguridad social y a la pension;
* Certificados de estudio X asi mismo, con el objetivo de responder a las distintas peticiones de organismos de control.
* Certificados de experiencia laboral X Su valor secundario y disposicién final es de Conservacién Total por ser fuente para la
100-09 . . 2 8 X historia de la administracién publica, mostrando la relacién y composicioén de los cargos de|
Certificado de antecedentes fiscales X - o . . . . .
eleccion popular en términos de la diversidad social presente en las regiones y municipios,
* Certificado de antecedentes disciplinarios S razén por la cual adquieren valores secundarios. (Ley 136 de 1994)
* Declaracioén de bienes y rentas SIGEP X
Los documentos originales con disposicién final de conservacion total e histérico, no deben
* Declaracion de no encontrarse impedido para desempefiar el cargo S ser destruidos en su soporte original, ya que se debe garantizar a futuro su conservacion y
preservacion.
* Certificados de afiliacion al Sistema General de Seguridad Social X
Integral Los archivos fisicos garantizan el acceso a la informacién de la entidad, por lo cual no se
* Acta de posesion % hace el proceso de reproducciéon por otros medios, pues la entidad no cuenta con la|
infraestructura y economia para realizarla.
Es una serie documental de manejo y acceso reservado por parte de los funcionarios de
HISTORIAS LABORALES talento humano en donde se conservan cronoldogicamente todos los documentos de
caracter administrativo relacionados con el vinculo laboral que se establece entre el
* Hoja de Vida (Soportes documentos de estudios y experiencia que N funcionario y Ia_ entidad. Sg recomlienda un tiempo Fje rglencic’)n de oc.r}enta (80) afios,
acrediten los requisitos del cargo) contados a partir de la desvinculacion laboral del funcionario. Esta retencion contempla un
tiempo suficiente para responder las solicitudes de certificaciéon de los afios de senicio,
. . . L X . salario devengado y aportes de salud, pension y riesgos laborales que realicen los
Documentos de identificacion (tarjeta militar y cedula) X exfuncionarios, garantizando los derechos a la informacién, al trabajo, a la seguridad social
y a la pension de sobreviviente. De igual manera, son evidencia ante las autoridades sobre
* Certificado de Antecedentes Penales, Fiscales, Disciplinarios X el cumplimiento de las obligaciones del empleador que se establecen en la normatividad.
Se conserva en el Archivo de gestiéon cinco (5) afios y se transfiere al Archivo central
* Declaracion de Bienes y Rentas X setenta‘y cinco (75) aﬁosl coq valor secundario su sel’eclcién sera de manera aleatorial asi: )
-Seleccionar todas las Historias Laborales de los maximos responsables de la presidencia
de la corporacion.
* Certificado de aptitud laboral (examen médico de ingreso) X - Seleccionar un 10% de las Historias laborales de funcionarios en cada uno de los niveles
100-10 5 75 X jerarquicos (asesor, profesional especializado, profesional universitario, técnico, asistencial
*Afiliaciones a: Régimen de salud (EPS), Pension, Cesantias, Caja X y auxiliar) de las areas misionales, teniendo en cuenta aquellos que hayan cumplido mas
de compensacion, ARL de 20 afios de vinculacién con la entidad.
. X X X -Seleccionar un 10% de las Historias Laborales de aquellos funcionarios que hicieron parte
* Acto administrativo de nombramiento o contrato de trabajo X de la comisién de personal y que conformaron la junta directiva de la entidad.
* Actos administrativos que sefalen las situaciones administrativas Las historias laborales deberan organizarse en coherencia con la Circular 4 de 2003 emitida
del funcionario: vacaciones, licencias, comisiones, ascensos, por el AGN vy llevara la respectiva hoja de control para evitar la perdida o ingreso indebido de
traslados, encargos, permisos, ausencias temporales, inscripcién en X documentos.
carrera administrativa, suspensiones de contrato, pago de
prestaciones, entre otros. Evaluacion del Desemperfio. Los sobrantes producto de la seleccién se eliminan mediante la técnica de picado,
destruccion mecanica que garantiza que los documentos no puedan ser reconstruidos,
* Acto administrativo de retiro o desvinculacién del senidor de la luego son puestos a disposicién de una empresa encargada de reciclar y reutilizar dicho
?”"da‘?v donc.ie cons.ten _I?S razones _d,e este: Supltesnon del cargo, X material, esta actividad se realizara previa aprobacion por parte del comité institucional de
|!'15L.|b5|slt’enma, destltucpn, aceptaﬁlon de renunlua al cargo, gestion y desempefio, dejando evidencia de la eliminacién mediante acta e inventario.
liquidacion del contrato, incorporacién a otra entidad, etc.
Jefe de dep Resp ble del area de gestion d tal de la entidad Secretario General o funci io ad| ativo de igual o superior jerarquia

Nombre: HECTOR RICARDO RIVERA GOMEZ

Nombre: LEIDY JOHANNA OCHOA AVENDANO

Nombre: ALBA LUCIA AVELLANEDA PEREZ

Cargo:

Presidente Concejo Municipal

Cargo: Profesional especializada - Gestion Documental y archivo Tarjeta profesional
No. 1311 _(Contratista)

Cargo: Secretaria General

Firma:

Firma:

Firma:




UNIDAD ADMINISTRATIVA: CONCEJO MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: Concejo Municipal

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

CODIGO: __100

CONVENCIONES

Consenvacion Total

[

Seleccioén

Eliminacion Hoja de

coDIGO

SERIES, SUBSERIES O ASUNTOS DOCUMENTALES

SOPORTE O ,
RETENCION
FORMATO FINAL

DISPOSICION

REPRODUCCION

Electrénico |Archivo de| Archivo
Papel " o, cC|s
(extensién) | Gestién | Central

TECNICA DEL
E | PAPEL(M/D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTOS

100-11

HISTORIAL BIENES MUEBLES

* Inventario de bienes muebles

Serie que agrupa la documentacion producida por las actividades administrativas para llevar
a cabo el control y el mantenimiento preventivo y correctivo de bienes muebles. Una vez
cumplido su tiempo de retencion se debe conservar por dos (2) afios en el archivo de
gestion y se transfiere por ocho (8) afios al archivo central, se cuentan a partir de los
certificados de baja del bien para responder a posibles acciones de responsabilidad, son
documento que evidencian la gestion de los bienes que posee la entidad, por lo cual su
contenido informativo permite el estudio de la memoria histdrica institucional. Sin embargo,
en algunos casos esta serie se produce en grandes cantidades, por lo cual se recomienda
una seleccion cualitativa.

