CODIGO FORMATO:

VERSIGN: 0
Direccion PROCESO: Gestion Contable y financiera
(OFICINA PRODUCTORA: |Contabilidad CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 221 HFI:HA DE ELABORACION: Agosto de 2021
o 0 APORTES DE SEGURIDAD SOCIAL 10 cr ur
" By Subserie documental que adquiere valor secundario a que soporia los derechos de los rabajadores|
Planilla de pago de aportes de seguridad social Papel Electonico 2 los aportes de seguridad social. Considerando la Ley 100 de 1993,
Una vez la Subserie cumpla los tiempos de retencion se deben transferir a Archivo Historico para
u conservacion total, de acuerdo con o establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de
Cuitura, en su Capitulo |, Aticulo 2.8.2.1.5. De los Archivos Generales Teritoriales y el Capitulo X,
Articulo 2.8.2.9.1 Transferencias secundarias. Adems, la Ley 594 de 2000, articulo 19, parégrafo
2. "Los documentos originales que posean valores historicos o podrén ser destruidos, aun cuandol

Reporte bancario del pago Papel / Electronico hayan sido reproducidos y/o almacenados mediante cualquier medio.

La reproduccion en medios tecnologicos para esta subserie sera la aplicacion de digializacion
documental y sera responsabilidad de ser ejecutada en el drea de gestion documental de la
entidad.

221 | 05 CERTIFICACIONES

221 05 | 02 CERTIFICACIONES DE RETENCION EN LA FUENTE 2 E
Subserie documental con valores primarios que fegistra datos y valores sobre el impuesto
descontado a proveedores y contratistas.
Luego de temminada su retencion en el archivo central se elimina ya que no adquiere valores

; ; secundarios.

Certificacion de retencion Papel  Electronico El Proceso de eliminacién documental se relizara luego de cumplir su retencion en el archivo
centraly se aplicara el proceso de  picado. La ejecucidn del proceso sera del area de Gesfion
documental y se defara como registro de a actividad un acta de eliminacion documental.

21 | 07 COMPROBANTES CONTABLES
221 | o7 o1 AMORTIZACIONES CONTABLES 9 E
Subserie documental de valor egistra | tabi

Amoriizacion contable Papel Considerando el aticulo 60 del Codigo de Comercio y el articulo 28 de la Ley 962 de 2005.
Finalizado su tiempo de retencién en Archivo Central se debe eliminar puesto que no desarrolla
valores secundarios.

I Proceso de eliminacion documental se relizara luego de cumplir su retencion e el archivo

Nota de contabilidad Papel centraly se aplicara el proceso de  picado. La ejecucion del proceso sera del area de Gestion
documental y se defara como registro de la actividad un acta de eliminacion documental.

221 | 07 02 COMPROBANTES DE EGRESOS 9 E
Subserie documental de valor primario adminisirativo, legaly contable que constiuye la sintesis.
Comprobante de egreso Papel e las operaciones relacionadas con los pagos que realiza la entidad., Considerando el Ariculos
68, 354 de la Constitucion Politica de Colombia 1991, Artculo 28 de Ley 962 de 2005, Artculos
Cuenta de cobro Papel 34,35y 48 de la Ley 734 de 2002,
inalizado su tiempo de retencion en Archivo Central se conserva en soporte digital.

Factura Papel Realizar microfiimacion de acuerdo ariculo 1 del Decreto 2527 de 1950 0 proceso de digializacion
n concordancia con el numeral 4 de la Circular Externa 005 de 2012, articulo 16 del Acuerdo 02 del
2014 y articuio 19 paragrafo de la Ley 594 de 2000 del Archivo General,

Cuenta bancaria Papel I medio de reproduccion tecnologico que se le aplicara a esta subserie sera la digitalizacion
documental y esta actividad sera de ser ejecutada por el drea de gestion

Informe de actividades Papel documental de 2 enticad

221 [ 07 [ 03 COMPROBANTES DE INGRESOS 9 E
Subserie documental de valor primarios fiscal y contable, que evidencia las actividades financieras
de la entidad soporta y resume las operaciones relacionadas con el recaudo de recursos
economicos que reaiiza la entidad. Considerando el Ariculos 268, 354 de la Constitucion Poliica

Comprobantes de ingresos Papel de Colombia 1991, Aticulo 28 de Ley 962 de 2005, Ariculos 34, 35y 48 de la Ley 734 de 2002.
Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se eliminaré la otalidad de la
documentacion teniendo en cuenta que la informacion contenida no desarrolla valores secundarios

idad con el artculos 60 del Cédigo de Comercio y articulo 28 de la Ley 962 de 2005,
I Proceso de eliminacion documental se relizara luego de cumplir su retencion en el archivo
central y se aplicara el proceso de picado. La ejecucion del proceso sera del 4rea de Gestion
documental y se defara como registro de la actividad un acta de eliminacion documental.

Comprobante de consignacion Papel

21 | 07 | o4 DEPRECIACIONES CONTABLES 9 E

Depreciacion Papel Subserie documental de valor primario fiscal y contable, que evidencia las actividades financieras
de la entdad rel la aciivos de la entidad y su registro en contabilidad,

Listado de activos Papel Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Cenral se eliminaré la totalidad de la

21| 07 [ 05 NOTAS DE CONTABILIDAD 9 E
Subserie documental de valor primario adminisirativo que corresponde a 0s regisios contables

Notas debito Papel realizados por el area contable, Considerando el aticulo 60 del Codigo de Comercioy articulo
28 dela Ley 962 de 2005, Finalizado su tiempo de retencion en Archivo Centralse debe eliminar
puesto que no desarrolla valores secundarios.

I Proceso de eliminacion documental se relizara luego de cumplir su retencion en el archivo

Notas credio Papel centraly se aplicara el proceso de  picado. La ejecucion del proceso sera del area de Gestion
documental y se defara como registo de la actividad un acta de eliminacién documental,

220 | 08 COMPROBANTES DE ALMACEN
221 | 08 | 01 COMPROBANTES DE BAJA DE BIENES DE ALMACEN 9 E
Subserie documentales que no desarollan valores secundarios que evidencian os comprobantes

Relacion de bienes a dar baja Electronico ! Papel de baja de bienes cargados a los inventarios de almacén.

Unavez la pla los tiempos de retencion contados a partr del cierre del expediente 0
N {ramite que le dio nicio. Teniendo en cuenta que estos documentos o offecen posibilidades

Autorizacién de baja de bienes. Papel investigativas, se debe eliminar el soporte de estos documentos, teniendo en cuenta lo establecido
n el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura en el Articulo 2.8.2.25 Eliminacion de

Comprobante de Baja de bienes de almacén. Papel documentos, dejando constancia mediante Inventario y Acta de Eliminacion aprobada por el Cornité
Intemo de Archivo.

221 ] 08 | 02 COMPROBANTES DE ENTRADA A ALMACEN 9 E
Subserie documentales que no desarollan valores secundarios que evidencian os comprobantes

Solicitud de egreso de bien de almacén Papel de ingresos de bienes cargados al inventario de almacén.

Unavez la pla los tiempos de retencion contados a partr el cierre del expediente 0
ramite que le dio nico. Teniendo en cuenta que estos docurmentos no offecen posibiidades

Registro de salida Papel investigativas, se debe eliminar el soporte de estos docurmentos, teniendo en cuenta o establecido
en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura en el Aticulo 2.8.2.25 Eliminacion de

Comprobants do egreso Papel documentos, dejando constancia mediante Inventario y Acta de Eliminacion aprobada por el Comnité|
Intemo de Archivo.

221 | 08 | 03 COMPROBANTES DE SALIDA DE ALMACEN 9 E
Subserie documentales que no desarollan valores secundarios que evidencian os comprobantes

Solcitud de ingreso de bien de almacén Papel e egresos de bienes cargados al almacén.

Una vez la pla los tiempos de retencion contados a partr del cierre del expediente 0
" ramite que le dio nico. Teniendo en cuenta que estos documentos no offecen posibiidades

Registro de entrada Papel mveshgqalwas‘ se debe eliminar el soporte de estos documentos, teniendo en cuzma o establecido
en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura en el Aticulo 2.8.2.25 Eliminacion de

Comprobante de ingreso Papel documentos, dejando constancia mediante Inventario y Acta de Eliminacion aprobada por el Comité|
Intemo e Archi

21 | 10 CONCILIACIONES BANCARIAS 9 E
Serie documental que registra la comparacion entre los datos informados por un area fivanciera,
sobre los movimientos de una cuenta coriente o de ahorros, con los fibros de contabiidad de la
entidad, con explicacion de sus diferencias, i las hubiere. Considerando el Artculo 3 del Decreto

Congiliaciones bancarias Papel 1914 de 2003, Ley 962 de 2005, Resolucién 119 de 2006 y la Resolucion 357 de 2008
Una vez la Subserie cumpla los tiempos de retencion contados a partirdel cerre del expediente o
ramite que le dio nico. Teniendo en cuenta que estos documentos no offecen posibiidades
investigativas, se debe eliminar el soporte de estos documentos, teniendo en cuenta o establecido

el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura en el Ariculo 2.8.2.2.5 Eliminacién de
documentos, dejando constancia mediante Inventario y Acta de Eliminacion aprobada por el Comit|
Intermo de Archivo.
I Proceso de eliminacion documental se relizara luego de cumplir su retencion en el archivo

Extractos bancarios Papel central y se aplicara el proceso de picado. La ejecucion del proceso sera del 4rea de Gestion
documental y se defara como registro de la actividad un acta de eliminacion documentl.




CODIGO FORMATO:

DECLARACIONES TRIBUTARIAS

DECLARACION DE RENTA Y COMPLEMENTARIOS

Declaracion tributaria

Papel

Estados financieros

Papel

Subserie documental de valores primarios que registra las Declaraciones trbutarias de declaracion
de renta y complementarios, Considerando el Decreto 624 de 1989, Decreto 3258 de 2002, Ley
863 de 2003, Artculo 28, Ley 962 de 2005, Artculo 1.6.1.13.2.5 del Decreto 1625 de 2011 y el
Ariculo 632 de 2019 Estatuto Trbutario.

Cumplido su tiempo de retencidn de deben efiminar estos documentos, teniendo en cuenta o
establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cutura en el Articulo 2.8.2.2.5
Eliminacién de documentos, dejando constancia mediante Inventario y Acta de Eliminacion
aprobada por el Comité Intemo de Archivo.

El Proceso de eliminacion documental se relizara luego de cumplir su retencion en el archivo
centraly se aplicara el proceso de  picado. La ejecucion del proceso sera del area de Gestion
documental y se defara como registro de la actividad un acta de eliminacion documental,

221

DECLARACION DE RETENCION EN LA FUENTE

Declaracion tributaria

Papel

Libro auxiliar - retencion

Papel  Electronico

Informe exogeno

Papel | Electrnico

Subserie documental de valores primarios que regisra las Declaraciones tibutarias de retencion en
Ia fuente, Considerando el Decreto 624 de 1989, Decreto 3258 de 2002, Ley 863 de 2003,
Ariculo 28, Ley 962 de 2005, Ariculo 1.6.1.13.25 del Decreto 1625 de 2011 y el Aticulo 632 de
2019 Estatuto Tributario

Cumplido su tiempo de retencion de deben efiminar estos documentos, teniendo en cuenta lo
establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cuura en el Artculo 2.8.2.2.5
Eliminacién de documentos, dejando constancia mediante Inventario y Acta de Eliminacion
aprobada por el Coit Intemo de Archivo,

I Proceso de eliminacion documental se relizara luego de cumplir su retencion en el archivo
centraly se aplicara el proceso de  picado. La ejecucidn del proceso sera del area de Gesfion
documental y se defara como registro de a actividad un acta de eliminacion documental.

221

DECLARACIONES DE IMPUESTOS SOBRE LAS VENTAS-IVA

Declaracion tributaria

Papel

Subserie documental de valore primarios que registralas Declaraciones tributarias de Impuesto
obre las ventas VA, Considerando el Decreto 624 de 1989, Decreto 3258 de 2002, Ley 863 de
2003, Artculo 28, Ley 962 de 2005, Articulo 1.6.1.13.25 del Decreto 1625 de 2011y el Ariculo
632 de 2019 Estatuto Tributario

Cumplido su tiempo de retencion de deben efiminar estos documentos, teniendo en cuenta lo

el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura en el Articulo 28225

Libro auxiliar - IVA

Papel  Electronico

Eliminacién de documentos, dejando constancia mediante Inventario y Acta de Eliminacion
aprobada por el Comit Intemo de Archivo,

El Proceso de eliminacion documental se relizara luego de cumplir su retencion en el archivo
centraly se aplicara el proceso de  picado. La ejecucidn del proceso sera del area de Gestion
documental y se defara como registo de la actividad un acta de eliminacion documental.

221

ESTADOS FINANCIEROS

Notas a los estados financieros

Papel  Electronico

Estado de la situacion financiera

Papel  Electronico

Estado de resultados integral

Papel  Electronico

Subserie documental de valores secundarios que da a conocer la situacion economica y financiera
y los cambios que experimenta la misma a una fecha o un periodo determinado. Considerando el
Decreto 624 de 1989, Decreto 3258 de 2002, Ley 863 de 2003, Articulo 28 de la Ley 962 de
2005 y el Decreto 1625 de 2016

Una vez la Subserie cumpla los tiempos de retencién contados a partirdel cerre del expediente o
{rémite que le dio nicio, se deben transferir al Archivo Historico para su conservacion total, de
acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, en su Capitulo |,
Articulo 2.8.2.1.5. De los Archivos Generales Terrtoriales y el Capitulo IX, Articulo 28.29.1
Transferencias secundarias. Ademés, la Ley 594 de 2000, articulo 19, parégrafo 2. "Los
documentos originales que posean valores histsricos no podran ser destruidos, aun cuando hayan
sido reproducidos ylo almacenados mediante cualquier medio".

221

18

221

18

FACTURAS

FACTURAS DE VENTA

Factura - Consecutivo

Papel  Electronico

Subserie documental con valores primarios que regista los datos de cuando la entidad vende un
senviciio. Considerando el Articulo 28, Ley 962 de 2005,

Una vez se cumpla a retencion en el archivo centra se eliminan teniendo en cuenta que se han
agotado sus valores administrtivos y no desarrolla valores secundarios.

I Proceso de eliminacion documental se relizara luego de cumplir su retencion en el archivo
centraly se aplicara el proceso de  picado. sera reponsabilidad del area de Gestion documental y
e dejara como registro de la actividad un acta de efiminacion documental

221

221

O

| | INFORMES

INFORMES EXOGENOS

Informe exogeno

Electronico

Subserie documental que contiene valores primarios, que evidencia os informes con todos los
datos contables enviados a la DIAN. Considerando el Articulo 28 de la Ley 962 de 2005

Una vez se cumpla la retencion en el archivo central se eliminan teniendo en cuenta que se han
agotado sus valores administrtivos y no desarrola valores secundarios.

I Proceso de eliminacion documental se relizara luego de cumplir su retencion en el archivo
centraly se aplicara el proceso de  picado. sera reponsabilidad del area de Gestion documental y
e dejara como registro de la actividad un acta de eliminacién documental.

221

221

INVENTARIOS

INVENTARIOS DE ACTIVOS FIJOS

Inventario de activos fios

Electronico

Subserie documental con valores secundarios que confienen el registro y control de los inventarios
de activos fjos en la entidad

Esté subserie documental una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, debe
pasar a conservacion total al Archivo Histérico. Aplicar microfimacion se realiza de acuerdo al
Decreto 2527 de 1950 o proceso de Digitalizacion segin numeral 4 dela Circular Externa 005 del
2012 el articulo 16 del Acuerdo 02 del 2014 del Archivo General de la Nacion.

221

LIBROS CONTABLES AUXILIARES

Libros auxiliares

Electronico

Subserie documental que contienen valore primarios donde se consigna los detalles de s
registros contables de Ia entidad, refleja los saldos en a partida doble "debe” y *haber”.
Considerando el Decreto 2649 de 1993; el aticulo 28, Ley 962 de 2005. Debido a que la
informacién del Libro Ausilar se halla consolidada en los Libros Mayor y Balances, y en los
Estados Financieros a 31 de diciembre de cada vigencia anual, pierde sus valores investigativos.
Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se eliminaré la otalidad de la
documentacion teniendo en cuenta que la informacion contenida no desarrolla valores secundarios,
Io establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura en el Ariculo 2.8.2.2.5
Eliminacion de documentos, dejando constancia mediante Inventario y Acta de Eliminacion
aprobada por el Comité Intemo de Archivo,

I Proceso de eliminacion documental se relizara luego de cumplir su retencion en el archivo
centraly se aplicara el proceso de  picado. La ejecucion del proceso sera del area de Gestion
documental y se dejara como registro de la actividad un acta de eliminacion documental

221

221

LIBROS CONTABLES PRINCIPALES

LIBRO DIARIO

Acta de apertura de libro

Papel

Subserie documental con valores primarios, que registra os datos contables, el Libro Diaro se
halla consolidada en los Libros Mayor y Balances, y en los Estados Financieros a 31 de diciembre
de cada I, pierde sus valores Considerando el Decreto 2649 de 1993,
Ariculo 28 de la Ley 962 de 2005,. Resolucion 119 de 2006 y a Resolucion 669 de 2008

Libro diario

Electronico

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se eliminaré la otalidad de la
documentacion teniendo en cuenta que la informacien contenida no desarrola valores secundarios,
1o establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura en el Ariculo 2.8.2.2.5
Eliminacion de documentos, dejando constancia mediante Inventario y Acta de Elminacion
aprobada por el Comité Intemo de Archivo,

Comprobantes de contables

Electronico

El Proceso de eliminacion documental se relizara luego de cumplir su retencian en el archivo
centraly se aplicara el proceso de  picado. La ejecucion del proceso sera del area de Gestion
documentaly se dejara como regisiro de la actividad un acta de eliminacien documental.

221

LIBRO MAYOR Y BALANCE

cT

Acta de apertura de libro

Papel

Libro mayor y balance

Electronico

Subserie documental con valores primarios que regista los datos contables, el bro de
contabilidad principal que contiene los saldos de las cuentas del mes anterior, clasificados de
manera nominativa segin la estructura del Catélogo General de Cuentas; las sumas de los
movimientos débito y crédito de cada una de las cuentas del respectivo mes, que han sido tomadas|
del ibro diario; y el saldo final del mismo mes. Considerando el Decreto 2649 de 1993, Aticulo 28
dela Ley 962 de 2005

Una vez la Subserie cumpla los tiempos de retencion se deben transferi al Archivo Historico para
u conservacion total, de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de
Cultura, en su Capitulo |, Artculo 2.8.2.1.5. De los Archivos Generales Teritoriales y el Capitulo X,
Ariculo 2.8.2.9.1 Transferencias secundarias. Adems, la Ley 594 de 2000, ariculo 19, parégrafo

2. "Los documentos orginales que posean valores histéricos no podrén ser destruidos, aun cuandol
hayan sido reproducidos ylo almacenados mediante cuzlquier medio’.




VERSION: 0
21 | 32 | | NOMINAS
Subserie documental que adquiere valor histérico, juriico y fa investigacien en fazn a que
. registran los pagos de salarios y prestaciones sociales realizados  los empleados de la entdad
|
Registro de novedades de némina. Papel 10 cr Considerando el Decreto ley 2663 de 1950, Ley 50 de 1990, Ley 100 de 1993, Decreto 806 de
1998, Decreto 1406 de 1999, Decreto 1919 de 2002, Decreto 728 de 2008 el Decreto 780 de
2016
Nomina papel | Elecronico Una vez la Subserie cumpla los iempos de retencion se deben transferir al Archivo Histérico para
) g u consenvacidn total, de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de
Cultura, en su Capitulo, Artculo 2.8:2:1.5. De los Archivos Generales Tertoriales y el Capitulo IX,
Aticulo 2.8.2.9.1 Transferencias secundarias. Ademés, la Ley 594 de 2000, aticulo 19, parégrafo
Relacion de descusntos de salud, pension. parafiscales y cesantias Papel 2. "Los documentos originales que posean valores histéricos o podrén ser destuidos, aun cuandol
. pension, p: y hayan sido reproducidos ylo almacenados mediante cualquier medic”.
221 | 40 | | REGISTROS DE OPERACIONES DE CAJA MENOR 9
’ Serie documental de valor primario administraivo, legal y contable que refeja el manefo de cajas
Papel
Comprobantes de caja menor e menores ena entidad, Considerando el artculo 28 el Ley 962 de 2005 y el Decreto 2768 de
Facturas. Papel 2012
Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Ceniral se eliminard la totaidad de la
Comprobantes de gastos, Papel documentacion teniendo en cuenta que la informacien contenida no desarrola valores secundarios,
blecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura en el Ariculo 2.6.2.2.5
Cuentas de cobro Papel Eliminacién de documentos, dejando constancia mediante Inventario y Acta de Elminacion
probada por el Comité Inteno de Archivo.
Registro de las operaciones de creacion de la caja menor en el sistema Electronico El Proceso de eliminacion documental se relzara luego de cumplir su fetencidn en el archivo
ontral y se aplicara el proceso de picado. La efecucion del proceso sera del 4rea de Gestion
*|Acta de arqueo de caja menor Papel documentaly se dejara como registro de la actividad un acta de eliminacien documental.
SECCION: TDespacho del Curador PROCESO: |
(OFICINA PRODUCTORA: | |CODIEO OFICINA PRODUCTORA: | 100 [Fecka DL 25/06/2021
100 | 03 [ |AUTORIZACIONES DE AJUSTES DE AREAS
100 | 03 | 01 | [] |AUTORIZACIONES DE AJUSTES DE COTAS 10 or T
| Autorizacion de ajuste de cota Papel Subserie documental que adquiere valores secundarios debido a a informacion referente a las
- TPlanos axquectonios aniguos Papel autorzaciones de ajustes de medidas, las cuales son importantes para la investigacin
derando articulo 2.2.6.1.3.1 y 2.26.1.32 del Decreto 1077 de 2015
*_|Planos nuevos Papel Una vez la Subs Ia los tiempos de retencion contados a partr el cierre del expediente o
[Formulario FUN Papel rémite que e dio inicio, se deben transferr al Archivo Histérico para su conservacidn total, de
| Comprobante de pago expensas Papel acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Culura, en su Capitulo |
n o Aticulo 2.8.2.15. Delos Archivos Generales Terroriles y el Capitulo IX, Attcul 28.2.9.1
Carta explicativa sobre el ajuste de la cota apel Ltansierencias secundaria
100 | 03 02 [ |AUTORIZACIONES DE MODIFICACION DE PLANOS URBANISTICOS 10 cT MT
| Autorizacién de modificacion de planos urbanisticos Papel
« [Planos urbanisticos antiguos Papel Subserie documental que adquiere valores secundarios debido a a informacion referente a las
de modificacion de planos urbanisticos,las cuales son importantes para la
[ Planos urbanisticos nuevos Papel investigacién. Considerando artculo 2.26.1.3.1 y 2.2:6.1.3:2 del Decreto 1077 de 2015,
- Unavez la pla los iempos de retencion contados a partrdel cierre del expediente 0
*  |Formulario FUN Papel tramite que le dio inicio, se deben transferir al Archivo Historico para su conservacion total, de
n o 60 con o establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, e su Capitulol,
Comprobante de pago expensas apel Articulo 2.8.2.1.5. De los Archivos Generales Teritoriales y el Capitulo IX, Articulo 2.8.2.9.1
" [Carta explicativa sonre Ia soliitd de la modificacion Papel Transfeencias secundarias
100 | 04 B | AUTORIZACIONES URBANISTICAS
100 | 04 | 01 | [J |AUTORIZACIONES DE APROBACIONES DE PISCINAS 9 MT | s
[ Resolucion Papel Subserie documental con valores secundarios eterminantes para la cuura y la historia de la
___ lidad que posee informacién sobre las autorizaciones para la aprobacion de piscinas.
* |Planos disefio arquitectonico Papel Considerando los articulos 2.2.6.1.3.1 y 2.2.6.1.3.2 del Decreto 1077 de 2015.
S _ - Una vez la Sub Ia os tiempos de retencién contados a pariir el cirre del expediente o
Plano disefio estructural apel ramite que le dio inicio, La entidad determinara el proceso de seleccion documental en un
= Estudios geoleonioos Papel porcentaje del 10%. EI proceso de seleccion sera realizado por el Comité Intemo de Archivo, el
efe de a dependencia productora y los resposanbles del area de gestion documental
<[ Formulario FUN Papel La documentacion seleccionada, se debe transferir al Archivo Histérico para su conservacion tota,
de acuerdo con el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, en su Capitulo
[ Documentos de identificacion - copia Papel 1, Aticulo 28.2.1.5. De los Archivos Generales Terioriales y el Capitulo IX, Ariculo 2.8.2.9.1
Transferencias secundarias
* |Presupuesto de obra Papel La Ley 594 de 2000, articulo 19, parégrafo 2. "Los documentos originales que posean valores
P - o histéricos no podrén ser destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos ylo almacenados
Tarjetas profesionales de los intervinientes - copia P etiants curuior oo
| Comprobante de pago expensas Papel
VISTO BUENO DE PLANOS DE REGLAMENTO DE PROPIEDAD
100 | 04 | 02 | [ |HORIZONTAL (rph) Y MODIFICACIONES 9 MT s
= [ Autorizacion de propiedad horizontaly sus modifcaciones Papel Subserie documental con valores secundarios deferminantes parala cullura y fa istoria de la
 que poses informacion sobre las autorizaciones para la aprobacién de propiedad horizontal
* | Plano arquitectonico indica cuadro de areas privadas y comunes de la Papel y sus modificaciones. Considerando los articulos 2.2.6.1.3.1 y 2.2.6.1.3.2 del Decreto 1077 de.
*[Ptanos arquitectonicos antiguos Papel 015,
" 9 Una vez la Subserie cumpla los tiempos de retencidn contados a partirdel cerre del expediente o
[Planos arquitectonicos nuevos Papel {rémite que e dio inicio, La entidad determinara el proceso de seleccién documental en un
—— taje del 10%. E proceso de seleccion seré realizado por el Comité Intemo de Archivo, el
* |Licencias antiguas Papel jefe de la dependencia productora y los resposanbles el area de gestion documental
« [Formulario FUN Papel La documentacion seleccionada, se debe transferir al Archivo Histérico para su conservacion tota,
de acuerdo con o establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, en su Capitulo
i
« | Documentos de identificacion - copia Papel 1, Aticulo 28.2.1.5. Delos Archivos Generales Terioriales y el Capitulo IX, Ariculo 2.8.2.9.1
Transferencias secundarias
* |Tarjetas profesionales de los intervinientes - copia Papel La Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2. "Los documentos originales que posean valores
< Cuadro de cosficents de propiedad horzontal Papel histéricos no podrén ser destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos ylo almacenados
mediante cualquier medio
| Comprobante de pago expensas Papel
100 | 04 | 03 | [J [AUTORIZACIONES DE MOVIMIENTOS DE TIERRAS 9 M| s
* [Resolucion Papel
« [Estudios geotecnicos Papel Subserie documental con valores secundarios detemminantes para la cultura y 1a historia de la
entidad que posee informacion sabre las autorizaciones para la aprobacien de movimientos de
tioras. Considerando los artculos 2.2.6.1.3.1 y 2:2.6.1.3.2 del Decreto 107 de 2015
| Planos topograficos Papel Una vez la Subserie cumpla los tiempos de retencion contados a partir del cierre el expediente o
{rémite que e dio inicio, La entidad determinara el proceso de seleccién documental en un
<[ Formulario FUN Papel porcentaje del 10%. El proceso de seleccion serd reaiizado por el Comité Intemo de Archivo, el
efe de I dependencia productora y los resposanbles del area de gestion documental
La 6 se debe transferir al Archivo Histbrco para su conservacion tota,
= [Documentos de identificacion copia Papel de acuerdo con o establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Minsterio de Cultura, en su Capitulo
1, Ariculo 2.8.2.1.5. De los Archivos Generales Teritorales y el Capitulo IX, Aiculo 2.8.2.9.1
Transferencias secundarias
* |Tarjetas profesionales de los intervinientes Papel La Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2. "Los documentos originales que posean valores
histéricos no podrén ser destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos ylo almacenados
| Comprobante de pago expensas Papel mediante cualquer medio
100 | 06 W |CIRCULARES
100 | 06 | 01 | [ |CIRCULARES INTERNAS 9
< [Circulares internas Papel Subserie documental que conliene valores primarios de carécter adminisirativo y legal, en funcion
de producién de Circulares intermas en la entidad, se expiden con propositos intemos meramente
de carécter administrativo, para informar, regular o establecer aspectos generales, que no estén en
Ios feglamentos intermos del trabajo. Considerando el acuerdo 060 de 2001
Una vez se cumpla la retencien en el archivo central e eliminan teniendo e cuenta que se han
agotado sus valores administativos y legales.
El Proceso de eliminacion deoumental se relzara luego de cumplir su retencian en el archivo
central y se aplicara el proceso de picado. sera reponsabildad del 4rea de Gestién documental Y
e dejara como registo de la actvidad un acta de eliminacién documental