Los sobrantes producto de la seleccidon se eliminan mediante la técnica de picado,
destruccién mecanica que garantiza que los documentos no puedan ser reconstruidos,
luego son puestos a disposicién de una empresa encargada de reciclar y redutilizar dicho
material, esta actividad se realizara previa aprobacién por parte del comité institucional de
gestion y desemperfio, dejando evidencia de la eliminacion mediante acta e inventario.

100-12

INFORMES

100-12.01

Informes a Entes de Control

* Solicitud de informacién

* Informe dirigido a entes de control

Subserie que contiene la informacion requerida por los entes externos encargados de la
inspeccioén, vigilancia, seguimiento y control a la gestiéon de las entidades publicas. Una vez
cumplido su tiempo de retencion se debe conservar por dos (2) afios en el archivo de
gestion y se transfiere por ocho (8) afios al archivo central, empiezan a contar a partir de la
finalizacion de la vigencia anual. Los diez (10) afios propuestos son suficientes para
demostrar que los requerimientos de informacion de los Entes de Control fueron atendidos
en los términos establecidos. Dado que algunos informes pueden tener valores fiscales, se|
calcula la retencién segun la de caducidad de la accion fiscal, definida en el articulo 127 del
Decreto Ley 403 de 2020. Es de Conservacion total por su valor secundario, son
documentos articulados al Sistema de Control Interno y contiene informacion sobre el
cumplimiento de las funciones, las obligaciones y el uso de los recursos publicos. Teniendo
en cuenta que es una subserie sumarial en el que se resume informacion de las entidades,
y aporte que puede brindar al estudio de la historia institucional, del sector administrativo o
de la Funcién Publica.

Los documentos originales con disposicién final de conservacion total e histérico, no deben
ser destruidos en su soporte original, ya que se debe garantizar a futuro su conservacion y
preservacion.

Los archivos fisicos garantizan el acceso a la informacién de la entidad, por lo cual no se
hace el proceso de reproduccion por otros medios, pues la entidad no cuenta con la
infraestructura y economia para realizarla.

100-12.02

Informes de Gestion

* Solicitud de informacién

* Informe

Subserie que contiene la informacion de la gestion que se desarrolla y el seguimiento que!
se realiza a las funciones propias de la gestiéon de la entidad. Una vez cumplido su tiempo
de retencion se debe conservar por dos (2) afios en el archivo de gestion y se transfiere por
ocho (8) afios al archivo central, empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia
anual. Teniendo en cuenta que es una subserie sumarial en el que se resume informacion
de las entidades, se considera de conservacion total por el aporte que puede brindar al
estudio de las historia institucional, del sector administrativo o de la Funcién Publica.

Los documentos originales con disposicion final de conservacion total e histérico, no deben
ser destruidos en su soporte original, ya que se debe garantizar a futuro su conservacion y
preservacion.

Los archivos fisicos garantizan el acceso a la informacién de la entidad, por lo cual no se
hace el proceso de reproducciéon por otros medios, pues la entidad no cuenta con la
infraestructura y economia para realizarla.

R, bl

Jefe de dep:

p del area de gestion d tal de la entidad

Secretario General o funci io inistrativo de igual o superior jerarquia

Nombre: HECTOR RICARDO RIVERA GOMEZ

Nombre: LEIDY JOHANNA OCHOA AVENDANO

Nombre: ALBA LUCIA AVELLANEDA PEREZ
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} TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

UNIDAD ADMINISTRATIVA: CONCEJO MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: Concejo Municipal

CcODIGO: __100_

CONVENCIONES

Conservacion Total

(7]

Seleccion

Eliminacion Hoja de,

coDIGO

SERIES, SUBSERIES O ASUNTOS DOCUMENTALES

SOPORTE O 2
RETENCION
FORMATO FINAL

DISPOSICION

REPRODUCCION

Electrénico |Archivo de| Archivo
Papel - . cC|Ss
(extensién) | Gestién | Central

TECNICA DEL
E | PAPEL(M/D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTOS

100-12.03

Informes de Seguimiento al Modelo Integrado de Planeacién
y Control - MIPG

* Plan

* Informe

Una vez cumplido su tiempo de retencion se debe conservar por dos (2) afios en el archivo
de gestién y se transfiere por ocho (8) afios al archivo central, contados a partir del cierre de
la vigencia o cierre administrativo, ya que permiten conocer las dinamicas de gestion de la
entidad y la evidencia del cumplimiento de los planes de desarrollo, son fuente para la
historia de la administracién publica.

Los documentos originales con disposicion final de conservacion total e histérico, no deben
ser destruidos en su soporte original, ya que se debe garantizar a futuro su conservacion y
preservacion.

Los archivos fisicos garantizan el acceso a la informacién de la entidad, por lo cual no se
hace el proceso de reproduccion por otros medios, pues la entidad no cuenta con la
infraestructura y economia para realizarla.

100-13

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

100-13.01

Cuadros de clasificacion documental - CCD

* Cuadro de clasificacion documental

Subserie integrada por los instrumentos archivisticos que reflejan la jerarquizaciéon dada a la
producciéon documental de una entidad, por medio de secciones, subsecciones, series y
subseries. Una vez cumplido su tiempo de retencién se debe conservar por dos (2) afios en
el archivo de gestion y se transfiere por ocho (8) afios al archivo central, este tiempo
empieza a contar desde la actualizacion de este instrumento archivistico. Plazo suficiente
para que pueda ser consultado por los entes de control y la ciudadania. Su valor técnico
hace que su disposicion final sea Conservacion total como instrumento apropiado para
estudiar el contexto de la produccién documental de manera que se considera esta
subserie de conservacion documental dados los aportes informativos de la investigacion
documental y archivistica. (Ley 594 de 2000, Decreto 1080 de 2015, Acuerdo 001 de 2024)

Los documentos originales con disposicién final de conservacion total e histérico, no deben
ser destruidos en su soporte original, ya que se debe garantizar a futuro su conservacién y
preservacion.

Los archivos fisicos garantizan el acceso a la informacioén de la entidad, por lo cual no se
hace el proceso de reproducciéon por otros medios, pues la entidad no cuenta con la
infraestructura y economia para realizarla.

100-13.02

Planes institucionales de archivos — PINAR

* Planes institucionales de archivos - PINAR

Subserie documental conformada por los instrumentos archivisticos que plasman la
planeacién de la funcién archivistica, en articulacion con los planes y proyectos
estratégicos de las entidades. Una vez cumplido su tiempo de retencion se debe conservar|
por dos (2) afios en el archivo de gestion y se transfiere por ocho (8) afios al archivo central,
tiempo que empieza a contar desde la actualizacién de este instrumento archivistico. Plazo
suficiente para que pueda ser consultado por los entes de control y la ciudadania. Su valor|
técnico hace que su disposicion final sea Conservaciéon total, por ser instrumentos
apropiados para estudiar la administracién de la producciéon documental de la entidad dados
los aportes informativos de la investigacion documental y archivistica. (Ley 594 de 2000,
Decreto 1080 de 2015, Acuerdo 001 de 2024)

Los documentos originales con disposicion final de conservacion total e histérico, no deben
ser destruidos en su soporte original, ya que se debe garantizar a futuro su conservaciéon y
preservacion.

Los archivos fisicos garantizan el acceso a la informacién de la entidad, por lo cual no se
hace el proceso de reproduccién por otros medios, pues la entidad no cuenta con la
infraestructura y economia para realizarla.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

CONVENCIONES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: CONCEJO MUNICIPAL CODIGO: __100 Cc Conservacion Total
OFICINA PRODUCTORA: Concejo Municipal S Seleccion
E Eliminacién Hoja ___de___
SOPORTE O P DISPOSICION
FORMATO RETENCION FINAL REPRODUCCION | pp e 1
CODIGO SERIES, SUBSERIES O ASUNTOS DOCUMENTALES - S A TECNICA DEL PROCEDIMIENTOS
Electrénico |Archivo de| Archivo DDHH/DIH
Papel " ., C | S| E| PAPEL(M/D)
(extension) | Gestién | Central
Subserie documental integrada por los instrumentos archivisticos que establecen los
componentes de la Gestion Documental, desde la planeacion, produccion, gestion, tramite,
organizacion, transferencias y disposicién final de los documentos, a partir de la valoraciéon
ylo optimiza la trazabilidad de la informacién producida en las diferentes etapas del ciclo
Programas de gestion documental - PGD vital del documento independientemente del medio de registro y almacenamiento,
atendiendo la necesidad de mejora continua del proceso de gestion documental; plantea
actiidades para ejecutar en las etapas de creacién, mantenimiento, difusién y
administracién de documentos. Esta subserie documental se conserva por dos (2) afios en
el archivo de gestion, luego se conservan por ocho (8) afios en el archivo central, tiempo
que empieza a contar desde la actualizacion de este instrumento archivistico. Plazo
suficiente para que pueda ser consultado por los entes de control y la ciudadania. Su valor
100-13.03 2 8 X técnico hace que su disposicion final sea Conservacién total, por ser instrumentos
* Acto administrativo de aprobacion apropiados para estudiar la administracion de la produccion documental de la entidad dados
los aportes informativos de la investigacion documental y archivistica. (Ley 594 de 2000,
Decreto 1080 de 2015, Acuerdo 001 de 2024)
Los documentos originales con disposicién final de conservacion total e histérico, no deben
ser destruidos en su soporte original, ya que se debe garantizar a futuro su conservacién y
preservacion.
* Programa de gestion documental X
Los archivos fisicos garantizan el acceso a la informacion de la entidad, por lo cual no se
hace el proceso de reproduccion por otros medios, pues la entidad no cuenta con la
infraestructura y economia para realizarla.
Tablas de retencién documental -TRD La serie se considera de valor secundario ya que permite evidenciar y controlar los cambios
“Tablas de retencién documental. X en su estructura organico - funcional, se Conservar total para su consulta (articulo 19 Ley
- i i General de Archivos) estos documentos hacen parte de la memoria institucional, ya que se
Acto administrativo de aprobacion de las TRD X tratan temas que evidencian el adecuado desempefio en las unidades administrativas. Una
*Comunicaciones oficiales — solicitud de convalidacion. X vez cumplido su tiempo de retencion se debe conservar por dos (2) afios en el archivo de
*Conceptos Técnicos de evaluacion de TRD X gestion y se transfiere por ocho (8) afos al archivo central.
100-13.04 |"Actas de mesa de trabajo X 2 8 X
Los documentos originales con disposicién final de conservacion total e histérico, no deben
*Acta Comité Evaluador de documentos X . . . L.
ser destruidos en su soporte original, ya que se debe garantizar a futuro su conservacioén y
*Certificado convalidacion de TRD X presenvacion.
*Metodologia de implementacion X
*Registro de publicacién X Los archivos fisicos garantizan el acceso a la informacion de la entidad, por lo cual no se
*Certificado de inscripcion en el Registro Unico de Series N hace el proceso de reproduccion por otros medios, pues la entidad no cuenta con la
Documentales infraestructura y economia para realizarla.
Jefe de dep Resp ble del area de gestion d tal de la entidad Secretario General o funci io ativo de igual o superior jerarquia

Nombre: HECTOR RICARDO RIVERA GOMEZ
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SOPORTE O 2
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FORMATO FINAL

DISPOSICION
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Electrénico |Archivo de| Archivo
Papel . ., C|S
(extensién) | Gestion | Central

TECNICA DEL
E | PAPEL(M/D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTOS

Inventarios documentales de Archivo

100-13.05 | Inventarios documentales Archivos de gestion

* Inventarios documentales Archivo central

Subserie documental conformada por los instrumentos archivisticos de control y
recuperacion que describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de los
documentos del Archivo Central. Una vez aplicada la Tabla de Retencién Documental en las
transferencias documentales que modifican los inventarios de documentos y cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo Central, este instrumento archivistico de control y
recuperacion describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de los documentos
que se encuentran en el Archivo por lo que se conservan. Una vez cumplido su tiempo de
retencion se debe conservar por dos (2) afios en el archivo de gestion y se transfiere por
tres (3) afios al archivo central, tiempo que empieza a contar desde la actualizacion de este
instrumento archivistico. Plazo suficiente para que pueda ser consultado por los entes de
control y la ciudadania. Su valor técnico hace que su disposicién final sea Conservacion
total, instrumentos apropiados para estudiar la administracion de la produccién documental
de la entidad dados los aportes informativos de la investigacion documental y archivistica.
(Ley 594 de 2000, Decreto 1080 de 2015, Acuerdo 001 de 2024)

Los documentos originales con disposicién final de conservacion total e histérico, no deben
ser destruidos en su soporte original, ya que se debe garantizar a futuro su conservacién y
preservacion.

Los archivos fisicos garantizan el acceso a la informacion de la entidad, por lo cual no se
hace el proceso de reproduccién por otros medios, pues la entidad no cuenta con la
infraestructura y economia para realizarla.