il CODIGO FORMATO:
VERSIGN: 0
—_—
100 | 09 I |CONCEPTOS URBANISTICOS
100 [ 09 | 01 | [J |CONCEPTOS DE NORMA URBANISTICAS 9
« [ Concepto de norma urbanistica Papel Subserie documental de valores secundarios en razon que regisiran los conceptos referentes a los
conceptos de normas urbanisticos emiidos por [a entidad Decreto 1077 de 2015,
*  |Formulario FUN Papel articulo 2.2.6.1.3.1 y2.26.1.3.2
_ Unavez la pla los iempos de retencion contados a partrdel cierre del expediente 0
* |Plano de localizacion del inmueble Papel tramite que le dio inicio, La entidad determinara el proceso de seleccién documental en un
n e porcentaje del 10%. El proceso de seleccion serd reaiizado por el Comité Intemo de Archivo, el
RUT - copia apel jefe de la dependencia productora y los resposanbles del area de gestion documental
n - - E La documentacion seleccionad, se debe transferi al Archivo Histérico para su conservacion total,
Certificada de existencia y representacian legal - copla " e acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, en su Capitulo
[ Docamento de identiicadion - copia Papel 1, Articulo 2.8.2.1.5. De los Archivos Generales Teritorales y el Capitulo IX, Aticulo 2.8.2.9.1
Transferencias secundarias
[ Certificado de Ibertad y tradicion - copia Papel La Ley 594 de 2000, artculo 19, pardgrafo 2. "Los documentos originales que posean valores
histéricos no podran ser destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos ylo amacenados
[ Comprobante de pago expensas Papel mediante cualquier medio
100 | 09 02 ] |CONCEPTOS DE USO DEL SUELO 9
[ Concepto de uso de suelo Papel Subserie documental de valores secundarios en faz6n que fegistran 10s conceptos referentes al
uso del por la enfidad. Considerando Decreto 1077 de 2015, artculo
 [Formulario FUN Papel 226131 226132
Una vez la Subserie cumpla los tiempos de retencion contados a partirdel cierre del expediente o
[Plano de localizacion del inmueble Papel ramite que e dio nicio, La entidad determinara el proceso de seleccién documental en un
porcentaje del 10%. El proceso de seleccion serd realizado por el Comité Intemo de Archivo, o
« [RUT-copia Papel efe de I dependencia productora y los resposanbles del area de gestion documental
La 6 e debe transferir al Archivo Histbrico para su conservacion tota,
= [Documento de identficacion - copia Papel de acuerdo con o establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, en su Capitulo
1, Artculo 2.8:2.1.5. De los Archivos Generales Teritorales y el Capitulo IX, Aticulo 2.8.2.9.1
- Transferencias secundarias
0 n Papel
Certtficado de livertad y tradicion - copia > La Ley 504 de 2000, articulo 19, parégrafo 2. "Los documentos originles que posean valores
éricos o podrén ser destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos ylo almacenados
[ Comprobante de pago expensas Papel eiants et o
100 | 20 B |INFORMES
100 | 20 | 01 | [J |INFORMES A ENTES DE INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL 10 cr mT
«[Soliitud de informe Papel Subserie de valor administrativo, que evidencia el envio de informes a entes el estado sobre la
gestion realizada por la entidad
Teniendo en cuenta que los estos Iformes de Gestidn son fuente de informacidn privilegiada que
permite recuperar la memoria institucional de Ia entidad, estos documentos revisten de valores para
Ia investigacion. Una vez a Subserie cumpla los tiempos de retencién contados a partr del cierte
del expediente o tramite que le dio inicio, se deben transferr al Achivo Histerco para su
« [informe Papel conservacion tota, de acuerdo con o establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministero de
Cultura, en su Capitulo, Articulo 2:8:2.1.5. De los Archivos Generales Teritoriales y el Capitulo IX,
Aticulo 2.8.2.9.1 Transferencias secundarias. Ademés, la Ley 594 de 2000, aticulo 19, parégrafo
2. "Los documentos originales que posean valores histéricos o podrén ser destuidos, aun cuandol
hayan sido reproducidos ylo almacenados mediante cualquier medio”.
100 [ 20 | 03 | [J [INFORMES DE GESTION 10 or
« [informe Papel Subserie documental que desarmolla valores secundaros, describe el estado actual de la entidad,
on relacion a os avances y resuitados que hayan tenido durante una vigencia fiscal, en el marco
de sus metas, proyectos e indicadores de gestion. Considerando el Articulo 315, Constitucion
Politca de 1991. Ley 951 de 2005, Artculo 11. Procuraduria General de a Nacion Circular 035 de
Noviernbre de 2011,
Teniendo en cuenta que los Informes de Gestion son fuente de informacidn privilegiada que
permite recuperar la memoria institucional de a entidad, estos documentos fevisten de valores para
T Comimicadones de e P Ia investigacidn. Una vez Ia Subserie cumpla los tiempos de retencion contados a part del cierte:
del expediente o trémite que le dio inicio, se deben transferr al Archivo Histérico para su
conservacion tota, de acuerdo con o establecido en el Decreto 1080 de 2015 el Ministero de
Cultura, en su Capitulo |, Aticulo 2:8:2.1.5. De los Archivos Generales Terrtoriales y el Capitulo IX,
Aticulo 2.8.2.9.1 Transferencias secundarias. Ademas, la Ley 504 de 2000, rticulo 19, parégrafo
2. "Los documentos originales que posean valores histéricos no podrén ser destuidos, aun cuandol
hayan sido reproducidos y/o almacenados mediante cualquier medio”,
100 | 27 B [LIBROS RADICADORES
100 | 27 | 01 | [J |LIBROS RADICADORES DE ACTOS ADMINISTRATIVOS 10 o1
«[Libro radicador Papel Subserie documental que desarola valores secundarios, que refleja la radicacion de actos
administativos. Considerando el articulo 6 del acuerdo 060 de 2001
Una veza Subserie cumpa o tiempos de retencidn contados a prirdel cierr del expediente o
rémite que e dio inico, se deben transferr al Archivo Histérico para su conservacidn total, de
acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Culura, en su Capitulo |
Aticulo 2.8.2.15. De los Archivos Generales Terroriles y el Capitul IX, Attcul 28.29.1
Transferencias secundarias. Ademis, a Ley 594 de 2000, artculo 19, paragrafo 2. "Los
documentos originales que posean valores histéricos no podran ser destruidos, aun cuando hayan
sido reproducidos y/o almacenados mediante cualquier medio”
100 | 28 W | LICENCIAS DE CONSTRUCCION
100 | 28 | 01 | [J |LICENCIAS DE CONSTRUCCION - AMPLIACION 19 cr uT
* |Resolucion Papel
| Certiicado de libertad y tradicion - copia Papel
* | Poder especial Papel
*  |Relacion de predios colindantes Papel Subserie documental que contiene vals \darios, ya que registra los d it
+ [ Documento de ~copa Papel conforman fas lcencias de construccidn otorgadas por a entidad, Considerando el aticulo
| Declaracién de impuesto predial - copia Papel 261,17 del Decreto 1077 de 2015,
= : o Teniend: ta que las Licencias de construccidn son fuente de informacidn privilegiada que
Matricula de - copia ‘apel permite recuperar la memoria institucional de la entidad, estos documentos revisten de valores para
* |Formulario FUN Papel la investigacion. Una vez la Subserie cumpla los tiempos de retencion contados a partir del cierre
TIc 2 vedinos colindantes Papel del expediente o tramite que le dio inicio, se deben transferr al Achivo Histerico para su
A Fapel conservacion tota, de acuerdo con o establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministero de
Comprobante de pago expensas a ultura, en su Capitulo |, Articulo 2.8.2.1.5. De los Archivos Generales Teritoriales y el Capitulo IX,
*_|Plano de condicion actual Papel Articulo 2.8.2.9.1 Transferencias secundarias. Ademis, la Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo
* [Plano con la ampliacion Papel 2. "Los documentos orginales que posean valores histaricos no podran ser destuidos, aun cuando
| Calculos y memorias_estructuales Papel hayan sido reproducidos y/o almacenados mediante cualquier medio”.
*|Diserios Papel
* | Estudios geotecnicos Papel
|Acta de observaciones y Papel
100 | 28 | 02 | [J |LICENCIAS DE CONSTRUCCION - ADECUACION 19 cr uT
* |Resolucion Papel
| Centificado de libertad y tradicion - copia Papel Subserie documental que contiene val darios, ya que fegista los document
< [Poder especial Papel conforman las lcencias de construccidn otorgadas por la entidad, Considerando el aticulo
« | Relacion de predios colindantes Papel 26.1.1.7 del Decreto 1077 de 2015.
. oo Teniend: que las Licencias de construccién son fuente de informacién priviegiada que
Documento de - copia apel pemite recuperar la memoria institucional de a enidad, estos documentos revisten de valores para
* | Declaracion de impuesto predial - copia Papel la investigacion. Una vez la Subserie cumpla los tiempos de retencion contados a partir del cierre
< [Vatricula de ~copia Papel el expediente o tamite que le io incio, e deben lransferi al Archivo Histérico. para su
= [ Fomulario FUN Papel conservacion totl, de acuerdo con o estabecido en el Decrao 1080 do 2015 el Miistrio de
oo utura, en su Capitulo |, Ariculo 2.8.2.1.5. De los Archivos Generales Terrtoriales y el Capitulo X,
b (e a vecinos colindantes ‘apel Articulo 2.8.2.9.1 Transferencias secundarias. Ademis, la Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo
| Comprobante de pago expensas Papel 2. "Los documentos orginales que posean valores histericos no podran ser destruidos, aun cuando
= [Plano arquitectonico de condicion actual Papel hayan sido reproducidos y/o almacenados mediante cualquier medio”.
|Acta de observaciones y Papel
100 | 28 | 03 | [ |LICENCIAS DE CONSTRUCCION - CERRAMIENTO 19 T MT
* |Resolucion Papel
| Centificado de libertad y tradicion - copia Papel
* | Poder especial Papel Subserie documental que contiene vals d ya que registra los dc i
«[Relacion de predios colindantes Papel conformanlas icencias de construccion olorgadas por la entdad, Considerando el ariculo
~ TDocumento de ~oopa Papel 264.1.7 del Decreto 1077 de 2015.
S - e Teniend: quelas Licencias de construccién son fuente de informacién privilegiada que
Declaracion de impuesto predial - copia apel ermite recuperar la memoria institucional de la entidad, estos documentos revisten de valores para
* | Matricula de - copia Papel la investigacion. Una vez la Subserie cumpla los tiempos de retencién contados a partir del cierre
< [Formulario FUN Papel el expediente o trémite que le io inicio, se deben transferr al Archivo Histérco para su
1, de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de
T lc o5 colndan Papel conservacion total,
2 vedinos colindantes > ultura, en su Capitulo |, Articulo 2.8.2.1.5. De los Archivos Generales Terrtoriales y el Capitulo X,
* _|Comprobante de pago expensas Papel il 2.8.2.9.1 Transferencias secundarias. Ademis, a Ley 594 de 2000, aticulo 19, parégrafo
* | Planos de disefio arquit del cerramiento Papel 2. "Los d Mt posean valores histéricos no podran ser destruidos, aun cuando|
< [Planos de disefio estructural del cemamiento Papel hayan sido reproducidos ylo almacenados mediante cualquier medio'.
* |Memorias de calculo estructural Papel
| Acta de observaciones y Papel