100-14 INSTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumentos de control de comunicaciones oficiales

100-14.01

* Instrumento de control de comunicaciones oficiales

Subserie en la que se registra la recepcion de los documentos por parte de los funcionarios
competentes, asi como el seguimiento a los tiempos de respuesta de las comunicaciones
recibidas. Una vez cumplido su tiempo de retencion se debe conservar por dos (2) afios en
el archivo de gestion y se transfiere por tres (3) afios al archivo central, se empieza a contarf
el tiempo a partir de la suscripcion del acta de cierre anual del consecutivo. Los cinco (5),
afos propuestos son suficientes para demostrar el seguimiento a las comunicaciones y los
tiempos de respuesta. Pierde valores primarios por lo que su disposicion final es
Eliminacién pues las comunicaciones enviadas y recibidas se agregan al expediente|
correspondiente.

La actividad de eliminacion se realizard mediante la técnica de picado, destruccion
mecanica que garantiza que los documentos no puedan ser reconstruidos, luego son
puestos a disposicion de una empresa encargada de reciclar y reutilizar dicho material,
dicha actividad se realizard previa aprobacion por parte del comité institucional de gestién y
desempefio, dejando evidencia de la eliminacion mediante acta e inventario. (Decreto 1080
de 2015 Articulo 2.8.2.2.5 Eliminacion de documentos) (Ley 1314 de 2009)

Jefe de dep:

p ble del area de gestion d tal de la entidad

Secretario General o funci io inistrativo de igual o superior jerarquia

Nombre: HECTOR RICARDO RIVERA GOMEZ

Nombre: LEIDY JOHANNA OCHOA AVENDANO

Nombre: ALBA LUCIA AVELLANEDA PEREZ

Cargo: Presidente Concejo Municipal

No. 1311 _(Contratista)

Cargo: Profesional especializada - Gestién Documental y archivo Tarjeta profesional

Cargo: Secretaria General

Firma:

Firma:

Firma:
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SERIE DE
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100-15

LIBROS CONTABLES PRINCIPALES

100-15.01

Libro Diario

* Libro Diario

* Comprobantes de contabilidad

El libro diario registra cronolégicamente los movimientos diarios de cada una de las cuentas
afectadas. Proceso contable y Sistema Documental Contable. Una vez cumplido su tiempo
de retencion se debe conservar por dos (2) afios en el archivo de gestion y se transfiere por
ocho (8) afos al archivo central, de acuerdo al articulo 28 de la Ley 962 de 2005, los libros
y papeles del comerciante deberan ser conservados por un periodo de diez (10) afios.
contados a partir de la fecha del dltimo asiento, documento o comprobante, pudiendo
utilizar para el efecto, a eleccion del comerciante, su conservacion en papel o en cualquier|
medio técnico, magnético o electrénico que garantice su reproduccion exacta, pierde
valores primarios por lo que su disposicion final es Eliminacion, la informaciéon que
contienen los libros auxiliares se consolidan en el libro mayor.

La actividad de eliminacién se realizara mediante la técnica de picado, destruccion
mecanica que garantiza que los documentos no puedan ser reconstruidos, luego son
puestos a disposicion de una empresa encargada de reciclar y reutilizar dicho material,
dicha actividad se realizara previa aprobacion por parte del comité institucional de gestién y
desempefio, dejando evidencia de la eliminacién mediante acta e inventario. (Decreto 1080
de 2015 Articulo 2.8.2.2.5 Eliminacion de documentos) (Ley 1314 de 2009)

100-15.02

Libro Mayor

* Acta apertura del libro

* Libro Mayor

El libro mayor resume por mes el saldo inicial, el movimiento y el saldo final de las
cuentas." Proceso contable y Sistema Documental Contable, de acuerdo al articulo 28 de
la Ley 962 de 2005, los libros y papeles del comerciante deberan ser conservados por un
periodo de diez (10) afios. Una vez cumplido su tiempo de retencién se debe conservar por|
dos (2) afios en el archivo de gestion y se transfiere por ocho (8) afios al archivo central,
contados a partir de la fecha del ultimo asiento, documento o comprobante, utilizando en
efecto, a eleccion del comerciante, su conservacion en papel o en cualquier medio técnico,
magnético o electronico que garantice su reproduccion exacta, se conserva por tener|
valores de caracter funcional, sumarial y de importancia colectiva. Por tener valor
secundario la disposicion final es Conservacion total.

Los documentos originales con disposicion final de conservacion total e histérico, no deben
ser destruidos en su soporte original, ya que se debe garantizar a futuro su conservacion y
preservacion.

Los archivos fisicos garantizan el acceso a la informacién de la entidad, por lo cual no se
hace el proceso de reproduccion por otros medios, pues la entidad no cuenta con la

infraestructura y economia para realizarla.

Jefe de dep:

p ble del area de gestion d tal de la entidad

Secretario General o funci io inistrativo de igual o superior jerarquia

Nombre: HECTOR RICARDO RIVERA GOMEZ

Nombre: LEIDY JOHANNA OCHOA AVENDANO

Nombre: ALBA LUCIA AVELLANEDA PEREZ

Cargo: Presidente Concejo Municipal

No. 1311 _(Contratista)

Cargo: Profesional especializada - Gestién Documental y archivo Tarjeta profesional

Cargo: Secretaria General

Firma:

Firma:

Firma:
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100-16

MANUALES

100-16.01

Manuales especificos de funciones, requisitos y competencias
laborales

* Manual especifico de funciones,
laborales.

requisitos y competencias

* Acto administrativo por el cual se adopta el manual

Es una herramienta de gestion de talento humano que permite establecer las funciones y
competencias laborales de los empleos que conforman la planta de personal de las
instituciones publicas; asi como los requerimientos de conocimiento, experiencia y demas
competencias exigidas para el desempefio de estos. Una vez cumplido su tiempo de
retencion se debe conservar por dos (2) afios en el archivo de gestion y por tres (3) afios al
archivo central, a partir del cierre del tramite administrativo (cambio o actualizacion de|
manual de funciones). Se conservan total, con valor secundario puesto que en la medida
que evidencia las funciones, competencias laborales y requerimientos de conocimiento y
experiencia de los empleos y perfiles que integran las entidades, son insumo para la
reconstruccién de la historia institucional de la entidad, puesto que informa sobre el origen,
desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la entidad.

Los documentos originales con disposicion final de conservacion total e histérico, no deben
ser destruidos en su soporte original, ya que se debe garantizar a futuro su conservacion y
preservacion.

Los archivos fisicos garantizan el acceso a la informacién de la entidad, la cual no hace el
proceso de reproduccion por otros medios, pues no cuenta con la infraestructura y
economia para realizarla.

100-16.02

Manuales de procesos y procedimientos

* Manual de procesos y procedimientos

*Instructivo  para de

documentos

la elaboracion, codificacion 'y control

* Formatos

Una vez cumplido su tiempo de retencion se debe conservar por dos (2) afios en el archivo
de gestién y se transfiere por ocho (8) afios al archivo central, se conservan total, ya que
como documentos que tratan temas de caracter administrativo hacen parte de la memoria
institucional y evidencian el adecuado desempefio en la unidad administrativa. El tiempo de|
retencion se cuenta a partir del cierre administrativo, o al fin de la vigencia en que entre en
vigor un nuevo manual de procesos y procedimientos. Puesto que es una serie con valor
administrativo, legal y disciplinario, se evidencian los lineamientos y decisiones
administrativas que rigen las actividades estratégicas, misionales, de apoyo y de control de|
la Entidad, a través de los afios. Son fuentes para la reconstruccion de la historia
institucional, por lo que adquieren valores secundarios de tipo histdrico.

Los documentos originales con disposicion final de conservacion total e histérico, no deben
ser destruidos en su soporte original, ya que se debe garantizar a futuro su conservacion y
preservacion.

Los archivos fisicos garantizan el acceso a la informacién de la entidad, la cual no hace el
proceso de reproduccion por otros medios, pues no cuenta con la infraestructura y
economia para realizarla.

Jefe de dep:

p ble del area de gestion d tal de la entidad

Secretario General o funci io ativo de igual o superior jerarquia

Nombre: HECTOR RICARDO RIVERA GOMEZ

Nombre: LEIDY JOHANNA OCHOA AVENDANO

Nombre: ALBA LUCIA AVELLANEDA PEREZ

Cargo:

Presidente Concejo Municipal

Cargo: Profesional especializada - Gestién Documental y archivo Tarjeta profesional

No. 1311 _(Contratista)

Cargo: Secretaria General

Firma:

Firma:

Firma:
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100-1

NOMINAS

* Solicitud de disponibilidad presupuestal y registro presupuestal

* Certificado de disponibilidad presupuestal
7

* Certificado de registro presupuestal

* Registro de novedades de némina

* Noémina

*Relacion de descuentos de salud, pensién,
cesantias.

parafiscales y

Relacién de pago en la cual se registran los salarios, las bonificaciones y las deducciones
de un periodo determinado, que realiza una entidad a sus funcionarios en cumplimiento de
las obligaciones contractuales. Una vez cumplido el tiempo de retencion de cinco (5) afios
en el Archivo de Gestion y setenta y cinco (75) afios al Archivo Central, a partir del cierre
definitivo del expediente con la liquidaciéon de némina se conserva con el objetivo de
responder las solicitudes de certificacion de senicio laboral, salario devengado, aportes de
seguridad social, garantizando el derecho a la informacién, al trabajo, a la seguridad social
y a la pension de sobreviviente. De igual manera, son evidencia ante las autoridades sobre
el cumplimiento de las obligaciones del empleador que se establecen en la normatividad.
Su disposicion final es la Conservacion total , debido a que con la informacién
proporcionada por la serie es posible identificar las variaciones salariales de los empleados,
atendiendo criterios como jerarquias laborales, grupos minoritarios o diferenciados, y
contribuir, no solo a la historia social, sino también a la historia tributaria y laboral.

Los documentos originales con disposicién final de conservacion total e histérico, no deben
ser destruidos en su soporte original, ya que se debe garantizar a futuro su conservacioén y
preservacion.

Los archivos fisicos garantizan el acceso a la informacién de la entidad, la cual no hace el
proceso de reproduccion por otros medios, pues no cuenta con la infraestructura y
economia para realizarla.

100-1

8 PLANES

100-18.

Planes de accién

* Plan de Accion

01

* Informe del plan

* Registro de publicacién en pagina web

Subserie documental que contiene el Plan de Accion Institucional, el cual es un
Instrumento de programacion anual de las metas que permite a orientar su quehacer para
cumplir con los compromisos establecidos en la entidad. Una vez cumplido dos (2) afios en
el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo Central para un tiempo de retencién de ocho
(8) anos, cumplido este tiempo se conservan total, ya que son documentos que adquieren
valores secundarios y son importantes para establecer la ewlucion de la entidad en el
tiempo, objetivos y acciones, su tiempo de retencién se cuenta a partir del cierre
administrativo, o al fin de la vigencia en que entre en vigor un nuevo Plan de Accién
Institucional.

Los documentos originales con disposicién final de conservacion total e histérico, no deben
ser destruidos en su soporte original, ya que se debe garantizar a futuro su conservacioén y
preservacion.

Los archivos fisicos garantizan el acceso a la informacién de la entidad, la cual no hace el
proceso de reproducciéon por otros medios, pues no cuenta con la infraestructura y
economia para realizarla.

Jefe de dep:

p ble del area de gestion d tal de la entidad

Secretario General o funci io ativo de igual o superior jerarquia

Nombre:

HECTOR RICARDO RIVERA GOMEZ

Nombre: LEIDY JOHANNA OCHOA AVENDANO

Nombre: ALBA LUCIA AVELLANEDA PEREZ

Cargo:

Presidente Concejo Municipal

No. 1311 _(Contratista)

Cargo: Profesional especializada - Gestién Documental y archivo Tarjeta profesional

Cargo: Secretaria General

Firma:

Firma:

Firma:
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Planes anuales de adquisiciones

100-18.02
* Plan anual de adquisiciones

* Comunicaciones oficiales

* Publicacién pagina web

Agrupacion documental que contiene la lista de bienes, obras y senicios que pretenden
adquirir durante el afio y en los que la entidad estatal sefiala la necesidad y la obra o el
senicio que satisface esa necesidad, por medio del clasificador de bienes y senicios, e
indicar el valor estimado del contrato, el tipo de recursos con cargo a los cuales la entidad
estatal pagara el bien, obra o senicio, la modalidad de seleccién del contratista y la fecha
aproximada en la cual la entidad estatal iniciard el proceso de contratacién. Una vez
cumplido dos (2) afios en el Archivo de Gestién se transfiere al Archivo Central para un
tiempo de retencion de ocho (8) afios, en los que se contemplan los diez (10) afios
estipulados en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005, toda vez que es un documento que
refiere a la planificacion de compras y adquisiciones. Ademds, respaldan posibles
investigaciones de accion contractual, en la medida que las adquisiciones de la entidad se
realizaron por medio de contratacién publica. Por esta razén se recomienda una seleccién
cualitativa cronoldgica, donde se selecciona un Plan por cada 4 afios de produccion
documental con la finalidad de dejar una muestra de los diferentes planes que pudo tener la
entidad en la adquisicion de bienes.