CODIGO FORMATO:
VERSION: 0
100 | 28 | 04 | [J |LICENCIAS DE CONSTRUCCION - DEMOLICION TOTAL O PARCIAL 1 19 cT Mr
*|Resolucién Papel
* | Certificado de libertad y tradicion - copia Papel Subserie documental que contiene val darios, ya que registra los d 1t
| Poder especial Papel conforman las licencias de construccion otorgadas por la enidad, Considerando el rticulo
+ | Relacion de predios colindantes Papel 226.1.1.7 del Decrelo 1077 de 2015
S - que las Licencias de construccin son fuente de informacion privilegiada que
Documento de - copia ‘apel permite recuperar la memoria institucional de la entidad, estos documentos revisten de valores paral
* | Declaracion de impuesto predial - copia Papel la investigacion. Una vez la Subserie cumpla los tiempos de retencion contados a parti del cierre
© | Matricula de - copia. Papel el expediente o tramite que le dio inicio, se deben ransferi al Archivo Histérico para su
= Fomuiario FUN Papel conservacion total, de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de
ultura, en su Capitulo |, Articulo 2.8.21.5. De los Archivos Generales Teritoriales y el Capitulo IX,
> |G a vecinos colindantes Papel Articulo 2.8.2.9.1 Transferencias secundarias. Ademis, la Ley 534 de 2000, artioulo 19, parégrafo
[ Comprobante de pago expensas Papel 2. "Los documentos originales que posean valores histéricos no podrén ser destruidos, aun cuandol
0 i Papel hayan sido reproducidos ylo almacenados mediante cualquier medio’.
Plano con cuadro de areas a demoler total o parcial P
| Acta de observaciones y Papel
100 | 28 | 05 | [ |LICENCIAS DE CONSTRUCCION - MODIFICACION 1 19 cr Mt
*_|Resolucion Papel P @ ] } B alos .
A — Subserie documental que contiene . ya que regista los
Cerlficado de libertad y tradicion - copia forman las licencias de construccion otorgadas por la entidad, Considerando el articulo
[ Poder especial Papel 2.26.1.1.7 del Decreto 1077 de 2015
[ Relacion de predios colindantes Papel Teniendo en cuenta que las Licencias de construccion son fuente de informacion pivilegiada que
< [Documento de —oopia Papel permite recuperar la memoria institucional de la entidad, estos documentos revisten de valores paral
+ TDecaracon d o oredial Favl la mvesngacmn Ura vez a Subserie cumpla los iempos de refencion contados a partr del cerre
eclaracion de impuesto predial - copia i que e dio iniio, se deben transferi al Archivo HistGrico para su
*_|Matricula de - copia Papel total, de acuerdo con o establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de
« [ Formulario FUN Papel Cuitura, en su Capitulo |, Aticulo 2.8.2.1.5. De los Archivos Generales Teritoriales y el Capitulo X,
= | Comprobants de pago expensas Papel Articulo 2.8.2.9.1 Transferencias secundarias. Adems, la Ley 594 de 2000, ariculo 19, parégrafo
TP ——— o d o Favl 2. "Los documentos originales que posean valores histéricos o podrén ser destruidos, aun cuandol
ano con cuadro de areas a modificar i hayan sido reproducidos yio al dos mediante cualquier medio”
+|Acta de observaciones y
100 | 28 06 (] |LICENCIAS DE CONSTRUCCION - OBRA NUEVA 1 19 cT MT
*_[Resolucion Papel
[ Certificado de lipertad y tradicion - copia Papel
_[Poder especial Papel
* |Relacién de predios colindantes Papel Subserie documental que contiene vals darios, ya que registra los d 1t
« [ Documento de ~copia Papel conforman las licencias de construcion otorgadas por la entidad, Considerando el articulo
[ Declaracion de impuesto predial - copia Papel 226,117 del Decreto 1077 de 2015.
S que las Licencias de construccin son fuente de informacion pivilegiada que
Matricula de - copia Papel e 2 memoria institucional de la entidad, estos documentos revisten de valores para
* |Formulario FUN Papel la investigacion. Una vez la Subserie cumpla los tiempos de retencion contados a partir del cierre
< lc ‘a vecinos colindantes Papel del expediente o tramite que le dio inicio, se deben transferi al Archivo Histérico para su
6n total, de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de
[ Comprobante de pago expensas Papel conservacién tofa,

L Pago &xp A ulture, en su Capitulo |, Articulo 2.8.21.5. De los Archivos Generales Teritoriales y el Capitulo IX,
*_|Disefios Papel Articulo 28.2.9.1 Transterenmas secundarias. Ademés, la Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo
* [Disefios Papel 2. "Los d 1 posean valores histdricos no podran ser destruidos, aun cuando|
< [Memorias de disefio estructural Papel hayan sido reproducidos y/n amacenados mediante cualquer mecio”
| Estudios geotecnicos Papel
*_|Revision de los disefios Papel
|Acta de observaciones y Papel

100 | 28 | 07 | [J [LICENCIAS DE CONSTRUCCION - RECONSTRUCCION 1 19 cT MT
= [Resolucien Papel documental que contiene vai o los d
< — Papel ubserie documental que contiene , ya que registra los 1t
Certficado de ibertad y tradicién - copia apo nfoman las licencias de construccion oforgadas por a entidad, Considerando el artculo
* |Poder especial Papel 2.26.1.1.7 del Decreto 1077 de 2015.
[ Relacion de predios colindantes Papel Teniendo en cuenta que las Licencias de construccin son fuente de informacion privilegiada que
< [Documento de —copia Papel permite recuperar la memoria institucional de la entidad, estos documentos revisten de valores paral
+ I Declaracln & o prodial Papel lanvestgacin. Una vz a Subsri cumpla o lismpos dertencién oontados a arr el i
eclaracion de impuesto predial - copia e del exp te quele dio nicio, se deben transferir al Archivo Historico para su
| Matricula de - copia Papel 6n total, de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de
* | Formulario FUN Papel Cultura, en su Capitulo |, Articulo 2.8.2.1.5. De los Archivos Generales Teritoriales y el Capitulo X,
T c de pago expensas Papel ol 2.9, Translerencias secundaas, Adas, Loy 504 de 200, 19, pardralo
< - Papel 2. "Los d posean valores histdricos no podran ser destruidos, aun cuando|
Proyecto inicial de apel hayan sido repmdumns I dos mediante cualquier medio".
*|Acta de observaciones y Papel
100 | 28 | 08 i
[ [LICENCIAS DE CONSTRUCCION - REFORZAMIENTO ESTRUCTURAL 1 19 cT MT
*_[Resolucien Papel
| Certificado de libertad y tradicion - copia Papel
[ Poder especial Papel P ol fiene val & tra los 1
S — Pavel ubserle documental que contiene . ya que registra los
Relacion de predios colindantes apel forman las licencias de construccion otorgadas por la entidad, Considerando el articulo
* | Documento de - copia Papel 22.6.1.1.7 del Decreto 1077 de 2015.
[ Declaracién de impuesto predial - copia Papel Teniendo en cuenta que las Licencias de construccion son fuente de informacion privilegiada que
P pr P
| Matricula de - copia Papel pernite recuperar la memoria insttucional de la entidad, estos documentos revisten de valores para
+ I Fomularo FUN Papel Iainvesitigacicn. Una vez la Subserie cumpla s tiempos de retencion contados a par el citte
ormulario P del exped que le dio inicio, se deben transferir al Archivo Histérico para su
* |G a vecinos colindantes Papel total, de acuerdo con o establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de
- |c de pago expensas Papel Cultura, en su Capitlo |, Aticulo 2.8.2.1.5. De los Archivos Generales Teritoriales y el Capitulo X,
+ IPeiaje tecnico para ™ Papel Ariculo 2.8.2.9.1 Transferencias secundarias. Adems, la Ley 594 de 2000, ariculo 19, parégrafo
TR Fane] 2."Los d 1 les que posean valores histricos no podran ser destruidos, aun cuandol
lanos pel hayan sido reproducidos yio al dos mediante cualquier medio’.
[Diseios Papel
* |Memorias de calculos Papel
| Estudios geotecnicos Papel
100 | 28 | 09 | [J [LICENCIAS DE CONSTRUCCION - RESTAURACION 1 19 cT mT
*[Resolucion Papel
* |Certificado de libertad y tradicién - copia Papel
*|Poder especial Papel 4 ' I o os d
A — Fapel ubserie documental que contiene ya que registra los e
Relacién de predios colindantes P 0 las licencias de construccion otorgadas por la entidad, Considerando el articulo
*_|Documento de - copia Papel 2.26.1.1.7 del Decreto 1077 de 2015.
[ Declaracién de impuesto predial - copia Papel Teniendo en cuenta que las Licencias de construccian son fuente de informacion privilegiada que
P pr P
< [ Matricula de ~copia Papel permite recuperar la memoria institucional de la entidad, estos documentos revisten de valores paral
I Fomularo FUN Papel la investigacion. Una vez a Subserie cumpla los tiempos de retencion contados a partr del cierre:
ormulario del que le dio inicio, se deben transferir al Archivo Historico para su
< e a vecinos colindantes Papel total, de acuerdo con o establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de
< c de pago expensas Papel Cuitura, en su Capitulo |, Artculo 2.8.2.1.5. De los Archivos Generales Teritoriales y el Capitulo X,
Pago expe
| Ficha normativa individual MINCULTURA Papel Articulo 2.8.2.9.1 Transferencias secundarias. Adems, la Ley 594 de 2000, ariculo 19, parégrafo
TP ectonico i orvonci Papl 2. "Los documentos orginales que posean valores histéricos no podrén ser destruidos, aun cuandol
lanos indiquen intervenciones P hayan sido reproducidos y/o al dos mediante cualquier medio".
[ Plano estructural de 0 ampliacion Papel
| Estudios geotecnicos Papel
[Acta de observaciones y Papel




1l CODIGO FORMATO:
VERSIGN: 0
100 | 29 W [LICENCIAS DE SUBDIVISION
100 | 29 01 [J_|LICENCIAS DE SUBDIVISION RELOTEO - URBANA 19 cT MT
*[Resolucion Papel
* | Certificado de libertad y tradicion - copia Papel
* _|Poder especial Papel ‘Subserie documental que contiene val darios, ya que registra los d 1
«[Relacion de predios colindantes Papel conforman las licencias de subdivision otorgadas por la entidad, Considerando Decreto 1077 de
« TDocumento de ~oopa Papel 2015, Ao 226.1.2:110
. - . d que las Licencias de subdivisicn son fuente de informacion privilegiada que
Declaracién de impuesto predial - copia apel permite recuperar la memoria institucional de la entidad, estos documentos revisten de valores para
* |Matricula de - copia Papel la investigacion. Una vez la Subserie cumpla los tiempos de retencion contados a parir del cierre
0 Papel el expediente o tramite que le dio inicio, se deben ransferi al Archivo Histérico para su
Formulario FUN p
1, de acuerdo conlo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de
[ Comprobante de pago expensas Papel conservacion olal,

P Pago exp i ultura, en su Capitulo |, Articulo 2.8.21.5. De los Archivos Generales Tertoriales y el Capitulo IX,
*_|Plano de lote a dividir Papel Articulo 2.8.2.9.1 Transferencias secundarias. Ademés, la Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo
[ Plano del lote general con medidas, linderos, areas y coordenadas Papel 2. "Los documentos originales que posean valores histéricos no podrén ser destruidos, aun cuandol