Los sobrantes producto de la seleccion se eliminan mediante la técnica de picado,
destruccion mecanica que garantiza que los documentos no puedan ser reconstruidos,
luego son puestos a disposicion de una empresa encargada de reciclar y reutilizar dicho
material, esta actividad se realizard previa aprobacion por parte del comité institucional de
gestion y desemperio, dejando evidencia de la eliminacion mediante acta e inventario.

Planes de anticorrupcion y atencion al usuario

100-18.03 [|* Plan de anticorrupcion y atencién al ciudadano

* Registro de publicacién en pagina web

Subserie documental que contiene el Plan Anticorrupcién y de Atencién al Ciudadano,
documento de tipo preventivo en el que se registra anualmente la estrategia de lucha contra
la corrupcién y atencién al ciudadano que adoptan las entidades en cumplimiento de las
disposiciones establecidas por la Ley 1474 de 2011 y el Decreto 124 de 2016. Una vez
cumplido dos (2) afios en el Archivo de Gestién se transfiere al Archivo Central para un
tiempo de retencion de ocho (8) afios, cumplido este tiempo se conservan total, ya que son
documentos que adquiere valor administrativo, son fuente de informacion para evidenciar las
acciones institucionales y lineas administrativas para la lucha contra la corrupcién y
atencion al ciudadano. Son fuentes para la reconstruccion de la historia institucional, por lo
que adquieren valores secundarios de tipo histérico.

Los documentos originales con disposicion final de conservacion total e histérico, no deben
ser destruidos en su soporte original, ya que se debe garantizar a futuro su conservacioén y
preservacion.

Los archivos fisicos garantizan el acceso a la informacién de la entidad, la cual no hace el
proceso de reproduccion por otros medios, pues no cuenta con la infraestructura y
economia para realizarla.

Jefe de dep:

p ble del area de gestion d tal de la entidad

Secretario General o funci io inistrativo de igual o superior jerarquia

Nombre: HECTOR RICARDO RIVERA GOMEZ

Nombre: LEIDY JOHANNA OCHOA AVENDANO

Nombre: ALBA LUCIA AVELLANEDA PEREZ

Cargo: Presidente Concejo Municipal

No. 1311 _(Contratista)

Cargo: Profesional especializada - Gestién Documental y archivo Tarjeta profesional

Cargo: Secretaria General

Firma:

Firma:

Firma:
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100-18.04

Planes estratégicos institucionales (Talento humano, tecnologias
de la informacion PETI)

* Diagnostico de acciones estratégicas

* Plan estratégico institucional

* Registro de publicacién en pagina web

Subserie documental que contiene el Plan Estratégico institucional, documento en el que|
se organiza y orientan estratégicamente las acciones de una entidad cuatrienalmente para
alcanzar objetivos acordes con su mision. Una vez cumplido dos (2) afios en el Archivo de|
Gestion se transfiere al Archivo Central para un tiempo de retencién de ocho (8) afios,
cuentan a partir del cierre de la vigencia en que se dé el cierre administrativo de la subserie.
Puesto que es una serie con valor administrativo, legal y disciplinario, se otorga un tiempo
de retencion de diez afos. Su disposicion final conservacion total, por ser documentos que|
estan directamente relacionados con las actividades que dan cuenta de la ewolucion de la
entidad y son fuentes para la reconstruccion de la historia institucional, por lo que adquieren
valores secundarios de tipo histérico.

Los documentos originales con disposicién final de conservacién total e histérico, no deben
ser destruidos en su soporte original, ya que se debe garantizar a futuro su conservacion y
preservacion.

Los archivos fisicos garantizan el acceso a la informacién de la entidad, la cual no hace el
proceso de reproduccion por otros medios, pues no cuenta con la infraestructura y
economia para realizarla.

100-18.05

Planes Institucionales de Capacitacion PIC

*Diagnoéstico de las necesidades de aprendizaje

*Plan institucional de capacitacion

Documento en el que se planean y disefian las acciones "que se realizan anualmente y que
se plasma en una serie de capacitaciones, previo diagnéstico, que van orientadas a
fortalecer las competencias de los senidores publicos y el desarrollo de las que faltan para
lograr el senidor 4.0., tanto individual como colectivamente, en todas las entidades publicas
del pais. A partir del cierre o entrada en vigencia de un nuewvo plan la serie se conserva por|
su valor administrativo que puede reflejar acciones u omisiones de los funcionarios, por lo
que puede ser material para posibles procesos disciplinarios, cuya responsabilidad
"caducara si transcurridos cinco (5) afios desde la ocurrencia de la falta, no se ha proferido
auto de apertura de investigacion disciplinaria” (Ley 1474 de 2011, articulo 132). Una vez
cumplido dos (2) afios en el Archivo de Gestidon se transfiere al Archivo Central para un
tiempo de retencion de ocho (8) afios, su conservacién es total, ya que el plan informa
sobre los esfuerzos institucionales en la formacién del conocimiento tacito y explicito en la
entidad, por lo que hace parte de la memoria institucional de la Entidad.

Los documentos originales con disposicién final de conservacién total e histérico, no deben
ser destruidos en su soporte original, ya que se debe garantizar a futuro su conservacion y
preservacion.

Los archivos fisicos garantizan el acceso a la informacién de la entidad, la cual no hace el
proceso de reproduccion por otros medios, pues no cuenta con la infraestructura y
economia para realizarla.

Jefe de dep:

p ble del area de gestion d tal de la entidad

Secretario General o funci io inistrativo de igual o superior jerarquia

Nombre: HECTOR RICARDO RIVERA GOMEZ

Nombre: LEIDY JOHANNA OCHOA AVENDANO

Nombre: ALBA LUCIA AVELLANEDA PEREZ

Cargo: Presidente Concejo Municipal

Cargo: Profesional especializada - Gestién Documental y archivo Tarjeta profesional

No. 1311 _(Contratista)

Cargo: Secretaria General

Firma:

Firma:

Firma:
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100-18.06

Planes de seguridad y privacidad de la informacion

* Plan de seguridad de la informacion

* Comunicaciones oficiales

* Publicacion pagina web

Son documentos que contienen las reglas y lineamientos técnicos para el uso controlado
de activos de informacién, que permiten minimizar el riesgo de pérdidas de datos, acceso|
no autorizados, diwlgacién no controlado, duplicacién e interrupcién intencional de la
informacién. Una vez cumplido dos (2) afios en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Central para un tiempo de retenciéon de ocho (8) afios, comienzan a contar a partir de la
generacién de una nueva version del plan. La subserie goza de valores administrativos y|
juridicos. Esta clase de documentos por analogia no tienen establecido un tiempo de
prescripciéon en la normativa colombiana. No obstante, se establece una retencién de
minimo 10 afios, el cual es tiempo suficiente para poder responder a todas las solicitudes
de las autoridades administrativas y judiciales. Esta documentacién cuenta con valores
secundarios que ameriten su conservacion total, ya que evidencia de las actividades
propuestas para garantizar el control de la seguridad de la informacién, acorde a la ley de
trasparencia y normas internacionales como la ISO 27001. Presenta desde el control del
personal que manipula los documentos, hasta el control y acceso de actuaciones
informaticas sobre la informacién. Por dltimo, sirve también como fuente primaria para un
sinfin de investigaciones frente a la proteccién y perdurabilidad de la informacion y los
archivos en el tiempo. Por ese motivo, una vez cumplido de retencién, que se debe iniciar a
contabilizar una vez cerrado o finalizado el tramite licitatorio, se deben transferir los
documentos al archivo histérico.

Los documentos originales con disposicion final de conservacion total e histérico, no deben|
ser destruidos en su soporte original, ya que se debe garantizar a futuro su conservacion y
preservacion.

Los archivos fisicos garantizan el acceso a la informacién de la entidad, la cual no hace el
proceso de reproduccién por otros medios, pues no cuenta con la infraestructura y
economia para realizarla.

100-18.07

Planes de mejoramiento

* Plan de mejoramiento

* Actas de reunion

* Informe de seguimiento al plan

Documento en el que se registran las acciones y estrategias encaminadas a subsanari
oportunidades de mejora que se identifican en la auditoria interna y las observaciones
realizadas por los organismo de control. Una vez cumplido dos (2) afios en el Archivo de|
Gestion se transfiere al Archivo Central para un tiempo de retencion de ocho (8) afios,
empiezan a contar a partir de la finalizaciéon de la vigencia anual. Los diez (10) afios.
propuestos son suficientes para demostrar que las acciones estratégicas de la Entidad para
evaluar y mejorar los procesos de gestion de riesgos y control. Teniendo en cuenta que el
plan contiene informacién sobre las acciones para la gestion de los riesgos de corrupcion,
se puede decir que tiene valores fiscales. Por lo tanto, se calcula la retencion segun la de
caducidad de la accion fiscal, definida en el articulo 127 del Decreto Ley 403 de 2020. Su
disposicion final es conservacién total, como documentos articulados al Sistema de Control
Interno, contiene informacién sobre la evaluacion y mejoramiento de la gestién y control de
los riesgos en las entidades. Ademas, se tiene en cuenta que es una subserie sumarial en
el que se resume las acciones y el aporte que puede brindar al estudio de las historia
institucional, del sector administrativo o de la Funcién Publica.

Los documentos originales con disposicion final de conservacion total e histérico, no deben
ser destruidos en su soporte original, ya que se debe garantizar a futuro su conservacion vy
preservacion.

Los archivos fisicos garantizan el acceso a la informacion de la entidad, la cual no hace el
proceso de reproduccion por otros medios, pues no cuenta con la infraestructura y
economia para realizarla.

Jefe de dep:

p ble del area de gestion d tal de la entidad

Secretario General o funci io ativo de igual o superior jerarquia

Nombre: HECTOR RICARDO RIVERA GOMEZ

Nombre: LEIDY JOHANNA OCHOA AVENDANO

Nombre: ALBA LUCIA AVELLANEDA PEREZ

Cargo: Presidente Concejo Municipal

Cargo: Profesional especializada - Gestién Documental y archivo Tarjeta profesional
No. 1311 _(Contratista)

Cargo: Secretaria General

Firma:

Firma:

Firma:




UNIDAD ADMINISTRATIVA: CONCEJO MUNICIPAL

OFICINA PRODUCTORA: Concejo Municipal

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

CODIGO: __100

CONVENCIONES

Conservacion Total

(7]

Seleccion

Eliminacion Hoja __de_

cODIGO SERIES, SUBSERIES O ASUNTOS DOCUMENTALES

SOPORTE O X
RETENCION
FORMATO FINAL

DISPOSICION

REPRODUCCION

Electrénico |Archivo de| Archivo
Papel L ., C|S
(extensién) | Gestion | Central

TECNICA DEL
E | PAPEL(M/D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTOS

100-19 PROCESOS DE SELECCION

Proceso eleccién de personero municipal

* Convocatoria

* Entrevista

100-19.01

* Hoja de vida

* Eleccion concejales

* Acta de posesion

Subserie que agrupa los documentos relacionados con las diferentes etapas del concurso
publico de méritos que realizan los concejos municipales para la eleccién del personero
municipal, segun lo dispuesto por el articulo 2.2.27.1 del Decreto 1083 de 2015. Una vez,
cumplido dos (2) afios en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo Central para un
tiempo de retencion de ocho (8) afios, cuenta a partir de que el aspirante elegido por el
concejo municipal tome posesion del cargo de Personero Municipal. Los diez (10) afios.
son suficientes para demostrar que el proceso de seleccién se surtid bajo los principios de|
publicidad, transparencia, participacién ciudadana, equidad de género y criterios de mérito.
Su disposicion final es conservacion total, ya que contienen los documentos producidos vy
tramitados por los concejos municipales, para seleccionar el aspirante que sera elegido en
sesion plenaria, ademas son testimonio de las actuaciones administrativas de los concejos
municipales para garantizar el equilibrio de poderes en los términos de la Constitucion
Politica de 1991.

Los documentos originales con disposicion final de conservacion total e histérico, no deben|
ser destruidos en su soporte original, ya que se debe garantizar a futuro su conservacién y
preservacion.

Los archivos fisicos garantizan el acceso a la informacién de la entidad, la cual no hace el
proceso de reproducciéon por otros medios, pues no cuenta con la infraestructura y
economia para realizarla.