georeferenciada MAGNA SIRGAS hayan sido reproducidos y/o almacenados mediante cualquier medio”.
* |Plano de lotes a relotear con medidas, linderos, areas y coordenadas Papel
georeferenciada MAGNA SIRGAS
* |Acta de observaciones y Papel
100 | 29 02 [ [LICENCIAS DE SUBDIVISION RURAL 19 cT MT
* |Resolucion Papel
* | Certificado de libertad y tradicion - copia Papel
« |Poder especial Papel
+[Relaclon de pred r— Favel Subserie documental que contiene valg \darios, ya que registra los d e
elacion de predios colindantes a las licencias de subdivisién otorgadas por la entidad, Considerando Decreto 1077 de
[ Documento de - copia Papel 2015. Artculo 2.26.1.2.1.10.
[ Declaracion de impuesto predial - copia Papel Teniendo en cuenta que las Licencias de subdivision son fuente de informacion priviegiada que
< [Watioula de ~copia Papel permite recuperar la memoria institucional de la entidad, estos documentos revisten de valores paral
—Formuiaio FUN Pavel la mvesugacmn Ura vez a Subserie cumpla los tiempos de retencion contados a parti del cerre
ormulario s que le dio inicio, se deben transferir al Archivo Histérico para su
> |G bante de pago expensas Papel total, e acuerdo con o establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de
~[Plano topografico general Papel Cultura, en su Capitulo |, Atculo 2.8.2.1.5. De los Archivos Generales Teritoriales y el Capitulo X,
= [Plano dellte general con medidas, inderos, areas y coordenadas Papel Articulo 2.8.2.9.1 Transferencias secundarias. Adems, la Ley 594 de 2000, ariculo 19, parégrafo
corslersnciada MAGNA SIRGAS. g 2. "Los documentos originales que posean valores histéricos o podrén ser destruidos, aun cuandol
9 hayan sido reproducidos ylo almacenados mediante cualquier medio’.
* |Plano de lotes a relotear con medidas, linderos, areas y coordenadas Papel
georeferenciada MAGNA SIRGAS
_[Acta de observaciones y Papel
100 | 29 | 03 | [J [LICENCIAS DE SUBDIVISION URBANA 19 cr MT
*[Resolucion Papel
[ Certificado de lipertad y tradicion - copia Papel
[Poder especial Papel . : ) o
< apel ubserie documental que contiene . ya que registra los
Relacion de predios colindantes e forman las licencias de subdivision otorgadas por la entidad, Considerando Decreto 1077 de
*_|Documento de - copia Papel 2015. Artculo 2.26.1.21.10.
[ Declaracién de impuesto predial - copia Papel Teniendo en cuenta que las Licencias de subdivision son fuente de informacion priviegiada que
< [Vaticua de “oopia Papel permite recuperar la memoria institucional de la entidad, estos documentos revisten de valores paral
+Fomulaio FUN Papel Iainvesitigacién. Una vez la Subserie cumpla s tiempos d retencién contados a par el cirte
omulario s del exped que le dio inicio, se deben transferir al Archivo Historico para su
*_|Comprobante de pago expensas Papel total, de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de
+_[Piano de lote a dividir Papel Cuitura, en su Capitulo |, Atculo 2.8.2.1.5. De los Archivos Generales Teritoriales y el Capitulo X,
= [Plano dellte general con medidas, inderos, areas y coordenadas Papel Ariculo 2.8.2.9.1 Transferencias secundarias. Adems, la Ley 594 de 2000, ariculo 19, parégrafo
georeferenciada MAGNA SIRGAS g 2. "Los documentos originales que posean valores histéricos o podrén ser destruidos, aun cuandol
hayan sido reproducidos ylo almacenados mediante cualquier medio’.
* |Plano de lotes a relotear con medidas, linderos, areas y coordenadas Papel
georeferenciada MAGNA SIRGAS
* |Acta de observaciones y correcciones Papel
100 | 30 W [LICENCIAS DE URBANIZACION
100 | 30 01 [J [LICENCIAS DE URBANIZACION DESARROLLO 19 cT MT
*_|Resolucion Papel
[ Certificado de libertad y tradicion - copia Papel Subserie documental que contiene val darios, ya que registra los d 1
[ Poder especial Papel conforman [as licencias de urbanizacion otorgadas por la entidad, Considerando el Artculo
* _|Relacién de predios colindantes Papel 26.1.2.1.8 del Decreto 1077 de 2015. i
. Teniend que las Licencias de urb fuente de informacion privilegiada que
Documento de - copia Papel ermite recuperar la memoria institucional de a entidad, estos documentos revisten de valores paral
* | Declaracion de impuesto predial - copia Papel la investigacion. Una vez la Subserie cumpla los tiempos de retencién contados a partir del cierre
< [ Matricula de oopia Papel del expediente o tramite que le dio inicio, se deben transferi al Archivo Histérico para su
” 6n total, de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de
< TFormulario FUN Papel consenvacion total,
omulario FU i ultura, en su Capitulo |, Articulo 2.8.2.1.5. De los Archivos Generales Terrtoriales y el Capitulo X,
*__|Comprobante de pago expensas Papel Articulo 2.8.2.9.1 Transleremas secundarias. Ademas, la Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo
_[Ptano topografico de lote a urbanizar MAGNA SIRGAS Papel 2. "Los d posean valores histdricos no podran ser destruidos, aun cuando|
[ Plano del proyecto urbanistico Papel hayan sido repmduuans y/n almacenados mediante cualquier medio".
« | Acta de observaciones y correcciones Papel
100 | 30 | 02 LICENCIAS DE URBANIZACION SANEAMIENTO 19 cT [
= [Resolucion Papel
| Certificado de libertad y tradicion - copia Papel
* | Poder especial Papel
[ Relacion de predios colindantes Papel
= Documento : Papel ubserie documental que contiene val . ya que registra los d I
Jocumento de - copia Ias licencias de urbanizacion otorgadas por a entidad, Considerando el Articulo
* | Declaracion de impuesto predial - copia Papel 2 261 2 1.8 del Decreto 1077 de 2015.
| Matricula de - copia Papel ta que las Licencias de fuente de informacion privilegiada que
* | Formulario FUN Papel permite renuperar\a memoria insttucional de la entidad, estos documentos revisten de valores para
e, 3 Papel Iainvestigacicn. Una vez fa Subserie cumpla s tiempos de retencion contados a par el cirte
© pago expensas s del exped que le dio inicio, se deben transferir al Archivo Histérico para su
*_|Licencia de su copia Papel total, de acuerdo con o establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de
< [Planos urvanisticos aprobados Papel Cultura, en su Capitlo |, Aticulo 2.8.2.1.5. De los Archivos Generales Territoriales y el Capitulo X,
" [Certicacion del solicitante qus la urbanizacion ssta ejecutada 80% sesion Papel Ariculo 2.8.2.9.1 Transferencias secundarias. Adems, la Ley 594 de 2000, ariculo 19, parégrafo
oubiica 2. "Los documentos originales que posean valores histéricos no podrén ser destidos, aun cuandol
hayan sido reproducidos ylo almacenados mediante cualquier medio’.
[ Plano del proyecto urbanistico Papel
«[Solictud de entrega de sesion de zonas publicas copia Papel
* |Acta de observaciones y Papel
* |Resolucion Papel
100 | 30 | 03 | [J [LICENCIAS DE URBANIZACION REURBANIZACION 19 cT MT
« | Resolucin Papel Subserie documental que contiene val daros, ya que registra los documents
< _ conforman las icencias de urbanizacin otorgadas por la entidad, Considerando el Articulo
Certificado de libertad y tradicion - copia 22.6.1 24,8 dol Docrelo 1077 do 2015,
[ Poder especial Papel Teniend que las Licencias de ur fuente de informacion prvilegiada que
T Relacion de predios coimdant Sand Ia memoria institucional de la entidad, estos documentos revisten de valores para
elacion de predios colindantes P s investigacion. Una vez la Subserie cumpla los tiempos de retencién contados a partir del cierre
| Documento de identficacion - copia Papel del expediente o tramite que le dio inicio, se deben transferi al Archivo Historico para su
PR e ———— P total, de acuerdo con o establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de
lpuesto pr P Cuitura, en su Capitulo |, Articulo 2.8.2.1.5. De los Archivos Generales Teritoriales y el Capitulo X,
[ Matricula de profesoinales intervinientes - copia Papel Articulo 2.8.2.9.1 Transferencias secundarias. Adems, la Ley 594 de 2000, ariculo 19, parégrafo
PR ——ry Papel *Los documentos originales que posean valores historicos no podran ser destruidos, aun cuando|
hayan sido reproducidos ylo almacenados mediante culquier medio’.
| Comprobante de pago expensas Papel
* |Licencia de urbanizacion su modificaciones - copia Papel
| Planos urbanisticos aprobados Papel
| Certiicacion del solicitante que la rbanizacion esta ejecutada 80% sesion Papel
* | Plano del nuevo proyecto urbanistico Papel
[ Solcitud de entrega de sesion de zonas publicas - copia Papel
* |Plano topografico de tramitacion de licencia Papel
* |Estudios de amenaza y riesgo Papel
* |Acta de observaciones y correcciones Papel




€ODIGO FORMATO:
VERSIGN: 0
e
100 | 38 W [RECONOCIMIENTOS
100 | 38 | 01 [ [ |RECONOCIMIENTO DE CONSTRUCCION EXISTENTE 2 8
Subserie documental de valor dealos de
existencia de construccion expedidos por la enfidad.
- I Proceso de eliminacion documental se relizara luego de cumplir su retencion en el archivo
*  |Reconocimiento de construccion Papel central y se aplicara el proceso de picado. La ejecucién del proceso sera del area de Gestion
documental y se defara como registro de a actividad un acta de eliminacion documental.
100 | 41 W |RESOLUCIONES 4 10 cT [
Subserie documental que desarrollan valores secundarios, por que refleja las decisiones u ordenes|
impartids y medani o usles  uloridad eutvy cargs dectvos de na enidad estve
situaciones y tas dela iderando la Ley 1437 de 2011y
el Decreto 1609 de 2015
. . Una vez terminado el tiempo de retencion en el Archivo Central se conserva totalmente y se
Resoluciormes Papel - PDf microfima teniendo en cuenta el arlculo 1 del decreto 2527 de 1950 0 digitaliza segin el acuerdo
02 de 2014 articulo 16 y circular 05 de 2012,
El medio de reproduccion tecnologico que se le aplicara a esta subserie sera la digitalizacion
documental y esta actividad sera responsabilidad de ser ejecutada por el drea de gestion
documental de la entidad.
CIGN: | PROCESO: [ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
OFICINA PRODUCTORA: [DIRECCION ADMINISTRATIVA |copiGo oFicINA PRODUCTORA: (200 [FecHa pERL Agosto de 2021
200 [ 01 m |ACTAS
200 | 01 | 05 | [ [ACTAS DE ENTREGAS DE EQUIPOS TECNOLOGICOS 4 10 cr
« | Acta de entrega Papel Subserie documental que desarrola valores Secundarias, en el cual se plasma los registros de
entrega de equipos tecnologicos a empleados y contratistas de la entidad.
Una vez la Subserie cumpla los tiempos de retencion contados a partirdel cerre del expediente o
{rémite que le dio nicio, se deben transferir al Archivo Historico para su conservacion total, de
acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, en su Capitulo |,
Artculo 2.8.2.1.5. De los Archivos Generales Terrtoriales y el Capitulo IX, Articulo 28.29.1
Transferencias secundarias. Ademés, la Ley 594 de 2000, articulo 19, parégrafo 2. "Los
documentos originales que posean valores histsricos no podran ser destruidos, aun cuando hayan
sido reproducidos ylo almacenados mediante cualquier medio".
200 | 05 W | CERTIFICACIONES
200 | 05 | 04 | [ |CERTIFICACIONES LABORALES 1 4
« | Certiicaciones Papel | PDF Subserie documentales que no desarollan valores secundarios que evidencian las certficaciones
Iaborales emitidas por la enidad.
Una vez la Subserie cumpla los tiempos de retencion contados a partirdel cerre del expediente o
{rémite que le dio nicio. Teniendo en cuenta que estos documentos o offecen posibilidades
investigativas, se debe eliminar el soporte de estos documentos, teniendo en cuenta o establecido
n el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura en el Articulo 2.8.2.25 Eliminacion de
documentos, dejando constancia mediante Inventario y Acta de Eliminacion aprobada por el Comnité
Intermo de Archivo.
200 | 12 M |CONTRATOS
200 | 12 [ 01 | [ |CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS 2 18
| Propuesta tecnica y economica del servicio Papel )
Subserie documental que contiene valores primarios, en razdn a que evidencia las actividades
| Documento de identiicacion Papel relacion directa entre empleador y trabajador, por ello, no cuenta con periodo de prueba y no
- genera para el contratante la obligacion de pagar prestaciones sociales. Los conlratos prestacion
* |Certificaciones academicas Papel de senvicios son todos los actos juridicos generadores de obligaciones que celebran las entidades
< [Cortiicaciones laborales Papel 2 que se refire la Ley 80 de 1993, previstos en el derecho privado o en disposiciones especiales,
o derivados del ejerciio de I autonomia de la voluntad. Considerando a Ley 80 de 1993, Ley
« | Contrato Papel 1150 de 2007, Decreto 1510 de 2013 y el Decreto 1082 de 2015,
Luego de cumplida su retencén en el archivo central, se recomienda una seleccion cualitativa,
°  |Afiiaciones o certficaciones de afiliacion a la seguridad social (EPS, Papel asiFinaizado e tempo de etecion e arhiv de geston y cntal se selcciona el 10% el totl
< TActa de nido Papel de la prod I teniendo en cuenta aquellos contratos que se refieren a actividades y
temas de la mision de la entidad ya que ello aporta para la memoria, e patimonio documental, la
[ Otrosi o modificaciones al contrato. Papel culura y a investigacion.
— La 6n no seleccionada se eliminara. Los document se microfimaran
* |Informes de gestion Papel o digitalizaran de acuerdo al articulo 1 del Decreto 2527 de 1950, la Ley 527 de 1999 y el articulo
<[ Acta final de conrato Papel 19 paragrafo 1 de la Ley 594 de 2000 del Archivo General de la Nacion.
200 | 13 B | CONTROLES DE REGISTROS
200 | 13 | 03 | ] |CONTROLES DE REGISTROS DE ACTOS ADMINISTRATIVOS 2 10 cT
Subserie documental que conliene valores secundarios, contiene [oda la informacion relacionada
con el control aa radicacion y registro de atocs administativos. Considerando el articulo 6 del
acuerdo 060 de 2001
Teniendo en cuenta que estos controles permiten recuperar la memoria nstitucional de la entidad,
estos documentos revisten de valores para a investigacion
Una vez la Subserie cumpla los tiempos de retencion contados a partirdel cerre del expediente o
* |Control de registro Electronico ramite que e dio nicio, se deben transferr al Archivo Histérico para su consenvacion total, de
acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, en su Capitulo |,
Aticulo 2.8.2.15. Delos Archivos Generales Terrtoriales y el Capitulo IX, Artculo 28.29.1
Transferencias secundarias. Ademés, a Ley 594 de 2000, articulo 19, parégrafo 2. "Los
documentos originales que posean valores histéricos no podran ser destuidos, aun cuando hayan
sido reproducidos ylo almacenados mediante cualquier medio”.
200 | 17 B [EVALUACIONES
200 | 17 | o1 | [J |EVALUACIONES DE DESEMPENO 2 8
« | Evaluacien Papel Subserie documental que contiene valores primarios, que evidencia as evaluaciones
200 | 19 B [HISTORIAS LABORALES 10 70 3
[ Contrato laboral Papel
[ Documento de Papel
* _|Hoja de vida Papel
. [Soportes documentales de estudios y experiencia que acrediten los requisitos Papel
del cargo,
| Examenes medico Papel
*_[Certficado de Papel
« [ Certiicado de Judiciales Papel Serie documental desarrola valores secundarios confiene los documentos de carécter
i Ia vinculacion del empleado con la entidad, asi como
N Papl yjuridico generados durante p
Certicado de fiscales e Jas act de cardcter aboral que a(ectan tiempos de servicio, factores salariales y pago de
* _|Dedlaracion de bienes y renta Papel sociales y asuntos pens Aticulo 264 del Decreto ley 2663 de
[ Certficado médico de aptitud laboral (Ingreso) Papel 1950, Ley 190 de 1995, Ley 443 de 1998, Ley 489 de 1998, Circular No. 004 de 2003, Decreto
[ Registro de afiliacion ylo certificacion a EPS Papel 1083 de 2015 y el Decrelo 1072 de 2015
I Registo de afilacon y/o certficacion a pension Papel e debe digitalizar o microfimr para garantizar la conservacion del documento originaly organizar
9 ny pension | expedientes segin la circular 04 de 2003. Una vez la Subserie cumpla los tiempos de retencién
* _|Registros de afiliacion ylo certificado de cesantias Papel contados a partir del cierre del expediente o tramite que le dio inicio, se deben transferir al Archivo
= [Registro de afiacion caja de Papel Historico. para su conservacion total, de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del
«[Regisiro de afiacen a de rlesgos laborales Papel Ministerio de Cultura, en su Capitulo |, Atculo 2.8.2.1.5. De los Archivos Generales Tertoriles y
+Thperiura de Cusnta/Canficacion de cuena bancar? Papd o Captulo X, Ao 23,21 Translerenias sscundaria.Adeés, a Ley 594 d 200, aiclo
pertura de Cuenta/Gertiicacion de cuenta bancaria 19, paragrafo 2. "Los d osean valores historicos no podrn ser
* | Comunicaciones que contienen informacién (vacaciones, ascensos, traslados, Papel destruidos, aun cuando hayan sido reproduc\dcs ylo almacenados mediante cualquier medio".
encargos, ausencias temporales, pago de prestaciones, aceptacion de
renuncia, entre otros)
| Evaluacion del desemperio Papel
[ Formato de permisos Papel
< e oficiales Papel
[ Certificado médico de aptitud Iaboral (Egreso) Papel
*_[Paz Salvo de retiro Papel
00| 20 B |INFORMES




CODIGO FORMATO:

INFORMES DE IMPUESTO DE CONSTRUCCION

Informe

Papel

Subserie documental que registra valores primaros en donde se registra informacion sobre los
impuestos a a construccion realizados por la entidad

Comunicacion de envio de informe

Papel

Una vez la Sub la los tiempos de retencion contados a pariir del cierre del expediente o
rémite que le dio nicio. Teniendo en cuenta que estos documentos no ofrecen posibilidades
investigativas, se debe eliminar el soporte de estos documentos, teniendo en cuenta o establecido
el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura en el Articulo 2.8.2.25 Eliminacion de

Listado de liquidaciones de pago

Papel

documentos, dejando constancia mediante Inventario y Acta de Eliminacion aprobada por el Cormits|
Intemo de Archivo.

200

INFORMES DE LICENCIA DE PARCELACION Y CONSTRUCCION EN
SUELO RURAL

Informe:

Papel

Subserie documental que registra valores primaros en donde se registra informacion sobre los
infomes de licencias de parcelacion y construccion en suelo real realizados por la entidad

Una vez la Subserie cumpla los tiempos de retencion contados a partirdel cierre del expediente o
rémite que le dio inicio. Teniendo en cuenta que estos documentos no ofrecen posibilidades
investigativas, se debe eliminar el soporte de estos documentos, teniendo en cuenta o establecido
n el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura en el Aticulo 2.8.2.25 Eliminacion de
documentos, dejando constancia mediante Inventario y Acta de Eliminacion aprobada por el Corits|
Intemo de Archivo.

200

INFORMES TRIMESTRALES AL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

cT

Informe.

Papel

Subserie documental que desaolla valores secundarios, que regsitra la gestion de las quejas, os

05y las fiende el Comité de Convivencia Laboral
Considerando el Articulo 6 de la Resolucion 652 de 2012 y la Resolucion 1356 de 2012.
En concordancia con el aticulo 5 de a Citcular Externa 003 de 2015 y el articulo 19 pardgrafo 2
Ley 594 de 2000, una vez terminado el tiempo de retencion en el archvo central esta subserie
documental es de conservacion total

200

MANUALES INSTITUCIONALES

200

31

MANUALES ESPECIFICOS DE FUNCIONES

cT

Manuales de funciones

Papel  Electronico

Subserie documental que permite establecer las funciones y competencias laborales de los
empleos que conforman el equipo de trabajo; asi como los requerimientos de conocimiento,
experiencia y dem des para el fio de estos. Considerando el Artculol
122 de a Constitucion Politca de Colombia 1991 y el Decreto 1083 de mayo de 2015.

Cumplido el tiempo pasa a conservacion total al Archivo Histérico. Por contener informacion
importante que permite evidenciar en forma detallada a estructura organizacional formal a través
dela descripcion de los objetivos, funciones, autoridad y responsabilidad de los distintos puestos y
Ias relaciones. en las diferentes administraciones de la entidad,

Después de finalizar e iramite administrativo, la subserie documental debe cumpii el tiempo de
retencion en el Archivo de Gestion; pasado este periodo se transfiere al Archivo Central, una vez
cumpiido el tiempo pasa a conservacion total al Archivo HistGrico.

200

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS Y DENUNCIAS -
PQRSD

PQRSD

Papel

Serie documental que desarolla valores primarios contenido administrativo, que conserva las
PQRSD que presentan los ciudadanos y la cominidad en general e nteresados a a entidad.
Considerando el Artculo 23 de la Constitucion politca 1991 y el Articulo 5 de la Ley 1755 de 2015,
Codigo de o cont yde

Finalizado el tiempo de retencion en archivo de gestion y central se selecciona el 5% del total de

Comunicaciones de respuesta a PRSD

Papel

I teniendo en cuenta aquels se refieren a actividades y temas
de a mision de la entidad ya que ello aporta para a memoria, el patrimonio documental, la cultura
y la investigacion.
Ala 6 6n se realiza de acuerdo al Decreto 2527 de
1950 0 proceso de Digializacion segin numeral 4 de la Circular Externa 005 del 2012 y el articulo
16 del Acuerdo 02 del 2014 del Archivo General de la Nacion.

200

PLANES

200

PLANES INSTITUCIONALES DE CAPACITACIONES

cT

Plan de capacitacion

Papel  Electronico

Actas de ejecucion del plan de capacitaciones

Papel

La subserie documental desarrolla valores secundarios, donde se regisiran las acciones de
capacitacion y formacion que faciltan el desarrollo de competencias, el mejoramiento de los
procesos institucionales y el fortalecimiento de la capacidad laboral de los empleados a ivel
individual y de equipo para conseguirlos resultados y metas institucionales. Considerando el
Decreto 1083 del 26 de mayo, 2015

Finalizado el tramite administiativo, la subserie documental debe cumplir el tiempo de retencion en
el Archivo de Gestion; pasado este periodo se transfiere al Archivo Cenral,

Cumplido el tiempo pasa a conservacion total al Archivo Histérico. Por contener informacién

los planes llevados a cabo por la Alcaldia, en
sus diferentes administraciones y la circular 003 de 2015 del AGN. Realizar proceso de
microfilmacion o digitalizacion de acuerdo articulo 1 del Decreto 2527 de 1950, la ley 527 de 1999
Y el articulo 19 paragrafo 1 de la Ley 594 de 2000 del Archivo General de la Nacion

200

REGLAMENTOS INTERNOS DE TRABAJO

cT

Reglamento interno de trabajo

Electronico /
Papel

Subserie documental que contiene valores secundarios en donde se establece la regulacion de las
relaciones intemas de rabajador. En este demé
aquellos aspectos no estan inclidos de forma expresa por la ley, o que simplemente han quedado
2l libre albedrio de las partes. Considerando el Decreto 2663 Cadigo Sustantivo del Trabajo 1950 y
Ia Ley 50 de 1990

Finalizado el tramite administiativo, la subserie documental debe cumpli el tiempo de retencion en
el Archivo de Gestion; pasado este periodo se transfiere al Archivo Cenral,

Cumplido el tiempo pasa a conservacion total al Archivo Histérico. Por contener informacién

los planes llevados a cabo por la Alcaldia, en
sus diferentes administraciones y la circular 003 de 2015 del AGN. Realizar proceso de
microfilmacion o digitalizacion de acuerdo articulo 1 del Decreto 2527 de 1950, la ley 527 de 1999
Y el articulo 19 paragrafo 1 de la Ley 594 de 2000 del Archivo General de la Nacion

SECCION:

Direccién

PRocESo:

[Gesftién Documental

Gestion Documental

|copiGo oFicINA PRODUCTORA:

[222

FECHA DE ELABORACION: Agosto de 2021

222

ACTAS

222

ACTAS DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS

cT

Acta de sesion de reunion del comité interno de archivo

Papel | PDF

Subserie documental que adquieren valor histdrico, juridico y a investigacion en razon a que
registran los documentos elimidados por la entidad. Considerandola Ley 594 de 2000, el Atticulo

Concepto tecnico de valoracion

Papel

22 del Acuerdo 004 de 2019 y el Articulo 2.8.2.2.5 de Decreto 1080 de 2015.
En concordancia con el articulo § de la Circular Externa 003 de 2015 y el articulo 19 paragrafo 2
Ley 594 de 2000, esta una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo

Inventario de documentos a eliminar

Papel | PDF

Central, debe pasar a conservacion total al Archivo Histérico. Realizar microfilmacion de acuerdo
articulo 1 el Decreto 2527 de 1950 0 proceso de digitalizacion en concordancia con el numeral 4

Registro de publicacion en Web institucional de inventarios

PDF

de la Circular Exterma 005 de 2012, aticulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 y aticulo 19 parégrafo de la
Ley 594 de 2000 del Archivo General.
La reproduceion en medios tecnologicos para esta subserie sera a aplicacidn de digitaizacion

Acta de eliminacion

Papel

documental y sera responsabilidad de ser ejecutada en el area de gestion documental de la
entidad.

222

ACTAS DEL COMITE INTERNO DE ARCHIVO

cT

Acta de sesion de reunion

Papel

Las actas de comité infemo de archivos ad valor histérico el desarrollo
de la funcion archivistica insttucional en razn a que consolidan la informacion de desiciones
importantes tomadas en la entidad sobre la gestion documental nstitucional. Considerando la Ley

Convocatoria a sesion de reunion

Papel

594 de 2000 y el Articulo 2.8.2.1.16 del Decreto 1080 de 2015.
En concordancia con el articulo 5 de la Circular Extema 003 de 2015 y el articulo 19 paragrafo 2
Ley 594 de 2000, esté subserie documental una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo

Informe sobre gestion documental institucional

Papel

Central, debe pasar a conservacion total al Archivo Histérico. Aplicar microfiimacion se realiza de
acuerdo al Decreto 2527 de 1950 o proceso de Digitalizacion segin numeral 4 de la Circular
Extema 005 del 2012 y el articulo 16 del Acuerdo 02 del 2014 del Archivo General de la Nacion.




CODIGO FORMATO:

VERSIGN: 0
222 | 02 M [CONTROLES DE REGISTRO
222 [J |CONTROLES DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS 1 9
Subserie de valo administativo, que evidencia Ia trazabildad de as consultas documentales de la
entidad.
Se establece que una vez cumplido el iempo de retencion en el Achivo Central se eiminara la
. {otaldad de la documentacidn teniendo en cuenta que a informacion contenida pierde actualidad
Planilla de entrega de documentos Papel y deja de ser objeto de consulta, como también no desarrolla valores secundarios.
El Proceso de eiminacien documental e relizara luego de cumpiir u refencién en el archivo
centraly se aplicara el proceso de picado. La ejecucion del proceso sera deldrea de Gestion
documentaly se dejara como registro de Ia actvidad un acta de eliminacién documental
222 | 22 M [INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
222 | 22 | 01 | [J |CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - CCD 1 9 T
Subserie documental de valores secundarios en razon a que refleja la categorizacion del fondo
dcoumentaly de a estructura organico funcional de Ia entidad, Considerando la Ley 594 de 2000,
) [Acuerdo 027 de 2006, Acuerdo 5 de 2014, Articulo 2.8.2.5.8 del Decreto 1080 de 2016, y el
*  |Cuadro clasificacion documental - CCD Electronico Acuerd 004 do 2016
Una vez finalice el tiempo de efencion, se conserva totalmente. En concordancia con el artculo §
de la Cirular Extera 003 de 2015 y el aticulo 19 parégrafo 2 Ley 594 de 2000.
222 | 22 | 02 | CJ |INVENTARIO DOCUMENTAL-FUID 1 9 cr
Subserie documental de valoes secundarios regisra el fromato pra realizar a descrpcion
dcoumental producida en todas las areas de la entidad. Considerando a Ley 594 de 2000,
* | Formato unico de inventario documental - FUID Electronico [Acuerdo 42 de 2002, Acuerdo 027 de 2006 y el Ariculo 28.2.5.8 el Decreto 1080 de 201,
Una vez finlice el tiempo de refencion, se conserva otalmente. En concordancia con el arlculo §
de la Cirular Etema 003 de 2016 y el aticulo 19 parégrafo 2 Ley 594 de 2000.
222 | 22 03 (] | TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD 1 9 cT
* |Tablas de Retencion Documental Papel / Electronico
« |Encuestas de estudio documental Papel ! Electronico Subserie documental de valores secundarios que regista la elaboracion, actualizacion y rmite de
I fico Tabla de retencion documental-TRD en la enfidad
« | Concepto técnico Electronico (Considerandola Ley 504 de 2000, el Arculo 2.8.2.5.8 del Decreto 1080 de 2016 y el Acuerdo
004 de 2019
* |Acta de aprobacion de TRD Papel Una vez finalice el tiempo de retencion, se conserva totalmente. En concordancia con el articulo 5
S - de la Cirular Extema 003 de 2015 y el aticulo 19 parégrafo 2 Ley 594 de 2000 Una vez cumplido
Acto de adopcién de TRD Papel el tiempo de retencion en el Archivo Central
M de 6n de TRD Electronico
[ Registro de publicacion en Web institucional Papel | POF
222 | 23 M |INVENTARIOS
222 | 23 01 [J |INVENTARIOS DOCUMENTALES 1 9 cT
Subserle documental e regista valores secundarios que evidencia el regisifao de 1a Descrpcion
documental de los nformacion prodcida e todas as areas de la entidad. Considerando a Ley
504 de 2000, Acuerdo 42 de 2002, Acuerdo 027 de 2006 y e Ariculo 2.8.258 del Decreto 1080
* |Inventario documental - FUID Papel / Electronico de 2015,
Una vez finalice el tiempo de efencien, se conserva totalmente. En concordancia con el artculo §
de la Cirular Extema 003 de 2015 y e atiulo 19 pardgrafo 2 Ley 594 de 2000
222 | 23 | 03 | CJ |INVENTARIOS DE ELIMINACION DOCUMENTAL 1 9 cr
Subserie documental con valores secundarios sobre el regisir y a trazabilidad de la eliminacion
de documentos en a entidad. Considerando a Ley 594 de 2000, el Articlo 22 del Acuerdo 004 de
. ) 2019 el Aticulo 28.2.2.5 de Decreto 1080 de 2015,

Inventario documental de eliminacién - FUID Papel  Electronico Una vez finalice el tiempo de refencion, se conserva otalmente. En concordancia con el rlculo §
de la Cirular Extema 003 de 2015 y el aticulo 19 parégrafo 2 Ley 504 de 2000 Una vez cumplido
el tiempo de retencién en el Archivo Central

222 | 3% B [POLITICAS INSTITUCIONALES
222 | 35 | 01 | [ |POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL 4 6 cr
Subserie documental que registra a poiica de gestion documental establecida por la entidad,
(Considerando el Articulo 2.8.2:5.6 del Decreto 1080 de 2015y Ia Ley 594 de jlio de 2000
Una veza Subserie cumpla los tiempos de retencién contados a parirdel cierre del expediente o
ramite que e dioincio, e deben transferir a Archivo Histérico para su conservacion toal, de
. ; acuerdo con [o establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministero de Culura, en su Capituo |

Politica de gestion documental Papel / Electronico Articulo 2.8.2.1.5. De los Archivos Generales Terttoriales y el Capitulo IX, Articulo 2.8.2.9.1
Transferencias secundaris
[Ademis, Ia Ley 594 de 2000, rtculo 19, paragrafo 2. "Los documentos originales que posean
valores histéricos no podrai ser destridos, aun cuando hayan sido reproducidos ylo aimacenados
mediante culquier medio”

[Defenda juridica - Proceso Tecnico

(OFICINA PRODUCTORA: |J\md\ca

|copiGo oFicINA PRODUCTORA:

[120

FECHA DE ELABORACION: Agosto de 2021

120 | 15 W | DERECHOS DE PETICION 2 10
Serie documental que desarrola valores primarios, que conserva la informacion sobre las
peticiones que presentan los entes extemos, ciudadanos y la comunidad en general  interesados
* | Derecho de peticion Papel 2 la entidad. Considerando el Artculo 23 de la Constitucion politca 1991 y el Articulo 5 de la Ley
1755 de 2015. Cadigo de lo cont yde
Finalizado el tiempo d retencion en archivo de gestion y central se selecciona el 5% del total de
I teniendo en cuenta aquellas pet se refieren a actvidades y temas
de la mision de la entidad ya que ello aporta para |2 memoria, el patrimonio documental, la cultura
yla investigacion.
o |Respuesta al derecho de peticion Papel Ala documentacion seleccionada aplicar microfimacion se realiza de acuerdo al Decreto 2527 de
1950 0 proceso de Digializacion segin numeral 4 de la Circular Externa 005 del 2012 y e articulo
16 del Acuerdo 02 del 2014 del Archivo General de la Nacion.
120 | 36 W |PROCESOS JURIDICOS 2 )
* | Notificacién de la demanda Papel
iserie documental que desarolla valores primarios de caracter legal, conserva los documentos
* |Poder Papel que conforman el trémite de la entidad relacionado con expedientes de procesos legales que
" buscan realizarla defensa jurdica en contra de la entidad y buscar responsables de una accidnes
* | Contestacion de la demanda Papel il Consdorando a ey 1563 o 1012
« | Auto de Pruebas Papel Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Cenlra, se efectuaré una seleccion cuantativa y
litatva del 10% de la produccion anual déndole priordad a los procesos juridicos que han
| Alegatos Papel llegado a todas las instancias en lo administrativo. Esta muestra es importante para la historia
institucional y la investigacion jurdica.
*_|Solicitud de rectificacion Papel La 6n no sl se eliminaré. Los document se microfimaran
o |Recursos Papel o digitalizarén de acuerdo al artculo 1 del Decreto 2527 de 1950, la Ley 527 de 1999 y el articulo
19 paragrafo 1 de la Ley 594 de 2000 del Archivo General de la Nacion.
| Sentencia definitiva Papel




CURADURIA URBANA N°1 DE SANTA MARTA €ODIG FORMATO:

Proceso Técnico
211 [FECHA DE ELABORACION: Adosto de 2021
DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES

ACTAS
221 | o " [ _|ACTAS DE CONSEJO DISTRITAL DE PATRIMONIO 1 9 cT

pserie I que adq fos, en el cual se i
L . - i t | io. Una vez la los
N de reunion del Consejo i Papel fempos pamr el ciere del o di amitcqu e o fic, s deben
transferir al Archivo Histd table

Decreto 1080 de 2015 del Miistero de Cultura, en su Capflulol Atticulo 2.82.15. De los Arcivos
Generales Teritoriales y el Capitulo IX, Articulo 2.8.2.9.1 Transferencias secundarias. Ademas, la
Ley 534 de 2000, articulo 19, parégrafo 2. "Los documentos orginales que posean valores
histéricos no podran ser estruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados
mediante cualquier medio”.

¥

* |Invitaciones a sesiones de reunion Papel | Electronico

221 | 07 B | CONTROLES DE REGISTRO
221 | 07 01 [ |CONTROL DE ENTREGA DE DOCUMENTOS 1 9 E

|Subserie documental de valores primarios, que evidencia la trazabilidad en el control a la entrega
it de docurenics. Considerando l a0 el auerco 00 de 2001

l una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, debe:
pasar aconservacion ol al Arcivo Historico. Realizar micrfimacicn de acuerdo atcuo 1 del
Decreto 2527 de digitalizaci numeral 4 de la Circular
Extema 05 de 2012, aro 16 Awer\io 020 2014y o 19 parrfod la Loy 594 de
2000 del Archivo di

aplicacion de dlgllallzaubﬂ documental y sera responsahllldad de ser. e]ecutada enel area G
gestion documental de la entidad.
El medio d i

Control de entrega de documentos Papel

le aplicara a esta subserie sera
documental y esta actividad sera responsabilidad de ser ejecutada por el drea de gestion

| documental de |a entidad.

SECCION: [Area Tecnica [prOCESO: [Proceso Técnico
(OFICINA PRODUCTORA: | Ingenieria de Calculos estructurales CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 212 FECHA DE ELABORACION: Agosto de 2021

DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

| A M |INFORMES
212 | 20 [ 03 | [J |INFORMES DE GESTION 4 10 cr

Subserie documental que desarrola valores secundarios, describe el estado actual de la entidad,
on elacion alos avances y resuitados que hayan tenido durante una vigencia fiscal, en el marco
de sus metas, proyectos e indicadores de gestion. Considerando el Artculo 315, Constitucién
Informe Papel Politica de 1991. Ley 951 de 2005, Articulo 11. Procuraduria General de la Nacion Circular 035 de
Noviembre de 2011
Teniendo en cuenta que los Informes e Gestion son fuente de informacin privilegiada que
permite recuperar la memoria institucional de la entidad, estos documentos revisten de valores paral
la investigacién. Una vez la Subserie cumpla los tiempos de retencion contados a parti delcierre
el expediente o rdmite que e ioinico,se deben ransfri al Achiv Historico para su

total, d blecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de

Cultura, en su Capitulo |, Aticulo 2.8.2.1.5. De los Archivos Generales Tertoriales y el Capitulo X,

Comunicaciones de envio Papel (Articulo 2.8.2.9.1 Transferencias secundarias. Adems, la Ley 594 de 2000, ariculo 19, parégrafo
2. "Los documentos orginales que posean valores histéricos no podrén ser destruidos, aun cuandol
hayan sido reproducidos /o almacenados mediante cualquier medic”.

SECCION: | PROCESO: Seguridad y salud en el trabajo
(OFICINA PRODUCTORA: |SGSST CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 110 FECHA DE ELABORACION: Agosto de 2021

110 | 01 W [ACTAS
110 | 01 | 02 | [J |ACTASDE CAPACITACIONES 1 9 cr
desarrolla itan I de
» capacitacion y formacien que failtan el desarrol as en el recurso humano de &
*  |Acta de capacitaciones Papel / PDF entdiad. Considerando el Decreto 1083 del 26 de mayo, 2015
Finalizado el tranite administativo,la subserie documental debe cumpiir el iempo de retencién en
el Archivo de Gestion; pasado este periodo se transfiere al Archivo Central.
Cumpiido el iempo pasa a conservacion toal al Achivo Histérico. Por contener informacién
los planes llevados a cabo por la entidad, en sus|
) diferentes administraciones y a a ircular 003 de 2015 del AGN. Realizar proceso de
. R fotografi Papel
egistros fotograficos apel microfilmacion o digitalizacién de acuerdo articulo 1 del Decreto 2527 de 1950, Ia ley 527 de 1999
y el aticulo 19 paragrafo 1 de la Ley 594 de 2000 del Archivo General de a Nacien
110 | 01 | 06 | [J |ACTAS DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL 1 9 T

‘Subserie documental que desarolla valores secundarios que registran las desiciones tomadas en
Comunicaciones de invitacien a reunién Elecronico 1a reuniones del Conité de convvencia aboral
Considerando el La Ley 1010 de 2006 / Articulo 5 de la Resolucién 652 de 2012 la Resolucién
1356 de 2012 el Aticulo 2.2.14.2.13  del Decreto 1083 del 2015
Finalizado el trémite administrativo, la subserie documental debe cumplir el tiempo de retencion en
Actas de sesiones de reunion de comité Papel el Archivo de Gestion; pasado este periodo se transfiere al Archivo Cenral para su conservacion
permanente.
i o aa @ consevacén otal l Artivo oo, Pr contenst nformacion

ol d laboral, Realzar proceso de
Registros de asistencia Papel microfimacion o digializacien de acuerdo articulo 1 del Decreto 2527 de 1950, laley 527 de 1999
y el ariculo 19 parégrafo 1 de la Ley 594 de 2000 del Archivo General de la Nacion.

110 | 01 | 12 | [T |ACTAS DEL VIGIA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 2 8 cT

T SRS U Togar oS UaTos Tomauos-por-er
vigia del sequridad y salud en el trabajo.

Considerando el Articulo 11 de la Resolucion 02013 de 1986, la Ley 1562 de 2012, la Ley 1443 de
2014, el Articulo 2.2.46.13. del Decreto 1072 de 2016

Finalizado el tramite administrativo, la subserie documental debe cumplir el tiempo de retencion en
el Archivo de Gestion; pasado este periodo se transfiere al Archivo Central para su conservacion
permanente.

Cumpico o o pas  consenacntl A Hitric, Poronene nfomacién
importante y relvante se debe realizar el p
artculo 1 del Decreto 2527 de 1950, la ley 527 de 1999 y el articulo 19 parégrafo 1 de la Ley 594
de 2000 del Archivo General de la Nacion.

Actas del vigia de seguridad y salud en el trabajo Papel

10 | 20 W |INFORMES
110 | 20 | 02 | [J |INFORMES DE AUTOEVALUACION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL 1 19 E

pserie d 1 de valores prmarios, ia la informes d
autoevaluacion en el tema de seguridad y salud en el trabajo.

Se estableceque una vz cuplico o tempo d eencin n f Ahivo Cenrl s lminaraa
totalidad de la 6n teniendo en pierde actualidad
e e ser et de consula oo también 10 desarola vlors secundarios

El Proceso de eliminacion documental se relizara luego de cumplir su retencion en el archivo
cental y se apicara e proceso de picado. La qecuuoﬂ de\ rocess s del érea de Gestion
documental y se dej: i

Informe: Electronico

10 | 20 02 [0 |INFORME DE INSPECCIONES DE SEGURIDAD 1 19 E

Subserie documental de valores primarios, que evidencia la trazabilidad los informes de
inspecciones de seguridad.

Se establece que una vz cumpido el epo e eencin en e Achivo Centlsesiminara
totaidad de la teniendo en cuenta q ida pierde actualidad
y deja de ser objeto de consulta, como también no desarrola valores secundarios.

I Proceso de eliminacion documental se relizara luego de cumplir su retencion en el archivo
crtal s apicaa f proceso de piado.La foucion cel procesosera el e de Geston
documental y se def i actade

Informe: Electronico




10 | 21 W |INSPECCIONES DE SEGURIDAD
110 | 21 | 01 | [ [INSPECCIONES DE SEGURIDAD - BOTIQUIN 9
Subserie documental de valores primarios, que evidencia la realizacion de inspecciones de
sequridad en la entidad.
Se establece que una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se eliminaré la
. totalidad de la documentacion teniendo en cuenta que la informacién contenida  pierde actualidad
Formato de inspecciones de seguridad - Botiquin Papel Y deja de ser objeto de consulta, como también no desarrolla valores secundarios.
El Proceso de eliminacion documental se relizara luego de cumplir su retencion en el archivo
central y se aplicara el proceso de picado. La ejecucion del proceso sera del 4rea de Gestion
documental y se dejara como registro de la actividad un acta de eliminacién documental.
10 | 21 | 02 | [J |INSPECCIONES DE SEGURIDAD - EXTINTORES 9
Subserie documental de valores primarios, que evidencia la realizacion de inspecciones de
seguridad en la entidad.
Se establece que una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se eliminaré la
. Papel totalidad de la documentacion teniendo en cuenta que la informacion contenida pierde actualidad
Formato de inspecciones de seguridad - Extintores apel Y deja de ser objeto de consulta, como también no desarrolla valores secundarios.
I Proceso de eliminacion documental se relzara luego de cumplir su retencian en el archivo
central y se aplicara el proceso de picado. La ejecucién del proceso sera del area de Gestion
documental y se dejara como registro de Ia actividad un acta de eliminacion documental.
110 | 21 | 03 | [J [INSPECCIONES DE SEGURIDAD - INSTALACIONES 9
Subserie documental de valores primarios, que evidencia la realizacion de inspecciones de
seguridad en la entidad.
Se establece que una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se eliminard la
. 3 totalidad de la documentacién teniendo en cuenta que la informacién contenida  pierde actualidad
Formato de inspecciones de seguridad - Instalaciones Papel Y deja de ser objeto de consulta, como también no desarrolla valores secundarios.
El Proceso de eliminacion documental se relizara luego de cumplir su retencion en el archivo
central y se aplicara el proceso de picado. La ejecucién del proceso sera del 4rea de Gestion
documental y se dejara como registro de la actividad un acta de eliminacion documental.
10 | 24 W [INVESTIGACIONES
110 | 24 | 01 | [J [INVESTIGACIONES DE ACCIDENTES DE TRABAJO 18 cr
. Subserie documental adquieren valor secundarios, en razén a que registran las investigaciones.
Reportes ala ARL Papel realizadas d tes por el & dea entidad, Considerando la resolucién 1401 de
* |Informe de inventigaciones de incidentes y accidentes de trabajo Papel Esta subserie documental una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, debe
pasar a conservacion total al Archivo Histérico. Realizar microfilmacion de acuerdo articulo 1 del
* |Versiones de testigos Papel Decreto 2527 de 1950 o pr de digitalizacion | numeral 4 de la Circular
Exte )05 de 2012, articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 y articulo 19 paragrafo de la Ley 594 de
o | Actas de descargos Papel 2000 el Archivo General La reproduccion en medios tecnologicos para esta subserie sera la
aplicacion de digitalizacion documental y sera responsabilidad de ser ejecutada en el drea de
« | Comunicaciones Papel gestion documental de la entidad.
P El medio de reproduccion tecnologico que se le aplicara a esta subserie sera la digitalizacion
documental y esta actividad sera responsabilidad de ser ejecutada por el drea de gestion
* | Planes de mejora Papel documental de la entidad.
10 ]| 34 B [PLANES
110 [ 3¢ | 02 | [J [PLANES DE INDUCCION Y REINDUCCION 10 cr
*  |Plan de induccion y reinduccion Electronico Subserie documental que desarrolla valores secundarios, ya que registra toda la informacion
con las y formacion de I leados de la entidad.
+ | cronograma Elecironico (Cumplico el tempo de retencion en Archivo central debe pasar a consenvacion total al Achivo
Histérico. Por contener informacin importante que permite evidenciar los planes induccion y
. N reinduccion llevados a cabo por la entidad, en sus diferentes administraciones y a la circular 003 de|
 |Registros de induccion y reinduccion Papel 2015 del AGN. Realizar proceso de microfilmacion o digitalizacién de acuerdo articulo 1 del
Decreto 2527 de 1950, la ley 527 de 1999 y el articulo 19 paragrafo 1 de la Ley 594 de 2000 del
*  |Registros fotograficos Electronico Archivo General de la Nacion.
110 | 34 | 03 | [7 |PLANES DE TRABAJO ANUAL DEL SISTEMA DE GESTION DE s o
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO -SG -SST
Subserie documental que desarrolla valores secundarios, registra los planes de trabajo del sistema
* |Pl it Electr
n manz ecronieo de gestien de seguridad y salud en el rabajo, Considerando el Numeral 7, Articulo 22468,
* | Cronograma de capacitaciones Electronico 224,612 ¥ 2.2.4.6.31. Decreto 1072 de 2015.
Cumplido el tiempo de retencion en Archivo central debe pasar a conservacion total al Archivo
* | Cronograma de inspecciones Electronico Histérico. Por contener informacién importante que permite evidenciar los planes induccién y
on llevados a cabo por la entidad, en sus diferentes administraciones y a la circular 003 de
* |Cronograma de actividades de comyés Electronico 2015 del AGN. Realizar proceso de microfilmacion o digitalizacion de acuerdo articulo 1 del
Decreto 2527 de 1950, la ley 527 de 1999 y el articulo 19 paragrafo 1 de la Ley 594 de 2000 del
* [Induccion y reinduccion al SGSST Electronico Archivo General de la Nacion.
110 | 37 M [PROGRAMAS
110 | 37 | o1 | O [PROGRAMAS DE INSPECCIONES DE SEGURIDAD 18
Subserie documental con valores primarios, que registra la realizacion de inspecciones de segurida
en la entidad.
& establece que una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se eliminard la
. totalidad de la documentacion teniendo en cuenta que la informacién contenida  pierde actualidad
Programa Papel / Electronico y deja de ser objeto de consulta, como también no desarrolla valores secundarios.
El Proceso de eliminacion documental se relizara luego de cumplir su retencion en el archivo
central y se aplicara el proceso de picado. La ejecucién del proceso sera del 4rea de Gestion
documental y se dejara como registro de la actividad un acta de eliminacion documental.
1o | & [ |SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO -SG - s o
* | Matriz e identificacion de peligros, evaluacion y valoracién de riesgos Electronico
[ Matriz de gestion de requisitos legales Electonico
*|Matriz de en SGSST Electronico
« | Matriz de indicadores de gestién Electronico Subserie documental que desamolla valores secundarios, registra [os los planes, programas,
s o qeston delcamb o matrices y actividades que hacen parte del sistema de gestion de seguridad y salud en el rabajo,
rograma de gestion del cambio ectronico o Decelo 1072 do 016,
*_|programa de auditorias internas Electronico Cumplido el tiempo de retencien en Archivo centraldebe pasar a conservacion totel a Archivo
* | Programa de identi de peligros Electronico Histérico. Por contener informacién importante que permite evidenciar los planes induccién y
« IPrograma de Elocionko reinduccion llevados a cabo por la entidad, en sus diferentes administraciones y a la ircular 003 de
s 5 - & 2015 del AGN. Realizar proceso de microfilmacion o digitalizacion de acuerdo articulo 1 del
rogrma de acciones correctivas ectronico Decreto 2527 de 1950, Ia ley 527 de 1999 y el articulo 19 parégrafo 1 de la Ley 594 de 2000 del
*_|Progrma de 6n de accidentes de trbajo Electonico Archivo General de la Nacién
*_|Programa de compras Electronico
_[Planes de trabaio Electonico
*__|Planes de capcitaciones Electronico




Gestion Documental

CURADURIA URBANA N°1 DE SANTA MARTA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD

Unidad Documental - Ventanilla Unica

CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES

CODIGO OFICINA PRODUCTORA:

FECHA DE ELABORACION: Agosto de 2021

211 " 01 [ |CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS 1 9 cT

* | Comunicaciones oficiales enviadas

Papel | PDF

Subserie documental que cont i il las

az6n del nimero de radicacien y se
veces. El consecutivo se conforma

Ia unidad 1a que hag
Ia Unidad de C:

Iey 594 6o 2000 y ol Arulo 11 del Acuerdo 060 de 200,

Unaveza Subsere cumpl s tienpos de etencin cntadosapar el e del expednte o

de la entidad.

tos no ofrecen posibilidades

debe porte de eslos documentos, tenendo en cuenta o establecid
en o Decreto 1080 de 2015 el Mmmeno de Culuraencl Ariculo 28.22.5 Eliminacion de
documentos, dejand I Actade por el Cornitg
Interno de Archivo.

I Proceso de eliminacion documental se relzara luego de cumplir su retencidn en el archivo
ctal s apcaa f proceso de piado.La fecucion cel procesosera el areade Gesin
documentaly se dej g acta de el

. Comunicaciones oficiales recibidas

211 1" 02 ] |CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES RECIBIDAS 1 9 cT

Papel | PDF

ibserie dc \daric I las

ofciles recibidas que < confomn un reg\s(m consecuivo en razon del nimero de raciacion y se

Ia unidad 1a que haga sus veces. El conseculivo se conforma
el ibido q Ia Unidad de C: de la entidad. ley
594 de 2000 el Atculo 11 del Acuerdo 060 de 2001

Unaveza Subserie cumpl s timpos de etencin cntadosapar el e del expediente o

que le di L tos no ofrecen posibilidades
tabl

debe eliminar el soporte de estos documentos, teniendo en
on e Decreo 1080 de 2015 6l Ministiode Cltran f Ariculo 28225 Eliminacion de
documentos, dejand Actade por el Cornitg
Interno de Archivo.

I Proceso de eliminacion documental se relzara luego de cumplir su retencidn en el archivo
contal s apcaa f proceso de picado. La qscualun el proceso sea ol dreade Geston
documentaly se dej g

211 | 13 M |CONTROLES DE REGISTRO

21 13 01 ] |CONTROLES DE ENTREGA DE DOCUMENTOS

MT

. Planilla de control de entrega

Papel |
Electronico

| de valores primarios, que evidencia Ia trazabilidad en el control de la entregal
de documentos. Considerando el articulo 3 del acuerdo 060 de 2001

Esta subserie documental una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, debe
pasar a consevacin tfal al AcivoHistorio. Realizar mirfimacien d acuerdo atiolo 1 ce
Decreto 2527 de numeral 4 de la Circular
Extema 005 de 2012, amcula 16 del Awemo 02 2014y acuo 19 parytodeaLey 594 o
2000 el di ie serala
aplicacion de mgnallzamm documental y sera respnnsahllmaﬁ de ser elecutaﬁa eneldreade
gestion documental de la entidad

El o le apli

esta subserie sera
documental y esta actividad sera responsabilidad de ser ejecutada por el rea de gestion
documental de la entidad.

21 13 04 0 |CONTROLES DE DESPACHO DE DOCUMENTOS

« |Control e despacho

Electronico

l de valores primarios, la el control al despacho

2001.
S establece que una vez cumplco e tiempo de retencion enef Achivo Cental se eliminars a
totalidad de la ndo en ta que I pierde actualidad
y deja de ser objeto de consulta, como también no desarrola valores secundarios.

El Proceso de eliminacion dcoumental se relizara luego de cumplir su retencion en el archivo
central y se aplicara el proceso de picado. La ejecucion del proceso sera del érea de Gestion
documental y se dej gi acta de

211 13 05 [0 |CONTROLES DE RECIBO DE DOCUMENTOS

* | Control de recibo

Electronico

Subserie documental de valores primarios, que evidencia los control al recibo de los documentos:
en la entidad. Considerando el articulo 5 del acuerdo 060 de 2001

Una vez se cumpla la retencion en el archivo central se eliminan teniendo en cuenta que se han
agotado sus val y o desartolla

Elp documental de cumplir su retencién en el archivo
central y se aplicara el proceso de picado. sera reponsabilidad del 4rea de Gestion documentaly
e dejara como registro de la actividad un acta de eliminacion documental.

CONVENCIONES
€D:  Codigo de Dependencia
Cédigo de Serie documental
Cadigo de Subserie documental
Serie documental
Subserie documental

Tipo documental

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion

MT: Medio de reproduccién tecnologico
S: Seleccion