Proceso eleccién de secretario (a) general

* Conwvocatoria

* Entrevista

100-19.02
* Hoja de vida

* Eleccién concejales

* Acta de posesion

Subserie en la que se organizan los documentos relacionados con las diferentes etapas del
concurso publico de méritos que realizan los concejos municipales para la eleccién del
secretario general. Una vez cumplido dos (2) afios en el Archivo de Gestién se transfiere al
Archivo Central para un tiempo de retencién de ocho (8) afios, cuenta a partir de que el
aspirante elegido por el concejo municipal tome posesion del cargo de Secretario General.
Los diez (10) afos, son suficientes para demostrar que el proceso de seleccién se surtié
bajo los principios de publicidad, transparencia, participaciéon ciudadana, equidad de género
y criterios de mérito. Su disposicién final es conservacion total, ya que contienen los
documentos producidos y tramitados por los concejos municipales, para seleccionar el
aspirante que sera elegido en sesién plenaria. Los documentos de esta subserie contienen
informacién sobre la evaluacién de las aptitudes, conocimientos y experiencia profesional
de los aspirantes para el cargo, adémas son testimonio de las acciones administrativas de|
los concejos municipales para elegir a un funcionario esencial para el funcionamiento
misional y administrativo de la corporacion.

Los documentos originales con disposicién final de conservacion total e histérico, no deben|
ser destruidos en su soporte original, ya que se debe garantizar a futuro su conservacién y
preservacion.

Los archivos fisicos garantizan el acceso a la informacién de la entidad, la cual no hace el
proceso de reproducciéon por otros medios, pues no cuenta con la infraestructura y
economia para realizarla.

Jefe de dep:

p ble del area de gestion d tal de la entidad

Secretario General o funci io inistrativo de igual o superior jerarquia

Nombre: HECTOR RICARDO RIVERA GOMEZ

Nombre: LEIDY JOHANNA OCHOA AVENDANO

Nombre: ALBA LUCIA AVELLANEDA PEREZ

Cargo: Presidente Concejo Municipal

No. 1311 _(Contratista)

Cargo: Profesional especializada - Gestién Documental y archivo Tarjeta profesional

Cargo: Secretaria General

Firma:

Firma:

Firma:




UNIDAD ADMINISTRATIVA: CONCEJO MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: Concejo Municipal

CcODIGO: __100

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

CONVENCIONES

Conservacion Total

(7]

Seleccion

Eliminacion Hoja ___de

cODIGO

SERIES, SUBSERIES O ASUNTOS DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

RETENCION

FINAL

DISPOSICION

Electrénico

Papel (extensién)

Archivo de
Gestién

Archivo
Central

C|S|E

REPRODUCCION
TECNICA DEL
PAPEL (M/D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTOS

100-20

PROGRAMAS

100-20.01

Programas de bienestar social

*Diagnostico de necesidades

* Programa de bienestar social

* Acto administrativo por el cual se adopta el programa de bienestar

Documento en el que se plantean las actividades para motivar el desempefio eficaz y el
compromiso de los empleados de una entidad (Articulo 2.2.10.1 Decreto 1083 de 2015) Una
vez cumplido dos (2) afios en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo Central para un
tiempo de retencién de cinco (5) afios a partir del cierre o entrada en vigencia de un nuewo|
programa. Serie con valor administrativo que puede reflejar acciones u omisiones de los
funcionarios, por lo que puede ser material para posibles procesos disciplinarios, Su
disposicién final es conservacion total, no solo informa sobre los esfuerzos institucionales
para motivar el desempefio y el compromiso de los empleados, sino que ademas su
diagnostico da cuenta de la composicion de la poblacién trabajadora teniendo en cuenta
distintas variables, por lo que esta serie ayuda a construir la memoria institucional de la|
Entidad.

Los documentos originales con disposicién final de conservacion total e histérico, no deben
ser destruidos en su soporte original, ya que se debe garantizar a futuro su conservacion y
preservacion.

Los archivos fisicos garantizan el acceso a la informacién de la entidad, la cual no hace el
proceso de reproduccién por otros medios, pues no cuenta con la infraestructura y
economia para realizarla.

100-21

PROYECTOS DE ACUERDO

* Proyecto de Acuerdo

* Exposicion de motivos

* Resoluciones

* Oficios

* Actas

* Informe de ponencia

15 X

Serie documental que agrupa los documentos de iniciativa de la Administracion municipal
(Alcalde o secretarios de despacho), los Concejales o las J.A.L. avaladas por uno o varios
Concejales. En el cual se propone una iniciativa ciudadana que beneficie a la comunidad.
Para que un proyecto sea Acuerdo, debe aprobarse en dos debates, celebrados en
distintos dias. Los proyectos deben ir acompafiados de una exposicién de motivos en la
que se expliquen sus alcances y las razones que los sustentan. (Ley 136 de 1994) Una vez
cumplido cinco (5) afios en el Archivo de Gestién se transfiere al Archivo Central para un
tiempo de retencion de quince (15) afios, cuentan a partir del cierre del afio fiscal, debido a
que revisten valor probatorio ante la ley, ya que reflejan el proceso de participacion
ciudadana sobre los proyectos de acuerdo, lo que hace que la informacién contenida puedal
ser frecuentada por organismos de vigilancia y control. Su disposicién final es conservacion
total, al consignar las propuestas por parte de la administracion municipal, juntas de
accién comunal, concejales, o la ciudadania en general, dan cuenta de las pugnas
histéricas frente a diversos temas como el ordenamiento territorial, la preservacion y
defensa del patrimonio ecoldgico y cultural de los municipios, y en general de aquellos
temas que son funciones de los concejos municipales. Por lo tanto, son una fuente|
histérica importante para develar los mecanismos de participacién ciudadana y la|
interaccion entre la ciudadania y las instituciones en la construccién de una democracia
participativa. Por ultimo, esta serie “informa sobre el origen, desarrollo, estructura,
procedimientos y politicas de la entidad.

Los documentos originales con disposicién final de conservacion total e histérico, no deben
ser destruidos en su soporte original, ya que se debe garantizar a futuro su conservacion y
preservacion.

Los archivos fisicos garantizan el acceso a la informacién de la entidad, la cual no hace el
proceso de reproduccion por otros medios, pues no cuenta con la infraestructura y
economia para realizarla.

Jefe de dep:

tal de la entidad

ble del area de gestion d

Secretario General o funci io inistrativo de igual o superior jerarquia

Nombre: HECTOR RICARDO RIVERA GOMEZ

Nombre: LEIDY JOHANNA OCHOA AVENDANO

Nombre: ALBA LUCIA AVELLANEDA PEREZ

Cargo: Presidente Concejo Municipal

Cargo: Profesional especializada - Gestién Documental y archivo Tarjeta profesional

No. 1311 _(Contratista)

Cargo: Secretaria General

Firma:

Firma:

Firma:




